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1. Praca w systemie SNRL — Portal Personelu
1.1. Konta dostepowe

SNRL — System Numerowania Recept - Portal Personelu — jest aplikacjg internetowg. Do pracy z systemem
niezbedne jest posiadanie stacji roboczej z dostepem do internetu oraz konta dostepowego do systemu. Zalecang
przegladarka internetowg do pracy z systemem jest Firefox.

Uprawnienia do pracy w systemie nadawane s3 przez uprawnionych pracownikéw OW NFZ, majacych dyspozycje
do zarzgdzania kontami dla systemu SNRL. Sposdb rejestracji wniosku o dostep do Portalu NFZ zostat
przedstawiony w osobnej instrukcji.

Uwaga! Konta dostepowe udostepnione lekarzom dla systemu SNRL przed 2016 rokiem s3 nadal waine
w systemie SNRL-Portal Personelu. Konta, o ktérych mowa, bedg wymagaty aktualizacji danych. Wiecej
informacji w rozdziale: Wnioskowanie o aktualizacje danych.

1.2. Logowanie do systemu SNRL

W przegladarce internetowej, w polu adres nalezy wpisa¢ adres strony internetowej, pod ktérym zostata
zainstalowana aplikacja. Adres aplikacji SNRL zazwyczaj jest dostepny na stronie Oddziatu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia. Wczytanie strony powinno spowodowac wyswietlenie okna logowania.

Logowanie Dane do logowania dostarczane s3
zazwyczaj w postaci wydruku
,Informacje wymagane podczas

System Numerowania autoryzacji”.

Recept (SNRL)

i g s W polu PIN nalezy wpisa¢ PIN

uzytkownika uzyskany z OW NFZ.

- W polu hasto nalezy wpisa¢ hasto

uzytkownika uzyskane w OW NFZ.
r— Nastepnie nalezy wybrac opcje Akceptu;j.
; 6\\\\ PivnsmAl i sk W przypadku, wykonania pierwszego
X Wl .
0 \‘\\$\;\\\$‘\ logowania do systemu, wymuszona
LI PVl . . .
\\\‘_\\\\\\\\f\\\“:\ zostanie natychmiastowa zmiana hasta
— = — — operatora. Wyswietlony zostanie
B Prze(zyta), zanim rozpoczniesz prace =] Zgybligs, badz zapomniales$ swéj PIN/hasto ) 3
P metewanis RecePt (SHEL)/Pertsls et nowe hasto dla éwiadcreniodawey komunikat:  Podane  hasto  stracito
{wiecej...} {wniosek o nowe hasto dla pracownika medycznego} . s .
&1 Instrukeje obshugi Systemu Numerowania Recept £ Wniosek o dostep do Portalu waznos¢. W celu dalszej pracy z
(SNRL)/Portalu Personelu {formularz wniosku dla pracownika} . .
{wiecel...} systemem wymagana jest zmiana hasta.

Rys. 1.1 Przyktadowe okno logowania do SNRL-Portal Personelu

Nalezy wybraé opcje Zmien i uzupetni¢ dane zmiany hasta zgodnie z formularzem.
Nowe hasto musi zawiera¢: mate i DUZE litery, cyfry i/lub znaki specjalne oraz nie moze mieé mniej niz 8 znakéw.
Przy kolejnych logowaniach nalezy postugiwac sie hastem nadanym przez operatora.

Login nadany przez administratora jednoznacznie identyfikuje operatora w systemie. Dzieki tej informacji,
wszystkie wykonane przez operatora operacje s3 oznaczane jego danymi, czyli umozliwiajg przeprowadzenie
audytu prac. Ze wzgledéw bezpieczenstwa, dane login i hasto nie powinny by¢ nikomu udostepniane. Jesli
istnieje potrzeba, aby system byt obstugiwany przez inng osobe niz wtasciciel konta zaleca sie zatozenie
dodatkowego konta operatora. Wiecej informacji w rozdziale: Zarzadzanie kontami Operatoréw.

Poprawne zalogowanie do systemu SNRL spowoduje wyswietlenie ekranu startowego aplikacji.

W przypadku pierwszego uruchomienia SNRL-Portal Personelu, dla kazdego operatora (uzytkownika) konta
zostanie wyswietlony Komunikat operatora systemu SNRL: Regulamin korzystania z Portalu Narodowego
Funduszu Zdrowia przez pracownikéw medycznych.
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Uzytkownik powinien zapoznac sie z regulaminem oraz zasadami korzystania z Portalu, a nastepnie zaakceptowac
go. Brak akceptacji regulaminu uniemozliwia wykonywanie prac w systemie.

1.3. Jak zarejestrowac akceptacje regulaminu?
Pod trescig regulaminu udostepnione zostaty opcje: Potwierdz, Anuluj i wyjdz z systemu oraz Druku;j.

Uwaga: Dalsza praca w systemie mozliwa po potwierdzeniu zapoznania sie z kamunikatem.

Potwierdz | Anuluj | wyjdz z systemu | Drukuj

e Wybor opcji Drukuj umozliwi wykonanie wydruku regulaminu.

e Wybor opcji Potwierdz powoduje zarejestrowanie informacji, ze operator zapoznat sie z Regulaminem
korzystania z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia przez pracownikéw medycznych i bedzie sie do
niego stosowat. Wybor tej opcji udostepni funkcjonalnos¢ systemu.

e Wybor opcji Anuluj i wyjdz z systemu jest jednoznaczny z brakiem akceptacji Regulaminu korzystania z
Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia przez pracownikow medycznych. Praca w systemie nie bedzie
mozliwa.

Uwaga!
W zaleznosci od konfiguracji systemu w OW NFZ kolejnym krokiem po zalogowaniu do systemu moze by¢:
1. Wyswietlenie Regulaminu korzystania z Portalu NFZ — tylko, dla operatoréw, ktérzy dotychczas nie
zaakceptowali obowigzujacego regulaminu,
2. Wyswietlenie obowigzujgcego Komunikatu operatora SNRL — biezgcej, istotnej informacji
przekazywanej z OW NFZ do osoby personelu [Opis umieszczono w rozdziale: Odczyt komunikatu];

lub
3. Wyswietlenie: Wniosek o aktualizacje danych — jesli dane osoby personelu sg niekompletne.

Whniosek
o aktualizacje danych

O Whnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykonywania zawodu, ktdra zaprzestata jego wykonywania | zamierza
korzystad z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie, malzonka, wstepnych i zstepnych w linii prostej
oraz rodzerstwa (recepty pro auctore i pro familiag)

O Whnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykonywania zawodu, ktdra nie zaprzestata jego wykonywania i
zamierza korzystad z prawa do wystawiania recept na leki refundowane dla siebie, matzonka, wstepnych i zstepnych
w linii prostej oraz rodzeristwa (recepty pro auctore i pro familiag)

O Wnioskodawca jest osoba wykonujaca zawdd lekarza/lekarza dentysty/felczera/pielegniarki/potozne] na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktdéry nie zawart z Funduszem umowy o
udzielanie fwiadczer opieki zdrowotnej

O Whnioskodawca prowadzi dziatalno£é gospodarcza zwigzang z wykonywaniem dziatalnosci leczniczej

Po zaakceptowaniu wniosku przez OW NFZ mozliwe, bedzie pobieranie recept tylko dla zaznaczonych powyzej
statusdw Wnioskodawcy.

| Anuluj | | Zatwierdz — |

Rys. 1.2 Przyktadowe okno wniosku o aktualizacje danych.

W oknie Wniosku o aktualizacje danych nalezy wskaza¢ uprawnienie osoby personelu, a nastepnie wybrac
opcje Zatwierdz. Wniosek zostanie zapisany na liscie wnioskdw, na ktdrg nalezy przejs¢ w celu uzupetnienia
brakujgcych informacji [menu: Wnioski — Pozostate wnioski].

Wiecej informacji na temat wnioskdéw o aktualizacje danych umieszczono w rozdziale: Obszar: Wspdtpraca z
NFZ.

Wiecej informacji na temat uzupetniania wnioskdw umieszczono w rozdziale: Przegladanie i obstuga
pozostatych wnioskéw .
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2. Podstawowe zasady pracy z systemem

W aplikacjach WEB udostepnianych przez KAMSOFT S.A. wprowadzono kilka funkcji, ktére w jednakowy sposdb
obstugiwane sg na wszystkich stronach. Przede wszystkim jest to budowa okien.

iSystem: System Numerowania Recept (SNRL)/Portal personelu [modul rezerwacjilfwersja: 2016.07.05.01-SNAPSHOT) /

Operator: 159000663 (ANNA | ."<.") Ostatnie bledne logovanie: 2016-07-04 09:07:28

WIELKOPOLSKI
Oddzial Wojewodzki 3
=5 =

Narodowy Fundusz Zdrowia w Poznaniu

Komunikaty Moje dane Whnioski

Recepty Wspofpraca z NFZ Statystyka Administracja System |Hi

Osoba personelu:
Imig i nazwisko: ANNA . w.._

Numer prawa wyk. zawodu: ___ . __ /
Illecepty zarezerwowane (SNRL) || Wszystkie recepty (SNRL/MDRL /

<
Przydziel nowe numery recept

B
Recepty osoby personelu 7
Nr poczatkowy zakresu recept ;]I Zawiera BI Szukaj
Numerrecepty: [z L L e ey ey ey e 000000 8

Kategoria dostepnosci: [ - dowolna -- -

Biezacy zakres pozycii: 1 - 20

Nr umowy na

Kat. Poczatkowy numer s Liczba Nr prawa A 4 9@
Lp. dost. Ko SaE wystawianie recept wyk. zaw. Data Operacje 9
ooy recepty
1. Rpw P: 0215040000000060300193 - 60 2254412 2016-05-10 13:19:36 pobranie recept

K: 0215040000000060306096 blokady recept

Rys. 2.1 Przyktadowe okno listy w systemie

Legenda:

1 - Nazwa i wersja systemu;

2 — Dane operatora;

3 — Menu systemu / Obszary pracy;

4 — Dane kontrahenta / osoby personelu, dla ktérej wygenerowano konto dostepowe;
5 — Zaktadki danych;

6 — Opcje dostepne na liscie;

7 —Nazwa listy;

8 — Blok filtréw i wyszukiwania;

9 — Pozycje (elementy) listy wraz z dostepnymi dla kazdego elementu operacjami.

Zaznajomienie sie z podstawowymi zasadami dziatania systemu znacznie utatwi prace w systemie.

2.1.1. Menu systemu

W aplikacjach WWW menu wyswietlane jest w gérnej czesci okna. Kazdy z napiséw umieszczonych na pasku,
stanowi przejscie do innego obszaru pracy.

Komunikaty Moje dane Wnioski Recepty Wspolpraca z NFZ Statystyka Administra system |

Czasami, w zaleznosci od zawartosci obszaru, menu jest jednopoziomowe (klikniecie w nazwe otwiera obszar), a
w innych przypadkach wielopoziomowe (wymaga wybrania opcji podmenu). W instrukcji przyjeto zasade
wskazywania menu wielopoziomowych po my$lniku, np.: Wspdtpraca z NFZ — Upowaznienia e WUS — Whioski.
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2.1.2. Nazwa listy
Kazdy obszar, ktdry jest uruchamiany po wybraniu opcji menu, powoduje otwarcie ,,czegos”. Zazwyczaj sg to listy
danych. Ich nazwy sg nadawane w sposdb nieprzypadkowy i odzwierciedlajg zawartos¢ obszaru. Nazwa listy
umozliwia zorientowanie sie, gdzie obecnie sie znajdujemy w systemie.

W instrukcji, dos$¢ czesto korzysta sie z
Przydziel nowe numery recept I nazw |iSt, aby wskazac’, Iokalizacje;
funkcji. Réwnie czesto, instrukcja
wskazuje, jakie okno  zostanie
wyswietlone po wybraniu opcji systemu, np.: Wybdr menu Wspétpraca z NFZ — Upowaznienia e-WUS — Whnioski
spowoduje otwarcie okna Whnioski o upowaznienia do sprawdzania prawa do swiadczen.

Recepty osoby personelu

2.1.3. Operacje dostepne dla listy
Kazda lista lub obszar ma swoj zakres dziatan. Jedne umozliwiajg tylko przegladanie danych, inne umozliwiajg
wykonanie operacji, np.: dodawania. Wazne jest to, ze operacje umieszczone w gornej czesci listy najczesciej nie
dotycza juz istniejgcej (dodanej) pozycji lecz umozliwiajg stworzenie nowego elementu.

Codawanie wniosku:  lekarza | administratora |

Wydruki:  Zasady kerzystania z eWUS | Zatgczniki |

Oczywiscie istniejg wyjatki od tej reguty, wiec przed uzyciem kazdej operacji nalezy zapoznad sie z jej dziataniem.

2.1.4. Blok filtréw
Bloki filtrow to takie obszary w systemie, ktdre majg opcje umozliwiajgce zawezenie listy pozycji wyswietlanych
na liscie. Np.: dla listy wnioskéw dostepny jest filtr: status, ktory umozliwia ograniczenie wyswietlanej listy
whioskéw, do tych ktdre majg status przekazany lub anulowany lub przyjety...itd.
W SNRL blok filtréw pozwala na ograniczenie wynikéw wyswietlania poprzez wybor z listy, wybor opcji, wtgczenie
/ wytgczenie opgcji ...itd.
Wprowadzenie filtréw na liste wymaga:
1 — ustawienia filtrow
2 — wybrania opcji Szukaj, ktéra spowoduje odswiezenie strony.

W systemach KAMSOFT stosowane s3:
- pola jednokrotnego wyboru (czyli sposrod dostepnych opcji mozna wskazac tylko jedng)

(O] wszystiie warumnki O dowoiny warunek

- pola wielokrotnego wyboru — tzw. checkbox (czyli sposréd dostepnych opcji mozna wskazac¢ jedng lub kilka
opcji)
r pokaz usunietych

- pola typu chceckbox wykorzystywane sg rowniez do witgczenia lub wytgczenia opcji. Zazwyczaj zaznaczenie
,kwadracika” powoduje wigczenie opcji zgodnie z opisem

- listy rozwijalne — umozliwiajg wybdr jednej opcji z listy stownikowej

iStatus: [~ wszystiie — =i Kliknigcie w strzatke filtru spowoduje rozwinigcie listy w filtrze. Wybor nastgpuje
Tt TTr T T T przez wskazanie wtasciwej pozycji z wyswietlonej listy stownikowe;j.

- stowniki wyboru — umozliwiajg wybodr (najczesciej) jednej opcji ze stownika. Od list rozwijalnych réznig sie tym,
Ze zawierajg wiecej pozycji.

EREZEWECJ.E w | ' Aby wybrac lplozyqe ze stownika, rTaIezy klikng¢ w ikone wyboru
- . Czynnos¢ ta spowoduje wyswietlenie listy stownikowe;j.
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Bardzo czesto listy te zawierajg pola wyszukiwania utatwiajgce odnalezienie zgdanej pozycji. Pobranie wtasciwej
wartosci do filtru wykonuje sie klikajgc w link pozycji (np.: podkreslona nazwa, podkreslony kod).

- pola daty — umozliwiajg wprowadzenie dat, w formacie wskazanym przez system. W polach typu data
zastosowanych w systemie mozna:
e Recznie uzupetni¢ date w formacie rrrr-mm-dd (rok-miesigc-dzien)

e Wybrac ja z kalendarza, klikajgc w ikone wyboru, a nastepnie wskazujgc wtasciwg date
5

< | << 2014 | 5> > |

< wrzesieri | > ‘
Nd Pn Wt S Cz Pt Sb
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 | 15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20
21 | 22 [ 23| 24 | 25 | 26 | 27
28 29 30
Dzisiaj jest: 2014-09-23

Zamknij

e  Wprowadzi¢ jeden z kodow:

Kod Opis

d Data biezgca

pm Pierwszy dzien biezgcego miesigca
km Ostatni dzien biezgcego miesigca
pr Pierwszy dzien biezgcego roku

kr Ostatni dzien biezgcego roku

Whisanie kodu nalezy potwierdzi¢ przechodzac do kolejnego okna klawiszem Tab (Tabulator).

2.1.5. Blok wyszukiwania
Bloki wyszukiwania pozwalajg na precyzyjne wyszukanie elementu listy. Jesli operator zna nazwe poszukiwanego

Kryterium Zakres

. ) . . Pole tekstowe
wyszukiwania wyszukiwania

W polu kryterium wyszukiwania nalezy wybra¢ opcje wg ktérej bedg wyszukiwane dane.

W polu zakres wyszukiwania nalezy wskazaé zakres znanych danych:

- zacznij od — wskazuje, ze w polu tekstowym wyszukiwania wprowadzona zostanie wartos¢, od ktdrej ma sie
zaczynac wyszukiwany element;

- zawiera - wskazuje, ze w polu tekstowym wyszukiwania wprowadzona zostanie wartos¢, bedgca dowolnym
fragmentem wyszukiwanego elementu — opcja ta zwraca w wyniku najwiekszg liczbe elementdw, ale tez jest
najmniej doktadna i najbardziej obcigza prace systemu;

- zakonicz na — wskazuje, ze w polu tekstowym wyszukiwania wprowadzona zostanie wartosé¢, na ktérg ma sie
konczy¢ wyszukiwany element;

- doktadnie - wskazuje, ze w polu tekstowym wyszukiwania wprowadzona zostanie wartos¢, doktadnie taka sama
jak wyszukiwany element — opcja ta umozliwia najbardziej precyzyjne wyszukanie. Jej zaletg jest réwniez szybkie
dziafanie.

2.1.6. Opcje nawigacji
Opcje nawigacji umozliwiajg poruszanie sie pomiedzy kolejnymi stronami tego samego obszaru. Zazwyczaj
umieszczane sg nad i pod listg elementow.

Stownik miejscowosci X

[Nazwa miejscowosci ][ zacznij od =] Szukaj | Zlicz rekordy
Biezacy zakres pozycjit 1 - 10

W zaleznosci od tego, ktdra strona z danymi jest przeglgdana, lista opcji moze by¢ rézna.
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Dostepne opcje nawigacji:

Wyswietla kolejng strone listy danych
Wyswietla poprzednig strone listy danych

2.1.7. Nazwy kolumn i opcje sortowania

Kazda lista aplikacji WWW zawiera opisy zawartosci poszczegdlnych kolumn. Zazwyczaj pasek opisujgcy nazwy
kolumn jest wyrézniony innym kolorem tta.

Id miejscowosci Kod terytorialny - - . .
Lp. e i Gmina Rodzaj gminy Powiat Wojewodztwo

Jesli kolumna zawiera wiecej niz jedng informacje, wyswietlana jest odpowiednia liczba nazw w kolejnosci
zgodnej z prezentacja danych.

Data

wpt. wyst. Aktu. | Podany przyktad zawiera informacje o dacie wptywu, wystawienia, aktualizacji (skierowania).
Wpt.: 2012-01-30
Wys.: 2012-01-30
Aty -

W aplikacjach WWW, kolumny mozna sortowa¢, klikajagc w nazwe kolumny. Sortowalne sg zazwyczaj wszystkie
kolumny z wytaczeniem kolumn typu operacje.

Data

‘"“‘-ﬂ""‘"ﬂ-“k‘“- Klikniecie w kolumne, spowoduje, ze nazwa wg ktdrej jest sortowana lista, zostanie
Wpt.: 2012-01-27

wys.: 2012-01-27 | podSwietlona innym kolorem tta. Obok nazwy wyswietlona zostanie strzatka wskazujaca

Akt.: . . . .
Wbt 2012-01-27 kierunek sortowania danych (na rysunku pokazano opcje sortowania rosngcego).

Wys.: 2012-01-26
Alkt.: -

2.1.8. Pozycje (elementy) listy
W aplikacjach WWW dane wyswietlane sg w postaci listy pozycji (zwanych rowniez elementami listy). Kazda
pozycja opisana jest za pomocg danych, zgodnych z opisem kolumn listy.
Charakterystyczne jest réwniez to, ze dla pozycji listy zawsze dostepne sg operacje, ktére mozna dla niej wykonaé.
Czesto dostepne operacje zalezg od statusu danej pozycji.

Lp. Nazl:ﬁm:i;:!siuowosc; i Kod tgrnrl_t:arlalny Rodzaj gminy Powiat Wojewodztwo
1. 1d: 14580 K.: 0601082 GMINA WIEISKA BIALSKI LUBELSKIE -
N.: ABISYNIA G.: LESNA PODLASKA 7 Pozycje listy
2. 1d: 162398 K. 2206032 GMINA WIEISKA KOSCIERSKI POMORSKIE P
N.: ABISYMIA G.: KARSIN

Domyslnie, lista pozycji zawiera wszystkie zgromadzone w systemie dane. Jesli istnieje potrzeba, mozna za
pomocga opcji filtrowania i/lub opcji wyszukiwania ograniczy¢ liczbe wyswietlanych elementéw. Elementy te,
bedg wéwczas wyswietlane zgodnie ze wskazanymi kryteriami.

2.1.9. Standardowe opcje dostepne w systemie

Szukaj | Opcja Szukaj umozliwia wyswietlenie elementdéw listy zgodnie ze wskazanymi
kryteriami wyszukiwania lub filtrowania. Opcja umozliwia rowniez odswiezenie
listy.

Zlicz rekordy | Opcja Zlicz rekordy powoduje wyswietlenie liczby pozycji wybranej listy (z
uwzglednieniem zastosowanych filtréw / opcji wyszukiwania)

Dalej — | Opcja Dalej powoduje przejscie do kolejnego okna wprowadzania danych.

Zatwierdz — | Opcja Zatwierdz umozliwia zapisanie wprowadzonych danych.

— Watecr Opcja Wstecz powoduje powrdét do poprzedniego okna wprowadzania danych.

Anului Opcja Anuluj umozliwia zamkniecie okna bez zapisu wprowadzonych danych.

Edytuj Opcja Edytuj umozliwia wykonanie edycji danych
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3. Obszary pracy w systemie SNRL

Po poprawnym zalogowaniu do systemu SNRL— Portal Personelu operator uzyskuje dostep do ekranu startowego
aplikacji. Obszary dostepna sg w zaleznosci od posiadanych uprawnien zawodowych oraz uprawnien do

wystawiania recept.

Witamy w Systemie numerowania recept
(SNRL)/Portalu Personelu!

System numerowania recept (SNRL)/Portal Personelu zostat opracowany w oparciu o
technologie WEB, przy uwzglednieniu wszelkich sposobhdw zabezpieczenia dostepu do tego
systemu (szyfrowanie kamunikacji).

Dla Swiadczeniodawcdw oraz pracownikow medycznych system umozliwia:

o przydzielanie numerdw recept;
o pobieranie przydzielonych zakresdw recept;
o blokowanie numerdw przydzielonych recept;

Dla pracownikéow medycznych dostepne jest dodatkowo:

o przegladanie oraz zmiane danych osobowych;

o przegladanie informacji o zatrudnieniu u swiadczeniodawcy;

o przegladanie oraz zmiang informacji o prowadzonych dziatalnosciach oraz miejscach
udzielania swiadczen/przyijmowania wezwari;

o wnioskowanie o uzyskanie uprawnienia do pobierania numeréw recept;

o wnioskowanie o dostep do systemu e-WUS;

o nadawanie uprawnien do systemu DILO;

o przegladanie indywidualnych wskaznikéw rozpoznawania nowotwordw;

Komunikaty Moje dane Wnioski Recepty Wspolpraca z NFZ Statystyka Administracja System

Rys. 3.1 Przyktadowy ekran startowy systemu SNRL

W gdrnej czesci ekranu wyswietlane jest menu systemu, wskazujgce jednoczesnie obszary pracy. Dla aplikacji

SNRL s3 to nastepujace obszary:

Komunikaty Obszar zawiera liste komunikatéw przekazanych z OW NFZ do uzytkownikéw

systemu SNRL. System monitoruje odczyt komunikatow.

Moje dane Obszar zawiera dane osoby personelu w zakresie danych podstawowych oraz

uprawnien zawodowych.

Dla oséb personelu medycznego obszarze Moje dane dostepna jest rowniez
informacja o $wiadczeniodawcach, u ktérych wg wiedzy OW NFZ, osoba

personelu jest zatrudniona.

Whioski Obszar zawiera liste ztozonych wnioskow zwigzanych z aktualizacjg danych
osoby personelu (wnioski samodzielnie wprowadzone oraz ztozone przez inne
podmioty) oraz listy innych wnioskdw zwigzanych ze wspotpracg z OW NFZ.

W obszarze realizowane sg operacje dotyczace obstugi i przekazania wniosku

do OW NFZ.
Recepty Obszar zawiera funkcjonalnos¢:

- rezerwacji i pobierania numerdw recept dla osoby personelu

- blokowania numeru recepty

- przegladania zakreséw recept wydanych dla osoby personelu indywidualnie
oraz w ramach zatrudnienia u Swiadczeniodawcéw posiadajgcych umowe z OW

NFZ.

Obszar niedostepny dla oséb o uprawnieniu zawodowym: farmaceuta, do czasu

wdrozenia funkcjonalnosci.

Wspotpraca z NFZ Obszar zawiera informacje o aktualnych uprawnieniach do pracy w systemach
udostepnianych przez Fundusz oraz opcje wnioskowania o uzyskanie

poszczegdlnych uprawnien.

Statystyka Obszar zawiera zestawienia statystyczne na podstawie zaordynowanych lekow,
ktore zostaty przekazane do OW NFZ w raportach statystycznych z aptek.

Administracja Obszar zawiera funkcje zwigzane z zarzadzaniem kontem dostepowym.

System Obszar udostepnia podstawowe funkcje:

— Zmiany hasta operatora zalogowanego w systemie

—  Wylogowania z systemu
— przegladania i zmiany Udzielonych zgdd .

Strona 11z 84




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA
@ Instrukcja uzytkownika systemu — Portal Personelu
IS0 [9001:2015, 27001:2013 | System: | SNRL Wydanie: kwiecieri 2019 [ Waga: | 90

4. Obszar: Komunikaty

Obszar Komunikaty zawiera funkcje zwigzane z przekazywaniem komunikatéw z OW NFZ do uzytkownikéw
systemu SNRL.

Komunikaty Moje dane Wnioski Recepty Wspolpraca z NFZ Statystyka Administracja System

Biezgce

Regulamin

Rys. 4.1 Menu: Komunikaty

Menu: Komunikaty podzielone jest n trzy czesci:

e Biezace (komunikaty) — zawiera liste komunikatéw do operatora (w tym automatyczne komunikaty
generowane przez system OW NFZ dotyczgce zmian dla osoby personelu), dla ktorych nie uptynat okres
waznosci.

e  Archiwum (komunikatow) — zawiera liste komunikatéw przekazanych z OW NFZ do operatora, dla
ktorych uptynat okres waznosci.

e  Regulamin —zawiera Komunikat operatora systemu SNRL: Regulamin korzystania z Portalu Narodowego
Funduszu Zdrowia przez pracownikow medycznych.

Zasady przegladania i obstugi listy komunikatéw sa takie same dla wszystkich opcji menu.

4.1. Przegladanie listy komunikatéw

Po wybraniu menu: Komunikaty — Biezgce lub Komunikaty - Archiwum wyswietlone zostanie okno Listy
komunikatow.

Komunikaty Moje dane Whnioski Recepty Wspolpraca z NFZ Statystyka Administracja System

0Osoba personelu:
Imig i nazwisko: ANNA ~ "
Humer prawa wyk. zawodu: ===~

Archiwum komunikatéw

[Temat =l[zawiera ][ Szukaj
Priorytet: [ wszystiie - =]
Status komunikatu: [~ wezystiie - =] Data publikagji od: | = do: | =
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. k:rrn. Priorytet. ,,..,Drfly:c,—. Temat Operacje

1. 33218 N 2016-05-12 Zmiana nr 165733 danych osoby personelu odczyt
10:37 wydruk

Rys. 4.2 Przyktadowe okno Listy komunikatow

Jesli do operatora zostaty przekazane komunikaty na liscie bedg dostepne pozycje do odczytu.
W przeciwnym wypadku wyswietlana bedzie informacja , brak danych”.

Domyslnie lista komunikatow sortowana jest od najnowszego komunikatu do najstarszego.

Nr . Data " .

Lp. kom. Priorytet. publikacji Temat Operacje
1. 33218 N 2016-05-12 Zmiana nr 165733 danych oscby personelu odczvt
10:37 wydruk

Dla kazdej pozycji listy dostepne sg nastepujgce operacje.

Nazwa Opis funkcji
Odczyt Operacja umozliwia odczyt komunikatu.
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Wyswietlone zostanie okno zawierajgce dane podstawowe komunikatu: numer,
date publikacji, temat oraz dane szczegétowe — tres¢ komunikatu.

Wydruk Operacja umozliwia wydruk komunikatu.

Wyswietlone zostanie okno wyboru drukarki na ktérej ma zosta¢ wykonany
wydruk.

4.1.1. Odczyt komunikatu

W celu wykonania odczytu komunikatu nalezy:

1.
2.

Wyszuka¢ wybrany komunikat na liscie
Wybra¢ opcje Odczyt dostepng dla wybranego komunikatu

1. 33218

Nr : o
Lp. kom. Priorytet. publikacji

N

Temat Operacje
2016-05-12 Zmiana nr 165733 danych oscby personelu
10:37 wydruk

Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Komunikat operatora systemu SNRL.

Browrét do archiwum komunikatéw

Komunikat operatora systemu SNRL

Numer komunikatu:
Data publikacji:
Temat:

Zatgczniki:

33218
2016-05-12 10:37

Zmiana nr 165733 danych oscby personelu

brak

e

J

Dane podstawowe
komunikatu

Kod pocztowy:
Miejscowosgc:
Ulica:

Nr domu:

Nr lokalu:

Zwir

Nr prawa
wyk. zawodu

Brak danych
Zwiri

Brak danych

36-300

ABISYNIA (GM.LESNA PODLASKA, LUBELSKIE)

12

Organ rejestrujacy

Kod: 54

MNazwa: Okregowa Izba Lekarska w Utr: —
Gorzowie Wielkopolskim

0soba personelu
Dane podstawowe

Adres zamieszkania

Adres do korespondencji
Wyksztalcenie

Uprawnienia zawodowe

Data uzyskania
uprawnienia

Typ zmian
Data utraty Ll
uprawnienia
Uzy: 2015-05-02 bez zmian

Zawody/specjalnosci

jei iejetnosci

Doswiadczenie zawodowe

Drukuj I

Rys. 4.3 Przyktadowe okno Komunikatu operatora SNRL

Opcja: Powrét do... - umozliwia powrdt do listy Komunikatow.

Opcja: zwin — umozliwia schowanie tresci wybranego bloku komunikatu
Opcja: rozwin — umozliwia odkrycie tresci wybranego komunikatu

Opcja: Drukuj — umozliwia wykonanie wydruku komunikatu na drukarce.

4.1.2. Wydruk komunikatu

W celu wykonania wydruku komunikatu nalezy:

1.
2.

Wyszukaé wybrany komunikat na liscie
Wybra¢ opcje Wydruk dostepng dla wybranego komunikatu
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NF . Data _ .
Lp. ko Priorytet. publikacji Temat Operacje
1. 33218 N 2016-05-12 Zmiana nr 165733 danych oscby personelu odecz
10:37 [N—L| vdruk

Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna Drukowania.

