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1. Proces podpisywania dokumentéw umoéw i aneksow podpisem
kwalifikowanym

Oddziat OW NFZ ma mozliwoé¢ przygotowania i opublikowania w Portalu Swiadczeniodawcy
dokumentéw umowy oraz dokumentéw aneksdw w postaci elektronicznej, opatrzonych podpisem
kwalifikowanym osoby upowaznionej do podpisywania tych dokumentéw w imieniu OW NFZ
(Dyrektora OW NFZ lub osobe przez niego upowazniong). Dokumenty, ktére zostaty opublikowane
przez OW NFZ na Portalu nie bedg przekazywane do Swiadczeniodawcy w sposéb tradycyjny.

Dokumenty sg publikowane w Portalu w postaci jednego pliku PDF zawierajgcego wszystkie
dokumenty zwigzane z umowa (umowa gtdwng lub aneksem do umowy).

W celu podpisania umowy lub jej aneksu oddziat NFZ oczekuje zwrotu podpisanego pliku podpisem
$wiadczeniodawcy. Swiadczeniodawca powinien pobra¢ plik z Portalu na wiasny dysk, podpisa¢ go
i dostarczy¢ podpisany dokument do OW NFZ. Swiadczeniodawca moze zdecydowaé o formie
sktadanego przez siebie podpisu i sposobie przekazywania podpisanego dokumentu.
Swiadczeniodawca ma mozliwos¢ ztozenia podpisu cyfrowego — musi to by¢ podpis kwalifikowany lub
ztozenia podpisu w sposdb tradycyjny na pobranym i wydrukowanym dokumencie.

Dokument podpisany przez swiadczeniodawce podpisem kwalifikowanym zwracany jest przez Portal,
a podpisany tradycyjnie w dotychczasowy sposdb.

Oddziat NFZ okresla termin na zwrot podpisanego dokumentu. W przypadku zwrotu przez Portal
dokumentu w postaci elektronicznej (podpisanego cyfrowym podpisem kwalifikowanym), po uptywie
okreslonego terminu funkcja umozliwiajgca zwrot podpisanego dokumentu bedzie niedostepna.

Plik zwracany przez Portal podlega weryfikacji przez system. Jedli zwracany dokument jest
niepoprawny, to nie zostanie wczytany.

Zwrdcony przez Swiadczeniodawce dokument — w postaci cyfrowej lub tradycyjnej - podlega w OW
NFZ ocenie przez pracownika merytorycznego. Pracownik merytoryczny moze skierowaé zwrdécony
dokument do poprawy, informujgc Swiadczeniodawce o powodzie zwrotu.



Rysunek 1. Czynnosci w obstudze dokumentu umowy podpisanego cyfrowo przez OW NFZ i udostepnionego w Portalu
Swiadczeniodawcy



2. Obstuga udostepnionych dokumentow umowy w Portalu
Swiadczeniodawcy

2.1. W Portalu Swiadczeniodawcy publikowane sg wytacznie dokumenty umowy (umowa gtéwna,
aneksy) podpisane podpisem kwalifikowanym przez OW NFZ.

2.2. Dokumenty umowy sg dostepne dla swiadczeniodawcy w oknie: Umowy na realizacje
$wiadczenn/Moje umowy/Podpisywanie eUmow.

Portal Swiadczeniodawcy ..o, cosl

Informacje o umowach

» Powrét » Pomoc

E Kod $wiadczeniodawcy:
Nazwa $wiadczeniodawcy:
Uzytkownik: 123

Importuj dokumenty roziczeniowe

Wyszukiwanie
| 4
Rok: [ 2019 v

Rodzaj éwiadczed:  OPIEKA PSYCHIATRYCZNA I LECZENIE UZALE & ®

Typ umowy: OPIEKA PSYCHIATRYCZNA I LECZENEE UzALE & &
%] Umowy podpisane wylacznie z oddzistem: Opolski Oddziat Wojewddzki NFZ

Wyszukaj
Kwota c
Kod umowy ¥ Typ umowy ¥ Szcregoly/dostepne akcje
mk/psy/19
01.01.2019 - 25.05.2019 OPIEKA PSYCHIATRYCZNA I LECZENIE UZALEZNIEN 44 838,00 Pod 3 € Faktury Zmien nr konta bankowego
Umowa podpsana Szablony rachunkéw  Whioski Wspomaganie rozliczes

Rysunek 2.Portal Swiadczeniodawcy - Umowa gtéwna w statusie podpisana, dla ktérej nie opublikowano dokumentéw do
podpisu (dotyczgcych anekséw)

