Skrécony opis procesu sktadania wniosku o zawarcie umowy na wykonywanie szczepien w aptekach.
Szczegdtowy opis zawiera instrukcja uzytkownika: PortalSZOI_inst_uzyt_Apteka.pdf oraz NFZ-KO_inst_uzyt.pdf

Do przygotowania kompletnego, cyfrowego wniosku o zawarcie umowy wymagane sg dokumenty
e Rejestrowane w repozytorium dokumentéw (Portal SZOI), pkt 1 instrukcji:
o Polisa ubezpieczenia OC,
o Petnomocnictwo do sktadania o$wiadczen woli w imieniu wnioskujgcego,
e Generowane w NFZ-KO, pkt 6 instrukcji
o Oswiadczenie o zapoznaniu sie z warunkami,
o  Whniosek w sprawie rachunku bankowego
e Rejestrowane w postaci wydzielonego wniosku w Portalu SZOI, pkt 9 instrukcji
o Whniosek w sprawie rachunku bankowego

Do wykonania wszystkich czynnosci (wg ponizszej instrukcji) operator Portalu SZOl musi posiadac
nadane uprawnienia:

e Praca z modutem uzytkownika SZOI (wymagane dla kazdej czynnosci realizowanej w SZOlI)

e  Obstuga kont bankowych

e Oferty/wnioski o umowe

e Rejestracja struktury organizacyjnej

o Umowy

1. Rejestracja wersji elektronicznej wymaganych dokumentéw w Repozytorium dokumentéw
(Portal SZOI).
W tym celu nalezy:

a. Przygotowac wersje elektroniczne wymaganych dokumentéw (lub skany dokumentéw) w
formacie PDF. Kazdy plik musi mie¢ unikalng nazwe. Kazdy plik musi by¢ podpisany
elektronicznie.

b. Zalogowac¢ sie do Portalu SZOI, kontem operatora apteki. Konto musi posiadac
uprawnienie: Umowy, Rejestracja struktury organizacyjnej

c. Wybraé menu: Potencjat > Podmiot / Dziatalno$¢ > Repozytorium dokumentow. Czynnosé
spowoduje otwarcie okna Repozytorium dokumentdw

d. Wybrac¢ operacje Dodaj dokument. Czynnos¢ wyswietli okno Dodawanie dokumentu.

Dodawanie dokumentu

Kategoria dokumentu:* Ex
Data waznosci od:* E
Data waznosdi do: E

Opis:

...................................................

Plik: *

...................................................

* pola wymagane

Anuluj | [ Zatwierdz —

- wskaza¢ ze stownika E kategorie dokumentu
- wprowadzi¢ date waznosci dokumentu od-do (w przypadku dokumentéw
bezterminowych, pole , data waznosci do” pozostawic¢ puste)
- wprowadzi¢ krétki opis zawartosci dokumentu
- dodac plik elektroniczny dokumentu (np.: klikniecie w zaznaczone pole ,,plik” spowoduje
otwarcie okna ,wysytanie pliku”. Nalezy wskaza¢ plik do przekazania, a nastepnie wybrac
opcje Otworz)
- wybra¢ opcje Zatwierdz, w celu dodania dokumentu do Repozytorium dokumentdéw.

e. Czynno$¢ dodawania dokumentu opisang w pkt 1d, powtdrzy¢é dla kazdego
przekazywanego pliku.

| Stronalz9 |




Skrécony opis procesu sktadania wniosku o zawarcie umowy na wykonywanie szczepien w aptekach.
Szczegdtowy opis zawiera instrukcja uzytkownika: PortalSZOI_inst_uzyt_Apteka.pdf oraz NFZ-KO_inst_uzyt.pdf

2. Rejestracja potencjatu apteki niezbednego do przygotowania wniosku o zawarcie umowy (Portal

szol)

a.