“) Mozilla Firefox 10l x|
https:ffi .. " .. . S 1r||
Kontrahent =
Id: 47; 3
—  Drukarka
Nazwa: PDFCreator Wiadciwosai...
Stan Gotowe
Nume | Typ: PDFCreator
Data Gdzie pdfcmon
Temal
Komentarz: PDFCreator Printer ™ Drukui do pliku
Zalgc:
1~ Zakres wydruku Kopie o
i+ Wszystic Liczba kopii: 1 5
it Wszystho czba kopi I :’

C grony [T do: |1

Zwid 3 3| ¥ Sty
© Zaznzseenic _ﬂzJ _ﬂzJ

PESEI

Drugi Anuluj |

Numer telefonu: 3

Numer telefonu
komérkowego:

Adres e-mail: -

Zwin Adres zamieszkania
Kod pocztowy: 36-300
Miejscowosé: ABISYNIA (GM.LESNA PODLASKA, LUBELSKIE)
Przeczytano nfz2 kamsoft.pl LI

Rys. 4.4 Przyktadowe okno Drukowania.

Nalezy wskaza¢ nazwe drukarki na ktérej ma zosta¢ wydrukowany komunikat, a nastepnie wybraé opcje OK.
Opcja: Anuluj spowoduje zakoriczenie wydruku bez jego wykonania.
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5. Obszar: Moje dane

Obszar Moje dane zawiera informacje o osobie personelu / farmaceucie przechowywane w systemie
informatycznym OW NFZ.
S3 to:

— Podstawowe dane osoby personelu / farmaceuty (imie, nazwisko, dane kontaktowe, adres,
wyksztatcenie, uprawnienia zawodowe),

— Dane dodatkowe — jesli wynikajg z uprawnien osoby personelu i zostaty zarejestrowane (dziatalnosci
lecznicze i miejsca, w ktdrych osoba personelu udziela $wiadczerh medycznych / przyjmuje wezwania,
miejsca przechowywania dokumentacji medycznej)

— Dane Swiadczeniodawcow (a w przypadku farmaceuty - dane aptek), u ktérych - wg stanu wiedzy OW
NFZ — osoba personelu jest zatrudniona.

Dostep do ,,Moich danych” realizowany jest za pomocg menu: Moje dane.

Komunikaty Moje dane Wnioski Recepty Wspolpraca z NFZ Statystyka Administracja System

Dane osobowe

Dziatalnosc lecznicza

Fatrudnienie

Rys. 5.1 Menu: Moje dane

5.1. Przegladanie i edycja danych osobowych
W celu wyswietlenia danych osobowych osoby personelu, zarejestrowanych w S| OW NFZ, nalezy wybra¢ menu:
Moje dane — Dane osobowe. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Moje dane.

Moje dane

Edycia

Zwir Dane podstawowe
PESEL:

Imig: ANNA
Drugie imig: -

Nazwisko: NAZWISKO_2483
Numer telefonu: 123456598
Adres e-mail: -

Adres Adres do Uprawnienia|| Ograniczenia N - Kompetencie i|| Doéwiadczenie
- .. || Wyksztatcenie Zawodv/specialnosci - Foe
zamieszkania || korespondencii zawodowe  ||upr zaw. umieietnosci  ||zawodowe

Adres zamieszkania

Kod pocztowy: 44-244
Migjscowose: POZNAN (GM.POZNAN, WIELKOPOLSKIE)
Ulica: -
Nr domu: 1

Nr lokalu: -

Rys. 5.2 Przyktadowe okno przeglgdania danych osobowych

W celu zachowania przejrzystosci danych zostaty one pogrupowane w zaktadki tematyczne. Zakfadki
odpowiadajg krokom rejestracji / aktualizacji danych w systemie.
Sa to:

— Dane osobowe (PESEL, kod techniczny osoby w systemie OW NFZ, imiona, nazwisko, numer telefonu

oraz adres e-mail).

—  Adres zamieszkania

— Adres do korespondencji

— Informacje dotyczace Wyksztatcenia

— Uprawnienia zawodowe

— Ograniczenia uprawnien zawodowych

—  Zawody / specjalnosci

— Kompetencje i umiejetnosci

— Doswiadczenie zawodowe
Zawartosc¢ zaktadki zostanie wyswietlona po kliknieciu w jej nazwe (nie dotyczy Danych podstawowych, ktére sg
wyswietlane zawsze).
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Opcja: Edytuj umozliwi poprawe danych podstawowych osoby personelu.

W celu aktualizacji wszystkich danych osoby personelu lub wykonania pierwszej aktualizacji danych niezbedne
jest ztozenie wniosku o aktualizacje danych. System automatycznie zweryfikuje mozliwo$¢ wykonania edycji
danych za pomoca opcji Edytuj, wyswietlajgc stosowny komunikat.

1M Uwaga !

W przypadku posiadania prawa do pobierania/rezerwacji recept zmiana danych oscbowych jest mozliwa poprzez zlozenie wniosku
o aktualizacje danych.

W tym wypadku nalezy przejsé do menu: Wspédtpraca z NFZ > Uprawnienia do recept i ztozy¢ wniosek o
aktualizacje danych. Wigcej informacji: Uprawnienia do recept.

5.1.1. Aktualizacja (edycja) danych podstawowych
Zakres danych osobowych mozliwych do aktualizacji przedstawia ponizszy schemat.

Dane osoby —L

Dane podstawowe [~ Adres zamieszkania [— Adres . ™ Wyksztalcenie —
do korespondencji

Doswiadczenie Kompetencje Zawody Uprawnienia
zawodowe i umiejetnosci Specjalnosci zawodowe

W celu aktualizacji tylko danych podstawowych nalezy:
1. Wybraé menu: Moje dane — Dane osobowe. Wyswietlone zostanie okno Moje dane.
2.  Wybra¢ opcje Edycja. Wyswietlone zostanie okno Edycja danych osoby personelu.

Edycja danych osoby personelu

Dane Edytuj

zwir Dane podstawowe

PESEL: memmmnTnoen

Imig: ANNA

Drugie imig: -

Nazwisko: -

Numer telefonu: 6665571 .

Adres e-mail: -
* pola wymagane

Anuluj Dalej — |

Rys. 5.3 Przyktadowe okno Edycji danych osoby personelu

3.  Wybrac¢ opcje Edytuj. Wyswietlone zostanie okno Edycja danych osoby personelu (1) Dane podstawowe.

Edycja danych osoby personelu
(1) Dane podstawowe

PESEL: all1lolg]al2

Imig: = [anna
Drugie imig: [

Nazwisko: * [kowaLska

Numer telefonui = [123456789

Adres &-mail:**  [ANNA. KOWALSKAGPOCZTA.

* pola wymagane

** zalecane uzupefnienie pola

Anuluj I Dalej —
Rys. 5.4 Przyktadowe okno Edycji danych osoby personelu (1) Dane podstawowe.
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10.

11.

Nalezy poprawi¢ wymagane dane. Pole Adres e-mail nie jest wymagane, ale zalecane do uzupetnienia,
w celu ufatwienia pracownikom OW NFZ indywidualnej komunikacji. Numer PESEL nie moze by¢
zmieniany.

Po wykonaniu poprawy nalezy wybra¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno podsumowania
wprowadzonych zmian Edycja danych osoby personelu (2) Dane podstawowe.

Edycja danych osoby personelu

(2) Dane podstawowe
Zwirf Dane podstawowe

Przed Po
PESEL: 910802 910802!
Imig ANNA ANNA
Crugie imig
MNazwisko (B KOWALSKA
Numer telefonu 66655 "+ 123456789
Adres e-mail ANNAKOWALSKA@POCZTA.PL
Uzasadnienie:

Anuluj | + Wstecz | Zatwierdz — |

Rys. 5.5 Przyktadowe okno Edycji danych osoby personelu (2) Dane podstawowe.

W polu Uzasadnienie nalezy uzupetni¢ przyczyne wprowadzenia zmiany w danych przechowywanych
w OW NFZ, a nastepnie wybra¢ opcje Zatwierdz. Czynnos¢ spowoduje zapisanie danych i ponowne
wyswietlenie pierwszego okna Edycji danych personelu. Przejdz do pkt 7.
Opcja: Anuluj spowoduje anulowanie procesu aktualizacji danych osobowych.
Opcja: Wstecz spowoduje przejscie do poprzedniego kroku aktualizacji danych, a tym samym
wprowadzenie zmian.
Nalezy wybrac¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno Edycji danych osoby personelu — Adres.
Podobnie jak w punktach 3-6 mozna dla danych:

a. Adres zamieszkania

b. Adres do korespondencji
wybra¢ opcje Edytuj i poprawi¢ btedne informacje. Po wybraniu opcji Dalej nalezy sprawdzi¢
w podsumowaniu czy poprawa zostata dobrze wykonana oraz zapisa¢ informacje korzystajgc z opcji
Zatwierdz.
Zaznaczenie pola wyboru Adres do korespondencji zgodny z adresem zamieszkania spowoduje
zarejestrowanie takich samych danych adresowych dla obu adresdw.

Edycja danych osoby personelu - Adres

Adres Edytuj

zamieszkania: * =
Zwir Adres

Kod pocztowy: 61-100
Migjscowasé: POZNAN (GM. POZNAN, WOI. WIELKOPOLSKIE)
Ulica: KRAKOWSKA
Nr domu: 1
Nr lokalu: -
Adres do
korespondencji
zgodny z M Tak
adresem
zamieszkania:

* pola wymagane

Anuluj | + Wstecz | Dalej — |

Rys. 5.6 Przyktadowe okno Edycji danych osoby - Adres

Nalezy wybrac opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno Edycji danych osoby personelu — Wyksztatcenie.
W przypadku aktualizacji danych o wyksztatceniu do dyspozycji uzytkownika udostepniono opcje:
Dodaj — wybor opcji umozliwi dodanie wyksztatcenia osoby personelu,

Usun — wybdr opcji umozliwi usuniecie wyksztatcenia zarejestrowanego w danych osoby personelu.
Nalezy wybrac opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno Edycji danych osoby personelu — Uprawnienia
zawodowe.
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12.

13.

14.

15.

W przypadku aktualizacji danych o Uprawnieniach zawodowych do dyspozycji uzytkownika

udostepniono opcje:

Dodaj — wybor opcji umozliwi dodanie Uprawnienia zawodowego osoby personelu,

Edycja = wybdr opcji umozliwi poprawe Uprawnienia zawodowego zarejestrowanego w danych osoby

personelu.

Usuni = wybor opcji umozliwi usuniecie Uprawnienia zawodowego zarejestrowanego w danych osoby

personelu.
Operacje dodawania i edycji Uprawnienia zawodowego wykonywane sg podobnie jak
aktualizacja danych osobowych, czyli w trzech krokach: 1. wybdr opcji — dodanie / edycja
danych, 2. uzupetnienie / poprawa danych, 3. podanie uzasadnienia zmiany i zatwierdzenie
poprawionych danych.

Edycja danych osoby personelu
(1) Uprawnienia zawodowe

Rodzaj:*

— wybierz - «|

Nr prawa wykonywania zawodu:™ ‘ ‘

Organ rejestrujgcy:*

Data uzyskania:*

* pola wymagane

Anuluj Zatwierdz —

Rys. 5.7 Przyktadowe okno Edycji danych osoby personelu (1) Edycja uprawnienia zawodowego.

Edycja danych osoby personelu - Uprawnienia zawodowe

Uprawnienia Dodaj

zawodowe: *

Numer Data uzyskania
. prawa Organ uprawnienia Typ .
Lp. Rodzaj 1o nvwania rejestrujacy Data utraty  zmian CPeracie
zawodu uprawnienia
1 LEKARZ 2254412 Kod: 683 Uzy: 2015-05-02  edycja edycia
Nazwa: WIELKOPOLSKA Utr: - (wniosek) o5
IZBA LEKARSKA W n
POZNANIU armowrec

* pola wymagane

Anulj | —wstecz | Dalej— |

Rys. 5.8 Przyktadowe okno Edycji danych osoby personelu - Uprawnienia zawodowe

W oknie Edycji danych osoby personelu - Uprawnienia zawodowe nalezy wybra¢ opcje Dalej.
Wyswietlone zostanie okno Edycji danych osoby personelu — Zawody / specjalnosci.

Aktualizacja informacji o Zawodach / specjalno$ciach wykonywana jest analogicznie do aktualizacji
Uprawnien zawodowych (pkt 12). Dla osoby posiadajgcej specjalnos¢ fizjoterapeuta, system sprawdza
czy data uzyskania specjalnosci jest sprzed 1.10.2018 (w tym przypadku nie ma obowigzku podawac
uprawienia dodatkowego NPWZ) czy po (nalezy uzupetni¢ NPWZ podac).

Edycja danych osoby personelu - Zawody/specjalnosci

Zawody/specjalnodci:* | podaj

Data otwarcia
& P, jalizacji Typ -
Lp. Kod Zawdad/ jalizacji Data u . Dyplom P Operacje
specjalizacji
1 221201 LEKARZ - SPECIALISTA OCtw: - brak bez  edvcia
SPECIALISTA Uzy: 2015-05-02 zmian

usur
ALERGOLOGIT

* pola wymagane

Anuluj |~ wistecz | Dalej — |

Rys. 5.9 Przyktadowe okno Edycji danych osoby personelu - zawody / specjalnosci

Po wprowadzeniu nowych uprawnien i/lub po poprawie istniejgcych informacji, nalezy wybraé opcje
Dalej. Wyswietlone zostanie okno Edycji danych osoby personelu — Kompetencje i umiejetnosci.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

W przypadku aktualizacji danych o Kompetencjach i umiejetnosciach do dyspozycji uzytkownika
udostepniono opcje:

Dodaj — wybdr opcji umozliwi dodanie Kompetencji lub umiejetnosci osoby personelu,

Edycija — wybor opcji umozliwi poprawe Kompetencji lub umiejetnosci zarejestrowanych w danych
osoby personelu.

Usuni = wybdr opcji umozliwi usuniecie Kompetencji lub umiejetnosci zarejestrowanych w danych osoby
personelu.

Po uzupetnieniu informacji o kompetencjach i umiejetnosciach, nalezy wybrac opcje Dalej. Wyswietlone
zostanie okno Edycji danych osoby personelu — Doswiadczenie zawodowe.

W  przypadku aktualizacji danych o Doswiadczeniu zawodowym do dyspozycji uzytkownika
udostepniono opcje:

Dodaj — wybodr opcji umozliwi dodanie informacji o doswiadczeniu zawodowym osoby personelu,.
Usuni = wybdr opcji umozliwi usuniecie informacji o doswiadczeniu zawodowym zarejestrowanych w
danych osoby personelu.

Po zaktualizowaniu danych o doswiadczeniu zawodowym nalezy wybra¢ opcje Dalej. Wyswietlone
zostanie okno Edycji danych osoby personelu — Podsumowanie.

W tym kroku nalezy dokfadnie zweryfikowac zaktualizowane dane osoby personelu. W przypadku
zauwazenia btedu w danych, nalezy za pomoca opcji Wstecz cofngc sie do okna poprawy btednych
danych i ponownie wykonac ich edycje.

Jezeli dane wyswietlane w podsumowaniu sg poprawne nalezy wybraé opcje Zatwierdz. Wyswietlone
zostanie okno Edycja danych osoby personelu z informacjg o wygenerowanym whniosku.

Edycja danych osoby personelu

Wygenerowany zostat wniosek o numerze WZ-2016-07-06-01611

o |

Rys. 5.10 Przyktadowe okno Edycja danych osoby personelu.

Nalezy klikng¢ OK, aby zakonczy¢ proces. Wyswietlone zostanie okno Moje dane.

Uwaga! Wniosek o zmiane danych osoby zostat automatycznie przekazany do OW NFZ i zapisany na Liscie
whnioskéw o zmiane danych oséb personelu [menu: Wnioski — Wnioski o zmiane danych]. Do momentu
rozpatrzenia wniosku przez OW NFZ dane w Portalu Personelu nie zostang zaktualizowane.

Wiecej informacji na ten temat zostato przedstawionych w rozdziale: Wnioskowanie o aktualizacje danych.

5.2.

Przegladanie i edycja danych dziatalnosci leczniczych

W celu wyswietlenia danych dotyczacych dziatalnosci leczniczej, ktéra prowadzi osoba personelu lub w ktorej
osoba personelu jest zatrudniona w celu realizacji Swiadczerh medycznych, nalezy wybra¢ menu: Moje dane -
Dziatalnos¢ lecznicza. Czynnosé spowoduje wyswietlenie okna Dziatalnosci lecznicze.
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Moje dane Wnioski Recep Wspoipraca z NFZ  Statys! - B
Osoba personelu:
Imig 1 nazwisko: NA Ki
Numer prawa wyk. zawodu:

Dziatalnosci lecznicze

[Nazwa¥][Zawiera [V Szuksj | | Zlicz rekordy

Biezacy zakres pozych: 1 - 20

NIP Wopis do rejestru  Forma organ.- Wpis do rejestru
Lp. ‘Forma dziaislno=cl Nazwa/Xmie nazwisko REGON dziat. leczniczej prawna dziat. gospodarczej OPeracie
1. Kod: 98.1 DELTAMED N Rodz. wpisu: WPIS Kod: 0700 .. Rodz. wpisu: WYPIS Z  mieisca
Nazwa: INDYWIDUALNA : DOREJESTRU  Nazwa: DZIALALNOSC CENTRALNE)
PRAKTYKA LEKARSKA PODMIOTOW GOSPODARCZA EWIOENC)! 1

WYKONUJACYCH PROWADZONA PRZEZ INFORMACII O
DZIALALNOSC OSOBE FIZYCZNA DZIALALNOSCI
LECZNICZA - W GOSPODARCZE)
C2gsC1 Organ rej.: MINISTER
DOTYCZACE) GOSPODARKI
PRAKTYKI Nr: -
ZAWODOWE)

LEKARZA

Organ

rej.: Krajowa Izba

Diagnostéw

Laboratoryjnych

Nr: 123456789034

Rys. 5.11 Przyktadowe okno Dziatalnosci lecznicze.

W obszarze tym wyswietlane sg dziatalnosci lecznicze zarejestrowane przez osobe w procesie rejestracji konta

dostepowego. Obszar dotyczy tylko dziatalnosci leczniczych, ktére nie posiadajg kontraktu na realizacje ustug
medycznych z OW NFZ.

Lista zawiera cechy miejsca takie jak: nazwa, forma dziatalnosci, nr NIP i REGON, informacje o wpisach.
Opcja: miejsca umozliwia przegladanie listy miejsc udzielania $wiadczen zarejestrowanych w ramach dziatalnosci
leczniczej oraz adresu przechowywania dokumentacji medyczne;j.

Aktualizacja danych dziatalnosci nie jest dostepna w obszarze Dziatalnos¢ lecznicza.

W celu aktualizacji danych dotyczacych dziatalnosci leczniczych, konieczne jest ztozenie Wniosku o aktualizacje
danych [menu: Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept].

Wiecej informacji na ten temat zostato przedstawionych w rozdziatach: Wspdtpraca z NFZ — Whnioski o
aktualizacje danych oraz Obszar: Wnioski.

5.3.  Przegladanie i edycja danych miejsca
W celu wyswietlenia danych dotyczgcych miejsc, w ktérych osoba personelu udziela swiadczen medycznych,
nalezy wybra¢ menu: Moje dane — Miejsca lub Moje dane — Dziatalnos$¢ lecznicza — miejsca (tylko miejsca z
wskazanej dziatalnosci). Czynno$¢ spowoduje wyswietlenie okna Miejsca udzielania swiadczen / przyjmowania
wezwari / przechowywania dokumentacji.

0Osoba personelu:
Imig | nazwisko:  ANNA KOWALSKA
Numer prawa wyk. zawodu:

Miejsca udzielania swiadczen / przyjmowania wezwan / przechowywania

dokumentacji
Nazwa Adres miejsca
Misjsce przechowywania dokumentacii medycznej .
dla recept pro auctore/pro familia 00-950 WARSZAWA 2
[Nazwal~][zawiera  [+][ e

Dziatalnost lecznicza: Ex

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
VII czest

U Dziakalnogé Nazwa kodu resortowego Adres miejsca :zder;bsomms::h
= Numer REGON VIII czeS€  udziel. wiad./przyjm. wezw. PTZ&EI0WVI
kodu resortowego "
1. Nazwa/Imie nazwisko: DELTAMED Nazwa: DELTAMED VII: - 00-000 WARSZAWA 3 00-000
NIP: 0000000000 umer VIIIL: - WARSZAWA 3
REGON: 000000000 REGCN: 000000000 Tel. kont.: 2209876543

Rys. 5.12 Przyktadowe okno Miejsc udzielania Swiadczeri / przyimowania wezwan / przechowywania dokumentacji

Jesli osoba personelu wydaje recepty w trybie pro auctore / pro familiae, to w gornej czesci okna wyswietlane
beda dane miejsca przechowywania dokumentacji medycznej dla tych recept.
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Nazwa Adres miejsca

Miejsce przechowywania dokumentac)i medycznej

dla recept pro auctore/pro familia 00-950 WARSZAWA 2

Jesli osoba personelu udziela swiadczen w miejscach, dla ktorych dziatalnos¢ lecznicza nie zawarta kontraktu
z OW NFZ - wyswietlona zostanie lista miejsc (bez kontraktu), w ktorych osoba personelu wydaje recepty
numerowane wraz z adresem miejsca przechowywania dokumentacji medycznej.

VII czesc
L Dziatalnosé e kodu resortowego Adres miejsca :zdxomiejs::h
p- Numer REGON VIII czes€ udziel. Swiad./przyim. wezw. p dok.m
kodu resortowego -
1. Nazwa/Imie nazwisko: DELTAMED Nazwa: DELTAMED VII: - 00-000 WARSZAWA 3 00-000
NIP: 0000000000 Numer VIIL: - WARSZAWA 3
REGON: 000000000 REGON: 000000000 Tel. kont.: 2209876543

Aktualizacja danych miejsc nie jest dostepna w obszarze Miejsca.

W celu aktualizacji danych dotyczgcych miejsc udzielania $wiadczen lub adresu przechowywania dokumentacji
medycznej (zaréwno w ramach dziatalnosci leczniczych jak i dla recept pro auctore / pro familiae), konieczne jest
ztozenie Whniosku o aktualizacje danych [menu: Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept].

Wiecej informacji na ten temat zostato przedstawionych w rozdziatach: Wnioskowanie o aktualizacje danych oraz
Obszar: Wnioski.

5.4. Przegladanie danych zatrudnienia u Swiadczeniodawcéw w ramach
kontraktow z NFZ

W celu wyswietlenia danych dotyczacych zatrudnienia u $wiadczeniodawcédw posiadajgcych kontrakt z OW NFZ,
nalezy wybra¢ menu: Moje dane - Zatrudnienie. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Zatrudnienia u
Swiadczeniodawcéw w ramach kontraktéw z NFZ.

Zatrudnienie u swiadczeniodawcow w ramach kontraktow z NFZ

Kod swiddczeniodawcy v | Zawiers v Szuka Zhicz rekordy
Zatrudnienie: | zatrudniony v

Dekdarac)a dostepnosci w dniu:  2016-06-29 :

Biezacy zakres pozycy: 1 - 20
Zatrudniony od
Ewind nd PR T = Fepey
Lp. Kod Y y Zatr Zatrudniony do Operacje
150005220 PSZ TESTOWY zstrudniony  Od: 2016-01-01 Mmisisca pracy

SWIADCZENIODAWCA

Rys. 5.13 Przyktadowe okno Zatrudnienie u swiadczeniodawcéw w ramach kontraktéow z NFZ

Lista zostanie uzupetniona jesli osoba personelu zostata wykazana jako zatrudniona lub zadeklarowana do
zatrudnienia przez Swiadczeniodawce, ktory posiada kontrakt z OW NFZ na $wiadczenie ustug medycznych lub
zatrudniona w aptece / punkcie aptecznym, ktéra posiada zawartg z OW NFZ umowe na refundacje recept. Lista
$wiadczeniodawcéw / aptek bedzie dotyczyta tylko podmiotéw, ktére majg miejsce udzielania $wiadczen na
terenie biezgcego Oddziatu Wojewddzkiego Funduszu (*biezgcego — OW NFZ, ktéry udostepnit konto dostepowe,
na ktére zalogowany jest operator).

Operacja: miejsca pracy umozliwia przeglgdanie miejsc pracy, w ktdrych zatrudniona jest osoba personelu.

Filtry dostepne w oknie Zatrudnienie u Swiadczeniodawcéw

— Zatrudnienie - filtr umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg stanu zatrudnienia (zatrudniony,
deklarowany, umowa rozwigzana)

— Deklaracja dostepnosci w dniu — filtr umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg stanu na wskazany dzien.
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Uwaga! Aktualizacja danych o zatrudnieniu nie jest dostepna w Portalu Personelu.
Jesli dane o zatrudnieniu sg nieprawdziwe, nalezy skontaktowac sie z pracownikiem OW NFZ.

5.5. Adresy elektroniczne

Od listopada 2019 wprowadzono do systemu obstuge adresow elektronicznych, na ktére bedzie doreczana
korespondencja w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w dziale IlIA i art. 173 ustawy o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Narodowy Fundusz Zdrowia zastrzega sobie prawo wykorzystywania otrzymanych adreséw elektronicznych
rowniez do komunikacji wykraczajgcej poza ramy doreczania korespondencji w celu realizacji zadan, o ktérych
mowa w dziale llIA i art. 173 ustawy.

Jezeli po zalogowaniu do Portalu personelu, w gornej czesci listy wyswietlany jest komunikat: Brak adresow
elektronicznych. Prosze uzupetnic¢ dane., oznacza to, ze adresy elektroniczne nie zostaty zarejestrowane.

@ Brak adresow elektronicznych. Prosze uzupetnic dane. Przeidz do danvch osoby personelu

Aby uzupetni¢ adresy elektroniczne nalezy:
1. Zgtéwnego menu wybraé Moje dane -> Dane osobowe
2. Wybraé opcje Adresy elektroniczne

3. W nowym oknie uzupetnié¢ Adres e-mail oraz Adres elektronicznej skrzynki podawczej.
Po uzupetnieniu danych nie bedzie mozliwosci ich edycji (modyfikacje moze wprowadza¢ tylko OW
NFZ2).

Komunikaty Moje dane Wnioski Wspolpraca z NFZ Statystyka Administracja

Osoba personelu:
Imie i nazwisko:
Numer prawa wyk. zawodu:

@ Brak adresdw elektronicznych. Prosze uzupetni€ dane. PrzejdZ do danych osoby personelu

(1) Uzupetnianie danych - adreséw elektronicznych

Adresy elektroniczne, na ktdre bedzie dorgaczana korespondendga w celu realizagi zadan, o ktdrych
mowa wdziale IIIA i art. 173 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkdw
publicznych.

Adres e-mail: * | |

Adres elektronicznaj skrzynki | |
podawczej:

Narodowy Fundusz Zdrowia zastrzega sobie prawo wykorzystywania otrzymanych adresdw
elektronicznych rowniez do komunikagi wykraczajgcej poza ramy doreczania korespondendgi w celu
realizagi zadan, o ktorych mowa w dziale IIIA | art. 172 ustawy.

Podstawa prawna:

Dziat IIIA i art. 173 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkdw publicanych
(t.j. D=.U. = 2019 r. poz. 1373).

Ustawa o zmianie ustawy o Swiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkdw publicznych oraz
niektdrych innych ustaw z dnia 21 lutege 2019 . (Dz.U. = 2019 . poz. 399).

Uzupetnienie powyzszych danych jest operads jednorazows. W przypadku koniecznosci ich
zmiany nalezy skontaktowad sie =z OW NFZ.

* pola wymagane

Anuluj Zatwierdz —

Rys. 5.14 Przyktadowe okno uzupetniania adreséw elektronicznych

4. Po wybraniu opcji Zatwierdz adresy zostang zapisane.
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6. Obszar: Wnioski

Obszar Wnioski zawiera liste ztozonych wnioskéw zwigzanych z aktualizacjg danych osoby personelu (wnioski
samodzielnie wprowadzone oraz ztozone przez inne podmioty) oraz liste innych wnioskéw dotyczacych
wspotpracy z OW NFZ.

W obszarze realizowane sg operacje obstugi i przekazania wniosku do OW NFZ.

Uwagal!
Dodawanie nowego:

e whniosku o aktualizacje danych

e whniosku o nadanie uprawnienia do pobierania numerdéw recept

e whniosku o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerdéw recept

e oswiadczenia o rozwigzaniu umowy upowazniajgcej do wystawiania recept
wykonuje sie po wybraniu menu: Wspoétpraca z NFZ > Uprawnienia do recept.

6.1. Przegladanie i obstuga wnioskow o zmiane danych osoby

Whioski o zamiane danych osoby dodawane s3 do listy automatycznie. Mozliwe przypadki rejestracji wniosku
(zalezne od dostepnych uprawnien osoby oraz zakresu wprowadzanych zmian) to:
1. edycja danych osoby personelu [menu: Moje dane — Dane osobowe, opcja: Edytuj]
2. dodanie wniosku o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerdw recept [menu: Wspotpraca z NFZ —
Uprawnienia do recept]
3. dodanie wniosku o utrzymanie uprawnien do pobierania numerdw recept [menu: Wspétpraca z NFZ —
Uprawnienia do recept]
4. dodanie wniosku o rozwigzanie umowy, jesli po rozwigzaniu umowy ma by¢ utrzymane uprawnienie do
recept [menu: Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept]
5. dodanie wniosku o aktualizacje danych [menu: Wspodtpraca z NFZ — Uprawnienia do recept]
6. dodanie wniosku o zmiane danych osoby personelu przez swiadczeniodawce zatrudniajgcego ta osobe
[Portal SZOlI]
Przyczyny powstania wniosku o zmiane danych, o ktérej mowa w pkt 1 — 5, bedg oznaczane jako wnioski wiasne
[kolumna: Zgtaszajgcy]. Natomiast, jesli wniosek zostat wprowadzony przez inny podmiot w kolumnie Zgtaszajacy
wyswietlona zostanie informacja: Swiadczeniodawca.

