Instrukcja aktualizacji ewidencji personelu zatrudnionego w aptekach/punktach

aptecznych.

W celu prawidtowego wykazania na Portalu Swiadczeniodawcy farmaceuty realizujacego

recepty nalezy dokona¢ aktualizacji danych zar6wno w module ”Personel”, jak rowniez

w Portalu ,,Aneksowanie umow”. W tym celu nalezy:

1. Wybraé¢ modut ,,Personel” (w Portalu Swiadczeniodawcy wybieramy: Moja struktura

organizacyjna

—  Moje peine dane

(Portal

Potencjatu) —  Personel)

- €0 umozliwia przeglad i edycje¢ danych o personelu medycznym realizujagcym recepty,

zatrudnionym w aptece/punkcie aptecznym (tj.

danych podstawowych, grup

zawodowych, doswiadczenia, kompetencji i wyksztalcenia tego personelu), a takze

dodanie nowo zatrudnionej osoby.

Dane swiadczeniodawcy

Przeglad i edyga podstawowych danych dwiadczeniodawoy,
organu zafoZycielskiego Swiadczeniodawcy, wpisdw do rejestrdw,
certyfikatdw Swiadczeniodawcy, informadi o zawieszeniach
dziafaln oéci Swiadczeniodawcdw.

Personel

Przeglad i edyga danych o zatrudnionym personelu medycznym,
grupach zawodowych i spegalnosciach personelu medycznego
oraz danych o pracy personelu w komdrkach organizacyjnych.

L1

Umowy podwykonawstwa
Przeglad i edyga danych o zawartych umowach
podwykonawstwa Swiadczen opieki zdrowotnej.

Zasoby swiadczeniodawcy
Przeglad i edyga danych o zasobach éwiadczeniodaway.

Produkty handlowe

Przeglad i edyga danych o produktach handlowych oferowanych
w ramach zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze.

Aneksowanie umow
Zglaszanie zmian potendgatu wykorzystywanego w umowach.

E3

Struktura swiadczeniodawcy

Przeglad i edyga danych o strukturze organizacyinej
Swiadczeniodawcy: jednostkach organizacyjnych, komdrkach
organizacyjnych, profilach medycznych w komdrkach
organizacyjnych oraz danych o wyposazeniu komdrek

organizacyjnych.
Przeglad i edyga danych o lokalzagach Swiadczeniodawcy; powigzanie
komdrek organizacyjnych z lokalizagami swiadczeniodawcdw.
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Profile potencjatu
0Obshuga profili potengatu do ofertowania.

Imiany danych personelu
Przeglad zmian w danych personelu medycznego dokonanych
przez innych Swiadczeniodawecdw.

Przeksztatcenia strukturalne zwiazane z cesjami
Obsluga cesji umdw o udzielenie Swiadczen opieki zdrowotnej.

Zestawy produktéw handlowych
Przeglad i edyga danych o zestawach produktdw handlowych
oraz przeglad i edydga ich zawartosci.

Instrukcja
Instrukga postepowania w przypadku aneksdw do umdw. Nalezy
ja pobrac i zaznajomic sig z nig.



2. Wybraé Portal ,,Aneksowanie uméw” (w Portalu Swiadczeniodawcy wybieramy:
Moja struktura organizacyjna — Moje peine dane (Portal Potencjatu) — Aneksowanie

Umow).

4.3.8.7 Zgtaszanie zmian personelu

Zgtaszanie zmian personelu odbywa sie w Portalu Aneksowania, ktory jest czescig Portalu Potencjatu, kton
z kolei jest czescia Portalu Swiadczeniodawcy.
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Przycisk w Portalu Swiadczenidoawcy pozwalajacy na Przycisk w Portalu Potencjatu pozwalajgcy na przejscie
przejscie do Portalu Potencjatu do Portalu Aneksowania

Po otwarciu Portalu Aneksowania otworzy sie okno Zgfoszenia zmian do uméw umozliwiajgce
wyszukiwanie i przeglad dotychczasowych zgloszen, a takze dodawanie nowych.

Nowe zgloszenie dodaje si¢ wybierajac przycisk ,,Dodaj zgloszenie zmian
do umowy”. Po jego kliknigciu wyswietlone zostanie okno, w ktorym - w polu

»TYP umowy” nalezy wybra¢ ,,Refundacja cen lekéw”.
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Po wybraniu witasciwej umowy otworzy si¢ lista personelu aktualnie zwigzanego

Z umowga - widoczna w oknie na dole.
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3. W przypadku, gdy nie wszystkie osoby uprawnione do realizacji recept zostaly ujete
w umowie, konieczne jest dokonanie uzupelien. Uzupehienie osob niezgloszonych
dotychczas do umowy nastgpuje poprzez wybor przycisku ,,Dodaj personel”.
Widoczna wowczas bedzie ,,Lista personelu” apteki/punktu aptecznego, prezentujaca
wszystkie osoby uprawnione do realizacji recept, prawidlowo zarejestrowane w module

»Personel”. Dane uzupelnionego personelu nalezy zatwierdzi¢ 1 przekazad
(elektronicznie) do OW NFZ.



Lista personelu @ ﬁ ﬁ

Numer prawa
PESEL Nazwisko Imie wykonywania
zawodu
Wybierz
Wybierz

4. W przypadkach, gdy farmaceuta byt zarejestrowany w module ,,Personel”,
a nie podpowiada si¢ na ww. liScie personelu nalezy zweryfikowaé, czy zostaty
wypetlione wszystkie wymagane dla danej osoby zakladki, a w szczegdlnosci grupa

zawodowa i uzupehic braki, Co umozliwi zgloszenie farmaceuty do umowy.

Jednocze$nie prosimy o nieusuwanie personelu z systemu. Opcja ,,usun” stuzy tylko
i wytacznie do usunigcia osoby pomytkowo wprowadzonej, ktora nigdy nie byta zatrudniona
W aptece/punkcie aptecznym. Jezeli osoba zakonczyta okres zatrudnienia, nalezy wprowadzi¢

date zakonczenia zatrudnienia.

Szczegbtowa instrukcja zgtaszania zmian w ewidencji os6b zatrudnionych w aptece/punkcie

aptecznym jest dostepna na stronie Www.nfz-lodz.pl — Portale LOW NFZ — zaktadka

Instrukcje — Portal Swiadczeniodawcy - instrukcja uzytkownika (Zgtaszanie zmian

personelu).

W przypadku pytan i watpliwosci kontakt telefoniczny: 42 275 40 73, 42 275 49 92.


https://www.nfz-lodz.pl/