Zalogowa¢ sie do Portalu SZOI, kontem operatora apteki. Konto musi posiadaé
uprawnienie: Rejestracja struktury organizacyjnej
Sprawdzi¢ i/lub uzupetni¢ zarejestrowane dane:

miejsce udzielania $wiadczen musi miec zarejestrowane dane lokalizacji wraz ze
wskazaniem potozenia geograficznego

[menu: Potencjat > Struktura wykonawcza > Lokalizacje, operacja: podglad — umozliwia
sprawdzenie uzupetnienia pdl ,szerokos¢ geograficzna”, ,dtugo$¢ geograficzna”;
operacja: miejsca — umozliwia sprawdzenie, ktére miejsca sg przypisane do wybranej
lokalizacjil

- w przypadku braku danych dotyczacych potozenia geograficznego, nalezy wybrac
opcje edytuj i uzupetnié informacje

miejsce udzielania swiadczern musi miec zarejestrowang informacje o VIII cz. kodu
resortowego (specjalnos$¢) jako ,9994 — Apteka ogdlnodostepna” [menu: Potencjat >
Struktura wykonawcza > Miejsca udzielania swiadczen, kolumna: Specjalnos¢]

- w przypadku braku miejsca nalezy go doda¢ [opcja: Dodawanie miejsca]

- w przypadku zarejestrowanego miejsca z innym kodem specjalnosci — wprowadzic i
przekaza¢ wniosek o zmiane specjalnosci [operacja: wnioski > wnioski o zmiane
specjalnosci]. Pozytywnie rozpatrzony przez OW NFZ wniosek oznacza, wyrazenie
zgody na zmiane VIII cz. k. r. Po otrzymaniu zgody nalezy wykonac operacje zmiany
specjalnosci [operacja: zmiana spec.] Zmiany musza by¢é wykonane przed
wygenerowaniem profilu apteki.

miejsce udzielania swiadczern musi mieé zarejestrowany harmonogram czasu pracy
[menu: Potencjat > Struktura wykonawcza > Miejsca udzielania Swiadczen, operacja:
harmonogram]

miejsce udzielania Swiadczen musi mieé zarejestrowany profil miejsca wraz z
harmonogramem, gdzie:

- IX cz. KR (funkcja ochrony zdrowia) HC.A.9. Inne ustugi realizowane w aptece

- X cz. KR (dziedzina medycyny) 999 Inne ustugi realizowane w aptece

[menu: Potencjat > Struktura wykonawcza > Miejsca udzielania swiadczen, operacja:
profile]

zatrudniony personel [menu: Potencjat > Zasoby apteki > Zatrudniony personel]

- na liscie Zatrudniony personel muszg by¢ wykazane wszystkie osoby personelu, ktére
beda realizowaty swiadczenia w ramach zawieranej umowy [operacja: dodaj]

- rejestracja kompetencji wymaga dofgczenia dokumentu potwierdzajgcego te
kompetencje

- osoby personelu muszg mie¢ wskazane miejsce udzielania Swiadczen oraz
harmonogram czasu pracy (szczegétowy) [operacja: miejsca pracy]

Wygenerowad wersje profilu apteki, menu: Potencjat > Wersje profilu apteki. Wybdér menu

spowoduje otwarcie okna Wersje profilu apteki / punktu aptecznego.

W celu generacji profilu nalezy:

- wybra¢ opcje Dodanie wersji profilu. Czynnos¢ spowoduje otwarcie okna Generowanie
wersji dla aplikacji ofertowej NFZ-KO

- w polu ,, Data generacji profilu na dzien” wprowadzi¢ date biezacg i wybraé opcje Sprawdz.
Czynnos$¢ spowoduje weryfikacje zarejestrowanych danych w zakresie podstawowym.
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Poprawnos$¢ danych zostanie potwierdzona komunikatem: Nie stwierdzono probleméw z
danymi na dzien ...

- wybrac opcje Dalej

- po wyswietleniu statusu: nowa wersja profilu wygenerowana wybrac opcje zakoncz.