W celu wyswietlenia wnioskédw dotyczgcych zmiany danych osoby personelu, nalezy wybra¢ menu: Wnioski —
Whioski o zmiane danych osoby. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Lista wnioskéw o zmiane danych oséb
personelu.
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Komunikaty Moje dane Wnioski Recepty Wspdlpraca z NFZ _Statystyka Administracja
Osoba personelu:
Imie i nazwiska: ANNA KOWALSKA
Numer prawa wyk. zawodu: -
Lista wnioskow o zmiane danych oséb personelu
[Mumer wniosku ][ zawiera =] Szukaj | Zlicz rekordy
Zgtaszajacy: - wybierz - - . , . .
Status wriockus BT Blok filtrow / wyszukiwania
Data przekazania do rozpatrzenia: od: B do: | 5]
Data rozpatrzenia: od: [ 5 do: [ 5]
Ei L i1.20
Dane osoby
= Status
PESEL /Dok. tozs. Data Data :
Le) L ish przekazania rozpatrzenia . Bperacie
Tmi Data zmian
mie
1. WZ-2016-05-12-01428 PESEL: ! ~~ Wiasny 2016-05-12 2016-07-06  Status: anulewany pedglad
Nazwisko: FUKS Data: 2016-07-06  prorest
Imie: ANNA orotesty . . ,
2. WZ-2016-07-06-01611 PESEL: _________.. Wiasny 2016-07-06  2016-07-06 Status: przyjety  podglad Lista WprOWadZOnyCh WnIOSkOW
Nazwisko: FUKS Data: 2016-07-06 test . .
Timig: ANNA protesty o aktualizacje danych osoby
3. WZ-2016-07-06-01636 PESEL: +vuucurasn Wiasny 2016-07-06 - Status: do podalad
Nazwisko: KOWALSKA rozpatrzenia test
Imie: ANNA Data: - p;:ﬁ\[
4. WZ-2016-07-07-01649 PESEL: - ovoveveusw  Swiadczeniodawca  2016-07-07 - Status: do pedalad
Nazwisko: KOWALSKA rozpatrzenia Drotest
Imig: ANNA Data: - rotes

Rys. 6.1 Przyktadowe okno Listy wnioskdw o zmiane danych osob personelu

6.1.1. Blok wyszukiwania i filtrowania listy wnioskow

| MNumer wniosku ;” Zawiera ;” Szukaj I Zlicz rekordy |
Zataszajacy: —wyT—;l

Status wniosku: m

Data przekazania do rozpatrzenia: od: | E da: | E

Diata rozpatrzenia: od: I El do: | =

Opcje wyszukiwania
Numer wniosku
Opcje filtrowania
Zgtaszajacy

Status wniosku

Data przekazania
do rozpatrzenia

Data rozpatrzenia

Umozliwia wyszukanie wniosku wg jego numeru.

Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg Zgtaszajgcego:
— Wiasny (zarejestrowany przez operatora konta)
— Swiadczeniodawca (zarejestrowany przez $wiadczeniodawce (lub
apteke) zatrudniajacego osobe personelu)
Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg aktualnego statusu wniosku:
— Do rozpatrzenia (zarejestrowany w systemie, przekazany do OW NFZ
w celu rozpatrzenia)
—  Przyjety (zarejestrowany w systemie, przekazany do OW NFZ i
rozpatrzony z wynikiem pozytywnym)
— Odrzucony (zarejestrowany w systemie, przekazany do OW NFZ i
rozpatrzony z wynikiem negatywnym)
— Anulowany (zarejestrowany w systemie i anulowany przez operatora
konta, przed przekazaniem do OW NFZ)
Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg daty przekazania.
W polu ,od” nalezy wprowadzic minimalng date przekazania,
a w polu ,,do” maksymalnga date przekazania.
Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg daty rozpatrzenia.
W polu ,od” nalezy wprowadzi¢c minimalng date
a w polu ,,do” maksymalng date rozpatrzenia.

rozpatrzenia,

Wybdr opcji Szukaj spowoduje od$wiezenie listy zgodnie z wprowadzonymi filtrami / opcjami wyszukiwania.

6.1.2. Operacje dostepne dla wnioskdw o zmiane danych osoby

podglad

Opcja umozliwia przeglgdanie danych we wniosku o zmiane danych osoby.
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protesty Opcja umozliwia sktadanie protestéw do ztozonych wnioskéw o aktualizacje

danych (zgtaszajacy: swiadczeniodawca) oraz przegladanie listy protestow
(zgtaszajacy: wiasny).

anuluj Opcja umozliwia anulowanie wniosku o aktualizacje danych osoby przed jego
rozpatrzeniem w OW NFZ. Opcja dostepna jest tylko dla wnioskdw wtasnych.

6.1.3. Podglad wniosku o zmiane danych
Dla kazdego wniosku o zmiane danych osoby dostepna jest opcja podglagdu zawartosci wniosku. W celu
wyswietlenia informacji nalezy wybra¢ opcje podglad.

WZ-2016-07-07-0164% PESEL: ...... ___ Swiadczeniodawca 2016-07-07 - Status: do podglad
Nazwisko: KOWALSKA rozpatrzenia erlgm Ssty
Imie: ANNA Data: -

Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna Podglgd wniosku.

B)Powrst do listy wnioskdw
Podglad wniosku
Zwin Whiosek
Numer wniosku: WZ-2016-07-07-01649
Zglaszajacy: Swiadczeniodawoa
Status: do rozpatrzenia
Data przekazania: 2016-07-07
Data rozpatrzenia:
zwir Osoba personelu
PESEL: e T
Imig: ANNA
Nazwisko: KOWALSKA
2wirl Uprawnienia zawodowe
Przed Po
Rodzaj BRAK LEKARZ
Nr prawa wyk. zawodu 22 41" 22L 710
Kod: 63 Kod: 63
Organ rejestrujacy Mazwa: Wielkopolska Izba Lekarska w Nazwa: Wielkopolska Izba Lekarska w
Poznaniu Poznaniu
Data uzyskania 2015-05-02 2014-05-02
uprawnienia
Typ zmian edycja (wniosek)
Uzasadnienie poprawa bledu

Rys. 6.2 Przyktadowe okno Podglgdu wniosku

Dane zgtaszane do NFZ wysSwietlane sg w czesci ,,Po” (po zmianie). Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku dane
te bedg obowigzywac w SI NFZ.

Aby zamkna¢ podglad wniosku nalezy wybrac opcje Powroét do listy wnioskdw.

W przypadku, gdy wniosek zostat przekazany przez Swiadczeniodawce i dane we wniosku sg nieprawdziwe nalezy
zarejestrowac protest dotyczacy zdefiniowanych zmian i/lub powiadomi¢ o tym fakcie OW NFZ.

Wiecej informacji: Rejestrowanie Protestu do wniosku o zmiane danych osoby

6.2. Rejestrowanie Protestu do wniosku o zmiane danych osoby
Rejestracja protestdw mozliwa jest tylko dla wnioskdw zgtoszonych przez innego kontrahenta niz zalogowany do
systemu, tzn. w przypadku konta dostepowego wygenerowanego dla osoby personelu, mozliwe bedzie sktadanie
protestéw tylko do wnioskdw wygenerowanych przez swiadczeniodawcow.

WZ-2016-07-07-01649 PESEL: _.coew_ ___  Swiadczeniodawca 2016-07-07 - Status: do podalad
Nazwisko: KOWALSKA rozpatrzenia n '
Imie: ANNA Data: -

W celu wprowadzenia protestu nalezy dla wniosku wybraé opcje protesty. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie
okna Lista protestow do wniosku o zmiane danych osoby.
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Whniosek:

Nr wniosku; WZ-2016-07-07-01649
Zglaszajacy: Swiadczeniodawca
Status: DO ROZPATRZENIA
B)eowrdt do listy wnioskéw

Lista protestow do wniosku o zmiane danych osoby

Dodaj protest

Tresé protestu_v | Zawiera | | [ Seukaj || zlicz rekordy |
Zotaszaiacy:
Status: -- wszystkie -- v

Data zgtoszenia: od: | | B do: | I=!

Brak danych

Rys. 6.3 Przyktadowe okno Listy protestow do wniosku o zmiane danych osoby.

Dane wniosku, dla ktérego wyswietlana jest lista protestéw, wyswietlane s z lewej strony okna.

W celu wprowadzenia nowego protestu nalezy:

1. Wpybrac opcje Dodaj protest. Wyswietlone zostanie okno (1) Whiesienie protestu do wniosku o zamiane

danych osoby personelu.

Tresc protestu:™

* pola wymagane

(1) Wniesienie protestu do wniosku o zmiane danych osoby personelu

Rys. 6.4 Przyktadowe okno (1) Whiesienie protestu do wniosku o zmiane danych osoby personelu.

2. W polu Tres¢ protestu nalezy uzupetni¢ informacje o dostrzezonych niezgodnosciach. Informacja
powinna precyzyjnie wskazywac dostrzezony btad oraz informowac jaka informacja jest prawidtowa.
3. Nalezy wybrac opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno (2) Wniesienie protestu do wniosku o zamiane

danych osoby personelu - Podsumowanie.

Podsumowanie

Whiosek
Numer wniosku: WZ-2016-07-07-01649
PESEL: Tt
Imig: ANNA
Nazwisko: KOWALSKA

Data przekazania do

2016-07-07
rozpatrzenia:

Tresc protestu
brak zgodnogci - data uzyskania uprawnienia zawodowego. Powinno byé: 2013-07-01

‘ Anuluj | | — Wstecz ‘ ‘ Zatwierdz — |

(2) Whniesienie protestu do wniosku o zmiane danych osoby personelu -

Rys. 6.5 Przyktadowe okno (2) Wniesienie protestu do wniosku o zmiane danych osoby personelu — podsumowanie.

4. W podsumowaniu wniosku widoczne sg dane wniosku [cze$¢: Wniosek] oraz wprowadzona tresé
protestu. Jesli dane sg poprawne, nalezy wybraé opcje Zatwierdz. Wniosek zostanie zapisany na liscie.
Wyswietlone zostanie okno Listy protestow do wniosku o zmiane danych osoby.
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Whiosek:

Nr wniosku: WZ-2016-07-07-01649
Zglaszajacy: Swiadczeniodawca
Status: DO ROZPATRZENIA
B)Powrdt do listy wnioskow

Lista protestow do wniosku o zmiane danych osoby

Dodaj protest
[Trese protesty w[Zawiera o | | Szuka || Zlicz rekordy |
Zofaseajacy:
Status: -- wszystkie - v
Data zgtoszenia: odi | |& do: | I=!
Biezacy zakres pozydji: 1 - 20

Lp. Data zgloszenia Zglaszajacy Tresc protestu Status Operacje

iy 2016-07-08 Wihasny brak zgodnogci - data uzyskania uprawnienia zawodo... zgloszony  podglad

anuluj

Rys. 6.6 Przyktadowe okno Listy protestow do wniosku o zmiane danych osoby.

Protest uzyska status Zgtoszony, co oznacza, ze zostat przekazany do OW NFZ oraz udostepniony wszystkim
podmiotom w OW NFZ, ktére zatrudniajg osobe, dla ktérej modyfikowane sg dane.

Opcja podglad umozliwia wyswietlenie podgladu protestu.
Opcja anuluj umozliwia anulowanie wprowadzonego protestu przed jego rozpatrzeniem.

6.3. Przegladanie i obstuga pozostatych wnioskéw

Uwaga!
Dodawanie nowego:

e whniosku o aktualizacje danych

e whniosku o nadanie uprawnienia do pobierania numerdéw recept

e whniosku o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerdéw recept

e oswiadczenia o rozwigzaniu umowy upowazniajacej do wystawiania recept
wykonuje sie po wybraniu menu: Wspétpraca z NFZ > Uprawnienia do recept.

W celu wyswietlenia innych wnioskéw rejestrowanych w systemie SNRL, nalezy wybra¢ menu: Wnioski —
Pozostate wnioski. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Whnioski.

Whioski
[Nrwniosku v [Zawiera |[ szukaj | [ 2licz rekordy |
Typ wniosku: [ - wszystkie -- v]
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Data Data Data -
Lp. Numer T Status 5 - - Operacje
b e utworzenia przekazania rozpatrzenia peracy
1. UP-2016-05-12-00227 Wniosek o wprowadzony 2016-05-12 - - podalad
uzyskanie dane osoby
uprawnier do P
numerdw recept brzekaz
anuluj
2. UP-2016-05-12-00226 Wniosek o anulowany  2016-05-12 - - podalad
uzyskanie
uprawnieri do
pobierania
numerdw recept

Rys. 6.7 Przyktadowe okno Wnioskow

Ponizej przedstawiono typy wnioskdw dodawanych do listy oraz zrédto ich powstania.

Typ wniosku Opis

Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy Dla kogo: osoba personelu posiadajgca obowigzujagcg umowe na
upowazniajgcej do wystawiania wystawianie recept, ktéra chce rozwigza¢ umowe przed uptywem
recept terminu jej waznosci.
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Gdzie: menu Wspodtpraca z NFZ — Uprawnienia do recept
Whiosek o utrzymanie uprawnienia = Dla kogo: osoba personelu posiadajgca obowigzujgcg umowe na
do pobierania numeréw recept wystawianie recept, ktéra chce zachowac uprawienie do pobierania
recept po jej wygasnieciu.
Gdzie: menu Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept
Whiosek o uzyskanie uprawnienia Dla kogo: osoba personelu, ktéra posiada konto dostepowe do Portalu

do pobierania numeréw recept NFZ, ale nie posiada uprawnienia do pobierania numerdw recept.
Gdzie: menu Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept
Whiosek o aktualizacje danych Dla kogo:

- dla osoby personelu, ktéra w wyniku weryfikacji danych zauwazyta, ze

jej dane  podstawowe lub  dodatkowe sg  niezgodne

Z rzeczywistoscia

- dla osoby personelu, ktéra posiada uprawienie do pobierania

numerdw recept lub aktywng umowe upowazniajaca, ktéra pierwszy

raz zalogowata sie do systemu SNRL-Portal pacjenta, jesli dane osoby

sg niepetne w systemie OW NFZ

Gdzie:

- menu Wspotpraca z NFZ — Uprawnienia do recept

- ekran startowy po pierwszym zalogowaniu sie do SNRL.

Uwaga! Wniosek generowany jest réwniez automatycznie w przypadku

utworzenia Wniosku o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerow

recept, Whniosku o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerow

recept oraz Whniosku o rozwiqzanie umowy upowazniajgcej z

zachowaniem uprawnienia do pobierania numerow recept, ze wzgledu

na koniecznos¢ zaktualizowania danych osoby personelu.
Szczegotowe informacje o przeznaczeniu kazdego z wnioskow dostepne sq na stronie Oddziatu Wojewddzkiego
NFZ. Instrukcja nie stanowi podstawy merytorycznej do wypetnienia wniosku.

Z poziomu listy Wnioski nie ma mozliwosci dodawania zadnego z wymienionych wnioskéw.

Funkcjonalno$¢ pozwala na uzupetnienie, poprawe i przeglgdanie wniosku w zakresie zgodnym z uprawnieniami
osoby do pobierania numerdéw recept.

Kazdy z wnioskéw musi by¢ przekazany do OW NFZ przez operatora systemu — wnioski nie sg przekazywane
automatycznie.

6.3.1. Blok wyszukiwania i filtrowania listy wnioskéw

| Nr wniosku VI Zawiera vl | | Szuka) | | Zlicz rekordy |
Typ wniosku: | -- wezystkie -- v|

Opcje wyszukiwania

Numer wniosku Umozliwia wyszukanie wniosku wg jego numeru.
Opcje filtrowania
Status wniosku Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg aktualnego statusu wniosku:

— Wprowadzony (dodany w systemie i nieprzekazany do OW NFZ)

— Przekazany (zarejestrowany w systemie, przekazany do OW NFZ
w celu rozpatrzenia)

— Przyjety (zarejestrowany w systemie, przekazany do OW NFZ
i przyjety w OW NFZ w celu rozpatrzenia)

— Zrealizowany (zarejestrowany w systemie, przekazany do OW NFZ
i rozpatrzony z wynikiem pozytywnym)
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Typ wniosku

— Do uzupetnienia (zarejestrowany w systemie, przekazany do OW
NFZ; w wyniku weryfikacji wniosku przez OW NFZ — wniosek
skierowany do uzupetnienia przez osobe personelu)

— Odrzucony (zarejestrowany w systemie, przekazany do OW NFZ
i rozpatrzony z wynikiem negatywnym)

— Anulowany (zarejestrowany w systemie i anulowany przez operatora
konta, przed przekazaniem do OW NFZ)

— Anulowany przez OW NFZ (zarejestrowany w systemie i anulowany
przez operatora NFZ przed przekazaniem wniosku do Oddziatu)

Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg typu wniosku:

— Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy upowazniajgcej do wystawiania
recept

—  Whniosek o utrzymanie uprawnienia do pobierania numeréw recept

— Whniosek o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerdow recept

—  Whniosek o aktualizacje danych

Opis typow wnioskow zostat umieszczony w rozdziale: Przeglgdanie i obstuga
pozostatych wnioskdw.

6.3.2. Operacje dostepne dla wnioskow

podglad
dane osoby
miejsca

przekaz
anuluj
drukuj

Opcja umozliwia przegladanie danych zawartych we wniosku.

Opcja umozliwia edycje danych osoby personelu

Opcja umozliwia edycje i uzupetnienie informacji o dziatalnosci lecznicze;j,
miejscach udzielania $wiadczen oraz adresie miejsca przechowywania
dokumentacji medycznej.

Opcja dostepna w zaleznosci od uprawnien osoby do pobierania numeréw
recept (statusu osoby).

Opcja umozliwia przekazanie wniosku do OW NFZ.

Opcja umozliwia anulowanie wniosku przed jego rozpatrzeniem w OW NFZ.
Opcja dostepna dla wnioskbw o statusie: Przekazany; umozliwia
wydrukowanie wniosku.

6.3.3. Przeglagdanie wnioskdow
W celu przegladania zawartosci danych przekazywanych we wniosku nalezy:
1. Na liscie wnioskow wyszukaé wniosek, dla ktérego ma by¢ wykonana operacja

Lp. Numer

1. UP-2016-05-12-00227

b Status Datd Dot Dot Operacje
ve utworzenia przekazania rozpatrzenia perac
Wniosek o wprowadzony 2016-05-12 - - podglad

uzyskanie dane osoby

uprawnien do
pobierania
numerdw recept

miejsca
przekaz
anulu

2. Wybrac opcje podglad. Wyswietlone zostanie okno Podglgd wniosku, zawierajace:
a. Dane wniosku (numer, typ, status, dane administracyjne — data utworzenia, przekazania,
rozpatrzenia)
b. Status wnioskodawcy
c. Dane osoby personelu (zakres wyswietlanych danych zalezy od statusu wnioskodawcy)
3. W celu zamkniecia okna Podglqdu wniosku nalezy wybra¢ opcje Powrét.

6.3.4. Przeglagdanie / edycja danych osoby we wniosku
W celu edycji danych osoby we wniosku nalezy:
1. Na liscie wnioskow wyszukaé wniosek, dla ktérego ma by¢ wykonana operacja
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Lp.

1. WA-2016-11-21-00953

Data

Numer Typ Status

Wniosek o wprowadzony 2016-11-21

Data

Data

utworzenia przekazania rozpatrzenia

Operacje

aktualizacje
danych

==

miejsca
przekas
anuluj

2. Wybra¢ opcje dane osoby. Wyswietlone zostanie okno Edycja danych osoby personelu, od ktérego
rozpoczyna prace kreator edycji danych osoby. W kolejnych oknach nalezy zweryfikowaé poprawnosé
danych. Jedli dane sg btedne nalezy je poprawi¢ wybierajac opcje Edytuj. Jesli dane sg poprawne i nie
wymagaja uzupetnienia nalezy wybraé opcje Dalej i przejsé do kolejnego okna danych osoby personelu.
Szczegétowe informacje dotyczace edycji danych osoby personelu zostaty umieszczone w rozdziale:
Aktualizacja (edycja) danych podstawowych .

3. Po zakonczeniu edycji w oknie Edycja danych osoby personelu — Podsumowanie i zatwierdzeniu zmian
wyswietlone zostanie ponownie okno Whnioski.

Uwaga! Zmiany wprowadzone w danych osoby przekazywane s3 do OW NFZ (i innych podmiotow
zatrudniajacych osobe personelu) w postaci elektronicznego wniosku o zmiane danych osoby.

6.3.5. Przeglagdanie / edycja danych dziatalnosci oraz miejsca we wniosku
Opcja edycji dziatalnosci oraz miejsc jest dostepna tylko dla oséb posiadajgcych lub ubiegajgcych sie o status
uprawniajgcy do pobierania numerdéw recept.
W przypadku oséb z uprawnieniem zawodowym farmaceuta, system umozliwi aktualizacje danych dla statusu:
3 — osoba wykonuje zawdd uprawniajqgcy do wystawiania recept w podmiocie, ktory nie zawart umowy z NFZ lub
4 - osoba prowadzi dziatalnos¢ gospodarczq zwigzang z wykonywaniem dziatalnosci leczniczej
Jednak nie bedzie mozliwosci przekazania wniosku do momentu uzupetnienia niezbednych danych
uprawniajgcych np.: npwz lekarza.

W celu edycji danych dziatalnosci leczniczej i/lub miejsc udzielania $wiadczern i/lub adresu miejsca
przechowywania dokumentacji medycznej we wniosku nalezy:
1. Na liscie wnioskow wyszukaé wniosek, dla ktérego ma byé wykonana operacja

Status Data Data Data

Lp. Numer Typ utworzenia przekazania rozpatrzenia

Operacje

1. WA-2016-11-21-00954 Whniosek o
aktualizacig

danych

wprowadzony 2016-11-21 - -

2. Wybrac opcje miejsca. Wyswietlone zostanie okno Zmiany danych dziatalnosci i miejsc.
Zakres danych dostepnych do edycji zalezy od statusu Wnioskodawcy. Wiecej informacji o statusach
Whioskodawcy umieszczono w rozdziale: Uprawnienia do recept.

a. Jezeli wybrany zostat status 1 — osoba nie wykonuje zawodu i zamierz korzystac z recept pro
auctore / pro familiae lub status 2 — osoba wykonuje zawdd i zamierz korzystac¢ z recept pro
auctore / pro familiae , to nalezy zweryfikowa¢ i ewentualnie poprawi¢ dane adresu
przechowywania dokumentacji medycznej dla recept pro auctore / pro familiae. Po
zakonczeniu nalezy wybrac opcje Zatwierdz, co spowoduje zapisanie informacji we wniosku i
powrot do okna Whioski.

b. Jezeli zostat wybrany status 3 —osoba wykonuje zawdd uprawniajgcy do wystawiania recept w
podmiocie, ktory nie zawart umowy z NFZ lub status 4 - osoba prowadzi dziatalnos¢ gospodarczq
zwigzang z wykonywaniem dziatalnosci leczniczej, to nalezy zweryfikowa¢ i ewentualnie
uzupetni¢ dane dziatalnosci leczniczej / miejsc udzielania $wiadczenn i adresy miejsc
przechowywania dokumentacji medycznej, dla kazdego z miejsc.
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Zmiana danych dzialalnosci i miejsc
(1) Dziatlalnosé lecznicza - Dodawanie dzialalnosci

@  uzupehnione dane powinny byé 2godne ze stanem w Rejestrze Podmiotaw Wykonujacych Dziatalnosé Lecznicza.

Zakres dzialalnosci: * ® Praktyka zawodowa O podmict leczniczy

Forma prowadzenia dziatalnosci: * | ‘EX

Nazwa firmy lub imie | nazwisko |

podmiatu wykonujacege dzistalnoé

lecznicza: *

Organ rejestrujqey dziatalnosé [ |

lecznicza: * Aby aktywowac stownik prosze wybrac forme prowadzenia dziatalnosci
Nr wpisu do rejestru dziatalnosci: * Otwérz RPWDL

* pola wymagane

Rys. 6.8 Przyktadowe okno Zmiany danych dziatalnosci i miejsc

Klikniecie w link przy polu ,,Nr wpisu do rejestru dziatalnosci” >> Otwdrz
RDWPL lub Otworz KRS oraz dostepny dla pola ,VII czes¢ kodu
resortowego” >> Otworz RDWPL spowoduje przejscie do aplikacji
zewnetrznych wspierajacych proces uzupetniania danych w SNRL. S3 to:
e RPWDL - Rejestr Podmiotow Wykonujgcych Dziatalnosé
Leczniczg http://rpwdl.csioz.gov.pl/RPM/Search
e KRS — Krajowy Rejestr Sgdowy
https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu?t:Ib=t

Po uzupetnieniu danych zgodnie z kreatorem, wyswietlone zostanie okno Podsumowania. Dane
nalezy sprawdzi¢, a nastepnie wybrac opcje Zatwierdz. Czynnos¢ spowoduje zapisanie danych
we whniosku i powrét do okna Whioski.

c. Jezeli wybrane zostaty statusy uprawnienia do pobierania numerdw recept w celu wydawania
ich jako pro auctore / pro familiae i w celu wydawania recept w ramach udzielanych swiadczen
medycznych w ramach dziatalnosci leczniczej, to wymagane bedzie zweryfikowanie danych
opisanych w punkcie ai b.

Petny opis procesu zostat przedstawiony w punkcie Wnioskowanie o utrzymanie uprawnien do

pobierania numerdw recept.

6.3.6. Przekazanie wers;ji elektronicznej wniosku do OW NFZ
Jesli dane we wniosku sg kompletne wniosek nalezy przekaza¢ do OW NFZ. W tym celu nalezy:
1. Na liscie wnioskow wyszukaé wniosek, dla ktérego ma by¢ wykonana operacja

Data Data Data -
Lp Tvp Sl utworzenia przekazania rozpatrzenia Operacje
1. WA-2016-11-21-00954 Wniosek o wprowadzony 2016-11-21 - - podalad
aktualizacie dane osobowe
danych -
=3

2. Wybrac¢ opcje przekaz. Wyswietlone zostanie okno (1) Przekazywania wniosku.
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(1) Przekazanie wniosku

Whiosek
Numer wniosku: UP-2016-05-12-00227
Typ: Whiosek o uzyskanie uprawnienia do pobisrania numeréw recept
Status: wprowadzony
Data utworzenia: 2016-05-12
Data przekazania: -
Data rozpatrzenia:
Ofwiadczam, ze dane przedstawione we wniosku o uzyskanie uprawnienia do pobierania unikalnych numerdw O

identyfikujacych recepty s kompletne, poprawne i zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym *

Oswiadczam, e nie jestem osoba prawomocnie skazang za przestepstwo okreslone w art. 54 ust. 2, 3 lub 5 ustawy 0[]
refundacii lub art. 228-230, art. 286 lub art. 296a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny *

Zobowiazujg sig do aktualizacii informacji rejestrowanych w Portalu NFZ w ciagu 14 dni od dnia zaistnienia zmiany * [

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Fundusz moich danych osobowych, w celach zwigzanych z wykonywaniem O
czynnosci Uzytkownika Portalu NFZ *

* pola wymagane

Rys. 6.9 Przyktadowe okno (1) Przekazania wniosku o uzyskanie uprawnienia.

(1) Przekazanie wniosku

Whiosek
Mumer wniosku: WA-2016-11-30-01130
Typ: Whniosek o aktualizacje danych
Status: do uzupetnienia

1. INNE/UWAGT
Powody zwrotu: @ Prosimy o uzupetnienie adresu e-mail do kontaktu z osoba personelu.
2. BLEDNY NUMER KRS

Data utworzenia: 2016-11-30
Data przekazania: 2016-11-30
Data rozpatrzenia:

Rys. 6.10 Przyktadowe okno (1) Przekazania wniosku o statusie Do uzupetnienia

3. W przypadku wnioskdw o uzyskanie uprawnienia - nalezy zapozna¢ sie i zaakceptowaé wymagane
Oswiadczenia. Akceptacja realizowana jest przez zaznaczenie pola wyboru przy tresci oswiadczenia.

4. Nalezy wybrac opcje Zatwierdz. Czynnos$¢ spowoduje zapisanie informacji — wniosek uzyska status
Przekazany.

W przypadku, gdy nie zostaty uzupetnione wszystkie dane wynikajagce z wybranego statusu
Whioskodawcy, wyswietlony zostanie komunikat btedu.

(1) Przekazanie wniosku

Biad operacji

Wniosek powinien zawierac uzupetnione dane o miejscach
(adres przechowywania dokumentacji medycznej dla recept pro auctore/pro familia )

~— cofn

Rys. 6.11 Przyktadowe okno Btedu operacji przekazywania wniosku do OW NFZ

W zaleznosci od wyswietlanego komunikatu nalezy uzupetni¢ dane o miejscach lub dane osoby.

6.3.7. Wydruk wniosku
Dla wnioskdw / o$wiadczen, ktérych typ to:
e  Whniosek o uzyskanie uprawnien do pobierania numeréw recept
e Whniosek o utrzymanie uprawnien do pobierania numerdéw recept
e  Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy na pobieranie numerdéw recept
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niezbedne jest przekazanie do OW NFZ podpisanego dokumentu, potwierdzajgcego ztozenie wniosku zgodnie ze

stanem faktycznym.
W tym celu, dla wnioskow o statusie Przekazany udostepniono funkcjonalnos¢ wykonywania wydruku.

Aby wykona¢ wydruk wniosku, na komputerze musi by¢ zainstalowane oprogramowanie umozliwiajace
otwieranie plikdéw PDF (np.: Acrobat Reader, PDF Viwer Plus) oraz zainstalowane urzgdzenie drukujgce.

W celu wykonania wydruku nalezy:
1.

4.

Na liscie wnioskdw wyszukac wniosek, dla ktérego ma by¢ wykonana operacja

Lp. Numer Typ Status ey

Data

Data

Operacje

1. UP-2016-05-12-00227 Whniosek o uzyskanie przekazany 2016-05-12
uprawnier do
pobierania numeréw
recept

2016-07-11

Wybrac opcje drukuj. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Wydruk wniosku.
Jesli dane wniosku do wydruku sg zgodne z wybranym wnioskiem, nalezy wybrac opcje Dalej. Czynnos¢

spowoduje wyswietlenie okna Wydruk wniosku ...generowanie danych...

Wydruk wniosku

Whiosek
Numer UP-2016-05-12-00227
wniosku:
Tvp: Wniosek o uzyskanie uprawnienia do pobierania
yp: numerdw recept
Status: przekazany
Data 2016-05-12
utworzenia:
Data 2016-07-11

przekazania:

Data
rozpatrzenia:

Stan procesu
Data rozpoczecia generacji: 2016-07-11 16:28:12
Uphyneto: 1.05 sec.

TETIE T T
Komunikat: Prosze czekac trwa generowanie...

Rys. 6.12 Przyktadowe okno Wydruku wniosku

a nastepnie wyswietlona zostanie opcja pobierz.

Stan procesu
Data rozpoczecia generacji: 2016-07-11 16:28:12

Catleouitg edanarasis 1 g2 oo

Status: DOKUMENT WY GENEROWANY l

pobierz plik

| Anuluj | | «— Wstecz | | Zakoncz — |

Rys. 6.13 Przyktadowe okno Wydruku wniosku

Nalezy wybrac opcje pobierz. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna zapisywania pliku.
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Otwieranie wniosek_UP-2016-05-12-00227.pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku:
"L wniosek_UP-2016-05-12-00227.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document
Adres:

Po zakoriczeniu pobierania:

) Otwédrzza pamoca | Adobe Acrobat Reader DC (domyélny) v

Zapisz plik

[] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Rys. 6.14 Przyktadowe okno systemu - zapisywanie pliku

5. Nalezy zapisa¢ i otworzy¢ plik.
6. Jesli plik sie otwiera, nalezy w oknie Wydruk wniosku wybra¢ opcje Zakoncz.
Opcja drukuj dostepna bedzie do momentu przyjecia wniosku w OW NFZ.

6.3.8. Wynik rozpatrzenia wniosku w OW NFZ
W systemie SNRL — Portal Personelu wyswietlana jest biezgca informacja o stanie obstugi wniosku. Jesli wniosek
zostanie rozpatrzony, zmieni sie jego status oraz uzupetniona zostanie informacja o dacie rozpatrzenia. Moze
rowniez zaistnie¢ sytuacja, w ktérej wniosek zostanie przekazany z OW NFZ do ponownego uzupetnienia.
Statusy wniosku zostaty opisane w podrozdziale: Blok wyszukiwania i filtrowania listy wnioskow.

