Instrukcja nr 2 — jak sprawozdawa dane z apteki?

W celu przes ania danych elektronicznych dotggzh refundaciji lekow w danym okresie
rozliczeniowym naley w pierwszej kolejnaci wygenerowa pliki z tymi danymi i zapisaje na
dysku komputera, z ktéregod przekazywane dane przez Portal lub na dyskietce, dizigl na
innym no niku.

Nast pnie naley zalogowa si do Portalu wiadczeniodawcy.

Dost p do Portalu Obs ugi Potencja U skiego OW NFZ umdiwia link znajduj cy si na stronie
internetowej | skiego OW NFZ www.nfz-katowice.pl

Pierwsze kroki sidentyczne jak w przypadku aktywowania dpstdo Portalu. Po otwarciu strony
internetowe] NFZ klikamy w zak adk,Portal wiadczeniodawcy”.
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Nast pnie na stronie ,wiadczeniodawca. Portalviadczeniodawcy” klikamy zak adk
Zalogowanie do Portaluwiadczeniodawcy.
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Po przejciu na stron logowania w polu ,Kod wiadczeniodawcy” naleg wpisa numer

ewidencyjny apteki (hadany przez OW NFZ) a w poluytdownik” i ,Has 0” login/nazw i has o

u ytkownika takie, jakie zosta y podane podczas wype niania formulBgjastracji/ Aktywacji
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UWAGA : Aby za kadym razem nie przechodzprzez strony ogoélnel skiego Oddzia u
Wojewddzkiego NFZ mama po przejciu na stron pokazan poni ej klikn ~ w pasku narzdzi
,=Ulubione” a nast pnie : ,Dodaj do ulubionych” . Nastpnym razem, kiedy zajdzie potrzeba
zalogowania si do Portalu wystarczy po otwarciu okna przedarki rozwin - menu ,Ulubione”
(Internet Explorer) lub ,Zak adki” (Firefox) wybra z listy ,Portal wiadczeniodawcy”.

Po uzupe nieniu wszystkich pél najeklikn  przycisk ,Zaloguj” . Nastpuje przejcie do strony
umo liwiaj cej zarzdzanie danymi i sprawozdawanie danych szczegd owych z reatieaejt.



W polu ,Refundacja lekéw” nalg wybra ,Przekazywanie danych o zrealizowanych lekach —
szczegb owe sprawozdanie refundacyjne”, a pag w polu ,Wysy anie przesy ek” -,Przeglaj’

Je eli dane zosta y zapisane na dyskietce wyalgnie ci j w stacji dyskow a nagtnie zaznaczy
plik ktéry ma by przes any i klikn ,Otworz” . Podobnie w przypadku gdy plik znajduje sa
dysku lub innym naniku przy prébie otwarcia stacji dyskietek nalklikn  ,Anuluj” a nast pnie
wybra plik z listy i klikn ,Otworz” .

Uwaga: naley przesy awy cznie plik w formacie xml. Przesy any plik nie neby spakowany.

Po wybraniu pliku w okienku ,Przeglaj”’ pojawi si cie ka dostpu do wskazanego pliku.
Nast pnie klikamy ,Wy lij”. W tym momencie zaczyna stransfer pliku do Portalu. Pogt
transferu widoczny jest w okienku ,Status ppst’.



Po zakoczeniu transferu w tabelce na dole strony pojawirdormacja o przes anym pliku. Status
»,Nowy” o0znacza, e plik nie zosta jeszcze przeanalizowany. Po zmianie statgsPrzetworzony”
b dzie mona odczyta odpowied w ktorej bd informacje o ewentualnych tach.

W przypadku b déw naley poprawi wskazane bdy wygenerowa nowy plik (ca o

sprawozdania lub koreKti przes a ponownie na portal. Pliki nalg przesy a a do uzyskania
informacji o ca kowitej poprawnai sprawozdania.

Uwaga : Naley zwrGci szczeg6ln uwag na to aby kolejne przesy ane pliki za ten sam okres
rozliczeniowy mia y rone numery przes ania.

Wszelkich informacji zwizanych z funkcjonowaniem Portalu dla aptekaray hudziela osoby:

1. W odzimierz Dani owicz tel. 32 73519 24
2. Ma gorzata Wojnar tel. 32 735 17 09
3. lwona Tokarz tel. 32 735 18 48
4. Marcin Absalon tel. 32 73517 83
5. Marek Bukowski tel. 32 735 18 62
6. Daniel Sadowski tel. 32 735 17 96