W przypadku btedéw lub brakédw system wyswietli informacje: Stwierdzono
wystepowanie nastepujgcych probleméw {(...).

Stwierdzono wystepowanie nastepujacych problemdw, kidre nie blokuja mozliwosci generacji nowej wersji potencjatu:
- dla nastepujacych oséb personelu brak jest przynajmniej jednego miejsca zatrudnienia:

rozwin 0Osoby personelu

Klikniecie w opcje rozwin wyswietli szczegéty problemu.
Problemy generacji nalezy rozwigzaé przed jej wykonaniem.

d. Pobra¢ plik z wersjg profilu apteki / punktu aptecznego, menu: Potencjat > Wersje profilu
apteki.
- dla najnowszej wersji profilu (kolumna: data utworzenia) wybra¢ operacje pobierz plik.
Wybdér menu spowoduje otwarcie okna Pobieranie wersji profilu apteki / punktu
aptecznego.
- w polu ,,Generacja profilu na dzien” wprowadzi¢ date biezaca
- wybra¢ opcje Dalej. Nastgpi przygotowanie pliku do pobrania. Po poprawnym
zakonczeniu wyswietlony zostanie status ,,Dokument przygotowany” oraz operacja pobierz
plik
- wybraé opcje pobierz plik i zapisa¢ go na dysku komputera. Pobrany plik powinien mie¢
rozszerzenie .sps
- wybrac opcje Zakoncz.

3. Pobranie pliku zapytania ofertowego (Publikator postepowan)

a. Korzystajac z przegladarki internetowej, nalezy przejs¢ do strony OW NFZ z informacjg o
ogtoszonych postepowaniach Publikator postepowan

b. Wybrac opcje pozostate rodzaje swiadczern w ramach OW NFZ, do ktdrego bedzie sktadany
whniosek o zawarcie umowy

c. Wybraé menu: Lista postepowan
Ustawic filtr:
- Przedmiot postepowania = Typ umowy, wraz ze wskazaniem typu: REALIZACIA
ZALECANYCH SZCZEPIEN OCHRONNYCH W APTECE
- (opcjonalnie) Obejmujgce obszar — wskazujgc obszar, na ktérym znajduje sie miejsce

udzielania $wiadczen aptecznych
- Wybraé opcje Szukaj. Na liscie wyswietlone zostang postepowania ogtoszone dla
wskazanego typu umowy.
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Skrécony opis procesu sktadania wniosku o zawarcie umowy na wykonywanie szczepien w aptekach.
Szczegdtowy opis zawiera instrukcja uzytkownika: PortalSZOI_inst_uzyt_Apteka.pdf oraz NFZ-KO_inst_uzyt.pdf

Lista postgpowan | Inne oddzialy @ System
OW NFZ W WARSZAWIE

Lista postepowan w sprawie zawarcia umow o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej

Rok| 2024 v | Biezacy status| ogioszone v | Data ogioszenia: |rr-mm-gd  |B- [rremmca B

Tryb POSIEPOWANIA| eememmee WYDIENZ —mmmmemmme [Elx

Przedmiot postepowania | typ umowy v| | REALIZACJA ZALECANYCH SZCZEPIEN OCHRONNYCH W APTECE v |[E1%
Obejmujace obszar | - wszystkie - v

Postepowanie ma protesty () Tak Postepowanie ma odwotanial ) Tak

Numer postepowania v || Zacznij od ~
Biezacy zakres pozycii: 1 - 20
Umowy na
Tiyb Przedmiot Wielkosé okres od
Lp. Status Numer po 5 o Obszar populacii e
okres do
OGLOSZONE Ari_ 159 ust. REALIZACJA Grupa powiatow
1] ogfoszenia, e ZALECANYCH o~y
Zapytania ofertowe Data publikacji SZCZEPIEN lista powiatow o P 2024-01-01

OCHRONNYCH o
W APTECE -
zakresy

Swiadczen

K: 2028-10-31

Wybraé opcje ogloszenia, zapytania ofertowe w obowigzujagcym, ogtoszonym
postepowaniu, dla obszaru wtasciwego ze wzgledu na miejsce udzielania swiadczen

Za pomocg opcji pokaz zatgczniki do pobrania, pobraé na dysk komputera dostepne pliki

- ogtoszenia postepowania

- plik zpo do postepowania

4. Pobranie i zainstalowanie aplikacji stuzacej do przygotowania wniosku o zawarcie umowy

a.