Kod umowy ¥ Typ umowy = Szczegoly [dostepne akcje
umowy
mk/psy/19 ; . )
Szczegoly umowy Pobierz UMX Dokumenty swiadczeniobiorcdw
01.01.2019 - 25.05.2019 OPIEKA PSYCHIATRYCZNA I LECZENIE UZALEZNIEN 44 £5E,00 Podpisywanie elUmdw | Faktury Zmieri nr konta bankowego
Umowa podpisana bl rachunbcd ioski Wsp ie rozliczen

Rysunek 3. Portal Swiadczeniodawcy - Umowa gtdwna w statusie podpisana, dla ktérej opublikowano dokumenty do
podpisu (dotyczgce aneksu)

2.3. Po wybraniu aktywnej akcji Podpisywanie eUmoéw Swiadczeniodawca otrzymuje wglad w liste
dokumentdéw dotyczacych umowy gtéwnej lub aneksu opublikowanych przez OW NFZ.



Portal Swiadczeniodawcy wu..mm, ; o

Podpisywanie eUmow

» Powrét » Pomoc
Kod $wiadczeniodawcy:
w Nazwa swiadczeniodawcy: SPZ Konstytucji 3 Maja 25a/11, 44-100 Gliwice
Uzytkownik: 123
Kod umowy: mk/psy/19
Rok: 2019
Dok t
HNr aneksu Typ aneksu Status aneksu Status eDokumentu Uwagi OW D“‘“[',"‘f“l ‘ pmil::i“s:':nil Przedlij
Swiadczeniodawey

3 ancks peiny Umowa kompletna Opublikovany w Portal I Pobierz I Przeslij

Rysunek 4. Portal Swiadczeniodawcy - udostepniony do pobrania i podpisania aneks petny dla umowy mk/psy/19

2.4. Swiadczeniodawca pobiera dokument podpisany cyfrowo przez OW NFZ — funkcja Pobierz — i
zapisuje plik.

Otwieranie EUmowa_mk_psy_19_AnkesNr_3_GUID_95f%81e-aTdb-4321-..

Rozpoczete pobieranie pliku:
«.kesNr_3_GUID_95f9f81e-aldb-4321-b820-2201b51417a8.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document
Adres: https://gscur?. kamsoft.local

Po ukoniczeniu pobierania:
(O Otwérz za pomoca | Adobe Acrobat Reader DC (domyélny) v

@) Zapisz plik

[[] Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Rysunek 5. Pobranie pliku udostepnionego przez OW NFZ



@ Wprowadz nazwe pliku... X

s « common E v O Przeszukaji 1 pel
Organizuj = Nowy folder = - 0
A sodvfikaci

B Ten komputer Data modyfikacji Mazwa

=| Dokumenty @ 29.11.201917:15 178_psy_mk_sc-104079.pdf

D Muzyka

J Obiekty 3D

&=| Obrazy

| I, Y ¥ < >

Mazwa pliku: | EUmowa_mk_psy_19_AnkesNr_3_GUID_95f9f81e-a7db-4321-b820-2201b51417a8.pdH] v
Zapisz jako typ: | Adobe Acrobat Document (*.pdf) ~

Rysunek 6.Zapisanie pobranego pliku

2.5. Plik udostepniony przez OW NFZ zawiera dwa podpisy: certyfikat wewnetrzny NFZ
zapewniajgcy weryfikacje niezmiennosci pliku oraz podpis kwalifikowany osoby upowaznionej
do podpisywania dokumentéw umowy reprezentujgcej OW NFZ. Po pobraniu pliku i zapisaniu
na dysku swiadczeniodawca moze wybrac jeden ze sposobdéw podpisu:

2.5.1.Podpisac¢ dokument podpisem kwalifikowanym w aplikacji zewnetrznej (aplikacji podpisu
kwalifikowanego) — poza Portalem Swiadczeniodawcy i zwréci¢ do OW NFZ przez Portal

2.5.2.Wydrukowa¢ dokument, podpisac tradycyjnie i zwrdci¢ w tradycyjny sposéb do OW
podpisane dokumenty w formie papierowe;j.

Sposobem rekomendowanym przez Narodowy Fundusz Zdrowia jest podpisywanie
dokumentéw cyfrowym podpisem kwalifikowanym swiadczeniodawcy i zwracanie
przez Portal dokumentdw w postaci elektronicznej.

2.6. Podpisany cyfrowo dokument Swiadczeniodawca zwraca na Portal — funkcja Przeslij. Funkcja
Przeslij jest dostepna:
e przez okre$long liczbe dni lub
e do czasu, kiedy OW NFZ rozpocznie ocene zwréconego dokumentu lub
e do czasu wycofania udostepnionego wczesniej dokumentu (wiecej o wycofaniu
dokumentu znajduje sie w dalszej czesci dokumentacji).