6.3.8.1.  Whnioski o statusie: Do uzupetnienia
W przypadku niekompletnosci wniosku lub znaczacych btedéw wniosek moze zosta¢ zwrdcony do uzupetnienia.
Wdweczas wniosek oznaczony zostanie w systemie statusem: Do uzupetnienia.

Data Data =
Lp- Ly Tvp SHIS utworzenia przekazania rozpatrzenia presce
1. WA-2016-11-30-01130  Wniosek o do uzupeinienia 2016-11-30  2016-11-30 - podalad
aktualizacje powdd dane
danych osobowe

miejsca
przekaz
anuluj

W kolumnie Status wyswietlony zostanie link powdd, ktorego klikniecie spowoduje wyswietlenie dodatkowych
informacji o powodach zwrotu wniosku.

Powod x

1. INNE/UWAGI
o Prosimy o uzupetienie adresu e-mail do
kontaktu z osoba personelu.
2. BLEDNY NUMER KRS

Zamknij

g
Rys. 6.15 Przyktadowe okno wyswietlania powodu zwrotu wniosku

Zgodnie z informacjg nalezy uzupetni¢ wniosek stosujac sie do instrukcji zawartych w rozdziatach: Przegladanie /
edycja danych osoby we wniosku, Przeglgdanie / edycja danych dziatalno$ci oraz miejsca we wniosku.

Po uzupetnieniu, wniosek nalezy przekaza¢ do OW NFZ (opis funkcji: Przekazanie wersji elektronicznej wniosku
do OW NFZ) oraz wydrukowac (opis funkcji: Wydruk wniosku).

Proces rozpatrywania wniosku zostanie ponownie rozpoczety po wptywie podpisanego dokumentu do OW NFZ.
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6.3.8.2.  Whnioski o statusie: Odrzucony
Whniosek w procesie rozpatrywania moze zosta¢ odrzucony przez operatora OW NFZ. Wdéwczas status wniosku
zostanie ustawiony jako Odrzucony.

Lp Numer Tvp Status — —  — Operacje
. utworzenia przekazania rozpatrzenia
1. WA-2016-11-23-00978 Wniosek o odrzucony 2016-11-23  2016-11-23  2016-11-23 podglad
aktualizacje danych powod

Przyczyne odrzucenia wniosku mozna zweryfikowac po wybraniu opcji powdd w kolumnie: Status

Powéd odrzucenia wniosku X

Dane niekompletne. Brak kontaktu z osobg personelu.

Zamknij

4

lub podglad w kolumnie: Operacje - w oknie Podglqgdu wniosku, w czesci ,,Wniosek”, wyswietlony zostanie Powdd
odrzucenia.

Podglad wniosku

Whniosek
Mumer wniosku: WA-2016-11-21-00955
Typ: Wniosek o aktualizacjg danych
Status: odrzucony
Data utworzenia: 2016-11-21
Data przekazania: 2016-11-21

Data rozpatrzenia: 2016-11-21
Powsd odrzucenia: Dane niekompletne. Brak kontaktu z osoba personelu.

Rys. 6.16 Przyktadowe okno Podglgdu wniosku — powdd odrzucenia.

Whiosek odrzucony nie moze by¢ edytowany. W przypadku koniecznosci wprowadzenia aktualizacji danych
nalezy ztozy¢ nowy wniosek o aktualizacje. Wiecej informacji w rozdziale: Wnioskowanie o aktualizacje danych.

6.3.8.3.  Whnioski o statusie: Anulowany przez OW NFZ
Na etapie wprowadzania wniosku przez osobe personelu, operator OW NFZ moze wniosek anulowac.
Przyczyna anulowania wniosku, nie jest wyswietlana w Portalu personelu.
Po wykonaniu operacji przez OW NFZ, wniosek uzyskuje status: Anulowany przez OW. W czesci Komunikaty
wyswietlony zostanie Komunikat do operatora o anulowaniu wniosku.

Wraz z anulowaniem wniosku o Aktualizacje danych nastepuje automatyczne anulowanie wniosku
o aktualizacje danych osoby personelu (jesli wniosek dotyczyt réwniez danych osobowych).
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7. Obszar: Recepty

Obszar Recepty zawiera funkcje umozliwiajagce pobieranie numerdéw recept oraz ich blokowanie w przypadku
zagubienia lub kradziezy. Daje kontrole nad iloscig recept pobieranych przez podmioty zatrudniajagce osobe
personelu.

W pierwszym etapie wdrozenia obstugi pobierania numerdw recept przez farmaceutéw, obszar Recepty bedzie
niedostepny dla oséb o uprawnieniu zawodowym: farmaceuta (tj. do 31.05.2020).

Rys. 7.1 Menu obszaru Recepty

Dostepne opcje:

—  Wybierz menu Recepty — Recepty, jezeli celem jest pobranie numerdw recept wydawanych pro auctore
/ pro familiae lub w ramach podmiotu leczniczego, ktéry nie ma kontraktu z NFZ;

—  Wybierz menu Recepty — Blokady, jezeli celem jest zablokowanie refundacji recepty, o okreslonym
numerze (wykonanie operacji blokady spowoduje poinformowanie OW NFZ oraz aptek o uniewaznieniu
dokumentu);

—  Wybierz menu Recepty — Swiadczeniodawcy, jeéli celem jest kontrola recept pobranych przez
Swiadczeniodawcow.

7.1. Przegladanie listy recept
Pierwsze uruchomienie obszaru recept wyswietli puste okno Recepty osoby personelu. Charakterystyczng cecha
tego obszaru sg zaktadki pracy:
— Recepty zarezerwowane (SNRL) — pobieranie nowych numeréw recept oraz wydruk recept lub
zamoéwienia do drukarni,
—  Wszystkie recepty (SNRL/MDRL) - przeglgdanie wydrukowanych oraz zakupionych bloczkéw recept
biatych i rézowych przypisanych do osoby personelu.
Przetaczanie pomiedzy zaktadkami uzyskuje sie klikajagc w odpowiednig nazwe zaktadki.

Moje dane Wnioski Recep Wspolpraca z NFZ_Statystyka Administracja

0Osoba personelu:
Imie i nazwisko: ANNA KOWALSKA

Numer prawa wyk. zawodu: ~~

fRecepw zarezerwowane (SNRL) || Wszystkie recepty (SNRL/MDRL

‘ Przydziel nowe numery recept

Recepty osoby personelu

Nr poczatkowy zakresu recept « I Zawiera vI | ‘ Szukaj ‘

x
Numer recepty: | 22 cyfry w
Ketegoris dostesnssi

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Nr umowy na

Kat. Poczatkowy numer Liczha Nr prawa

Lp. L wystawianie Data Operacje
dost. recept k. zaw.
Koncowy numer recepty pt  wyl
1. Rpw p: 0215040000000060300193 - 60 —— ..-— 2016-05-10 13:19:36 pobranie recept
K: 0215040000000060306036 blokady recept

Rys. 7.2 Przyktadowe okno Recept osoby personelu

W gdrnej czesci okna udostepniono opcje filtrowania listy oraz wyszukiwania pozyciji listy.

Opcje wyszukiwania
Numer poczatkowy zakresu Umozliwia wyszukanie wydanego zakresu numerdéw recept wg numeru
recept poczatkowego.
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Numer koncowy zakresu Umozliwia wyszukanie wydanego zakresu numeréw recept wg numeru
recept koncowego.
Opcje filtrowania

Nr recepty Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg wskazanego numeru recepty

Numer recegty 22 cyfry [= ”

Erm|

W filtrze nalezy najpierw wskaza¢ dtugosé numeru recepty, a nastepnie

wprowadzi¢ jej numer (recznie lub za pomocg czytnika kodow kreskowych).
Kategoria dostepnosci Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg kategorii dostepnosci:

Rp

Rpw

Rp — ordynacja samodzielna
Rp - kontynuacja

7.1.1. Budowa numeru recepty

7.1.1.1.  Budowa numeru recepty: recepty obowigzujgce od 19 kwietnia 2020r.

Na podstawie Rozporzadzenia MZ z dnia 17 kwietnia 2020 roku zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie recept
wprowadzono wzdér recepty wystawianej w przypadku farmaceutow.

| 0

[3[x[x]o[nfofof[n]n[nfn][n]n]n[n][n]nfn][n][x]5]

prefix, oznaczenie wersji wzoru recepty:
02 — w przypadku lekarzy i felczeréw,
03 — w przypadku pielegniarek i potoznych
04 — w przypadku farmaceutéw

identyfikator wfasciwego oddziatu wojewddzkiego Funduszu okreslony w zataczniku nr 2 do
rozporzadzenia

cyfry od 5 do 20 s unikalne w ramach oddziatu - numer recepty (zgodnie z Zarzgdzeniem Prezesa NFZ),

cyfra dwudziesta pierwsza przyjmuje wartosci:
»8” — dla recept na leki posiadajgce kategorie dostepnosci ,Rp”, srodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne podlegajace refundacji;

,9” — dla recept na leki posiadajagce kategorie dostepnosci ,Rp”, sSrodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne podlegajace refundacji;
,5” — dla recept na leki posiadajgce kategorie dostepnosci ,Rp”, s$rodki spozywcze specjalnego

przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne podlegajgce refundacji, ordynowane samodzielnie przez
pielegniarki i potozne;

,6” — dla recept na leki posiadajace kategorie dostepnosci ,Rp”, srodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne podlegajace refundacji, ordynowane przez pielegniarki i
potozne w ramach realizacji zlecen lekarskich (kontynuacja);

cyfra dwudziesta druga — kontrolna - obliczana wedtug algorytmu okreslonego w czesci Il zatgcznika nr 5
do rozporzadzenia

7.1.1.2.  Budowa numeru recepty: recepty obowigzujgce od 2016r.

Od 1 stycznia 2016 r na podstawie Rozporzadzenia MZ z dnia 28 pazdziernika 2015 roku w sprawie recept
wystawianych przez pielegniarki i potozne wprowadzono wzdr recepty uprawniajgcej do nabycia leku, sSrodka
spozywczego specjalnego przeznaczenia zywieniowego lub wyrobu medycznego oraz Wzér unikalnego numeru
identyfikujgcego recepte nadawanego przez Oddziat Wojewddzki NFZ.

IE

[3[x[xo[nfofofn]n|nfnfnfn[n]n][n]nfn]n[x]s]
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- prefix, oznaczenie wzoru recepty

- identyfikator wtasciwego oddziatu wojewddzkiego Funduszu okreslony w zatgczniku nr 2 do
rozporzadzenia

- cyfry od 5 do 20 bedg unikalne w ramach oddziatu - numer recepty (zgodnie z Zarzagdzeniem Prezesa NFZ),

cyfra dwudziesta pierwsza przyjmuje wartosci:
»,8” — dla recept na leki posiadajgce kategorie dostepnosci ,Rp”, srodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne podlegajace refundacji;

»,9” — dla recept na leki posiadajace kategorie dostepnosci ,Rp”, srodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne podlegajace refundacji;
,5” — dla recept na leki posiadajace kategorie dostepnosci ,Rp”, Srodki spozywcze specjalnego

przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne podlegajace refundacji, ordynowane samodzielnie przez
pielegniarki i potozne;

,6” — dla recept na leki posiadajace kategorie dostepnosci ,Rp”, sSrodki spozywcze specjalnego
przeznaczenia zywieniowego i wyroby medyczne podlegajace refundacji, ordynowane przez pielegniarki i
potozne w ramach realizacji zlecen lekarskich (kontynuacja);

- cyfra kontrolna obliczana wedtug algorytmu okreslonego w czesci Il zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia

7.1.1.3. Budowa numeru recepty: recepty 22-znakowe

0Od 30 grudnia 2012 zablokowano mozliwos¢ rezerwacji recept z dotychczas przydzielonych pél (z prefixem

1011)

. Pobieranie recept z prefixem ‘01’ zostanie zablokowane od 1 kwietnia 2013.

Budowa 22 cyfrowych numerdw recepty udostepnianych w ramach systemu SNRL dziatajgcych w OW NFZ
obowigzujacych od 30 grudnia 2012 roku jest nastepujaca:

IE

[2[x[xJoJofofofn]nfnfnfnfnfn|n|nfn|n|n[8]5]

Lege

nda:

x - kod Oddziatu Wojewddzkiego NFZ
n — kolejny numer recepty w ramach Oddziatu Wojewddzkiego NFZ
> - suma kontrola

7.1.2. Przydzielanie zakreséw numerow recept

Funkcjonalnos¢ obszaru dostepna tylko dla oséb personelu posiadajgcych uprawnienie do pobierania numerdow
recept.

Zakresy numerdw recept przydzielane sg do uprawnienia osoby (identyfikowanego numerem prawa
wykonywania zawodu) oraz kategorii dostepnosci. Nie nalezy wydawaé drukéw recept wymiennie, np.: numery
recept pobrane dla uprawnienia pielegniarki, nie mogg by¢ stosowane jako ordynacja w ramach uprawnienia

poto

znej.

W celu pobrania numerdw recept nalezy:

1. Wybrac opcje Przydziel nowe numery recept. Wyswietlone zostanie okno Rezerwacja recept.
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Rezerwacja recept

Ilogc dostepnych recept w biezgcej puli Rp - ordynacja samodzielna: 2982
Ilogd dostepnych recept w biezgcej puli Rp - kontynuacja: 2997
Ilosc dostepnych recept w biezgcej puli Rp - kontynuacja: 2932
Ilogc dostepnych recept w biezgcej puli Rp - ordynacja samodzielna: 2997

Mr prawa wykonywania zawodu: | -- wybierz -- v|
Kategoria dostepnosci: | -- wybierz -- v|
| Anuluj | | Proywrid | | Zatwierdz — |

Rys. 7.3 Przyktadowe okno Rezerwacja recept

W zaleznosci od posiadanych uprawnien nalezy:
a. Wskaza¢ Nr prawa wykonywania zawodu, do ktorego beda pobierane numery recept (jesli
osoba personelu posiada jedno uprawnienie — npwz bedzie ustawiony jako wartos¢ domysla).

Dla pozycji wyszarzonych nie mozna rezerwowac recept — dla danego npwz osoba odbywa staz.

MNr prawa wykonywania zawodu: | -- wybierz --

Anuluj Przywrd (Lekarz dentysta)
(Lekarz) - staz

(Felczer) - staz

b. Wskazaé Kategorie dostepnosci, dla ktérej pobierane bedg numery recept. Jezeli osoba ma
nadane ograniczenia prawa wykonywania zawodu, kategoria dostepnosci (Rp / Rpw) moze by¢
ograniczona (pozycje wyszarzone)

Kategoria dostepnosci: | -- wybierz -- W

Rp - ordynacja samadzielna
Rp - kontynuacja

c. Wskazac llos¢ recept do pobrania.
Jesli w polu llos¢ recept wyswietlana jest informacja —wymagana nowa pula—
rezerwacja nie moze by¢ wykonana. Nalezy wybrac opcje Zatwierdz, a nastepnie ztozy¢
whniosek o przydzielenie brakujgcych puli.

Wybrac¢ opcje Zatwierdz. Czynnos¢ spowoduje dopisanie rezerwacji numerow recept do listy Recepty
osoby personelu lub — jesli we wskazanym zakresie (dla uprawnienia i kategorii dostepnosci, ktére
zostaty wybrane) nie ma wystarczajacej liczby recept do wykonania rezerwacji — wyswietlony zostanie
komunikat btedu: ,Operacja nie moze by¢ wykonana. W dostepnym zakresie nie ma wystarczajgcej
liczby recept. (...)".

Btad operacji

Operacja nie moze by¢ wykonana. W dostepnym zakresie nie ma
wystarczajgcej liczby recept (pozostala ilog€ recept mozliwa do
zarezerwowania to 1497).

Rys. 7.4 Przyktadowe okno komunikatu btedu rezerwacji recept

Jedli zostat wyswietlony powyzszy komunika btedu, nalezy wybra¢ opcje Cofnij i wykonac¢ rezerwacje
mniejszej liczby recept mieszczacej sie w przydzielonym zakresie.
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Rezerwacja recept

Ilo=¢ dostepnych recept w biezacej puli Rp - kontynuacja: 1497

Ilogé dostepnych recept w biezacej puli Rp - kontynuacja: 25982
Ilogc dostepnych recept w biezgce] puli Rp - ordynacja samodzielna: 2597

Nr prawa wykonywania zawodu: | L0 "55A (Polozna) v|
Kategoria dostepnosci: |Rp - kontynuacja v|II|05'.é recept: | 300 vl l
| Anuluj | | Przywroc | | Zatwierdz — |

Rys. 7.5 Przyktadowe okno Rezerwacji recept

Jesli llos¢ dostepnych recept w biezacej puli wynosi zero (0), to wyswietlony zostanie komunikat:
»Operacja nie moze by¢ wykonana. Brak recept w dostepnym zakresie lub nie przydzielono nowej puli.
Czy chcesz zgtosi¢ wniosek o przydzielenie brakujgcych puli?”

Ostrzezenie!

Operacja nie moze byé wykonana. Brak recept w dostepnym zakresie lub nie
przydzielono nowej puli.

Czy cheoesz zgltosic wniosek o preydzielenie brakujgcych puli?

| — Cofnij | | Zatwierdz — |

Rys. 7.6 Przyktadowe okno komunikatu btedu rezerwacji recept

Wybér opcji Zatwierdz spowoduje wygenerowanie i przekazanie do OW NFZ wniosku o przydzielenie
nowej puli numerow recept w zakresie. WysSwietlone zostanie okno Recepty osoby personelu.

Uwaga! W zaleznosci od konfiguracji systemu wnioski w OW NFZ moga by¢ rozpatrywane
automatycznie. W zwigzku z tym, po zakonczeniu operacji warto sprawdzi¢, czy pula zostata
przydzielona [korzystajgc z opcji: Przydziel nowe numery recept].

Kolejny krok: Pobieranie recept

7.1.3. Pobieranie zakreséw numerow recept

Aktualnie obowigzujg nastepujgce ograniczenia ustalone przez Fundusz:
1.

zakresy recept o wielkosci do 90 recept mogg by¢ drukowane bezposrednio ze strony lub pobierane w
postaci pliku PDF,

zakresy recept o wielkosci do 900 mogg by¢ pobierane w postaci skompresowanego pliku PDF lub
skompensowanego pliku XML,

zakresy recept o wielkosci powyzej 900 moga by¢ pobierane tylko w postaci skompensowanego pliku
XML.

Dodatkowo, dla kazdej wielkosci, dostepna jest opcja wykonania wydruku zaméwienia do drukarni. Realizacja
zlecenia w drukarni, nie jest zwigzana z dziatalnoscig prowadzong przez NFZ i wykonywana jest we wtasnym
zakresie przez osobe personelu.

W celu pobrania numerdw recept nalezy:
1.

Na liscie Recepty osoby personelu nalezy odszukaé zakres recept do pobrania.
(Ostatnio zarezerwowane numery recept domyslnie znajdujg sie na gorze listy).
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[Recepty zarezerwowane (sNRL) || wiseystiie recepty (SNRL/MDRL)
Przydziel nows numery recept

Recepty osoby personelu

Nr poczatkowy zakresu recept v | Zawiera vl [ szukaj |

Numer recepty: !\ AR EE e I!x
Kategoria dostgpnosci:

Biezacy zakres pozygji: 1 - 20

Nr umowy na .
5 ICOWY i . L
1. Rp - kontynuacja P: 031506000000000165046 15-0-000047048-16-01 900  .P5.. 3A 2016-07-12 16:40:0f pobranie recept

K: 031506000000000174036

kwiecieri 2019 [ Waga: | 90

Rys. 7.7 Przyktadowe okno Recept osoby personelu

Wybra¢ opcje pobieranie recept.

Uwaga! Jesli osoba personelu nie dokonata aktualizacji danych niezbednych do pobierania
numerdéw recept od 2016 roku wyswietlony zostanie Btad operacji. Przyktadowy btad
przedstawia ilustracja.

Btad operacji

- adres przechowywania dokumentac)i medyczne] dla recept pro auctore/pro familiae.

Przed kontynuowaniem operacji, nalezy uzupetnic nastepujgce dane:
- numer telefonu w danych osobowych osoby personelu.

Dane naledy uzupelnic wypelniajgc wniosek o aktualizacie danych

Rys. 7.8 Przyktadowy komunikat btedu - pobieranie numerdw recept

W tym przypadku nalezy uzupetni¢ wniosek o aktualizacje danych klikajac w link wniosek
o aktualizacje danych. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna sktadania wniosku (patrz pkt

instrukcji: Wnioskowanie o aktualizacje danych) lub wyswietlony zostanie komunikat: ,,Dodanie
whiosku nie jest mozliwe. Istnieje juz wprowadzony, do uzupetnienia lub przekazany wniosek o
aktualizacje danych.”. W przypadku wyswietlenia komunikatu nalezy przejs¢ do listy
pozostatych wnioskdow [menu: Wnioski — Pozostate wnioski] oraz wykonaé czynnosci
wprowadzenia aktualizacji danych oraz przekazania wniosku do OW NFZ (patrz pkt instrukcji:
Przegladanie i obstuga pozostatych wnioskéw).

Jezeli dla osoby personelu posiadajgcej dostep do Portalu Personelu i uprawnienie
indywidualne do pobierania recept zostanie przez $wiadczeniodawce dodana informacja
o stazu (w SZOIl), osoba zachowa dostep do Portalu, jednak mozliwos¢ pobierania przez nig
recept zostanie zablokowana dla tego NPW?Z, dla ktérego jest w systemie informacja o stazu.

Btad operacji

Prawo wykonywania zawodu zostato ograniczone (staz). Do czasu uzyskania
petnego prawa wykonywania zawodu mozliwosd rezerwac]i/pobierania recept

jest zablokowana.

«— Cofnij

Rys. 7.9 Przyktadowy komunikat btedu - pobieranie numerdow recept
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Dane opisujgce staz (jesli jest) sg wyswietlane na karcie osoby w Portalu Personelu (Moje dane
-> Dane osobowe), bez mozliwosci edycji.

Moje dane
Edycja

zwirfi Dane podstawowe
PESEL:
Imie: ANNA
Drugie imig: -
Nazwisko: NAZWISKO_2483
Numer telefonu: 123456898
Adres e-mail: -

Adres Adres do N Uprawnienia(| Ograniczenia - Kompetencie i|| D iadczenie
zamieszkania || korespondencii zawodowe | upr. zaw. umieietnosci  ||zawodowe
zwif Ograniczenie

Uprawnienie: Rodz.: LEKARZ, Numer praw. wyk. zaw.:

Rodzaj: Odbywanie stazu

Okres: 2017-10-01 - 2018-12-31

Zwir Informacje na temat stazu

Miejsce udz. Swiad. Opiekun Okres

Kod: 16275 Imie i nazwisko: JAN 0Od: 2017-11-01
Nzzwa: KOMORKA ORGANIZACYINA Numer praw. wyk. zaw.: Do: 2018-04-06
rozwifi Dopuszczalne czynnoéci

zwi Ograniczenie

Uprawnienie: Rodz.: LEKARZ, Numer praw. wyk. zaw.:

Rodzaj: Oczekiwanie na pelne prawo wykonywania zawodu po zakoriczeniu stazu

Okres: 2019-01-01 - -

rozwiri Dopuszczalne czynnosci

Rys. 7.10 Dane osoby personelu — Ograniczenia dla uprawnienia zawodowego

Wyswietlone zostanie okno Pobieranie zarezerwowanych recept.

Pobieranie zarezerwowanych recept

Zakres numeréw recept Drukowanie / Pobieranie recept | (licznik: 0)
Kategoria dostepnosgci: Rp - erdynacja samodzielna Drukuj zaméwienie do drukarni | (licznik: 0)
Poczatkowy numer: 03150200000000:
Koficowy numer: 03150200000000 Pobierz plik XML (wer.2)
Ilogé recept: 60
Ilogc dostepnych recept: 60

Nr prawa wykonywania zawadu:
Pierwsze pobranie
Data operacji: 2018-05-04 10:31:40

Anuluj

Rys. 7.11 Przyktadowe okno Pobierania zarezerwowanych recept

3. Nalezy wskazac sposéb pobierania numerdéw recept:
a. Drukowanie / Pobieranie recept — umozliwi pobranie zakresu numerdéw do pliku PDF. Wybor
opcji spowoduje wyswietlenie okna Pobieranie zarezerwowanych recept.
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Pobieranie zarezerwowanych recept

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia:
1. Wzor recepty, o ktérej mowa § 3 ust. 1, okresla zalacznik nr 6 do rozporzadzen, a wzor recepty na lek
posiadajacy kategorig dostepnosci "Rpw" ckresla zalacznik nr 7 do rozporzadzenia.
2. Wymiary recept, o ktérych mowa w ust. 1, nie moga by¢ mniejsze niz 200 mm diugoséci i 90 mm szerokosci.
Recepty na leki posiadajace kategorie dostepnosci "Rpw” sa wystawiane na druku w kolorze biatym.

W przypadku niezgodnosci danych widniejacych w Systemie Numerowania Recept Lekarskich nalezy porozumiec
sie z komérka organizacyjna Oddzialu Wojewddzkiego NFZ, z ktérym podmiot zawart umowe. Zakazane jest
postugiwanie sie drukami recept w miejscach niezgodnych z danymi widniejacymi na recepcie. Zakazane jest
postugiwanie sie receptami przez osobe personelu, ktérej dane sa niezgodne z danymi nadrukowanymi na
recepcie.

Tryb wydruku:™ | wydruk - tryb zwykly

Zakres numerdw recept

Kategoria dostepnogci: Rp - kontynuacia

Poczatkowy numer: 031506000000000165046

Koricawy numer: 031506000000000174036 Pobranie pliku pdf
Ilogé recept: 300

Tlosé dostepnych recept: 900
Nr prawa wykonywania zawodu: .7_E TLA

Pierwsze pobranie
Data operacji: 2016-07-12 16:40:07
Biezace pobranie
wydruk/pobranie recept

Rys. 7.12 Przyktadowe okno Pobierania zarezerwowanych recept

i. Nalezy wskazac Tryb wydruku.

ii. Nalezy wskazac z Listy miejsc miejsce, w ktorym wydawane bedg recepty (nie dotyczy
trybu wydruku ,,pro auctore” / ,pro familiae”).

iii. Nalezy wybraé opcje Pobieranie pliku PDF — jedli liczba recept jest mniejsza lub réwna
90 szt. — lub Pobieranie pliku ZIP — jedli liczba recept jest wieksza niz 90 szt.
Nastgpi generacja pliku do pobrania. Po zakoriczeniu generacji wyswietlona zostanie
opcja pobierz plik.

iv. Nalezy wybrac opcje pobierz plik. Plik nalezy zapisac.
W przypadku plikéw PDF, mozna od razu otworzy¢ plik i wykona¢ wydruk recept na
drukarce zainstalowanej na urzadzeniu.

b. Drukuj zamoéwienie do drukarni — umozliwi wygenerowanie zamdwienia zawierajgcego
numery recept do wydruku w drukarni. Wybdr opcji wyswietli okno Pobierania
zarezerwowanych recept.

Pobieranie zarezerwowanych recept

Zakres numerow recept

Kategoria dostepnosci: Rp - kontynuacja

Poczatkowy numer: 031506000000000165046

Koncowy numer: 031506000000000174036 Pobranie pliku pdf
llogd recept: 900

llog¢ dostepnych recept: 900

Nr prawa wylkonywania zawodu: .77 54
Pierwsze pobranie

Data operacji: 2016-07-12 16:40:07
Biezace pobranie

zaméwienie do drukarni

| Anuluy | | — Wstecz |

Rys. 7.13 Przyktadowe okno Pobierania zarezerwowanych recept

i. Nalezy wybra¢ opcje Pobieranie pliku PDF.
Nastgpi generacja pliku do pobrania. Po zakonczeniu generacji wyswietlona zostanie
opcja pobierz plik.
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Nalezy wybrac opcje pobierz plik. Plik nalezy zapisac.

Wygenerowany plik zawiera zatacznik do zamdwienia do drukarni, w celu wykonania
wydruku recept (dane osoby personelu, numer poczatkowy i numer koricowy zakresu
recept do wydruku).

c. Pobierz plik XML (wer.2)— umozliwi pobranie pliku z przydzielonymi numerami recept. Plik
najczesciej pobiera sie w celu zaimportowania do oprogramowania zewnetrznego, w ktérym
wystawiane i drukowane sg recepty dla $wiadczeniobiorcy.

Wybdr opcji wyswietli okno Pobierania zarezerwowanych recept i automatycznie
rozpocznie generowanie pliku do pobrania. Po zakonczeniu wyswietlona zostanie
opcja pobierz plik.

Nalezy wybraé opcje pobierz plik. Plik nalezy zapisac.

4. Nalezy wybrac opcje Zakoncz.

7.1.4. Licznik wydrukow
Kazdy wydruk numerdéw recept rejestrowany jest w systemie. Wynika to z faktu, ze w obrocie nie moga
wystepowac zdublowane recepty — a to wfasnie moze spowodowac wielokrotne wykonanie wydruku tych

samych numerdw recept.

Informacja ta jest widoczna po wybraniu opcji Pobieranie recept, w oknie Pobieranie zarezerwowanych recept.

Pobieranie zarezerwowanych recept

Drukowanie / Pobieranie rece (licznik: 0)

Zakres numerdéw recept

Kategoria dostgpnosci:
Poczatkowy numer:
Koricowy numer:

Ilogé recept:

Ilogé dostepnych recept:

Nr prawa wykonywania zawodu:

Data operacii:

Rp - ordynacja samodzielna
03150200000000:
03150200000000

60

60

Drukuj zamédwienie do drukari

Paobierz plik XML (wer.2)

(licznile: 0)

Pierwsze pobranie
2018-05-04 10:31:40

Anuluj

Rys. 7.14 Przyktadowe okno Pobierania zarezerwowanych recept

W polu licznik przy kazdej z opcji, wysSwietlana jest liczba generacji pliku.

Dodatkowo, w czasie wykonywania operacji pobierania, jesli wystapita sytuacja pobrania numerdw recept lub
wydruku zamdwienia wyswietlony zostanie komunikat ostrzezenia:

Wybrany zakres recept mogt byc juz wykorzystany (poniewaz byt pobierany wczesniej jako pdf, zgtaszane byto
zamowienie do drukarni lub byt pobrany jako plik xml). Czy chcesz kontynuowac?

Operacja wydruku, powinna by¢ w powyzszym przypadku kontynuowana tylko wéwczas, gdy operator jest
pewien, Ze recepty nie zostaty wydrukowane, np.: btagd wydruku.

7.1.5. Zewnetrzna blokada recepty
W czasie pobierania zarezerwowanych numerdw recept, moze wystgpic¢ sytuacja, w ktérej numer pobierany
zostat juz zablokowany. Wyswietlony zostanie komunikat:
Uwaga! w pobieranym zakresie zostaty zablokowane nastepujqce pozycje.
Liczba pobieranych recept zostanie pomniejszona o liczbe recept zablokowanych.