Korzystajac z przegladarki internetowej, nalezy przejs¢ do strony OW NFZ z informacjg o
procesie kontraktowania, a nastepnie pobrac ze strony najnowszg wersje aplikacji NFZ-KO.
Nalezy uruchomic instalator aplikacji Instalacja_NFZ-KO_*.exe i wykona¢ kroki zgodnie z
kreatorem instalacji.

Uruchomic aplikacje NFZ-KO (plik: NFZ-KO.exe).

Pierwsze logowanie nalezy wykonac¢ na operatorze domysinym

uzytkownik: ADM, hasto: a

Logowanie spowoduje wymuszenie zmiany danych uzytkownika. Dane logowania powinny
zostac ustalone zgodnie z polityka bezpieczeristwa wnioskujgcego.

5. Przygotowanie wniosku o zawarcie umowy (NFZ-KO)

a.
b.
C.

Uruchomic aplikacje NFZ-KO

Zalogowac sie do aplikacji.

Zaimportowac plik profilu apteki .sps (informacja o pliku zawarta jest w pkt 2.d) wybierajac
menu: Portal SZOI > Zaimportowane wersje profilu swiadczeniodawcy, operacja: Import
profilu Swiadczeniodawcy i rejestracja programu.

Po zakonczonym imporcie:

- w oknie Lista oddziatow/delegatur NFZ, w ktérych program NFZ-KO zostat zarejestrowany
(menu: Portal SZOl — Zaimportowane wersje profilu $wiadczeniodawcy) wyswietlany
bedzie kod swiadczeniodawcy wraz z listg OW NFZ, ktérych moze dotyczy¢ proces sktadania
whniosku o zawarcie umowy

- w oknach dostepnych po wybraniu menu: Struktura potencjatu $wiadczeniodawcy (...)
wyswietlane beda informacje o potencjale, zarejestrowane w Portalu SZOI.

W  przypadku, gdy w trakcie przegladania potencjatu dostrzezone zostang
nieprawidtowosci lub braki nalezy:

- uzupetnic¢ / poprawié¢ informacje w Portalu SZOI (analogicznie do pkt 2 instrukcji)

- wygenerowac i pobra¢ nowg wersje profilu apteki (pkt 2.c i 2.d instrukcji)

- zaimportowad nowy plik sps do NFZ-KO (pkt 5.c instrukc;ji)
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Skrécony opis procesu sktadania wniosku o zawarcie umowy na wykonywanie szczepien w aptekach.
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d. Zaimportowac plik zapytania ofertowego .zpo (informacja o pliku zawarta jest w pkt 3
instrukcji) wybierajgc menu: Konkurs ofert > Zapytania ofertowe, operacja: ShF5 Import.

Po prawidtowym zakonczeniu importu w oknie Przeglqdania i rejestracji zapytan
ofertowych wyswietlane bedzie zapytanie ofertowe, do ktdrego nalezy przygotowad

whniosek.

Opcja F3 Podglad umozliwia przeglgdanie danych podstawowych zapytania.
Opcja ShF3 Podglad umozliwia przeglgdanie wymaganych informacji do ztozenia we

whniosku.

e. Utworzy¢ wniosek o zawarcie umowy wybierajagc menu: Konkurs ofert > Oferty, operacja:

Dodaj > Oferte / Wniosek o zawarcie umowy

18 Precgladanie i rejestracjs ofert / wnioskéw o zawarcie umowy / dokumentacji aktualizacyjnych

Oferta  Informacje  Narzedzia

OdNFZ K| Bok: |2024 2] Stawes: -

T Status Numer oferty Fiodz Swiadez OdNFZ Umowaod  do Data wpr. Data spr.

Data zat N zapyt. Zapyl:

>

wg [1 - Humer oferty/dok. akt ]

i § ‘ | [ Personel wydz\e\nny‘ ‘ + i spraw. ‘ off Rejzaw ‘ |

F7-Szukai

| EyF9 Dluku\‘ Grupy pozyci| Generacja plku cyfiowego:

Oferte / Whiosek o zawarcie umowy s Fan& dokumenty formalno-pravine |

Dokumentacje aktualizacyjna | Oferowana liczba Cena jednstk. Wartoe

<

Misisce wykonaris: b azwalisisca

Zakres fwiadczet

Zapoirzeb. NFZ Nrmigjsea  Miejsce Kod gupy (£

RAZEM: 0,00z

Seukajwg |1-Lp =

[ F2Dods ‘ FF3 Podgl. | BFl&PoDraw‘ [# Ceny vwobéw medycznych ‘ Riodzaj wspétpracy ‘ 1 Feuswd ‘

ShF7-Szukai

W Saczegély P Infomacie RTM | ] Zamkrij

e Czynnos$¢ wymaga wskazania zapytania ofertowego, do ktérego sktadany jest wniosek.
Otwarte zostanie okno Przeglgdanie i rejestracja zapytarn ofertowych. Nalezy wskazac
zapytanie ofertowe na wtasciwy rok zawierania umodw, a nastepnie wybrac¢ opcje OK.

e Czynnosc wyswietli okno Przeglgdania i rejestracji ofert / wnioskéw o zawarcie umowy

z utworzonym nagtéwkiem wniosku.

f. Sprawdzi¢ potencjalny okres zawierania umowy na podstawie sktadanego wniosku

(kolumny: Umowa od - do).

e W przypadku, gdy domysiny okres przysztej umowy jest nieprawidtowy, wybrac
operacje Popraw, a nastepnie zmodyfikowaé pola: Proponowany okres
finansowania umowy od — do. Zapisac¢ informacje wybierajgc opcje OK.
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Karta nagtdwka oferty - poprawianie X

Oferta ztozona :
Do oddziaghu MFZ: |W'IELKDF'DLSKI - 0% NFZ ' POZMANIL ﬂ

Proponowany okres ey - EEX e
finansowania umnawy: |2E|24 0| ﬂ o |2UZ4 129 ﬂ

Oioesciw oy, [ 20201 2] o [P0 2 (2]

Fiodzaj éwiadczer: |INNE USHUG! REALIZOWANE ' APTEKACH J

Numer. |15-00-05876-0001-24

Wiprowadzi: B — "] [2o240821 T2
Sprawdzih| J |_'_'_ ﬂ@
Zatwierdzih| J |_'_'_ ﬂ@

K Anuij

g. Dodac pozycje oferty wybierajac operacje F2 Dodaj. Czynnos¢ wyswietli okno Karty pozycji
specyfikacji oferty. Nalezy:
e w polu,miejsce” wybrac ze stownika miejsce udzielania Swiadczen,
e w polu ,profil med.kom.org.” wybraé ze stownika profil medyczny przypisany do
miejsca,
e w polu ,zakres swiadczen” wybrac¢ ze stownika zakres Swiadczen, dla ktérego
przekazywany jest wniosek o zawarcie umowy,

(9 Karta pozycji specyfikacji oferty - dodawanie (=)

Lp.1 Hieisce: [ 150002 APTER& TR

Zaktad lecanicay; |
Profl med kom. org: [HEA5. - 353 - INNE USELGI REALIZOWANE W APTECE - INNE USELIGI REALIZOWANE W APTECE
Zakies dwisdczer: [21.0000.001 02 realiacia zalecanyoh szozepie nohionnych w aptece

el | 1=] *

Wattogel oferomane | Paiet Snisdzers | Mieisos - godziny pracs | Miciscs - wizyty domowe | Personel | Zasaby | Umawy wspotpracy | Arkiety |