Dodatkowo w obszarze Komunikaty wyswietlony zostanie komunikat: Zewnetrzna blokada recepty.
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Archiwum komunikatow

Temat » Zawiera ¥ blokada

Priorytet: -- wszystkie --

Status komunikatu: -- wszystkie -+ Data publikacji od: B do: B

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Nr kom. Priorytet. Data publikacji Temat Operacje
1. 11825 N 2011-11-15 Zewnetrzna blokada recepty 15909250000000022690 odezvt
wydruk

Rys. 7.15 Przyktadowe okno Komunikatow

7.1.6. Blokowanie pobranych numerdw recept
Funkcja blokowania recept zostata stworzona z myslg o wydarzeniach losowych: zagubienia, zniszczenia czy tez
kradziezy recept z wydrukowanego zakresu recept. Jest ona dostepna dla kazdego zarezerwowanego zakresu
recept. Nalezy z niej skorzystaé, aby uniemozliwi¢ niepowotanym osobom wykorzystanie recepty w
niewtasciwym celu.

Uwagal!

Przed wykonaniem blokady recept osoby personelu nalezy upewnic sie, co do zasadnosci wykonania operacji.
Blokada recept jest czynnoscig nieodwracalng. Wydana recepta posiadajgca zablokowany numer recepty nie
bedzie refundowana.

Blokada numerdw recept, dla recept pobranych przez osobe personelu dostepna jest na liscie Recepty osoby
personelu, czyli po wybraniu obszaru: Recepty — Recepty.

[Recepty zarezerwowane (SNRL) || Wszystkic recepty (SNRL/MDRL)

| Przydziel nowe numery recept

Recepty osoby personelu

Mr poczatkowy zakresu recept vI Zawiera vI | ‘ Szukaj ‘

Numer recepty: |22 cyfry
Kategoria dostgpnosci:

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Nr umowy na

Kat. Poczatkowy numer Liczba Nrprawa

Lp. = wystawianie Data Operacje
dost. Koficowy numer recepty recept wyk. zaw.
1. Rp p:0115000000000233400182 15-0-000025249-12-01 15 1247, 2012-11-27 09:21:10 pobranie recept
K: 0115000000000233401585 blokadv recept

Rys. 7.16 Przyktadowe okno Recepty osoby personelu

W celu zablokowania numeru recepty nalezy:
1. Na liscie Recepty osoby personelu wyszukac zakres recept, w ramach ktorego pobrana zostata recepta
do zablokowania (zakresy numerowane sg kolejno)
a. W tym celu mozna skorzystac z filtra numer recepty:

Mumer recepty: |22 cyfry

i. Wskazac¢ dtugos$¢ numeru recepty
ii. Wprowadzi¢ numer recepty
iii. Woybrac opcje Szukaj.
2. Dla wyszukanego zakresu numerdw recept, w kolumnie operacje, wybra¢ opcje blokady recept.
Wyswietlone zostanie okno Blokady recept osoby personelu.
3. Wybra¢ opcje Zgtos blokade numerdow recept. Wyswietlone zostanie okno Blokowanie zakresow
numerow recept.
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ISO 9001:2015, 27001:2013 | System: | SNRL Wydanie: kwiecier 2019 |Waga: | 90
Zakres:
Poczatkowy numer zakresu: 0215040000000063205883
Koncowy numer zakresu: 0215040000000063907287
Ilosé: 15, Data rezerwacji: 2016-07-08 11:42:51
Blokowanie zakresow recept
Numer pierwszej blokowanej recepty: ollzlzlslloll[«loelellolollollclo s [ x
Numer ostatniej blokowanej recepty: ollzlizlslollallolollelelolololo sl x
Opis przyczyny blokady:
[anuluj | [ przywroc | [ zatwierdz — |

Rys. 7.17 Przyktadowe okno blokady numerdw recept

W polach Numer pierwszej blokowanej recepty oraz Numer ostatniej blokowanej recepty uzupetnié
numery do zablokowania. Numery muszg sie miesci¢ w wybranym zakresie numerdw recept.

W polu Opis przyczyny blokady uzupetni¢ przyczyne wykonania operacji blokady.

Wybrac opcje Zatwierdz, aby zapisa¢ blokade i przekaza¢ informacje do OW NFZ. Status blokady:
Zgtoszona.

«— Powrdt do listy recept ‘ Zgtos blokade numerdw recept ‘

Blokady recept osoby personelu

Zakres:

Poczatkowy numer zakresu: 0215040000000063205883
Koricowy numer zakresu: 0215040000000063907287
Ilo$é: 15, Data rezerwacji: 2016-07-08 11:42:51

Nr poczatkowy zakresu recept w | Zawiera v ‘ | Szukaj

Biezacy zakres pozycji: 1-20

Kat. Poczatkowy numer

Lp. dost. o Eaa e Ilosc Data Status Typ Operacje
1. Rp P: 0215040000000063905883 1 2016-07-19 16:32:40 ZGLOSZONA Indywidualna
K: 0215040000000063905883 pobieranie wniosky

Rys. 7.18 Przyktadowe okno blokady recept osoby personelu

Dla zapisanej blokady wybra¢ opcje pobieranie wniosku. Wyswietlone zostanie okno Pobierania
wniosku zgtoszenia blokady.

Zakres:

Poczatkowy numer zakresu:0215040000000063%05383
Koricowy numer zakresu:0215040000000063907287
Ilodéi15, Data rezerwac)i:2016-07-08 11:42:51

Pobieranie wniosku zgloszenia blokady recept

Zaloszenie blokady recept
Mumer pierwszej blokowane] recepty: 0215040000000063905883
Numer ostatniej blekowane] recepty: 0215040000000063905882

Kategoria dostspnosci: Rp
Ilog€ blokowanych recept: 1
Data operacji: 2016-07-19 16:32:40

Rys. 7.19 Przyktadowe okno Pobierania wniosku zgtoszenia blokady recept

Ponownie sprawdzi¢ numery blokowanych recept i wybra¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie
generowanie pliku a nastepnie udostepniona zostanie opcja pobierz plik.

Wybrac opcje pobierz plik, a nastepnie Zakoncz.

Pobrany plik nalezy otworzy¢ i wydrukowac. Podpisany — nalezy dostarczy¢ do OW NFZ.

Rozpatrzona przez pracownika OW NFZ blokada bedzie widoczna w systemie przez zmiane statusu blokady na
Zatwierdzona.

Opcje blokowania numerdéw recept dostepne sg takze w obszarze: Recepty — Blokady.

Strona 46 z 84




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

Instrukcja uzytkownika systemu — Portal Personelu

Ks

ISO 9001:2015, 27001:2013

System: | SNRL Wydanie: kwiecier 2019 |Waga: | 90

7.2.

Przegladanie listy blokad numerow recept

W celu przyspieszenia wykonywania operacji blokady recepty, w systemie SNRL zostata dodana funkcjonalnos¢
umozliwiajgca wprowadzenie blokady numerdéw recept (wydanych osobie personelu, zarezerwowanych przez
osobe personelu oraz zarezerwowanych przez swiadczeniodawce) w jednym miejscu.

Funkcjonalnos$¢ dostepna jest po wybraniu obszaru: Recepty — Blokady. Wyswietlone zostanie okno Blokady

recept.

Blokady recept

Zgtog blokade numerdw recept

| Poczatkowy numer v [zawiera o

|[ szukai |

Status:| -- wybierz -- vl Rodzaj re:ept:| -- wybierz --

<] kategoria costspnotci{ = dowala =]

Rodzaj recept [&ie

Biezacy zakres pozycii: 1 - 20

Poczatkowy numer

0215000000000065324280 0215000000000065324280
0215000000000065324280 0215000000000065324280
021500000000006532458% 0215000000000065324589

dost.
Wiasne Rp 15016230000002006086
Wiasne Rp 15016230000002006086
Wiasne Rp
Wiasne Rp
Wiasne Rp
Wiasne Rp

0215000000000065324589 0215000000000065324589 1

Liczba
recept
1 2011-11-03 ZATWIERDZONA
1 2011-11-03 ZATWIERDZONA
1 2015-03-17 ZATWIERDZONA
1
1

Koficowy numer Data Status

15016230000002006086
15016230000002006086

2015-03-17 ZATWIERDZONA

ZGLOSZONA
pobieranie
wniosku
ZGLOSZONA

pobieranie
wniosku

2015-03-18

2015-03-18

Rys. 7.20 Przyktadowe okno Blokady recept

Lista Blokady recept wyswietla informacje o wszystkich dotychczas ztozonych blokadach numerdw recept
wykonanych dla osoby personelu. Blokady wskazuja:
— Czy zablokowana recepta byta zarezerwowana przez osobe personelu, czy zarezerwowana przez
Swiadczeniodawce? — kolumna: Rodzaj recepty
— Jaka jest kategoria dostepnosci zablokowanej recepty? — kolumna: Kat.dost.
— Jaki jest numer poczatkowy i numer korncowy zablokowanego zakresu numeréw recept?, czyli jakie
numery recept nie powinny byé wydawane pacjentom — kolumny: Poczatkowy numer / Koficowy

numer

— Jaka jest liczba zablokowanych numerdw recept w zakresie? — kolumna: Liczba recept
— Jaka jest data wykonania blokady? — kolumna: Data
— Jaki jest status przetwarzania wniosku o blokade numeru recept? — kolumna: Status.

W przypadku, gdy blokada jest Zgfoszona, ale nie zostata jeszcze rozpatrzona przez OW NFZ, w kolumnie status
dostepna jest opcja pobierania wniosku do OW NFZ.

Filtry i opcje wyszukiwania dostepne na liscie

Opcje wyszukiwania
Poczatkowy numer

Koncowy numer

Opcje filtrowania
Status

Rodzaj recept

Umozliwia wyszukanie zablokowanego zakresu numerdéw recept wg numeru
poczatkowego.

Umozliwia wyszukanie zablokowanego zakresu numerdw recept wg numeru
koncowego.

Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg statusu zgtoszenia blokady:

- Zgtoszona — przekazana do OW NFZ w postaci elektronicznej, wymagaja
przekazania do OW NFZ podpisanego wniosku o zablokowanie nr recept.

- Zatwierdzona — przekazana do OW NFZ i rozpatrzone z wynikiem
pozytywnym.

Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg rodzaju rezerwacji:

- Wiasne — zarezerwowane przez osobe personelu

- Swiadczeniodawcy — zarezerwowane przez $wiadczeniodawce
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Kategoria dostepnosci Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg kategorii dostepnosci:
Rp
Rpw

Rp — ordynacja samodzielna
Rp - kontynuacja

7.2.1. Blokowanie numerdw recept z obszaru blokad
Sposob wykonania blokady numeréw recept z poziomu obszaru Recepty — Blokady przebiega analogicznie do
blokowania numeréw dostepnego na liscie Recept osoby personelu (punkt instrukcji: Blokowanie pobranych
numerdéw recept). Réznica polega na tym, ze przed wykonaniem blokady nie ma potrzeby wyszukiwania zakresu
numerdéw, w ramach ktérych operacja ma by¢ wykonana.

W celu zablokowania numerdw recept nalezy:

1. Wybra¢ opcje Zgtos blokade numerdw recept. Wyswietlone zostanie okno Blokowanie zakresow
numerow recept.

2. W polach Numer pierwszej blokowanej recepty oraz Numer ostatniej blokowanej recepty uzupetni¢

numery do zablokowania.

W polu Opis przyczyny blokady uzupetni¢ przyczyne wykonania operacji blokady.

4. Wybraé opcje Zatwierdz, aby zapisa¢ blokade i przekazac informacje do OW NFZ w wersji elektronicznej.
Status blokady: Zgfoszona.

5. Dla zablokowanego zakresu numerdéw wybrac opcje: pobieranie wniosku. Wyswietlone zostanie okno
Pobieranie wniosku zgtoszenia blokady recept.

6. Sprawdzi¢ numery blokowanych recept i wybra¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie generowanie pliku
a nastepnie udostepniona zostanie opcja pobierz plik.

7. Wybrac opcje pobierz plik, a nastepnie Zakoncz.

8. Pobrany plik nalezy otworzy¢ i wydrukowac. Podpisany — nalezy dostarczy¢ do OW NFZ.

w

System w czasie zapisywania blokady numerdéw bedzie weryfikowat, czy wprowadzona blokada miesci sie w
zakresie wydanych numerdw recept dla osoby personelu. Jesli nie — wyswietlony zostanie stosowny komunikat
btedu.

7.3.  Przegladanie listy Swiadczeniodawcdw uprawnionych do rezerwacji

numerdéw recept w imieniu osoby personelu
Duzg wage ma funkcjonalno$¢ umieszczona w obszarze: Recepty — Swiadczeniodawcy. Dlaczego?
W obszarze tym, osoba personelu ma mozliwos¢ zweryfikowania wszystkich podmiotow leczniczych, ktére majg
zawartg umowe z biezgcym OW NFZ i wykazaty tg osobe do rezerwacji numerdéw recept w ramach swojej
struktury. Oznacza to, ze operator systemu SNRL swiadczeniodawcy moze pobiera¢ numery recept dla osoby
personelu (bez jej wiedzy).
Dla kazdego swiadczeniodawcy, dostepna jest funkcjonalnos¢ sprawdzenia zarezerwowanego zakresu numeréow
recept oraz wykonania blokady numerdéw recept.

Wybér obszaru: Recepty — Swiadczeniodawcy spowoduje wyswietlenie okna Swiadczeniodawcy osoby
personelu.

i Moje dane Wnioski Recep Wspolpraca z NFZ _Statystyka Administracja

0Osoba personelu:
Imig i nazwisko: « "' vl WU L
Mumer prawa wyk. zawodu: .7.500

Swiadczeniodawcy osoby personelu

[Nazwa v[zawiera  + |[ szukaj |

[ pokaz usunigtych

Biezacy zakres pozycii: 1-20

Lp. Nazwa Miejscowosc Ulica, nr domu, nr lokalu Recepty
1. PSZ TESTY POZNAN ULICOWA 12/9 rezerwacie recept
2. PSZ TESTOWY - - rezerwacie recept

SWIADCZENIODAWCA
150005220 END

Rys. 7.21 Przyktadowe okno Swiadczeniodawcy osoby personelu
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Na liscie prezentowane sg dane swiadczeniodawcy (nazwa, adres) z uprawnieniem do pobierania recept osoby
personelu oraz operacje przeglagdania zarezerwowanych numerdw recept u tego swiadczeniodawcy.

7.3.1. Przegladanie numerow recept zarezerwowanych przez swiadczeniodawce
Dla kazdego swiadczeniodawcy, ktéry posiada uprawnienie do pobierania numerdw recept dla osoby personelu,
dostepna jest na liscie Swiadczeniodawcy osoby personelu opcja przegladania zarezerwowanych numeréw.

Wybdr opcji rezerwacje

recept spowoduje wyswietlenie listy Recept osoby personelu w ramach

Swiadczeniodawcy.

Moje dane Wnioski

0Osoba personelu:
Imig i nazwisko: ~." "0 L Tt
MNumer prawa wyk. zawodu: *7 "L

Recep Wspolpraca z NFZ_Statystyka Administracja

Swiadczeniodawca:

Nazwa: PSZ TESTOWY SWIADCZENIODAWCA

| + Powrdt do listy éwiadczeniodawcow |

[Recepty zarezerwowane (SNRL) || Wszystkie recepty (SNRL/MDRL

Recepty osoby personelu w ramach swiadczeniodawcy

| Nr poczatkowy zakresu recept w | Zawiera vl | | Szukaj |
X
Mumer recepty:
Kategoria dostepnosci; |-- dowolna -- W
Biezacy zakres pozycji: 1-20
L Kat. Poczatkowy numer Koficowy numer Tlosc Nr prawa Data Operacje
p. dost. Atkowy wy wyk. zaw. peracj
1. Rp 0215000000000098105580 0215000000000096105786 3 C.%w*,7 2013-01-03 21:16:30 blokady recept
2. Rpw 0215000000000103508294 0215000000000103509697 15 Cr.7.'s7 2013-01-03 21:16:21 blokady recept
3. Rp 0215000000000122264285 0215000000000122264481 3 07, .7."  2015-06-18 11:45:46 blokady recept

Rys. 7.22 Przyktadowe okno Recepty osoby personelu w ramach swiadczeniodawcy

W goérnej czesci okna wyswietlane sg dane osoby personelu oraz dane swiadczeniodawcy, ktéry wykonat

rezerwacje numerow recept.

personelu, niezaleznie od jej

Uwagal Lista recept zawiera wszystkie zarezerwowane zakresy numerow dla osoby
uprawnien.

Zakresy numerdw recept prezentowane sg w zaktadkach:
— Recepty zarezerwowane (SNRL)
—  Wszystkie recepty (SNRL/MDRL) - przegladanie wydrukowanych oraz zakupionych bloczkéw recept
biatych i rézowych przypisanych do osoby personelu.
Przetgczanie pomiedzy zaktadkami uzyskuje sie klikajgc w odpowiedniag nazwe zakfadki.

Opcje filtrowania i wyszukiwania

Opcje wyszukiwania

Numer poczatkowy zakresu Umozliwia wyszukanie wydanego zakresu numerdéw recept wg numeru

recept

poczatkowego.

Numer koncowy zakresu Umozliwia wyszukanie wydanego zakresu numerdéw recept wg numeru

recept
Opcje filtrowania
Nr recepty

Kategoria dostepnosci

koncowego.

Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg wskazanego numeru recepty

x
Numer recepty 22 cyfry (=]

22 eyfry
W filtrze nalezy najpierw wskazaé¢ dtugosé¢ numeru recepty, a nastepnie
wprowadzi¢ jej numer (recznie lub za pomocg czytnika kodéw kreskowych).
Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg kategorii dostepnosci:
Rp
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Rpw

Rp — ordynacja samodzielna
Rp - kontynuacja

Dostepne operacje

Operacje

Blokada recept Umozliwia wykonanie blokady numerdw recept zarezerwowanych przez
Swiadczeniodawce.
Kroki wykonania blokady numerdéw recept sg takie same jak w przypadku
wykonania blokady zarezerwowanych przez osobe personelu numerdow recept
(punkt instrukcji: Blokowanie pobranych numerdw recept)
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8. Obszar: Wspodtpraca z NFZ

8.1. Uprawnienia do recept
W systemie SNRL-Portal Personelu przyjeto (zgodnie z Zarzagdzeniem Prezesa NFZ) cztery typy uprawnien do
pobierania numerdw recept, tzw. Status Wnioskodawcy:

1. Whioskodawca jest osoba, posiadajacg prawo wykonywania zawodu, ktdora zaprzestata jego
wykonywania i zamierza korzystaé z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie, matzonka,
osoby pozostajacej we wspdlnym pozyciu, krewnych lub powinowatych w linii prostej, a w linii bocznej
do stopnia pokrewienstwa miedzy dzie¢mi rodzenstwa osoby wystawiajacej (recepty pro auctore i pro
familiae)

2. Whioskodawca jest osobg, posiadajgcg prawo wykonywania zawodu, ktdra nie zaprzestata jego
wykonywania i zamierza korzysta¢ z prawa do wystawiania recept na leki refundowane dla siebie,
matzonka, osoby pozostajgcej we wspdlnym pozyciu, krewnych lub powinowatych w linii prostej, a w
linii bocznej do stopnia pokrewienstwa miedzy dzie¢mi rodzenstwa osoby wystawiajgcej (recepty pro
auctore i pro familiae)

3. Whnioskodawca jest osobg wykonujgcg zawodd lekarza / lekarza dentysty / felczera / pielegniarki /
potoznej na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktéry nie
zawart z Funduszem umowy o udzielanie Swiadczen opieki zdrowotne;

4. Whioskodawca prowadzi dziatalnos$¢ gospodarczg zwigzang z wykonywaniem dziatalnosci leczniczej.

Status 1 nie moze by¢ taczony z pozostatymi statusami Wnioskodawcy.
Status 3 i 4 nie mogq by¢ rejestrowane dla oséb z uprawnieniem farmaceuta.

W zaleznosci od wybranego statusu numery recept moga by¢ wydawane w réznych miejscach. Kazde z miejsc
udzielania swiadczen oraz miejsce przechowywania dokumentacji medycznej zwigzane z wydanymi receptami
musi zostac zarejestrowane w systemie SNRL.

Schemat przedstawia zakres danych wymaganych do uzupetnienia dla kazdego statusu.

| Uzyskanie konta dostepowego do Portalu Personelu

Bez uprawnien do podbierania recept — > Dane osoby personelu

—»l Z uprawnieniem do podbierania recept I T

|-> Status Wnioskodawcy

N 1 - nie wykonuje zawodu

i zamierza korzystac z recept pro auctore / pro familia . B
Adres miejsca przechowywania

dokumentacji medycznej

2 - wykonuje zawoéd

" i zamierza Korzystac¢ z recept pro auctore / pro familia

L, 3 - wykonuje zawéd uprawniajacy do wystawiania recept
w podmiocie, ktory nie zawart umowy z NFZ

L, 4 - prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza

Zwiazana z wykonywaniem dziatalnosci leczniczej

« Szczegotowe dane podmiotu leczniczego / dziatalnosci gospodarczej
» Miejscaudzielania $wiadczen / przyjmowania wezwan podmiotu / dziatalnosciwraz z adresem
+ Adres miejsca przechowywaniadokumentacjimedycznej

Uwaga! Jesli Wnioskodawca jest osobg wykonujgcg zawdd lekarza / lekarza dentysty / felczera / pielegniarki /
potoinej na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktéry zawart z
Funduszem umowe o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej, to pobieranie numeréw recept dla osoby
personelu wykonuje swiadczeniodawca.

Fakt zatrudnienia osoby u $wiadczeniodawcy widoczny jest w systemie SNRL-Portal Personelu w obszarze: Moje
dane - Zatrudnienie, natomiast informacja o pobranych przez swiadczeniodawce numerach recept dla osoby
personelu dostepna jest w obszarze: Recepty — Swiadczeniodawcy.
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8.1.1. Przegladanie stanu uprawnien osoby personelu
W obszarze Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept dodana zostata funkcjonalnos¢ weryfikacji stanu
uprawnienia osoby personelu zarejestrowanego w OW NFZ. Wybor menu wyswietli okno Uprawnienia do recept.

| Wniosek o aktualizacjg danych |

Dostepne dla operatora
opcje sktadania wniosku

[ wriosek o utrzymanie uprawnienia do pobierania numeréw recept |

| Ofwiadczenie o rozwigzaniu umowy upowazniajacej do wystawiania recept |

i Stan uprawnienia do pobierania
Uprawnienia do recept ,
< numeréw recept bez umowy

Pobieranie/rezerwacja recept: TAK

Status wnioskodawcy

Wnioskodawca jest osoba, posiadajacy prawe wykonywania zawodu, ktdra zaprzestala jego wykonywania i zamierza I

korzystac z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie, matzonka, wstepnych i zstepnych w linii prostej oraz

rodzeristwa (recepty pra auctore i pro familize): Zareiestrowany w OW NFZ
Wnioskodawca jest osaba, posiadajaca prawa wykenywania zawadu, ktéra nie zaprzestafs jego wykonywania i zamierza arejestrowany w O

korzystac z prawa do wystawiania recept na leki refundawane dla siebie, matzanka, wstepnych i zstepnych w linii proste; ;

oraz rodzenistws (recepty pro auctore | pra familiae): status Wnioskodawcy

umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktéry nie zawarl z Funduszem umawy o udzielanie

Whioskodawca jest osoba wykonujaca zawdd lekarza/lekarza dentysty/felczera/pieleaniarki/potozne;j na podstawie 7
éwiadczen opieki zdrowotnej:

Whioskodawca prowadzi dziatalnodé gospodarcza zwiazana z wykonywaniem dziatalnogci lacznicze:

Umowy upowazniajace do wystawiania recept

Lista uméw na wystawianie
recept refundowanych

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Numer umowy Numer pi y Rodzaj dok Status Okres obowiazywania
1. 15-0-000026390-16-01-01 981599237 aneks - od: 2013-06-01 Zawartych p0m|edzy OSOba
Do: 2016-08-31 <4
2. 15-0-000026390-16-01 981599237 umowa zatwierdzona Od: 2013-06-01 persone|u a OW NFZ

Do 2013-08-30

Rys. 8.1 Przyktadowe okno Uprawnienia do recept

8.1.1.1.  Opcje sktadania wniosku
Dostepne dla operatora systemu opcje skfadania wniosku generowane sg dynamicznie, w zaleznosci od
posiadanych przez osobe personelu uprawnienn do pobierania recept. Oznacza to, ze nie wszystkie opcje,
widoczne na przyktadowych rysunkach zawartych w instrukcji, bedg widoczne dla operatora.
Na przyktad Oswiadczenie o rozwigzanie umowy upowazniajgcej bedzie dostepny tylko dla tych osdb, ktore na
liscie Umdw upowazniajgcych do wystawiania recept posiadajg obowigzujgce i nierozwigzane umowy.
Planowany termin wygaszenia istniejgcych — bezterminowych — umoéw na wystawianie recept okreslono na
koniec 2016 roku. Uprawnienia nadane na podstawie tych umoéw wygasng z koricem wrzesnia 2018 roku.

8.1.1.2.  Stan uprawnienia do pobierania numerdéw recept
W polu: Pobieranie / rezerwacja recept wyswietlana jest informacja o aktualnym stanie uprawnienia do
pobierania numerdw recept w systemie SNRL-Portal personelu, w sytuacji gdy umowa na wystawianie recept
zostanie rozwigzana lub wygaszona automatycznie.

Czynnosci do wykonania
Wartosé pobieranie /  Stan biezacy Wymagany wniosek
rezerwacja recept
NIE Osoba personelu nie ma umowy na Whniosek o nadanie uprawnienia
wystawianie recept, ale chciataby uzyska¢ do pobierania numeréw recept
uprawnienie do pobierania numerdw recept
TAK Osoba personelu zawarta z OW NFZ przed Whniosek o utrzymanie
2016r. umowe na wystawianie recept i posiada uprawnienia do pobierania
konto dostepowe w SNRL oraz nadal chciataby numerdw recept
posiada¢ uprawnienie Lub
Oswiadczenie o rozwigzaniu
umowy na wystawianie recept (z
zachowaniem uprawnien do
pobierania numerdéw recept)
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NIE Osoba personelu zawarta z OW NFZ po 2016r. Nic nie trzeba robic.
umowe na wystawianie recept i posiada konto
dostepowe w SNRL

TAK Osoba personelu ma obowigzujgca umowe na Oswiadczenie 0o  rozwigzaniu
wystawianie recept i chciataby jg rozwigza¢ z umowy na wystawianie recept (z
zachowaniem prawa do pobierania numeréw zachowaniem  uprawnied  do
recept pobierania numerdéw recept)

TAK Osoba personelu ma obowigzujagca umowe na Oswiadczenie 0o  rozwigzaniu
wystawianie recept i chciataby ja rozwigza¢ i umowy na wystawianie recept bez
jednoczesnie zrezygnowa¢ z prawa do prawa do pobierania numerow
pobierania numerdw recept. recept)

8.1.1.3.  Status Wnioskodawcy zarejestrowany w OW NFZ

W czesci status Wnioskodawcy wyswietlony jest aktualny status osoby personelu zarejestrowany w OW NFZ.
Czerwony haczyk z prawej strony opisu statusu oznacza, ze osoba zgtosita posiadanie zaznaczonego statusu. Jesli
informacja jest nieprawdziwa nalezy wykonac¢ aktualizacje danych sktadajgc Wniosek o aktualizacje danych.

8.1.1.4. Umowy upowazniajgce do wystawiania recept
Przed 2016r. w celu uzyskania uprawnien do pobierania numeréw recept oraz uzyskania konta dostepowego do
systemu SNRL, wymagane byto zawarcie z OW NFZ umowy na wystawianie recept. Umowy te zawierane byly na
czas okreslony lub bezterminowo.
Zmiana przepisdw prawa wprowadza brak wymagania zawierania umoéw — uprawnienie do pobierania numeréw
recept wynika z uprawnien zawodowych i kompetencji osoby personelu.
Obowigzujgce umowy na wystawianie recept zostang automatycznie wygaszone do korica 2016 r. lub mozna je
rozwigzac przez ztozenie stosownego oswiadczenia. Uprawnienia nadane na podstawie tych umow wygasng z
korcem wrze$nia 2018 roku.

Lista umow upowazniajgcych do wystawiania recept zawiera wszystkie umowy i aneksy zawarte pomiedzy osoba
personelu i OW NFZ oraz ich status.

8.1.2. Wnioskowanie o utrzymanie uprawnien do pobierania numerdw recept.
Ten punkt instrukcji przeznaczony jest dla oséb personelu medycznego, ktdre:
- przed 2016 rokiem zawarty z OW NFZ umowe na wystawianie recept refundowanych,
- chcg nadal korzystaé z prawa do wystawiania recept,
- dotychczas, nie wnioskowaty o utrzymanie uprawnien do pobierania numerdw recept.

W celu ztozenia Wniosku o utrzymanie uprawnien do pobierania numerdw recept nalezy:
1. Woybrac obszar: Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept. Wyswietlone zostanie okno Uprawnienia
do recept.

Strona 53z 84




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

Instrukcja uzytkownika systemu — Portal Personelu

ISO

9001:2015, 27001:2013 | System: | SNRL Wydanie: kwiecieri 2019 [ Waga: | 90

3.
4.

| Wniosek o aktualizacjg danych

[ wriosek o utrzymanie uprawnienia do pobierania numeréw recept |

| Ofwiadczenie o rozwigzaniu umeowy upowazniajacej do wystawiania recept |

Uprawnienia do recept
Pobieranie/rezerwacja recept: TAK

Status wnioskodawcy
Wnioskodawca jest osaba, posiadajaca prawo wykonywania zawodu, ktéra zaprzestala jego wykonywania i zamisrza =
korzystaé z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie, matzonka, wstepnych i zstepnych w linii prostej oraz
rodzeristwa (recepty pro auctore i pro familiae):
Wrioskodzwea jest osoba, posiadajaca prawe wykonywania zawadu, kiéra nie zaprestais jego wykonywania | zamierza e
korzystaé z prawa do wystawiania recept na leki refundowane dla siebie, matzonka, wstepnych i zstepnych w linii prostej
araz rodzefistwa (recepty pro auctore i pro familiag):
Whnioskodawca jest osoba wykenujaca zawdd lekarza/lekarza dentysty/felczera/pielegniarki/potoznej na podstawie Ivd
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktéry nie zawart z Funduszem umowy o udzielanie
éwiadczen opieki zdrowotnej:

Wnioskodawca prowadzi dziatalno$é gospodarcza zwigzang z wykonywaniem dziatalnosci leczniczej:

Umowy upowazniajace do wystawiania recept

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Numer umowy Numer pi y Rodzaj dok Status Okres obowiazywania
1. 15-0-000026390-16-01-01 981599237 aneks - 0Od: 2013-06-01
Do: 2016-08-31
2. 15-0-000026390-16-01 981599237 umowa zatwierdzona ©d: 2013-06-01

Do: 2013-08-30

Rys. 8.2 Przyktadowe okno Uprawnienia do recept

Wybrac¢ opcje Wniosek o utrzymanie uprawnienia do pobierania numeréw recept. Wyswietlone
zostanie okno tresci Wniosku o utrzymanie uprawnienia (..) wraz z opcjg wskazania statusu
Whioskodawcy.

Whniosek
0 utrzymanie uprawnienia do pobierania numeréw recept po wygasnieciu umowy upowazniajacej do
wystawiania recept

Wnosze o utrzymanie uprawnienia do pobierania numeréw recept po wygasnigciu umowy Nr 981400062,
upowazniajgcej do wystawiania recept na leki, srodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz
wyroby medyczne refundowane ze srodkow publicznych, przystugujace swiadczeniobiorcom.

Status wnioskodawcy

[ Wnioskodawca jest osobs, posiadajacy prawo wykonywania zawodu, ktéra zaprzestala jego
wykonywania i zamierza korzystac z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie, matzonka,
wstepnych i zstgpnych w linii prostej oraz rodzeristwa (recepty pro auctore i pro familiae)

[] Whnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykonywania zawodu, ktéra nie zaprzestala jego
wykonywania i zamierza korzysta¢ z prawa do wystawiania recept na leki refundowane dla siebie,
matzonka, wstgpnych i zstepnych w linii prostej oraz rodzeristwa (recepty pro auctore i pro familiag)

[[] Wnioskodawca jest osoba wykonujaca zawdd lekarzaflekarza dentysty/felczera/pielegniarki/potoznej na
podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktdry nie zawart z
Funduszem umowy o udzielanie dwiadczer opieki zdrowotnej

[] Wnioskodawca prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza zwiazana z wykonywaniem dziatalnosci leczniczej

Po zaakceptowaniu wniosku przez OW NFZ, mozliwe bedzie pobieranie recept tylko dla zaznaczonych powyzej
= statusow Wnioskodawcy.

Anuluj Zatwierdz —

Rys. 8.3 Przyktadowe okno Whniosku o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerow recept

Zaznaczy¢ wiasciwy status lub statusy Wnioskodawcy.
Wybra¢ opcje Zatwierdz. Wyswietlone zostanie okno potwierdzenia utworzenia wniosku:

@ Utworzono wniosek o numerze UU-2016-11-30-00198.

Aby przejsc do wniosku, I-cIiI-cnijl Przejdz do listy wnioskéw'

a. Klikniecie w link Przejdz do listy wnioskéw spowoduje otwarcie okna Whioski (z obszaru:
Whioski — Pozostate wnioski). Za pomocg dostepnych dla wniosku operacji nalezy przejrzec i
zaktualizowac dane osoby, ewentualnie dane miejsca, a nastepnie przekaza¢ do OW NFZ wersje
elektroniczng i papierowg wniosku.

Szczegbtowy opis funkcjonalnosci umieszczono w punkcie instrukcji: Przegladanie i obstuga
pozostatych wnioskow.
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b. Po wybraniu opcji OK wyswietlone zostanie okno Uprawnienia do recept. Nalezy wykona¢
czynnosc¢ opisana w pkt 5.

Whniosek o aktualizacjg danych

Wniosek o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerdw recept

Wniosek o rozwigzanie umowy upowazniajacej

@
@ Iutworzono wniosek o numerze UU-2016-06-27-00087 I

Uprawnienia do recept
Pobieranie/rezerwacja recept: TAK
Status wnioskodawcy

Whnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykonywania zawodu, ktéra zaprzestata jego wykonywania i zamierza
korzystac z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie, matzonka, wstepnych i zstgpnych w linii prostej oraz
rodzenstwa (recepty pro auctore i pro familia):

Wnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykonywania zawodu, ktéra nie zaprzestata jego wykonywania | zamierza
karzystac z prawa do wystawiania recept na leki refundawane dla siebie, matzonka, wstepnych i zstepnych w linii prostej
oraz rodzenstwa (recepty pro auctore i pro familia):

Whnioskodawca jest osobg wykonujaca zawdd lekarza/lekarza dentysty/felczera/pielegniarki/polozne] na podstawie
umowy o praceg lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktéry nie zawart z Funduszem umowy o udzielanie
Swiadczen opieki zdrowotnej:

g

o

Wnioskodawca prowadzi dziatalnosé gospodarczg zwigzang z wykonywaniem dziatalnogci leczniczej:

Umowy upowazniajace do wystawiania recept

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Numer umowy Numer pierwotny Rodzaj dokumentu Status Okres obowiazywania
1. 15-0-000026390-16-01-01 981599237 aneks - Od: 2013-06-01
Do: 2016-08-31
2. 15-0-000026330-16-01 981599237 umowa zatwierdzona Od: 2013-06-01
Do: 2013-06-30

Rys. 8.4 Przyktadowe okno Uprawnienia do recept

Nad nazwag listy wyswietlona zostanie informacja, o utworzeniu wniosku.

5. W celu dokonczenia pracy z obstugg wniosku nalezy klikng¢ w wygenerowany numer wniosku. Czynnos¢
spowoduje wyswietlenie okna Whnioski (z obszaru: Wnioski — Pozostate wnioski).

Za pomocg dostepnych dla wniosku operacji nalezy przejrze¢ i zaktualizowa¢ dane osoby, ewentualnie dane
miejsca, a nastepnie przekaza¢ do OW NFZ wersje elektroniczng i papierowg wniosku.

Szczegétowy opis funkcjonalnosci umieszczono w punkcie instrukcji: Przegladanie i obstuga pozostatych
whnioskdéw.

8.1.3. Whnioskowanie o nadanie uprawnien do pobierania numerdw recept
Ten punkt instrukcji przeznaczony jest dla oséb personelu medycznego, ktére:
- posiadajg konto dostepowe do systemu SNRL — Portal Personelu
- nie majg uprawnienia do pobierania numerdw recept
- chca korzystac z prawa pobierania numerdw recept z systemu.

W celu ztozenia Wniosku o nadanie uprawnienia... nalezy:
1. Woybrac obszar: Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept. Wyswietlone zostanie okno Uprawnienia
do recept.
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| wniasek o uzyskanie uprawnienia do pobierania numeréw recept |

Uprawnienia do recept
Pobieranie/rezerwacja recept: NIE

Status wnioskodawcy

Wnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykonywania zawodu, ktéra zaprzestata jego wykonywania i zamierza 5
korzystaé z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie, matzonka, wstgpnych i zstepnych w linii prostej oraz
rodzenistwa (recepty pro auctore i pro familiae):

Whnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykonywania zawodu, ktdra nie zaprzestata jego wykonywania | zamierza -
korzystac z prawa do wystawiania recept na leki refundowane dla siebie, matzonka, wstepnych i zstepnych w linii prostej
oraz rodzeristwa (recepty pro auctore i pro familiae):

Wnioskodawca jest osobg wykonujaca zawdd lekarza/lekarza dentysty/felczera/pielegniarki/potozne] na podstawie

umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktéry nie zawart z Funduszem umowy o udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej:

Whnioskodawca prowadzi dziatalnosé gospodarcza zwiazang z wykonywaniem dzialalnosci leczniczej: =
Umowy upowazniajace do wystawiania recept
Biezacy zakres pozycii: 1 - 20
Lp. Numer umowy Numer pierwotny Rodzaj dokumentu Status Okres obowiazywania
1. 15-0-000026390-16-01-01 981599237 aneks - 0Od: 2013-06-01
Do: 2016-08-31
2. 15-0-000026390-16-01 981599237 umowa zatwierdzona Od: 2013-06-01

Do: 2013-06-30

Rys. 8.5 Przyktadowe okno Uprawnienia do recept

Wybrac¢ opcje Wniosek o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerow recept:
a. Jezeli zostanie wyswietlony ponizszy komunikat oznacza to, ze osoba nie posiada zadnego
nieograniczonego prawa wykonywania zawodu — $wiadczeniodawca wprowadzit informacje
o stazu:

11" Uwaga !

Osoba personelu posiada tylko | wytacznie uprawnienia z ograniczeniem obowigzujgcym lub takim, ktérege okres obowigzywania
sie dopiero rozpocznie. Brak mozliwosci dodania wniosku.

0.K.

b. Wyswietlone zostanie okno Whiosek o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerdw recept
z opcja rejestracji statusu Wnioskodawcy.

Whiosek
0 uzyskanie uprawnienia do pobierania numerdéw recept

[] Wnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykenywania zawodu, ktdra zaprzestata jego wykonywania i zamierza
korzystac z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie, malzonka, wstepnych i zstepnych w linii prostej
oraz rodzerstwa (recepty pro auctore i pro familiae)

[[] Wnioskodawca jest osoba, posiadajaca prawo wykenywania zawodu, ktdra nie zaprzestala jege wykonywania i
zamierza korzystac z prawa do wystawiania recept na leki refundowane dla siebie, matzonka, wstepnych i zstepnych
w linii prostej oraz rodzerstwa (recepty pro auctore i pro familiag)

[[] Wnioskodawca jest osoba wykonujaca zawdd lekarza/lekarza dentysty/felczera/pielegniarki/poloznej na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej w podmiocie leczniczym, ktéry nie zawart z Funduszem umowy o
udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej

[] wnioskodawca prowadzi dziatalnoéc gospodarcza zwiazana z wykonywaniem dziafalnoéc leczniczej

Rys. 8.6 Przyktadowy Wniosek o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerow recept

Nalezy zaznaczy¢ wiasciwy lub wtasciwe statusy Whnioskodawcy, a nastepnie wybraé Zatwierdz.
Wyswietlona zostanie informacja dotyczgca utworzenia wniosku wraz z jego numerem.

@ Utworzono wniosek o numerze P -2016-11-30-01120.
Aby przejéé do wniosku, kliknij: PrzejdZ do listy wnioskdéw

Rys. 8.7 Przyktadowe okno informacji o utworzeniu wniosku

a) Aby wyswietli¢ wniosek i rozpoczgé jego uzupetnianie nalezy wybrac link Przejdz do listy wnioskéw.
Zasady wypetniania wnioskow zostaty przedstawione w rozdziale: Przeglagdanie i obstuga
pozostatych wnioskdw .
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b) Aby wyswietli¢ informacje o biezgcych uprawnieniach do recept nalezy wybraé opcje OK. Czynnos¢
spowoduje wyswietlenie okna Uprawnienia do recept. Nad nazwg listy wyswietlona zostanie
informacja, o utworzeniu wniosku, numerze utworzonego wniosku oraz link do Listy pozostatych
wnioskow.

4. W celu dokonczenia pracy z obstugg wniosku nalezy klikng¢ w wygenerowany numer wniosku. Czynnosé¢
spowoduje wyswietlenie okna Whioski (z obszaru: Wnioski — Pozostate wnioski).

Za pomocg dostepnych dla wniosku operacji nalezy przejrze¢ i zaktualizowa¢ dane osoby, ewentualnie dane
miejsca, a nastepnie przekaza¢ do OW NFZ wersje elektroniczng wniosku. W przypadku wniosku o uzyskanie
uprawnienia nie ma obowigzku wykonywa¢ wydruku wniosku.

Szczegétowy opis funkcjonalnosci umieszczono w punkcie instrukcji: Przegladanie i obstuga pozostatych
whnioskéw.

8.1.4. Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy upowazniajgcej do wystawiania recept
Ten punkt instrukcji przeznaczony jest dla oséb personelu medycznego, ktére:
- posiadajg konto dostepowe do systemu SNRL — Portal Personelu
- majg umowe upowazniajgcg do wystawiania recept
- chcg rozwigzaé umowe:
- z zachowaniem prawa do pobierania numerdow recept,
- bez zachowania prawa do pobierania numerdw recept, ale z zachowaniem konta dostepowego do
SNRL-Portalu Personelu,
- bez zachowania prawa do pobierania numerdéw recept oraz bez zachowania konta dostepowego.

W celu ztozenia Oswiadczenia o rozwigzaniu umowy... nalezy:
1. Woybrac obszar: Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept. Wyswietlone zostanie okno Uprawnienia
do recept.
2. Wybra¢ opcje Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy upowazniajacej do wystawiania recepty.
Wyswietlone zostanie okno Oswiadczenia o rozwigzaniu umowy...

Whniosek
0 rozwigzanie umowy upowazniajacej do wystawiania recept

Wnosze o rozwigzanie z dniem: 5| umowy Nr 15-0-000047048-16-01, upowazniajacej

do wystawiania recept na leki, srodki spozywcze specjalnego przeznaczenia Zywieniowego oraz wyroby medyczne
refundowane ze srodkéw publicznych, przystugujace Swiadczeniobiorcom oraz

[] wnosze o utrzymanie dostepu do Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia i uprawnienia do pobierania
numerdw recept po rozwigzaniu umowy upowazniajacej do wystawiania recept =

[0 rezyagnuje z dostepu do Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia i uprawnienia do pobierania numeréw
recept po rozwigzaniu umowy upowazniajgcej do wystawiania recept =

[0 wnosze o utrzymanie dostepu do Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia, ale rezygnuje z uprawnienia do
pabierania numeréw recept po rozwigzaniu umowy upowazniajacej do wystawiania recept =

* wtagciwe zaznaczyé

Anuluj

Rys. 8.8 Przyktadowe okno Oswiadczenia o rozwigzaniu umowy upowazniajgcej do wystawiania recept

3. Wprowadzi¢ date rozwigzania umowy (umowa nie zostanie rozwigzania wczesniej niz 30 dni od daty
dostarczenia oswiadczenia do OW NFZ (nie dotyczy procesu automatycznego wygaszania umow))
4. Wskazac sposéb rozwigzania umowy:

a. W przypadku zaznaczenia opcji: Wnosze o utrzymanie dostepu do Portalu Narodowego
Funduszu Zdrowia i uprawnienia do pobierania numerdw recept po rozwiqzaniu umowy
upowazniajgcej do wystawiania recept — wskaza¢ dodatkowo status wnioskodawcy

b. W przypadku zaznaczenia opcji:

e Rezygnuje z dostepu do Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia i uprawnienia do
pobierania numeréw recept po rozwigzaniu umowy upowazniajgcej do
wystawiania recept

lub
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e Whnosze o utrzymanie dostepu do Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia, ale
rezygnuje z uprawnienia do pobierania numerdow recept po rozwigzaniu umowy
upowazniajgcej do wystawiania recept

po zatwierdzeniu wniosku udostepniona zostanie opcja wydruku wniosku.

5. Wybrac¢ opcje Zatwierdz. Wyswietlona zostanie informacja dotyczaca utworzenia wniosku wraz z jego
numerem.

QJ_/‘ Utworzono wniosek o numerze RU-2016-11-30-00322.
Aby przejsc do wniosku, kliknij: PrzejdZ do listy wnioskow

Rys. 8.9 Przyktadowe okno informacji o utworzeniu wniosku

C/ Utworzono wniosek o numerze RU-2016-11-30-00323.

Aby przejgé do wniosku, kliknij: PrzejdZ do listy wnioskéw

Aby wydrukowad wniosek, kliknij: Drukuj wniosek

@ Uwaga: Wydrukowanie wniosku bedzie takze mozliwe z listy wnioskdw.

Rys. 8.10 Przyktadowe okno informacji o utworzeniu wniosku - rezygnacja z uprawnien do pobierania recept

a) Aby wyswietli¢ wniosek i rozpoczgc jego uzupetnianie nalezy wybraé link Przejdz do listy wnioskéw.
Zasady wypetniania wnioskow zostaty przedstawione w rozdziale: Przegladanie i obstuga
pozostatych wnioskéw .

b) Aby wydrukowa¢ Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy na wystawianie recept z rezygnacjy z
posiadania uprawnienia do pobierania numerdw recept nalezy wybraé opcje Drukuj wniosek.

c) Aby wyswietli¢ informacje o biezgcych uprawnieniach do recept nalezy wybraé opcje OK. Czynnosc
spowoduje wyswietlenie okna Uprawnienia do recept. Nad nazwg listy wyswietlona zostanie
informacja, o utworzeniu wniosku, numerze utworzonego wniosku oraz link do Listy pozostatych
wnioskow.

6. W celu dokoniczenia pracy z obstugg wniosku nalezy klikngé w wygenerowany numer wniosku. Czynnos$¢
spowoduje wyswietlenie okna Whnioski (z obszaru: Wnioski — Pozostate wnioski).

Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy upowazniajgcej bez zachowania uprawnien jest od razu przekazywane do
OW NFZ w postaci elektronicznej. Wymagane jest wykonanie wydruku i przekazanie do OW NFZ wersji
papierowej.

Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy upowazniajacej z zachowaniem uprawnienia wymaga wprowadzenia
informacji o statusie Wnioskodawcy oraz aktualizacji danych osoby i danych miejsca (jesli ulegty zmianie). Do OW
NFZ konieczne jest przekazanie zaréwno wersji elektronicznej jak i papierowej.

Szczegotowy opis funkcjonalnosci aktualizacji danych we wniosku umieszczono w punkcie instrukcji: Przegladanie
i obstuga pozostatych wnioskdéw.

8.1.5. Whnioskowanie o aktualizacje danych
Ten punkt instrukcji przeznaczony jest dla oséb personelu medycznego, ktdre przede wszystkim:
- posiadaty konto dostepowe do systemu SNRL i nadal chcg z niego korzystac,
- dostrzegty nieprawidtowosci w danych zarejestrowanych w OW NFZ,
- zmienity status Whnioskodawcy lub inne dane dotyczgce osoby, miejsca przechowywania dokumentacji
medycznej lub miejsc udzielania Swiadczen.

Whiosek o aktualizacje danych umozliwia przekazanie do OW NFZ petnej informacji — niezbednej do rezerwacji
recept - o osobie personelu. Wniosek stanowi cze$¢ Wniosku o utrzymanie uprawnienia oraz Wniosku o nadanie
uprawniania oraz Oswiadczenia o rozwigzanie umowy upowazniajgcej z zachowaniem uprawnienia do
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pobierania numerdw recept. Jesli wiec ztozony zostat dowolny z wyzej wymienionych wnioskéw i zawarte w nim
zostaty zaktualizowane dane o osobie / miejscu, to sktadanie wniosku o aktualizacje nie jest wymagane.

W celu ztozenia wniosku o aktualizacje danych nalezy:
1. Woybrac obszar: Wspétpraca z NFZ — Uprawnienia do recept. Wyswietlone zostanie okno Uprawnienia
do recept.
2. Wybra¢ opcje Wniosek o aktualizacje danych. Wyswietlone zostanie okno Wniosek o aktualizacje
danych z mozliwoscig wskazania statusu Wnioskodawcy.
3. Wskazaé status/-y Wnioskodawcy, a nastepnie wybraé opcje Zatwierdz. Wyswietlona zostanie
informacja dotyczgca utworzenia wniosku wraz z jego numerem.
W przypadku 0séb z uprawnieniem zawodowym farmaceuta, system pozwoli na zaznaczenie
statusu:
3 —osoba wykonuje zawdd uprawniajgcy do wystawiania recept w podmiocie, ktéry nie zawart
umowy z NFZ oraz 4 - osoba prowadzi dziatalnos¢ gospodarczq zwigzang z wykonywaniem
dziatalnosci leczniczej
jednak nie bedzie mozliwosci przekazania wniosku do OW NFZ do momentu uzupetnienia
niezbednych danych uprawniajgcych np.: npwz lekarza

@ Utworzono wniosek o numerze WA-2016-11-30-01120.
Aby przejsc do wniosku, kliknij: PrzejdZ do listy wnioskow

Rys. 8.11 Przyktadowe okno informacji o utworzeniu wniosku

a) Aby wyswietli¢ wniosek i rozpoczgc jego uzupetnianie nalezy wybraé link Przejdz do listy wnioskow.
Zasady wypetniania wnioskow zostaty przedstawione w rozdziale: Przegladanie i obstuga
pozostatych wnioskéw .

b) Aby wyswietli¢ informacje o biezgcych uprawnieniach do recept nalezy wybrac¢ opcje OK. Czynnos¢
spowoduje wyswietlenie okna Uprawnienia do recept. Nad nazwag listy wyswietlona zostanie
informacja, o utworzeniu wniosku, numerze utworzonego wniosku oraz link do Listy pozostatych
whioskow.

4. W celu dokonczenia pracy z obstugg wniosku nalezy klikng¢ w wygenerowany numer wniosku. Czynnos$¢
spowoduje wyswietlenie okna Whnioski (z obszaru: Wnioski — Pozostate wnioski).

Za pomoca dostepnych dla wniosku operacji nalezy przejrze¢ i zaktualizowaé dane osoby, ewentualnie dane
miejsca, a nastepnie przekaza¢ wniosek do OW NFZ. W przypadku wniosku o aktualizacje, nie ma obowigzku
wykonywania wydruku wniosku.

Szczegétowy opis funkcjonalnosci umieszczono w punkcie instrukcji: Przeglgdanie i obstuga pozostatych
whioskow.

8.1.6. Dodawanie wnioskdw — komunikaty btedow
Najczestszg przyczyna niepowodzenia przy dodawaniu nowego wniosku lub oswiadczenia jest istnienie w
systemie innego nierozpatrzonego wniosku. W takiej sytuacji wyswietlony zostanie jeden z ponizszych
komunikatow.
e Dodanie wniosku nie jest mozliwe. Istnieje juz wprowadzony lub przekazany wniosek o ...
e Dodanie oswiadczenia nie jest mozZliwe. Istnieje juz wprowadzony lub przekazany wniosek o ...
W takim przypadku nalezy:
e  Przejs¢ na liste wnioskéw [Wnioski — Pozostate wnioski] i zweryfikowa¢, czy na liScie sg wnioski lub
oswiadczenia o statusie wprowadzony.
o Jesliistnieje taki wniosek lub oswiadczenie nalezy:
= uystali¢ czy powinien on by¢ przekazane do OW NFZ, a nastepnie wykonac¢ operacje:
przekaz (w celu przestania wniosku do OW NFZ) lub anuluj (w celu anulowania
whiosku)
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o Jesli nie istnieje taki wniosek lub oswiadczenie to nalezy sprawdzi¢, czy istniejg wnioski lub
oswiadczenia o statusie przekazany.
= Jesli tak, nalezy poczeka¢ az wniosek zostanie rozpatrzony przez pracownikow OW
NFz;
= Jesli nie — nalezy sprébowac¢ ponownie dodaé wniosek, a w przypadku powtdrzenia
problemu — skontaktowa¢ sie ze wsparciem technicznym w OW NFZ.

8.2. Pakiet onkologiczny

Funkcjonalnos$¢ dotyczy tylko kont o typie: lekarz

Z dniem 1 lipca 2017 roku wytaczono funkcjonalnos¢ wyznaczania wartosci wskaznikéw IWRN, UWRN, jak
rowniez wytaczono prezentacje niniejszych wskaznikdw dla okreséw pdzniejszych niz 30 czerwca 2017 oraz
usunieto wyswietlanie informacji o uprawnieniu lekarza POZ do wydawania kart DiLO.

W SNRL-Portal Personelu, dla uprawnionych oséb personelu (lekarzy) dostepna jest funkcjonalnosé przegladania
danych zwigzanych z obstugg Szybkiej Sciezki Onkologicznej (SSO). Dane te pobierane s3 z zewnetrznych
systemow i prezentowane w trybie tylko do odczytu.

Funkcjonalno$¢ dotyczaca:

—  Przegladania indywidualnych wskaznikéw rozpoznawania nowotworéw

—  Przegladania listy swiadczeniodawcow, ktérzy upowaznili lekarza do wystawiania karty DiLO
dostepna jest po wybraniu menu: Wspoétpraca z NFZ — Pakiet onkologiczny.

8.2.1. Przegladanie indywidualnych wskaZznikéw rozpoznawania nowotwordéw
Menu: Wspétpraca z NFZ — Pakiet onkologiczny — Indywidualny wspétczynnik rozpoznawania nowotworéw.

Po wybraniu menu Indywidualny wsp. rozpoznawania nowotworow wyswietlone zostanie okno Lista
indywidualnych wskaznikow rozpoznawania nowotworéw.

Lista indywidualnych wskazZnikéw rozpoznawania nowotworéw

Kod | Zawiera vl || szukaj || Zicz rekordy |

Rok okres: [2014 v -[2016 » Szezegsly: [ Wyznaczono wskaznik zgodnie z algorytmem v
Biezacy zakres pozycii: 1 - 20
Liczba

Wartos o, yagoty _Lictha Liczba kart z diagnoza  Operacje
wskaznika kart wydanych kart z diagnoza, i e AL
1. Kod: 150005220 2014 3 1111,1234 Wyznaczono 2 1 1 kart
Nazwa: PSZ TESTOWY wekaznik
SWIADCZENIODAWCA zgodnie z
150005220 END algorytmem

Lp. Swiadczeniodawca = Rok Okres

Rys. 8.12 Przyktadowa lista indywidualnych wskaznikow rozpoznawania nowotwordéw

Na liScie prezentowane sg informacje:
— Nazwa Swiadczeniodawcy, u ktérego lekarz wystawiat karty DiLO
— Rok i okres generacji wskaznika
—  Wartos¢ wskaznika
—  Szczegodty —informacja dla lekarza
—  Liczba kart wydanych
—  Liczba kart z diagnoza
— Liczba kart z diagnoza i stwierdzeniem nowotworu ztosliwego

W kolumnie Operacje udostepniona zostata funkcja karty, ktéra umozliwia przegladanie listy kart DiLO wydanych
przez lekarza, w podanym okresie.

Opcje wyszukiwania
Kod Umozliwia wyszukanie Swiadczeniodawcy, w ramach ktorego zostata wydana
karta DiLO — wyszukiwanie wg kodu $wiadczeniodawcy
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Nazwa Umozliwia wyszukanie swiadczeniodawcy, w ramach ktorego zostata wydana

karta DiLO — wyszukiwanie wg nazwy Swiadczeniodawcy

Opcje filtrowania

Rok, okres od — do Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg okresu generacji wskaznika
rozpoznawalnosci nowotworéw

Szczegoty Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg informacji wynikajacej z generacji
wskaznika rozpoznania nowotworéw:

— Woyznaczono wskaznik zgodnie z algorytmem

—  Zbyt mata liczba kart z postawiong diagnoza

— Zbyt mata liczba kart z postawiong diagnoza od momentu
odblokowania uprawnienia do wystawiania kart

— Zablokowanie prawa do wystawiania kart

—  Brak kart z postawiona diagnoza w analizowanym okresie (dla osoby,
ktéra wczesniej miata wyznaczony wskaznik)

—  Zakonczony okres zatrudnienia u swiadczeniodawcy

8.2.2. Uprawnienia do wydawania kart DiLO (w ramach Swiadczeniodawcéw)
Menu: Wspétpraca z NFZ — Pakiet onkologiczny — Uprawnienia do wydawania kart DiLO.

Po wybraniu menu Uprawnienia do wydawania kart DiLO wyswietlona zostanie lista o tej samej nazwie.

Uprawnienia do wydawania kart DiLO

Kod  w[Zawiera ] |[ s2ukai | [ 2Zlicz rekordy |
Stan uprawnied{ — wybierz — ] w okresie od: | |2 dot | lE!
Biezacy zakres pozygii: 1 - 20
Lp. Swiadczeniodawca Data od Data do Stan uprawniei

1. Kod: 150005219 2012-11-04  2013-08-31 nie posiada
Nazwa: PSZ SWD

2. Kod: 150005220 2014-02-11 bezterminowo posiada
Nazwa TESTOWY SWIADCZENIODAWCA

Rys. 8.13 Przyktadowe okno Uprawnienia do wydawania kart DiLO

W oknie prezentowana jest lista Swiadczeniodawcow, ktdrzy upowaznili lekarza do wydawania kart DiLO w
ramach ich podmiotu. Lista zawiera:

— Nazwe swiadczeniodawcy, u ktorego lekarz posiada uprawnienie

—  Okres obowigzywania upowaznienia

—  Stan aktywnosci upowaznienia

Opcje wyszukiwania

Kod Umozliwia wyszukanie $wiadczeniodawcy, ktéry udzielit upowaznienia do
wydawania kart DiLO — wyszukiwanie wg kodu $wiadczeniodawcy
Nazwa Umozliwia wyszukanie $wiadczeniodawcy, ktéry udzielit upowaznienia do

wydawania kart DiLO — wyszukiwanie wg nazwy swiadczeniodawcy
Opcje filtrowania

Stan uprawnien Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg wskazanego stanu uprawnien:
— Nie posiada
— posiada
..w okresie od - do — Umozliwia odfiltrowanie pozycji listy wg wskazanego stanu

uprawnien w podanym okresie czasu
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8.3. Upowaznienia e-WUS

Funkcjonalnos$¢ dotyczy kont o typie: lekarz, lekarz dentysta, felczer, pielegniarka, potozna oraz farmaceuta

8.3.1. Whnioski o upowaznienie do sprawdzania prawa do $wiadczen
e-WUS to elektroniczny system, na biezgco informujacy $wiadczeniodawcéw o uprawnieniach pacjentéw do
Swiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych, oparty o - Centralny Wykaz Ubezpieczonych
(CWU). Od 1 styczna 2013 r. kazdy udajacy sie do lekarza moze potwierdzi¢ swoje prawo do $wiadczen - w
szpitalu, przychodni, czy w gabinecie lekarza, bez koniecznosci przedstawiania dodatkowych dokumentéw
poswiadczajgcych uprawnienia.

Aby uzyska¢ dostep do systemu e-WUS, osoba uprawniona (lub inny jego operator) musi otrzymaé szereg

upowaznien, przyznawanych przez OW NFZ w odpowiedniej kolejnosci:

1. Osoba uprawniona - sktada wniosek o upowaznienie do OW NFZ za posrednictwem SNRL oraz w wersji
pisemnej

2. OW NFZ przyjmuje wniosek

3. Osoba uprawniona sktada wniosek o upowazinienie do OW NFZ ,dla administratora e-WUS” za
posrednictwem SNRL

4. OW NFZ przyjmuje wniosek

Administrator e-WUS nadaje upowaznienia dla odpowiednich operatoréw za poérednictwem SNRL

6. Operator lub osoba uprawniona mogg sie logowaé¢ do systemu e-WUS na podstawie loginu i hasta
dostepowego do SNRL

o

Dostep do obstugi listy wnioskdw o upowaznienie majg wszyscy operatorzy, majgcy nadane uprawnienie:
Administracja kontrahentem.

Praca z upowaznieniami e-WUS dostepna jest po wybraniu menu: Wspétpraca z NFZ — Upowaznienia e-WUS.

8.3.1.1. Dodawanie Wniosku o upowaznienie dla osoby uprawnionej
Menu: : Wspétpraca z NFZ — Upowaznienia e-WUS$ — Wnioski
Wybdr opcji menu wyswietli okno Wnioski o upowaznienia do sprawdzania prawa do swiadczen.

Aby doda¢ Wniosek o upowaznienie dla osoby uprawnionej nalezy:
1. Wybrac opcje Dodawanie wniosku: osoby uprawnionej, dostepnej na liScie Wnioskéw o upowaznienie
do sprawdzania prawa do Swiadczen.