NFZ nie wymaga wartosci oferowanych dla tej pozycji

— e v o | Ko |

e w dolnej czesci okna zaznaczy¢ opcje ,,Ukryj niewymagane zaktadki”

e w zaktadce: ,Miejsce — godziny pracy” zweryfikowac i/lub uzupetnié czas pracy
miejsca

e w zaktadce: ,Personel” — doda¢ (opcja: Dodaj / Dodaj wszystkich) uzupetni¢ osoby
personelu, ktdre beda udzielaé swiadczern w ramach wybranego zakresu Swiadczen
oraz czas pracy zgodnie z wymaganiem (tygodniowy, czyli $rednia liczba godzin w
tygodniu lub godzinowy, czyli czas pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia).
Uwaga! Nie bedzie mozliwe zarejestrowanie harmonogramu godzinowego, jesli w
Portalu SZOI dla osoby personelu uzupetniono harmonogram tygodniowy (pkt 2.b
instrukc;ji).

e w zaktadce: ,Ankiety” — wskaza¢ ankiete, a nastepnie wybrac opcje F4 Popraw.
Czynnos¢é spowoduje wyswietlenie pytania ankietowego. Po jego zaznaczeniu, w
dolnej czesci okna wyswietlone zostanie pole stownikowe, za pomocg ktérego
nalezy ustawi¢ wtasciwg odpowiedz.

Wybra¢ opcje Zapisz i/lub OK.
Przed przejsciem do kolejnych krokdw, nalezy zatwierdzi¢ odpowiedzi w ankiecie
(opcja: Zatwierdz)
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e w zaktadce: ,,Umowy wspodtpracy” istnieje mozliwos¢ wskazania miejsc, w ktérych
udzielane bedg swiadczenia przez podwykonawcow
e wybrac opcje OK, w celu zapisania pozycji oferty

(88 Preegladanie i rejestracja ofert / wnioskéw o zawarcie umowy / dokumentacji aktualizacyjnych [=

Ofeta Informacje  Nerzsdzia

0dhF2 | Kl Rok [2024 3] Status -

T Status Numer afetty Fodz Siadez.

Data wpr. Data spr Diata zat N1 23pyt Zapytd

< >

Saukaj w [1 - Mumer oferty/dok. skt el F7-Saukai

[ Dodai ‘@Pudg\ad‘ Upupmwl [ Personel wydz\s\unyl F5Kopiuj ‘ o Reispram ‘ off Reizatw ‘ Ep ‘ Usui ‘ =il Druku\‘ Grupy Duzy:u‘ Generacia pliku cyfiowegol

Specyfkacia wnicsku |

Lp Kod Zakres éniadozart Dferonana izba Cenajechatk. Warlodé _ Zopoirzeh. NF2_Nrmisisca_ Misisoe Kod orupy ¢
7 APTEKA R KALISZ

121.0000.001.02_Real 2epici acl Splece 0 0,00 0,00

< >
Migjsoe wykanania: APTEKA F - = RAZEM: 0,002+

szczepieri achionnych w aptece
Saukajwg [1-Lp = ShFT-Saukal

[ F2 Dodsi ‘ B3 Podal ‘ I:"FAF‘DDvaW‘ | ‘ A F8 Usurt ‘

W Stcseatty P nfomecio ATM | | Zari
Jesli zakres sSwiadczen bedzie realizowany w innych miejscach udzielania swiadczenia (w
ramach tej samej apteki), nalezy dodac kolejne pozycje oferty analogicznie do opisu w
poprzednim punkcie.

Po zweryfikowaniu wprowadzonych danych oferty, wykona¢ operacje sprawdzenia oferty
(opcja: Rej. spraw.)

Wykona¢ operacje zatwierdzenia (opcja: Rej. zatw.)

Wyeksportowac i zapisa¢ na komputerze plik oferty .xml (opcja: ShF6 Eksport)

6. Przygotowanie plikow do wygenerowania wersji elektronicznej wniosku

a.

Plik oferty .xml , o ktérym mowa w pkt 5.k nalezy podpisa¢ podpisem elektronicznym (z
ustawieniem podpis wewnetrzny, otoczony)
Sprawdzi¢, czy do wniosku o zawarcie umowy skompletowano wszystkie niezbedne
dokumenty, np.: wybierajagc w NFZ-KO opcje Generacja pliku cyfrowego (menu: Konkurs
ofert -> Oferty, dla przygotowanego wniosku)
Oznaczenie ,czerwone” kategorii dokumentu wskazuje, ze nie zostat dodany
wymagany dokument elektroniczny lub liczba dokumentéw zarejestrowana w
profilu apteki jest wieksza niz 1.
Wymaga uzupetnienia.
Oznaczenie ,z6ite” kategorii dokumentu wskazuje, ze wymaganie przekazania
dokumentu jest zalezne od kontekstu, np.: petnomocnictwo do sktadania
oswiadczen woli w imieniu wnioskujgcego.
Wymaga uzupetnienia, jesli wynika to z kontekstu dziatalnosci.
Oznaczenie ,,zielone” kategorii dokumentu wskazuje, ze wymagany dokument zostat
dodany z profilu swiadczeniodawcy (dokument zarejestrowany w repozytorium
dokumentéw SZOl)
Nie wymaga uzupetnienia.
Dokumenty nalezy przygotowaé w postaci elektronicznej tzn. wersja w pliku .pdf lub
zeskanowany dokument do pliku .pdf
Na kazdym pliku .pdf nalezy ztozy¢ podpis elektroniczny.
Wzdér Oswiadczenia o zapoznaniu sie z warunkami dostepny jest do wygenerowania z
aplikacji NFZ-KO. W celu pobrania oswiadczenia nalezy:
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e W NFZ-KO wybra¢ menu: Konkurs ofert -> Oferty

e Wskazaé utworzony wniosek o zawarcie umowy

e Wybrac opcje F9 Drukuj -> Lista oswiadczen

e Klikng¢ w nazwe oswiadczenia, ktére ma by¢ pobrane

e Wybrac opcje Podglad, aby sprawdzié¢ zgodnos$¢ uzupetnionych danych apteki

e Pobrac oswiadczenie, np.: do pliku PDF (wybierajgc drukarke Microsoft Print to
PDF), ewentualnie wykona¢ wydruk i zeskanowa¢ do pliku .pdf

e Plik oswiadczenia .pdf podpisac¢ podpisem elektronicznym

7. Generacja wersji elektronicznej wniosku o zawarcie umowy (NFZ-KO)

Wykonanie czynnosci nie bedzie mozliwe, jesli nie zostat przygotowany komplet plikow
wymagajgcych przekazania lub ktorys z plikéw nie bedzie posiadat podpisu elektronicznego.
Opis w pkt 1 i 6 instrukcji.

a. W NFZ-KO, menu: Konkurs ofert -> Oferty wskazaé zatwierdzony wniosek o zawarcie
umowy, a nastepnie wybraé¢ opcje Generacja pliku cyfrowego. Czynnos$¢ spowoduje
otwarcie okna Lista dokumentéw swiadczeniodawcy do przekazania wraz z ofertq /
whnioskiem