Whnioski o upowaznienia do sprawdzania prawa do swiadczen

Dodawanie wniosku: | osoby uprawnione] administratora

Wydruki: | Zasady korzystania z eWUS Zataczniki

[ Nr wniosku | Zawiera ] | Szukaj

Rodzaj wniosku: | — wybierz V‘ Status: |,, wybierz - -

Biezacy zakres pozycji: 1 -5z 5

N iosku / up Znienia PESEL Status )
Lp. N . oo _ _ Operacje
Rodzaj upowaznienia Tmie i nazwisko Data zmiany
1. N: 15-E PESEL: - S: przyjety podglad
R: Upowaznienie dla osoby uprawnionej Imig: - O 2012-12-05 12:57:50
Nazwisko: -
2. N: 15-EQ-2012-1 PESEL: S: przyjety podglad
R: Upowaznienie dla administratora Imie: OPERATOR D: 2012-12-05 14:00:30
Nazwisko: TESTOWY
3. N: 15-EL-2012-12- PESEL: - S: przyiety podalad
R: Upowaznienie dla osoby uprawnionej Imie: - D: 2012-12-07 15:27:28
Nazwisko: -

Rys. 8.14 Przyktadowe okno Wnioskow o upowaznienie do sprawdzania prawa do Swiadczer

2. Przeczytacizaakceptowac Zobowigzanie do przestrzegania przepisow... zaznaczajac opcje: Zapoznatem
sie i akceptuje.
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Whniosek o upowaznienie do sprawdzania prawa do swiadczen

Prosze zapoznac sie Z ponizsza trescia, a nastepnie zaznaczyc oswiadczenie.™

1. Zobowigzanie:

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisdw dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzania danych, w szczegdlnosci przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. poz. 1000 z pd2n. zm), a takze zachowania w
tajemnicy i nieujawniania danych.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i nieujawniania danych, o ktérych mowa w art. 50
ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o =wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze grodkdw publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1510, z pdZn. zm.), pozyskiwanych ze zbioréw
danych przetwarzanych w Narodowym Funduszu Zdrowia, a takze do nieprzekazywania

tych danych nieuprawnionym osocbom trzecim, pod rygorem utraty upowaznienia do korzystania
z ustugi Elektronicznej Weryfikacji Uprawnieri Swiadczeniobiorcdw.

DZapozna%em sig | akceptuje *

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 8.15 Przyktadowe okno Wniosku o upowaznienie... - Zobowigzania

3. Wybra¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno Whniosek o upowaznienie do sprawdzania prawa do
Swiadczen — Podsumowanie. We wniosku wyswietlone bedg dane osoby uprawnionej, dla ktoérj
generowany jest wniosek.

4. Nalezy wybrac¢ opcje Zatwierdz, aby zapisa¢ wniosek na liscie. Wniosek uzyska status: przekazany (do
rozpatrzenia przez OW NFZ).

Zapisany wniosek zawiera informacje:
—  Numer wniosku / upowaznienia
Rodzaj upowaznienia: Upowaznienie dla osoby uprawnionej
Status wniosku
Date zgtoszenia
Dane: imie, nazwisko i PESEL nie sg prezentowane na liscie.

Operacje
podglad Opcja podglad umozliwia przegladanie danych wniosku.
anuluj Opcja anuluj umozliwia anulowanie wniosku do momentu rozpatrzenia go

przez OW NFZ.
Po rozpatrzeniu pozytywnym wniosku przez operatora OW NFZ nalezy przystgpi¢ do ztozenia wniosku dla
administratora. W przypadku, gdy wniosek zostanie rozpatrzony z wynikiem: odrzucony — proces zostaje

zakonczony.

Nastepny krok: Dodanie wniosku o upowaznienie dla administratora.

8.3.1.2.  Dodanie wniosku o upowaznienie dla administratora
Menu: : Wspétpraca z NFZ — Upowaznienia e-WUS — Wnioski
Wybdr opcji menu wyswietli okno Wnioski o upowaznienia do sprawdzania prawa do swiadczen.

Po przyjeciu wniosku o upowaznienie dla lekarza przez OW NFZ nalezy ztozy¢ wniosek o upowaznienie dla
administratora e-WUS.

W tym celu:
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1. Nalezy wybra¢ opcje Dodawanie wniosku: Administratora, dostepnej na liscie Wnioskéw o
upowaznienie do sprawdzania prawa do Swiadczen. Wyswietlone zostanie okno (1) Whniosek o
upowaznienie do sprawdzania prawa do swiadczen dla administratora.

(1) Wniosek o upowaznienie do sprawdzania prawa do swiadczen dla
administratora
rozwin Whniosek nadrzedny lekarza
Operator:* ‘Ex
PESEL:*
* pola wymagane

Rys. 8.16 Przyktadowy (1) Wniosek o upowaznienie do sprawdzania prawa do Swiadczeri dla administratora.

2. Jesli Wniosek o upowaznienie dla lekarza zostat wprowadzony, zostanie on domyslnie ustawiony w
czeSci — Whniosek nadrzedny lekarza. Jesli Wniosek nie zostat wprowadzony, nie bedzie mozna
kontynuowa¢ biezagcego wnioskowania.

3. Nalezy wskaza¢ operatora, dla ktérego rejestrowane jest upowaznienie dla administratora. W
przypadku braku osoby na liscie, nalezy zakoriczy¢ sktadanie wniosku [opcja: Anuluj] i wprowadzi¢ dane
osoby w czesci: Administracja - Operatorzy.

4. Nalezy wprowadzi¢ numer PESEL rejestrowanej osoby, a nastepnie wybrac opcje Dalej. Wyswietlone
zostanie okno Podsumowania wprowadzonych informacji. Nalezy wybrac opcje Zatwierdz, aby zapisac
whniosek. Wniosek uzyska status: przekazany (do rozpatrzenia przez OW NFZ).

Po zatwierdzeniu wniosku jest on automatycznie przekazywany do OW NFZ, gdzie nastepuje jego ocena.

Jezeli wniosek zostaje odrzucony, Sciezka zostaje zakonczona, a $wiadczeniodawca przy pomocy opcji podglad
moze zapoznac sie z przyczyng odrzucenia.

Jezeli wniosek dla administratora e-WUS zostat przyjety, moze on obstugiwaé upowaznienia dla operatoréw.

8.3.1.3.  Pozostate opcje zwigzane z wnioskami o upowaznienia do e-WUS
Menu: : Wspétpraca z NFZ — Upowaznienia e-WUS — Whioski

| Zasady korzystania z eWUS | Opcja Zasady korzystania z eWUS wyswietla tre$¢ Zasad
korzystania z ustugi Elektronicznej Weryfikacji Uprawnien
Swiadczeniobiorcéw — ustuga eWUS.

Opcja Zataczniki umozliwia pobranie wzoru Oswiadczenia —
zatacznik nr 1 do Zasad korzystania z ustugi Elektronicznej
Weryfikacji Uprawnieri Swiadczeniobiorcéw — ustuga e WUS.

8.3.1.4.  Upowaznieni operatorzy do pracy w systemie e-WUS w imieniu osoby personelu
Menu: : Wspétpraca z NFZ — Upowaznienia e-WUS — Upowaznienia

Po uzyskaniu upowaznieri do pracy z systemem e-WUS z OW NFZ konieczne jest zdefiniowanie operatoréw,
ktérzy beda wykonywaé czynnoéé weryfikacji uprawnieri pacjenta w systemie e-WUS. Czynnoéci te wykonuje sie
na liscie Upowaznieni operatorzy.

Strona 64 z 84




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

Instrukcja uzytkownika systemu — Portal Personelu

Ks

ISO SNRL

9001:2015, 27001:2013 | System: |

Wydanie:

[Upowainienia osoby uprawnionej || Upowaznieni operatorzy

Upowaznienia osoby uprawnionej

[Nr upowsznienia | Zawiera | | szukaj

Status:

Zlicz rekordy

kwiecieri 2019 [ Waga: | 90

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Nr upowaznienia
15-EL-2012-1 1

Status

zablokowane
Od: 2012-12-05

zablokowane
Od: 2014-08-05

aktywne

Operacje

powdd blokady
15-EL-2012-1]

7 powdd blokady

15-EL-2014-0 5

Rys. 8.17 Przyktadowe okno Upowaznienia osoby uprawnionej

W zaktadce:

Upowaznienia osoby uprawnionej — wyswietlane s3 upowaznienia otrzymane przez osobeg uprawniong
z OW NFZ.

Upowaznieni operatorzy — wyswietlana jest lista operatoréw, ktérzy w imieniu osoby uprawnionej
mogg pracowaé w systemie e-WUS (w tym upowaznienie dla administratora).

Przez zwrot Operator w kontekscie upowaznieri do systemu e-WUS nalezy rozumie¢ osoby upowaznione
przez whasciciela konta dostepowego lub administratora e-WUS do weryfikacji uprawnien pacjenta, a
wiec pracy z danymi wrazliwymi.

Osoba rejestrowana jako operator e-WUS musi istnie¢ na liscie Operatoréw systemu SNRL-Portal personelu
[menu: Administracja - Operatorzy] i musi przynajmniej raz zalogowac sie do systemu SNRL.

W celu dodania upowaznienia dla operatora do pracy w systemie e-WUS w imieniu osoby uprawnionej, nalezy:

1. W oknie Upowaznienia osoby uprawnionej nalezy wybraé zaktadke Upowaznieni operatorzy
2. Wybra¢ opcje Dodawanie upowaznienia operatora. Wyswietlone zostanie okno (1) Dodawanie
upowaznienia operatora.
(1) Dodawanie upowaznienia operatora
Rodzaj upowaznienia: zwykte
Operator:* I Ex @
PESEL:*
Okres obowiazywania:
Data od:* l:| =
* pola wymagane
@ Operator - to pole nie moze by¢ puste.
Rys. 8.18 Przyktadowe okno (1) Dodawanie upowaznienia operatora
3. W polu Operator nalezy wybrac¢ operatora, ktéry moze weryfikowac stan uprawnienia pacjenta w
systemie e-WUS w imieniu osoby uprawnionej.
4. W polu PESEL nalezy podaé numer PESEL uprawnionego operatora
5. W polu Okres obowigzywania od nalezy podac date, od kiedy obowigzuje upowaznienie. Data musi by¢
biezaca lub przeszta.
6. Wybra¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno (2) Dodawanie upowaznienia operatora —
Podsumowanie.
7. Jedli dane rejestrowane sg poprawne nalezy wybraé opcje Zatwierdz. Upowaznienie zostanie zapisane

na liScie Upowaznieni operatorzy.
Jesli dane rejestrowe sg niepoprawne nalezy wybrac opcje Wstecz i poprawic informacje.
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8.3.1.5. Rejestracja upowaznionego administratora jako operatora upowaznionego do

pracy w systemie e-WUS

Osoba wskazana we wniosku o upowaznienie dla administratora e-WUS nie moze by¢ jednoczeénie
zarejestrowana jako Operator e-WUS. Stad préba wykonania takiej rejestracji zostanie zakorczona
wyswietleniem btedu: Nalezy zablokowac aktywne upowaznienie administracyjne.
W tym celu operator powinien:
1.
2.

W oknie Upowaznieni operatorzy nalezy wybraé zaktadke Upowaznieni operatorzy

Na liscie wyszuka¢ osobe majgca upowaznienie administracyjne (filtr: Rodzaj upowaznienia nalezy
ustawi¢ na administracyjne)

Wybrac opcje upowaznienia. Wyswietlone zostanie okno UpowazZnienia operatora do sprawdzania
prawa do swiadczen.

Dla aktywnego upowaznienia (kolumna: Status = aktywne) wybra¢ opcje zablokuj. Wyswietlone zostanie
okno (1) Blokowanie upowaznienia operatora.

W oknie Powdd blokady nalezy uzupetnié¢ przyczyne wykonania blokady upowaznienia administratora.
Wybraé¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno (2) Blokowanie upowaznienia operatora —
Podsumowanie.

Wybraé opcje Zatwierdz jesli upowaznienie ma zosta¢ zablokowane. Operacja jest nieodwracalna!
Przywrdcenie uprawnien wymaga ztozenia nowego wniosku upowazniajacego dla administratora.

Po zablokowaniu upowaznienia, istnieje mozliwos¢ dodania osoby jako Operator (zgodnie z punktem instrukcji:
Upowaznieni operatorzy do pracy w systemie e-WUS w imieniu osoby personelu.

8.3.2. Blokowanie upowaznienia dla operatora do pracy w systemie e-WUS w imieniu

0soby uprawnionej

W celu odebrania uprawnien dla operatora do pracy w systemie e-WUS nalezy:
1.
2.

W oknie Upowaznieni operatorzy nalezy wybraé zaktadke Upowaznieni operatorzy

Na liscie wyszukad operatora, dla ktérego ma zosta¢ odebrane upowaznienie (filtr: Rodzaj upowaznienia
= zwykte)

Wybrac opcje upowaznienia. Wyswietlone zostanie okno UpowazZnienia operatora do sprawdzania
prawa do swiadczen.

Dla aktywnego upowaznienia (kolumna: Status = aktywne) wybrac opcje zablokuj. Wyswietlone zostanie
okno (1) Blokowanie upowaznienia operatora.

W oknie Powdd blokady nalezy uzupetnié¢ przyczyne wykonania blokady upowaznienia.

Wybraé¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno (2) Blokowanie upowaznienia operatora —
Podsumowanie.

Wybraé opcje Zatwierdz jedli upowaznienie ma zosta¢ zablokowane. Operacja jest nieodwracalna!

8.3.3. Blokady upowaznienia wykonane przez OW NFZ
Operatorzy zablokowani przez OW NFZ sg podswietleni na liscie kolorem szarym oraz ich dane wyswietlane s3
kursywa. Po zablokowaniu operatora przez OW NFZ nie ma mozliwosci dodania nowego upowaznienia dla tego
konkretnego operatora, do czasu jego odblokowania.

Powody blokady

Blokada automatyczna - przyjecie upowaznienia nr .... — blokada nadana przez system automatycznie,
PO przyjeciu nowszego upowaznienia przez OW NFZ.
Blokada upowaznienia kontrahenta nr ... — generowana po zablokowaniu upowaznienia kontrahenta
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9. Obszar: Statystyka

W obszarze Statystyka prezentowane s3g informacje na bazie wystawionych i zrealizowanych przez pacjentéw
recept refundacyjnych.

Zestawienia podzielone zostaty na dwie grupy:
e Refundacja — jest to obszar umozliwiajgcy wykonanie zestawien statystycznych refundacji lekow
wydanych na podstawie recept wystawionych przez osobe personelu,
e Zestawienia preskrypcji — jest to obszar umozliwiajgcy przegladanie refundacji lekdw wystawionych
przez poszczegdlne osoby personelu w podziale na grupy ATC.

9.1. Przegladanie statystyk refundacji
Wybdr menu Statystyka — Refundacja wyswietli okno Wartos¢ refundacji (osoba personelu indywidualnie). Dane
mogg by¢ prezentowane:
e  Zbiorczo (zaktadka: Wartosc)
e W podziale wg (zgodnie z nazwg zaktadki):
o Grupy ATC — prezentuje statystyke ordynacji:
=  Nazwa grupy ATC
= Liczba lekéw
= Wartosc refundacji
o Grupy uprawnien — prezentuje statystyke ordynacji:
=  Nazwa grupy uprawnien
= Liczba lekow
=  Wartosc¢ refundacji
o  Ordynacji w czasie
= Miesigc
= Liczba lekow
=  Wartosc refundacji

Dodatkowo prezentacja danych w kazdej z zaktadek moze by¢ realizowane wg podmiotu wydajacego recepte:
e Indywidualnie — wyswietla dane z ordynacji recept wtasnych
e W ramach swiadczeniodawcy — wyswietla dane swiadczeniodawcdw, ktorzy pobrali numery recept dla
osoby personelu i mozliwosé przeglgdania dla kazdego podmiotu danych statystycznych
e tacznie —wyswietla dane dla wszystkich recept wydanych przez osobe personelu.

Dane mogg by¢ wyswietlane w postaci tabeli (zaktadka: Tabelka) lub jako wykres stupkowy (zaktadka: Wykres).

[wartose ][ Grupy aTC|[ Grupy uprawnier ][ Ordvnacie w czasie
[Indywidualnie || W ramach éniadczeniodawcy || tacenie

Wartosé refundacji (osoba personelu indywidualnie)

Rok: | -- dowolny -- vl Miesigc: ‘-- tacznie -- v” Szukaj |

Tabelka || Wykres

Data wygenerowania modelu danych: 2015.06.24 16:07
Zestawienia obejmuja tylko i wylacznie dane statystyczne od roku 2010

.. Refundacja Srednia refundacia kaczna refundacja
Lp. Rok Miesiac (lekarz indywidualny) (lekarze indywidualni) (lekarze indywidualni)
2010 - - -
2011 198,34 zt 198,34 zt

2012 - 13,14 2 13,14 2t 13,14 2t
2013 - - -
2014 - - 12,22 2t 12,22 7t
2015 - - 1567,62 1567,6 21

L ST I S RN

Rys. 9.1 Przyktadowe okno Wartosci refundacji (osoba personelu indywidualnie)
Dane wyswietlane sg na podstawie wygenerowanych w OW NFZ modeli danych o refundacji.
9.2. Zestawienia preskrypcji

Wybdr menu Statystyka — Zestawienie preskrypcji wyswietli okno Zestawienie preskrypcji. Zestawienie zawiera:
e  Numer prawa wykonywania zawodu osoby ordynujacej lek
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e |los¢ wydanych opakowan

e  Wartos¢ zaordynowanych lekéw

e Wartos$¢ refundacji

e  Wartos$¢ doptaty pacjenta

e Wartosc¢ refundacji w grupie ATC, gdzie:

o A-Przewdd pokarmowy i metabolizm

o B-Krew i uktad krwiotwdrczy

o C- Uktad sercowo-naczyniowy

o D -Dermatologia

o G- Uktad moczowo-ptciowy i hormony ptciowe

o H- Leki hormonalne do stosowania wewnetrznego (bez hormondéw ptciowych)
o J- Leki stosowane w zakazeniach (przeciwzakazne)

o L-Lekiprzeciwnowotworowe i immunomodulujace

o M - Uktad miesniowo-szkieletowy

o N- Os$rodkowy uktad nerwowy

o P - Leki przeciwpasozytnicze, owadobdjcze i repelenty
o R-Ukfad oddechowy

o S-Narzady wzroku i stuchu

o V-Rodzne (varia)
Dane mogg by¢ prezentowane wg wskazanego w filtrze roku i miesigca.
Dane moga by¢ wyswietlane w postaci tabeli (zaktadka: Tabelka) lub jako wykres stupkowy (zaktadka: Wykres).

Zestawienie preskrypcji

(Podziat wg. grup ATC nie lednia nieskl ych pozycii)
Rok: [2012 | Miesiac: [ lacznie -- v ][ Szukaj |

Tabelka || Wykres

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Zestawienie preskrypcji
data wygenerowania modelu danych: 2015.06.24 16:07
zestawienia obeimuja tylko i wyfacznie dane statystyczne od roku 2010

Warto$¢ refundacji (zh
10 20 30 100 200 1000 10000 100000

Lekarz

|

[ ¢
I 21 001!
L

@
=

|
R ' "

v — L3S

1 2 345 10 0 30 Lo0 200 loon
Liczba lekdw

|I Wartos¢ refundacji (lekarz indywidualnie) W Liczba lekdw (lekarz indywwdua\me)l

Rys. 9.2 Przyktadowe okno Zestawienia preskrypcji [zaktadka: tabelka]
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10. Obszar: Administracja

Obszar Administracja udostepnia funkcje zarzagdzania kontami dostepowymi do aplikacji SNRL. Dostepne sg w
nim funkcje:

e  Operatorzy — zarzadzanie operatorami SNR-Portal Personelu
e Dostep do systemu DiLO —zarzadzanie lista operatoréw uprawnionych do rejestracji zdarzen w systemie
obstugi kart Diagnostycznych i Leczenia Onkologicznego.

e Dostep do systemu PKUS — zarzadzanie lista operatoréw uprawnionych do rejestracji proceséw w
systemie AP-PKUS

10.1. Zarzadzanie kontami Operatorow
Menu: Administracja — Operatorzy

Wybdr menu spowoduje wyswietlenie okna Operatorzy. Lista bedzie zawierata wszystkich operatoréw, ktorzy
kiedykolwiek mieli uprawnienia do pracy z systemem SNRL w ramach konta osoby personelu.

Operatorzy
Login v | Zawiera v || Szukaj ‘
Biezacy zakres pozycii: 1-20
Lp. Obstuga Login Nazwisko Aktw. Upraw.
1. edvtu 159000438 TEST TEST T uprawnienia
usun
Rys. 10.1 Przyktadowe okno listy Operatorow
Opcje wyszukiwania
Login Umozliwia wyszukanie operatora wg zarejestrowanego w systemie loginu
Nazwisko Umozliwia wyszukanie operatora wg zarejestrowanego w systemie nazwiska
operatora
Aktywnos¢ Umozliwia wyszukanie operatorow, ktorych konto jest aktywne lub
nieaktywne.

e Warto$¢ T w polu tekstowym umozliwi wyszukanie kont aktywnych.
e Warto$¢ N w polu tekstowym umozliwi wyszukanie kont
nieaktywnych.
e-mail Umozliwia wyszukanie operatora wg zarejestrowanego w systemie adresu
poczty elektronicznej

Dostepne opcje

edytuj Umozliwia edycje danych operatora systemu

usun Umozliwia usuniecie operatora systemu, po warunkiem, ze nie wykonywat w
systemie zadnych operacji

uprawnienia Umozliwia nadanie / odebranie uprawnien dla operatora, w tym dezaktywacje

konta dostepowego
Klikniecie w login operatora — umozliwia wystanie wiadomosci e-mail do
operatora systemu

Kazda osoba, ktéra wykonuje za osobe personelu zadania w systemie, powinna mie¢ wtasne konto dostepowe.
Danych konta nie powinno sie udostepniaé, gdyz daje to mozliwos¢ nieautoryzowanego wydruku numeréw
recept. Operacje wykonywane przez poszczegdlnych operatoréw sg monitorowane przez OW NFZ.

10.1.1. Dodawanie operatora systemu
W celu dodania operatora systemu nalezy:
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1. Na liscie operatoréw [menu: Administracja - Operatorzy] wybra¢ opcje Dodawanie operatora.
Wyswietlone zostanie okno Dodaj operatora.
2. Nalezy uzupetni¢ wymagane dane:
a. imie,
b. nazwisko,
c. login (unikalny w skali systemu SNRL, nie moze rozpoczynac sie od cyfry),
d. hasto (wymagane: 8 min. Znakdw: mate litery i duze litery i cyfry)
e. potwierdzenie hasta (takie samo jak hasto),
f. adres e-mail.
3. Wybra¢ opcje Zatwierdz. System dokona weryfikacji, czy dane konta sg poprawne — jesli nie —
wyswietlony zostanie komunikat btedu. Rejestracje konta bedzie trzeba powtdrzy¢.
Konto bedzie aktywne. Do momentu nadania operatorowi systemu uprawnienia: Praca w systemie, operator
nie bedzie magt zalogowac sie do aplikacji SNRL.

10.1.2. Edycja operatora systemu
W celu edycji danych Operatora konta nalezy:
1. Na liscie operatorow [menu: Administracja - Operatorzy] wyszukac operatora dla ktérego ma zostaé
wprowadzona zmiana danych.
2. Wybrac¢ opcje edytuj dostepng w kolumnie Obsfuga dla wyszukanego Operatora. Wyswietlone zostanie

okno Edytuj dane.
3. Nalezy poprawi¢ wybrane dane operatora :
a. imie,
b. nazwisko,
c. login (unikalny w skali systemu SNRL, nie moze rozpoczynac sie od cyfry),
d. hasto (wymagane: 8 min. Znakdw: mate litery i duze litery i cyfry)
e. potwierdzenie hasta (takie samo jak hasto),

f. adres e-mail.
4. Jesli konto Operatora ma pozostaé aktywne, pole Aktywnos¢ nie powinno by¢ zmieniane (zaznaczona
opcja: TAK)
5. Wybra¢ opcje Zatwierdz. System dokona weryfikacji, czy dane konta sg poprawne — jesli nie —
wyswietlony zostanie komunikat btedu.

10.1.3. Administracyjna zmiana hasta operatora
W systemie SNRL-Portal Personelu, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa, dostepna jest funkcjonalnos¢ zmiany
hasta operatora.
Zmiane hasta powinien wykona¢ operator konta dostepowego, korzystajgc z opcji dostepnej w menu: System —
Zmiana hasta.
Jesli wykonanie powyzszej czynnosci jest niemozliwe, administrator systemu moze wprowadzi¢ nowe hasto dla
konta operatora. W tym celu nalezy:
1. Na liscie operatoréw [menu: Administracja - Operatorzy] wyszuka¢ operatora, dla ktérego ma zostaé
wprowadzona zmiana hasta.
2. Wybra¢ opcje edytuj dostepng w kolumnie Obsfuga dla wyszukanego Operatora. Wyswietlone zostanie
okno Edytuj dane.
3. Nalezy wprowadzi¢ nowe hasto operatora :
a. hasto (wymagane: 8 min. Znakdw: mate litery i duze litery i cyfry)
b. potwierdzenie hasta (takie samo jak hasto),
4. Wpybraé opcje Zatwierdz. System dokona weryfikacji, czy dane konta sg poprawne — jesli nie —
wyswietlony zostanie komunikat btedu.
Hasto bedzie obowigzywaé przy pierwszym logowaniu do systemu SNRL.

10.1.4. Wytgczanie konta operatora
W celu dezaktywacji konta operatora nalezy:
1. Nalliscie operatoréw [menu: Administracja - Operatorzy] wyszukac operatora, ktorego konto ma zostac
wytaczone.
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2. Wybra¢ opcje edytuj dostepng w kolumnie Obsfuga dla wyszukanego Operatora. Wyswietlone zostanie
okno Edytuj dane.
W polu Aktywnos$¢ zmieni¢ wartosc¢ na NIE (nieaktywne)
4. Wybra¢ opcje Zatwierdz. System dokona weryfikacji, czy dane konta sg poprawne — jesli nie —
wyswietlony zostanie komunikat btedu.
Konto bedzie nieaktywne po wylogowaniu operatora z systemu.

w

10.1.5. Uprawnienia operatora
Po zatozeniu konta operatora, a takze w skutek zmian jego uprawnien nalezy operatorowi systemu nada¢
uprawnienia do pracy w systemie.
W tym celu nalezy:
1. Na liscie operatorow [menu: Administracja - Operatorzy] wyszukac operatora, dla ktérego majg zostac
nadane / zmienione uprawnienia.
2. Wybra¢ opcje uprawnienia dostepng w kolumnie Upraw. dla wyszukanego Operatora. Wyswietlone
zostanie okno Edytuj uprawnienia.

Edytuj uprawnienia

Operator: .___ __.__..__._.__._,

L.p. Upraw. Nazwa

Administracja kontrahentem

Blokowanie recept

Obstuga wnioskéw

Odczyt komunikatéw operatora

Praca z medutern uzytkownika SNRL
Przegladanie i zmiana danych osoby personelu

Rezerwacja/zamawianie recept

4 e om e oW
ooooood

| Anuluj | ‘ Ustaw domyélnie ‘ | Zatwierdz |

Rys. 10.2 Przyktadowe okno Edycji uprawnien operatora

3. W kolumnie Upraw. nalezy zaznaczy¢ lub odznaczy¢ uprawnienia dostepne dla Operatora (patrz tabela
ponizej).
4. Wybraé opcje Zatwierdz, aby zapisa¢ stan uprawnien.

Uprawnienia w systemie SNRL
Administracja kontrahentem Uprawnienie nadrzedne — nadawane przy zaktadaniu konta dostepowego
do SNRL-Portal personelu lub przez administratora.
Uprawnia do:
- zarzadzania kontami operatoréw systemu,
- nadawanie uprawnien do pracy w systemie e-WUS (wymaga
dodatkowego upowaznienia)
- przegladania wnioskéw i upowaznier do systemu e-WUS
- nadawania uprawnien do pracy z systemem DiLO

Blokowanie recept Uprawnia do:
- wnioskowania o zablokowanie numeréw recept
Obstuga wnioskow Uprawnia do:

- przegladania listy pozostatych wnioskéw
- przekazywania wnioskow do OW NFZ
Odczyt komunikatéow operatora Uprawnia do:
- odczytu komunikatow biezacych i archiwalnych
Pakiet onkologiczny Uprawnia do:
- Przegladania indywidualnych wskaznikdw rozpoznawania nowotworéw
- Weryfikacji uprawnien do pracy w systemie DiLO u Swiadczeniodawcow

Praca z modutem uzytkownika Uprawnienie wymagane w celu wykonania logowania do systemu.
SNRL Brak uprawnienia jest jednoznaczny z wytaczeniem konta w systemie
SNRL.

Uprawnienia do:
- przegladania regulaminu korzystania z Portalu NFZ
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- przegladania listy zarezerwowanych numeroéw recept
- przegladania listy zablokowanych numeroéw recept
- przegladania obszaru: Statystyka
- dostep do obszaru: System
Przegladanie i zmiana danych Uprawnia do:
osoby personelu - przegladanie danych osoby personelu
- edycji danych osoby personelu
- edycji danych (w tym dodawania) wnioskéw zawierajgcych informacje
o zmianach dotyczacych osoby personelu
- przegladania listy Swiadczeniodawcéw zatrudniajacych osobe
personelu
- przeglagdanie wnioskow o zmiane danych personelu
- przegladanie obszaru uprawnienia do recept
Rezerwacja / zamawianie recept | Uprawnia do:
- rezerwacji i pobierania numeréw recept

10.2. Dostep do systemu DiLO

Funkcjonalnos¢ dotyczy tylko kont o typie: lekarz

System obstugi kart diagnostyki i leczenia onkologicznego (DiLO) to aplikacja internetowa, bedgca czescig Portalu
SZOl. Aplikacja zainstalowana jest centralnie i umozliwia prace wielu jednostek organizacyjnych w jednym
miejscu, a wiec w jednym ,,banku” danych.

Struktura systemu umozliwia wymiane danych z innymi systemami, a tym samym pozwala na ptynny przeptyw
informacji pomiedzy réznymi podmiotami (lekarzami, Swiadczeniodawcami, Oddziatami Wojewddzkimi NFZ).
Model obstugi kart diagnostyki i leczenia onkologicznego ma za zadanie utatwi¢ pacjentowi, z wstepnym
rozpoznaniem nowotworowym, rozpoczecie i przeprowadzenie kompleksowej diagnostyki i podjecia leczenia w
jak najkrétszym czasie.

W celu uzyskania dostepu do systemu DiLO, lekarz indywidualny musi:
1. Posiadac aktywne konto w systemie SNRL
2. Miec przypisane uprawnienie pozwalajgce na dostep do systemu DiLO [system DiLO]
3. Swiadczeniodawca, na rzecz ktérego lekarz bedzie korzystat z systemu DiLO, musi mu przypisaé
odpowiednie uprawnienie w systemie SZOI.

10.2.1. Nadawanie uprawnienia do pracy w systemie DiLO
Nadawanie uprawnien do pracy w systemie DiLO wykonywane jest w czesci Administrator — Dostep do systemu
DiLO. Wybor menu spowoduje otwarcie okna Operatorzy uprawnieni do systemu DilO.

‘ Dodawanie uprawnienia operatera

Operatorzy uprawnieni do systemu DiLO

Lagin v[zawiers o] |[ szukaj |[ Zlicz rekordy |

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Rodzaj Login/Kod lekarza Operacje
1. Operator whasny 159000280 Usuri uprawnienia

Rys. 10.3 Przyktadowe okno Operatorzy uprawnieni do systemu DiLO

W celu dodania operatora nalezy:
1. Wybra¢ opcje Dodawanie uprawnienia operatora. Wyswietlone zostanie okno (1) Dodawanie
uprawnienia operatora.
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(1) Dodawanie uprawnienia operatora

Typ operatora:* Operator wlasny

Operator wlasny:* ‘Ex

* pola wymagane

Rys. 10.4 Przyktadowe okno (1) Dodawanie uprawnienia operatora

2. W polu: Operator wtasny nalezy wybrac ze stownika operatoréow, osobe uprawniong w imieniu lekarza
do pracy w systemie DiLO.