148 Lista dokumentéw éwiadczeniodawcy do przekazania wraz z oferta/wnioskiem - m} X

Zhoderis >
Oferta/wriosek: | Q

Dokumenty

Nazwa katsgori [ ~

Déwiadczenic o zapaznaniy si 2 warirkani
Dickument ubezpieczenia O (polisa, promesa, oswiadezenie)
Ml iniosek. w sprawie rachunku bankowege
Petnomocrictiwa do skkadaria odwiadzer wal w imisniu wnioskuigosao

winiosek w sprawie 1achunku bankowego

Wybrane

[Nazwa dokumentu wersia |Opis

O

T Usus

< >

o Ok 3 Al

b. Wybrac etap przekazania wniosku:
e Ziozienie — domysine - pierwsze przekazanie wniosku o zawarcie umowy
e Uzupetnienie — dotyczy sytuacji przekazania nowej wersji dokumentacji formalno-
prawnej
e Aktualizacja pliku oferty — dotyczy przekazania nowej wersji dokumentacji
formalno-prawnej i nowej wersji pliku oferty
c. W polu ,Oferta/wniosek” wskazaé¢ podpisany elektronicznie plik wniosku o zawarcie
umowy .xml, o ktéorym mowa w pkt 5.k i 6.a
d. Dla kazdej kategorii dokumentu wskazanego w czesci ,,Dokumenty”, uzupetni¢ podpisany
elektronicznie dokument lub podpisany elektronicznie skan dokumentu.
Opcja Dodaj pozwala na wskazanie i dodanie pliku.
Opcja Usun umozliwia usuniecie btednie dodanego pliku.
e. Wybraé¢ opcje OK, aby zapisa¢ zmiany. Czynno$¢ spowoduje wygenerowanie pliku
cyfrowego oferty .zip.
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f.

Plik cyfrowego wniosku .zip nalezy zapisa¢ na dysku komputera.

8. Przekazanie oferty do OW NFZ (Portal SZOl)
Plik wniosku cyfrowego nalezy przekaza¢ do OW NFZ za posrednictwem Portalu SZOIl. W tym celu

nalezy:
a.

Zalogowac sie do Portalu SZOI operatorem posiadajgcym uprawnienie: Oferty/wnioski o
umowe

Wybra¢ menu: Oferty — Oferty / wnioski o umowe na swiadczenia. Czynno$¢ wyswietli okno
Lista ofert / wnioskow o umowe na swiadczenia

Wybra¢ opcje: Dodaj oferte / wniosek. Czynno$¢ spowoduje wyswietlenie okna
Dodawanie oferty / wniosku.

W polu ,,plik” upusci¢ lub wybraé plik cyfrowy wniosku, o ktérym mowa w pkt 7.e i 7.f.
Wybraé opcje Dalej. Jesli przekazywany plik jest poprawny wyswietlony zostanie komunikat
,Plik przetworzony prawidtowo”. W innym przypadku, wyswietlony zostanie komunikat
btedu.

Wybra¢ opcje ZatwierdzZ. Plik zostanie zapisany na Lista ofert / wnioskéw o umowe na
Swiadczenia, ze statusem: Ztozona.

Wybra¢ operacje: potwierdzenie. Czynnos$é spowoduje wyswietlenie okna pobierania pliku
potwierdzenia. Dokument nalezy zachowal jako potwierdzenie Funduszu o ztozeniu
whniosku.

9. Rejestracja wniosku o konto bankowe do rozliczenia przysztej umowy (Portal SZOI)

a.

Zalogowac sie do Portalu SZOI operatorem posiadajgcym uprawnienie: Obstuga kont
bankowych
Wybra¢ menu: Umowa — Konta bankowe - Wnioski
Za pomoca opcji Dodawanie wniosku nalezy wprowadzi¢ wniosek w ramach przysztej
umowy, typ: 21/1
Numer konta powinien by¢ zgodny z przekazanym w dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 7
Nalezy okresli¢ forme dostarczenia wniosku:

i. Papierowo — wymaga wydruku wniosku, podbicia pieczecig i podpisania oraz

dostarczenia wniosku w postaci tradycyjnej do OW NFZ

ii. Elektronicznie — wymaga podpisania wersji elektronicznej (operacja: podpisz)
Niezaleznie od wybranej formy dostarczenia, wniosek nalezy przekaza¢ do OW NFZ,
operacja: przekaz.
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