3. Wybra¢ opcje Zatwierdz. Operator zostanie dopisany do listy operatoréw uprawnionych do pracy w
systemie DilLO.

10.2.2. Odbieranie uprawnienia do pracy w systemie DiLO
W celu usuniecia uprawnienia operatora do pracy w systemie DiLO nalezy:
1. Na liscie Operatorzy uprawnieni do systemu DiLO wyszuka¢ operatora, ktéremu majg zosta¢ odebrane
uprawnienia
2. Wybra¢ opcje usun uprawnienia dostepng w kolumnie Operacje dla tego operatora. Wyswietlone
zostanie okno (1) Usuwanie uprawnien.
3. Wybrac¢ opcje Zatwierdz, aby odebra¢ uprawnienie operatora.
Usuniecie uprawnienia spowoduje, ze operator nie bedzie miat dostepu do systemu DiLO.

10.3. Dostep do systemu PKUS

Funkcjonalnos¢ dotyczy tylko kont o typie: lekarz

Modut obstugi koordynowanych proceséw udzielania swiadczen to aplikacja internetowa bedaca czescia Portalu
SZOl. AP-PKUS bedzie umozliwiat $wiadczeniodawcom rejestracje leczenia pacjentdw po przebytym zawale
miesnia sercowego.

Model obstugi procesu koordynowanej opieki nad pacjentem po zawale miesSnia sercowego ma za zadanie
zapewnienie pacjentowi kompleksowej opieki po zawale miesnia sercowego i obejmuje diagnostyke zawatu,
terapie zgodnie ze wskazaniami klinicznymi oraz ambulatoryjng opieke specjalistyczng i rehabilitacje
kardiologiczng w okresie 12 miesiecy od wystgpienia zawatu miesnia sercowego

W celu uzyskania dostepu do systemu PKUS, lekarz indywidualny musi:
1. Posiada¢ aktywne konto w systemie SNRL
2. Mieé przypisane uprawnienie pozwalajace na dostep do systemu PKUS
3. Swiadczeniodawca, na rzecz ktérego lekarz bedzie korzystat z systemu PKUS, musi mu przypisaé
odpowiednie uprawnienie w systemie SZOI.

10.3.1. Nadawanie uprawnienia do pracy w systemie PKUS
Nadawanie uprawnien do pracy w systemie DiLO wykonywane jest w cze$ci Administrator — Dostep do systemu
PKUS. Wybdr menu spowoduje otwarcie okna Lekarze uprawnieni do systemu PKUS.

| Dodawanie uprawmienia operatora

Lekarze uprawnieni do systemu PKUS

Login “zawiers ¥ ][ saukai || zlicz rekordy |
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Rodzaj Login/Kod lekarza Operacje
Operator whasny 159000347 Usuri uprawnienia

Rys. 10.5 Przyktadowe okno Lekarze uprawnieni do systemu PKUS
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W celu dodania operatora nalezy:
1. Wybra¢ opcje Dodawanie uprawnienia operatora. Wyswietlone zostanie okno (1) Dodawanie
uprawnienia operatora.

(1) Dodawanie uprawnienia lekarza

Typ operatora:* Operator wiasny

Operstor wiasny:* |Q;¢

= pola wymagane

Rys. 10.6 Przyktadowe okno (1) Dodawanie uprawnienia lekarza

2. W polu: Operator wtasny nalezy wybrac¢ ze stownika operatoréw, osobe uprawniong w imieniu lekarza
do pracy w systemie PKUS.

3. Wybra¢ opcje Zatwierdz. Operator zostanie dopisany do listy operatoréw uprawnionych do pracy w
systemie PKUS.

10.3.2. Odbieranie uprawnienia do pracy w systemie PKUS
W celu usuniecia uprawnienia operatora do pracy w systemie PKUS nalezy:
1. Na liscie Lekarze uprawnieni do systemu PKUS wyszuka¢ operatora, ktéremu maja zosta¢ odebrane
uprawnienia
2. Wybra¢ opcje usun uprawnienia dostepng w kolumnie Operacje dla tego operatora. Wyswietlone
zostanie okno (1) Usuwanie uprawnien.
3. Wybra¢ opcje Zatwierdz, aby odebraé uprawnienie operatora.
Usuniecie uprawnienia spowoduje, ze operator nie bedzie miat dostepu do systemu PKUS.

10.4. Dostep do systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia)

Funkcjonalnos¢ nie dotyczy kont o typie: farmaceuta

Modut obstugi Zlecen zaopatrzenia to aplikacja internetowa bedaca czescig Portalu SZOI. AP-ZZ umozliwia
rejestracje zlecen na zaopatrzenie. Szczegdtowe informacje na temat funkcjonalnosci aplikacji udostepnione
zostaty w instrukcji dla systemu Portal SZOI — Zlecenia zaopatrzenia.

W celu uzyskania dostepu do systemu ZZ, osoba personelu musi:
1. Posiada¢ aktywne konto w systemie SNRL
2. Mieé przypisane uprawnienie pozwalajace na dostep do systemu ZZ

10.4.1. Nadawanie uprawnienia do pracy w systemie ZZ
W celu nadania uprawnien nalezy:
1. Z menu wybrac opcje Administrator — Dostep do systemu ZZ. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna
Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).
2. Za pomocg opcji Dodawanie uprawnienia operatora nalezy wyswietli¢ okno (1) Dodawanie
uprawnienia operatora.

(1) Dodawanie uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia Zaopatrzenia)

Typ operatora:* Operator whasny

Operator wasny:* |&x

* pola wymagane

Rys. 10.1 Przyktadowe okno Dodawania uprawnienia operatora do pracy w systemie ZZ
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3.

W polu Operator wtasny nalezy klikng¢ w ikone stownika & Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna

Stownik operatoréw.

r=f. 47amafl)

Stownik operatoréw [
| Login ;" Dokiadnie ;"LSDDDDDLS Szukaj Zlicz rekordy |
BieZacy zakres pozygit 1 -1z 1
Lp. Login Imie Nazwisko
1. 150000018 TEST TEST

Rys. 10.2 Przyktadowe okno stownika operatorow

Za pomocg dostepnych opcji wyszukiwania wg loginu, imienia, nazwiska nalezy wyszuka¢ osobe, dla
ktorej ma zosta¢ nadane uprawnienie, a nastepnie klikng¢ w login operatora. Czynnos$¢ spowoduje

pobranie danych.

Nalezy wybraé opcje Zatwierdz. Dane operatora zostang dopisane do listy.

Konto dostepowe wskazanego operatora zostanie zsynchronizowane z systemem centralnym. Po kilku minutach,
operator moze wykonaé logowanie do aplikacji zlecer zaopatrzenia.

10.4.2. Odbieranie uprawnienia do administracji systemem ZZ
W celu usuniecia uprawnienia operatora do pracy w systemie ZZ nalezy:

1.

3.

Na liScie administratorow systemem ZZ wyszukaé operatora, ktéremu majg zosta¢ odebrane

uprawnienia.

Wybrac opcje usun _uprawnienia dostepng w kolumnie Operacje dla tego operatora. Wyswietlone

zostanie okno (1) Usuwanie uprawnien.

Wybrac opcje Zatwierdz, aby odebrac uprawnienie operatora.
Usuniecie uprawnienia spowoduje, ze operator nie bedzie miat dostepu do systemu Z2Z.
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11. Obszar: System

Obszar System udostepnia podstawowe funkcje zwigzane z praca systemu SNRL-Portal Personelu.
Dostepne funkcje dotyczg konta Operatora.

11.1. Udzielone zgody

Menu: System — Udzielone zgody

W systemie SNRL wprowadzony zostat nowy mechanizm wykorzystywany do awaryjnej zmiany hasta. Wynika on
z najnowszych ustalen zwigzanych z bezpieczenstwem przechowywanych danych (brak mozliwosci podgladu
wprowadzanych danych zwigzanych z procesem uwierzytelniania awaryjnego w oparciu o mechanizm pytan i
odpowiedzi).

Moje dane Wnioski Recep

Ustawienia systemowe

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych (email) w celu identyfikacji uzytkownika w trakcie - -
procedury zmiany hasta dostgpowego do systemu SZOIISNRL za pomocg poczty
elektronicznej - NIE

Wyrazam zgode na operacje awaryjnej zmiany hasta w systemie SZOI|SNRL za

posrednictwem poczty elektronicznej (email) - NIE

Rys. 11.1 Przyktadowe okno Ustawien systemowych - Udzielone zgody

Powyzsza funkcjonalno$¢ wprowadzita do systemu mechanizm pamietania petnej historii zmian kazdej ze zgéd
udzielonych przez Operatora (podglad zapiséw historycznych jest dostepny po wybraniu opcji Historia).
Kazdorazowe zatwierdzenie procesu zmiany w zakresie wyrazanej lub wycofanej zgody wymaga dodatkowe;j
autoryzacji w postaci hasta systemowego.

11.1.1. Zgoda na przetwarzanie adresu e-mail

Wyrazenie zgody na przetwarzanie adresu e-mail, zwigzane jest z konieczno$cig wprowadzenia poprawnego
adresu email wraz z przeprowadzeniem procedury jego weryfikacji. Po wstepnym wprowadzeniu adresu e-mail
system wysyta na podany adres specjalny kod autoryzacyjny, ktéry musi zostaé potwierdzony wprowadzeniem
przestanego kodu w odpowiednie pole podczas procedury wyrazania zgody.

Po poprawnym potwierdzeniu catego procesu zmiany adresu system odnotuje pozytywne wyrazenie zgody na
przetwarzanie adresu email (TAK). Zmiana tak wprowadzonego adresu email jest mozliwa za posrednictwem
standardowej opcji Zmien. Wycofanie zgody jest jednoznaczne z usunieciem tego adresu z systemu.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie adresu email jest wymagane podczas wyrazania zgody na inne czynnosci
systemowe zwigzane z przetwarzaniem tego adresu (awaryjna zmiana hasfa).

W celu wprowadzenia zgody na zmiane hasta przy pomocy e-mail nalezy:
1. Wybraé¢ menu System - Udzielone zgody. Wyswietlone zostanie okno Ustawienia systemowe.
2. Jedli parametr: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych (email) w celu identyfikacji uzytkownika w
trakcie procedury zmiany hasta dostepowego do systemu SZOI|SNRL za pomocg poczty elektronicznej
a. ma wartos$¢ NIE - wybrac opcje Zmien. Wyswietlone zostanie okno Zgody na przetwarzanie
adresu e-mail.

Zgoda na przetwarzanie adresu email

[ wyrazam zgode na przetwarzanie adresu email

Rys. 11.2 Przyktadowe okno Zgody na przetwarzanie adresu e-mail

b. ma wartos¢ TAK — to znaczy, ze zgoda zostata juz udzielona i nie ma koniecznosci
wprowadzania zmian.
3. Zaznaczy¢ pole wyboru Wyrazam zgode na przetwarzanie adresu email
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4. Wybrac opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno Zgody na przetwarzanie adresu e-mail, zawierajgce

adres e-mail wykorzystywany do komunikacji z OW NFZ oraz opcje weryfikacji uzytkownika przez hasto
obrazkowe.

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Adres email - brak danych

chegues
Prosza przepisaé litery z obrazka

L

Wyprébuj inne stowo

Rys. 11.3 Przyktadowe okno (2) Zgoda na przetwarzanie adresu e-mail

a. W przypadku, gdy pole Adres e-mail zawiera opis , Brak danych” nalezy wprowadzi¢ adres
korzystajgc z opcji Uzupetnij. Wyswietlone zostanie okno Zgoda na przetwarzanie adresu e-
mail — Adres e-mail.

Zgoda na przetwarzanie adresu email
Adres email

Adres email:

Potwierdzenie adresu email:

Rys. 11.4 Przyktadowe okno Zmiany adresu e-mail

Konieczne jest uzupetnienie pdl Adres email oraz Potwierdzenie adresu email (przez
powtdrne wpisanie tego samego adresu), a nastepnie wybranie opcji Zatwierdz.

b. W przypadku, gdy pole Adres e-mail zawiera opis ,,uzupetniony” mozna sprawdzi¢ poprawnos¢
zapisanego adresu korzystajac z opcji Edytuj. Wyswietlone zostanie okno Zgoda na
przetwarzanie adresu e-mail — Adres e-mail.

Konieczne jest zweryfikowanie i ewentualnie uzupetnienie p6l Adres email oraz
Potwierdzenie adresu email (przez powtdrne wpisanie tego samego adresu), a

nastepnie wybranie opcji Zatwierdz.

W polu Prosze przepisac litery z obrazka nalezy wpisa¢ wygenerowane stowo.

SWwdes rs

Prosze przepisac litery z obrazka

Wyprébui inne stowao

Jedli stowo jest nieczytelne, mozna wybra¢ opcje Wyprébuj inne stowo. Czynnos¢
spowoduje wygenerowanie nowego stowa do przepisania.

Wybra¢ opcje Dalej.
a. Niepoprawne wprowadzenie stowa z obrazka spowoduje wyswietlenie komunikatu btedu oraz
wygenerowanie nowego stowa. Nalezy powtérzy¢ krok 5.
b. Poprawne wprowadzenie stowa z obrazka spowoduje wystanie na wskazany adres e-mail kodu
autoryzacyjnego, do dalszego kroku rejestracji zgody.
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Uwaga - na podany adres email
zostata wystana wiadomosc z kodem
autoryzacyjnym.
QK
7. Wybor opcji OK spowoduje wyswietlenie okna Zgoda na przetwarzanie adresu email z mozliwoscig

10.

rejestracji kodu autoryzacyjnego.

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Kod autoryzacyjny:

[CAnului | [wstecz | [ zatwierdz |

Rys. 11.5 Przyktadowe okno Zgody na przetwarzanie adresu email - kod autoryzacyjny

Wprowadzi¢ kod autoryzacyjny przekazany w wiadomosci e-mail.
Wybrac opcje Zatwierdz. Wyswietlone zostanie okno Operacja wymaga uwierzytelniania.

Operacja wymaga uwierzytelnienia

Login: 150000004

Hasto:

oK

Rys. 11.6 Przyktadowe okno wymagania uwierzytelniania

Wprowadzi¢ login i hasto operatora, ktdry rejestruje zgode, a nastepnie wybra¢ opcje OK. Jesli
autoryzacja przebiegnie pomyslnie, zgoda zostanie aktywowana.

11.1.2. Zgoda na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem poczty elektroniczne;j

Wyrazen
adresu e

ie zgody na awaryjng zmiane hasta jest powigzane z wyrazeniem wczesniejszej zgody na przetwarzanie
mail:

Nie mozna wyrazi¢ zgody na awaryjng zmiane hasta, jezeli operator nie wyrazit zgody na przetwarzanie
adresu email

Jezeli operator wycofa zgode na przetwarzanie adresu email, to zgoda na awaryjng zmiane hasta
zostanie takze wycofana.

W celu awaryjnej zmiany hasta nalezy zdefiniowaé dwa pytania dodatkowe wraz z odpowiedziami. Pytania i

odpowie

dzi dodatkowe nie mogg sie powtarza¢ i nie mogg by¢ puste. Ich maksymalna diugos¢ zostata

ograniczona do 64 znakdéw.

W celu rejestracji zgody na zmiane hasta systemowego przy pomocy email, nalezy:

1.
2.

Wybra¢ menu: System - Udzielone zgody. Wyswietlone zostanie okno Ustawienia systemowe.
Jesli parametr: Wyrazam zgode na operacje awaryjnej zmiany hasta w systemie SZOI|SNRL za
posrednictwem poczty elektronicznej (email)
a. ma warto$¢ NIE - wybrac opcje Zmien. Wyswietlone zostanie okno Zgody na przetwarzanie
adresu e-mail.
b. ma wartos¢ TAK — to znaczy, ze zgoda zostata juz udzielona i nie ma koniecznosci
wprowadzania zmian.
Wybrac¢ opcje Zmien. Wyswietlone zostanie okno Zgody na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem
poczty elektronicznej.
Zaznaczy¢ pole wyboru Wyrazam zgode na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem poczty
elektronicznej, a nastepnie wybrac¢ opcje Dalej. Wyswietlone zostanie okno Zgody na awaryjng zmiane
hasta za posrednictwem poczty elektronicznej — definiowanie pytan.
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Zgoda na awaryjnq zmiane hasla za posrednictwem poczty elektronicznej

Pytanie i odpowied? (1) - brak danych Uzupehnii

Pytanie i odpowied? (2) - brak danych Uzupetniy

Anuluj Wsteaz Zatwierdz

Rys. 11.7 Przyktadowe okno Zgody na awaryjng zmiane hasta - definiowanie pytan

Jesli dowolne z pdl:

a. Pytanie i odpowiedZ (1)

b. Pytanie i odpowiedz (2)
jest opisane jako brak danych, to nalezy dla tego pola wybrac opcje Uzupetnij. Wyswietlone zostanie
okno definiowania pytania i odpowiedzi.
W polu pytanie nalezy zdefiniowaé pytanie operatora stuzgce do odzyskiwania hasta, a w polu
Odpowiedz — wtasciwg, tatwa do zapamietania przez operatora odpowiedz. Po uzupetnieniu pdl nalezy
wybrac opcje Zatwierdz.

W systemie muszg by¢ uzupetnione oba pola danych:

— Pytanie i odpowiedz (1)

— Pytanie i odpowiedz (2)
Pytanie 1 i Pytanie 2 nie mogg byc takie same.
Nalezy wybra¢ opcje ZatwierdZ, aby zapisa¢ wprowadzong konfiguracje. Wybdr opcji spowoduje
wyswietlenie okna Logowania. Zmiana zostanie zapisana po uwierzytelnieniu konfiguracji przez podanie
danych uzytkownika i hasta wykorzystywanych do zalogowania sie do systemu.
Jesli autoryzacja przebiegnie pomyslinie, zgoda zostanie aktywowana.

11.2. Zmiana hasta operatora

W systemie SNRL-Portal Personelu zastosowano funkcjonalnos¢:
1.

2.
3.
4

zmiany hasta operatora zalogowanego w systemie [menu: System —Zmiana hasta]

administracyjnej zmiany hasta operatora [menu: Administracja — Operatorzy; opcja Edytuj]

awaryjnej zmiany hasta [link: przypomnij mi hasto, dostepny na stronie logowania do systemu]
whniosku o zmiane hasta dla konta gtéwnego [link: wniosek o nowe hasto dla pracownika medycznego,
dostepny na stronie logowania do systemu]

W biezgcym rozdziale opisano 1i 3, 4 funkcje. Druga opcja opisana jest w rozdziale: Administracyjna zmiana hasta
operatora.

11.2.1. Zmiana hasta operatora zalogowanego w systemie
W celu zmiany hasta do konta, na ktérym obecnie wykonywana jest praca w systemie, nalezy:
1.

2.
3.

Wybraé menu: System — Zmiana hasta. Wyswietlone zostanie okno

) Mozilla Firefox

Bl

System: System Numerowania Recept (SNRL)/Portal personelu [modut rezerwaci] (wersja: 2016.07.25.01-SNAPSHOT)

Login: REBO123
Potwierdzenie hasfa: I:l

[[Anuti | [ wyceyse | [ zmied |

Rys. 11.8 Przyktadowe okno zmiany hasta

Wprowadzi¢ dotychczasowe hasto operatora
Wprowadzi¢ nowe hasto operatora
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4. W polu Potwierdzenie hasta nalezy powtdrnie wpisa¢ nowe hasto operatora.
5. Wybra¢ opcje Zmien, aby zapisa¢ nowe hasto.
Nowe hasto bedzie obowigzywato od kolejnego logowania do systemu.

11.2.2. Awaryjna zmiana hasta operatora za posrednictwem adresu e-mail
Awaryjna zmiana hasta operatora bedzie dostepna dla operatora tylko wtedy, gdy:

— w systemie zarejestrowano zgode na przetwarzanie adresu e-mail

— w systemie zarejestrowano zgode na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem email.

W celu odzyskania hasta nalezy:
1. Na stronie logowania do systemu SNRL-Portal Personelu wybra¢ opcje przypomnij mi hasto

Logowanie

System Numerowania
Recept (SNRL)
Portal Personelu

N

i [(emmammimese |

P mnij mi hast

’ ) '\\\\6& rZypol 3sio
N\
d LR
A
WV eV

Rys. 11.9 Przyktadowe okno logowania do systemu SNRL — Portal Personelu

Wyswietlone zostanie okno Przypomnienie hasta.

Przypomnienie hasla

Nazwa uzytkownika:

Tekst kontrolny
[a'r & ed

Wyprobuj inne stowo

Prosze przepisac litery
z obrazka

| Anuluj | | Zatwierdz —

Rys. 11.10 Przyktadowe okno Przypomnienie hasta

2. W polu nazwa uzytkownika nalezy wprowadzi¢ login do systemu SNRL-Portal Personelu

3. W polu tekstowym nalezy wprowadzi¢ stowo z obrazka i wybra¢ opcje Zatwierdz.
Jesli wprowadzono prawidto stowo z obrazka i w systemie uprzednio zarejestrowano zgode na awaryjng zmiane
hasta, to na adres wskazany prze operatora w zgodzie wystana zostanie instrukcja postepowania z odzyskaniem
hasta do systemu.

Uwaga! Instrukcja odzyskiwania hasta i powigzany z nig link majg okreslony czas wazinosci podany w
wiadomosci e-mail. Domysinie jest to 15 min.

4. Nalezy otworzy¢ wiadomos¢ e-mail i klikngé w link formularz zmiany hasta.

Strona 80z 84




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA
@ Instrukcja uzytkownika systemu — Portal Personelu
IS0 [9001:2015, 27001:2013 | System: | SNRL Wydanie: kwiecieri 2019 [ Waga: | 90

Drogi Uzytkowniku,
W systemie SNRL - System Numerowania Recept wypelniono formularz odzyskiwania hasia.

" ejs¢ do formularza zmiany hasta
[ formularz zmiany hasia ]

Link do formularza wainy jest przez 15 minut od momentu wygenerowania.

Jesli nie zakladales konta w systemie SNRL lub nie dokonywates zmian w jego ustawieniach - zignoruj tg wiadomosé.
Operacja zostata wykonana z adresu IP 18.18 0w dniu 2013-12-16 09:31:35.

Ta wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie - nie odpowiadaj na nig.

Rys. 11.11 Przyktadowa tres¢ wiadomosci e-mail — awaryjne odzyskanie hasta

Klikniecie w link w wiadomosci spowoduje wyswietlenie okna wprowadzenia Loginu operatora, dla
ktérego wykonywana jest zmiana hasta.

Zmiana hasta

Login

Anuluj Dalej —

Rys. 11.12 Przyktadowe okno Zmiany hasta — login

5. Nalezy wprowadzi¢ login operatora do systemu, a nastepnie wybrac opcje Dalej. Wyswietlone zostanie
okno Zmiana hasta — pytanie kontrolne.

Zmiana hasta

Pytanie kontrolne

IMIE KOTA
OdpowiedZ na pytanie
Nowe hasto
Nowe hasto
Nowe hasto - powtdrzenie
Anulug « Wstacz zatwierdz — | [}

Rys. 11.13 Przyktadowe okno Zmiany hasta — pytanie kontrolne

6. Nalezy udzieli¢ odpowiedzi na zdefiniowane w zgodzie pytanie, a nastepnie wprowadzi¢ nowe hasto dla
systemu i powtdrzy¢ je w polu Nowe hasto — powtdrzenie.
7. Wybrac opcje Zatwierdz.
Jesli udzielona odpowiedz jest zgodna z zarejestrowang w systemie operacja zostanie zakoriczona pomysinie.
Operator moze zalogowac sie do systemu korzystajgc z nowego hasta.

11.2.3. Wniosek o zmiane hasta dla konta gtownego
W przypadku, gdy utracone zostato hasto dla konta gtdwnego i nie ma mozliwosci awaryjnego odzyskania hasta
nalezy skontaktowac sie z OW NFZ w celu wygenerowania nowego hasta dla gtdwnego operatora.
Nalezy ztozy¢ wniosek do OW NFZ korzystajac z funkcjonalnosci dostepnej na stronie logowania.
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Logowanie

System Numerowania
Recept (SNRL)
Portal Personelu

PIN:

Hasto:

o @ Przypomnii mi hasto
o
S
LAV
Przeczytaj, zanim rozpoczniesz prace E] Zgubites, badZ zapomniates swéj PIN/hasto
w Systemie Numerowania Recept (SNRL)/Portalu {wiecej...}
Personelu {wniosek o nowe hasto dla $wiadczeniodawcy}
{wiecej...} {wniosek o nowe haslo dla pracownika medycznego}
Instrukcje obstugi Systemu Numerowania Recept E] Wniosek o dostep do Portalu
(SNRL)/Portalu Personelu

{wiecej...}

{formularz wniosku dla pracownika}

Rys. 11.14 Przyktadowe okno strony logowania do SNRL - Portal Personelu

1.

owunksw

Nalezy wybra¢ opcje wniosek o nowe hasto dla pracownika medycznego. Wyswietlone zostanie okno

Whniosek o wygenerowanie nowego hasta dostepu pracownika medycznego do Systemu Numerowania
Recept (SNRL) / Portal Personelu.
EEE——_

Whniosek o wygenerowanie nowego hasla dostepu pracownika medycznego
do Systemu Numerowania Recept (SNRL)/Portal Personelu

Identyfikator dostarczony przez NFZ:* | |

Miejscowosc:™ | |

Nr telefonu:* | |

Sposéb dostarczenia wniosku™ ® dostarczenie przesylka pocztows lub faksem

! dostarczenie osobiste

UWAGI:
* pola wymagane

Rys. 11.15 Przyktadowe okno Whniosku o wygenerowanie nowego hasta

W polu Identyfikator dostarczony przez NFZ nalezy wprowadzi¢ PIN / login udostepniony osobie
personelu wraz z informacjg o dostepnie do konta.

W polu Miejscowos¢ wprowadzi¢ nazwe miejscowosci z miejsca zamieszkania osoby personelu.

W polu Nr telefonu wprowadzi¢ numer telefonu do kontaktu.

Wskazad sposdb dostarczenia wniosku do OW NFZ

Wybrac¢ opcje Zatwierdz, aby przesta¢ wniosek w wersji elektronicznej do OW NFZ. Wyswietlone
zostanie okno Whiosek o wygenerowanie nowego hasta dostepu pracownika medycznego do Systemu
Numerowania Recept (SNRL) / Portal Personelu — pobieranie wydruku.
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Whniosek o wygenerowanie nowego hasta dostepu do
Systemu Numerowania Recept (SNRL)/Portal Personelu

ZGLASZAIACY: wypelnia osoba personelu

15%000. 38

Tdentyfikator dostarczony przez NFZ

KETY

Wicjscowoze

321234567

Telafon

2016-07-26 13:17:07

Pieczatka nagléwkowa Data

- za posrednictrem faksu, na numer *~ 77T "7 T <=
- lub listovmie, na adres:

<o mom. Oddl2iat Wojewddzhi

Narodowego Funduszu Zdrowia

ODBIERAJACY: wypelnia WOW NFZ

ZH-2016-07-26-000895

Oddziat Wojenddzki

e zgfoszenia
narodowego Funduszu Zdrovia -

Odbierajacy Data rejestracyi zgloszenia Podpis

Nowo wygenerowane hash dostepu zostanie wysiane listownie w ciagu 3 dni raboczych od daty otrzymania przez Wielkapolski OW NFZ niniejszege zgloszenia,

* pola nalesy wypehnic

EE T

Rys. 11.16 Przyktadowy Whiosek o wygenerowanie nowego hasta dostepu pracownika medycznego

7. Wybra¢ opcje Drukuj dokument.
Uwaga! Wydruk bedzie wykonywany wprost na wskazane urzadzenie drukujgce.

Po wydrukowaniu Wniosku nalezy go podpisa¢ i dostarczy¢ do OW NFZ zgodnie ze wskazanym sposobem
dostarczenia. Oddziat Wojewddzki po rozpatrzeniu wniosku przekaze informacje dotyczace zmiany hasta
operatora.

11.3. Wylogowanie z systemu
Ze wzgledow bezpieczenstwa informacji wazne jest, aby operator konczac prace w systemie SNRL-Portal
Personelu zamknat prawidtowo system, tym samym koriczac swojg sesje pracy.
W tym celu nalezy:
1. Wybraé¢ menu: System — Wyloguj. Wyswietlone zostanie okno Wylogowanie operatora.
2.  Wyswietlony zostanie komunikat: Czy na pewno chcesz wylogowac operatora ....?
a. Wybor opcji Tak spowoduje wylogowanie operatora i zakonczenie pracy z systemem.
b. Wybdr opcji Nie spowoduje powrdt do okna powitalnego systemu SNRL-Portal Personelu.

Uwaga! Pozostawienie systemu w trybie bezczynnosci przez 30 minut spowoduje automatyczne zakoniczenie
pracy operatora w systemie. Wszystkie niezapisane dane zostang utracone.
Powrét do systemu wymaga ponownego zalogowania sie.
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Rejestr zmian
Data Nr zgtoszenia OW
. NrJIRA Tytut zgfoszenia Opis zmiany
wydania .
Nr zgtoszenia KS
Maj 2020
19-05-2020 SD-2020-039 Nadanie uprawnien farmaceutom Dodano:
0094/2020/03/K/00 | do wystawiania recept - obstuge kont dostepowych farmaceuty,
SKADOST-8890 numerowanych pro auctore / pro - aktualizacje danych farmaceuty,
familiae - sktadanie przez farmaceutow
whnioskdw o dostep do systemu eWUS
Grudzieri 2019
20-12-2019 SD-2019-072 Dostosowanie systemu W ramach funkcjonalnosci
0179/2019/07/K/00 | informatycznego NFZ w zakresie whnioskowania o konto dla osoby
(SKADOST-7555) obstugi zlecen na zaopatrzenie w indywidualnej w Portalu Personelu i
wyroby medyczne zaktadania konta w systemie
oddziatowym, dodano mozliwosé obstugi
osoby personelu posiadajacej
uprawnienie fizjoterapeuty. Zmiana
nazewnictwa w systemie z
lekarz/pielegniarka na osoba personelu.
Listopad 2019
15-11-2019 Weryfikacja uprawnien pacjentaw | Udostepnienie obstugi wnioskéw o
systemie eWUS przez osoby upowaznienia do sprawdzania prawa do
SD-2019-103 . . L . s
0257/2019/10/K/00 LIJp.rawnlon.e nlebedaFe swmdczgn oraz samych, upOWjaznu_en dla
Swiadczeniodawcami wszystkich kontrahentow posiadajgcych
(SKADOST-7918)
konto w portalu (dla lekarzy,
pielegniarek i potoznych).
04-11-2019 SD-2019-098 Zebranie od Swiadczeniodawcoéw, Dodanie do systemu mozliwosci
0244/2019/10/K/00 | os6b uprawnionych i aptek wprowadzenia adresow elektronicznych
(SKADOST-7862) adresow elektronicznych lub lub adreséw elektronicznych skrzynek
adreséw elektronicznych skrzynek podawczych przypisanych dla
podawczych dziafalnosci.
Lipiec 2019
30-07-2019 SD-2017-099 Przydzielanie numerdéw recept Modyfikacja funkcjonalnosci pobierania
0244/2017/09/K/00 recept — ograniczenia NPWZ.
(SKADOST-4699)
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