‘"

[ Wyloguj ]

Portal Swiadczeniodawcy ...

Podpisywanie eUmow

» Powrét » Pomoc

., Kod swiadczeniodawcy:
K Nazwa swiadczeniodawcy:  SPZ Konstytucji 3 Maja 25a/11, 44-100 Gliwice
Uiytkownik: 23
Kod umowy: mk/psy/19
Rok: 2019
Dokument z
Nr analsu Typ aneksu Status aneksu Status eDokumentu Uwagi OW D"'“o"'\':m & podpisami Przedij
Swisdczeniodawey
3 aneks peiny Umowa kempletna Opublikovany w Portalu Pobierz I Przeilij I

Rysunek 7. Dostepna funkcja Przeslij umozliwiajgca zwrot podpisanego przez swiadczeniodawce dokumentu — wywotanie
okna, w ktérym wskazywany jest plik do przestania

Kod umowy: mk{psy/19
Nr aneksu: 3

Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Przeslj

Rysunek 8. Okno po wybraniu funkcji Przeslij - nalezy wybrac Przeglgdaj w celu wskazania podpisanego pliku do przekazania

@ Wysylanie pliku x
« - P <« Dysk lokalny (C:) » » E_UMOWY v O Przeszukaj: E_UMOWY L
Organizuj « Mowy folder =« [N e
[ Ten komputer Nazwa Data mod\'}fikacji Typ Rezmiar
%) Dokumenty mi_psy_19-104004.pdf 02.12.2019 11:03 Adobe Acrobat D... 291 KB
b Muzyka
_J Obiekty 3D
[&=] Obrazy
{ Pobrane el >
" | Wszystkie pliki (%) v

Nazwa pliku: | mk_psy_19-104094,pdf

Rysunek 9. Wybér pliku do przekazania

2.7. Po wskazaniu podpisanego pliku nalezy wybraé Przeslij (Rysunek 8).



Po wykonaniu tej czynnosci przez operatora, system rozpocznie sprawdzanie zwréconego
pliku — czy zwracany jest plik, ktéry zostat udostepniony dla wersji umowy, czy plik nie zostat
zmodyfikowany, czy zawiera przynajmniej o jeden podpis kwalifikowany wiecej niz plik
udostepniony przez OW NFZ, czy podpis (podpisy) $wiadczeniodawcy jest wazny. Jesli wynik
sprawdzenia jest pozytywny, to plik zostaje przekazany do systemu. Jesli chociaz jeden
z warunkoéw nie zostat spetniony, to plik nie zostanie wczytany.

Podpisywanie eUmow

Powrdt Pomoc
Kod swiadczeniodawcy:
u MNazwa Swiadzeniodawoy:  SPZ Konstytugji 3 Maja 25a/11, 44-100 Gliwice
Uzytkownik: 123
Kod umowy: mk/psy/19
Rok: 2019

Plik zostat przekazany.

Dl Dokument z

HNr aneksu Typ aneksu Status aneksu Status eDokumentu Uwagi OW oW podpisami Przeslij
swiadczeniodawcy
3 aneks palny Umaowa kompletna Przekazany do OW Pobierz Pobierz Przeslij

Rysunek 10. Stan po zwrocie przez Swiadczeniodawce podpisanego cyfrowo pliku

2.8. Po odswiezeniu okna dokument umowy, znajdujacy sie na Sciezce cyfrowej, uzyskuje nowy
status — ,Przekazany do OW”, a w kolumnie Dokument z podpisami Swiadczeniodawcy
dostepny jest (po wybraniu Pobierz) dokument w wersji zwréconej przez $wiadczeniodawce
(z wezesniej ztozonym podpisem OW NFZ i dodanym pézniej podpisem Swiadczeniodawcy).

2.9. Swiadczeniodawca ma mozliwo$¢ wielokrotnego zwrotu dokumentu dla tej samej wersji
umowy — o ile aktywna jest funkcja Przeslij.

Podpisywanie eUmow

Powrot Pomoc
J Kod swiadczeniodawcy:
w Nazwa Swiadczeniodawcy: SPZ Konstytugji 3 Maja 25a/11, 44-100 Gliwice
Uzytkownik: 123
Kod umowy: mk/psy/19
Rok: 2019
Dolasaants Dokument z
Nr aneksu Typ aneksu Status aneksu Status eDokumentu Uwagi OW ow podpisami Przeslij
Swiadczeniodawcy
3 aneks piny Umowa kompletna Przekazany do OW Pobierz Pobierz

Rysunek 11. Dla wersji umowy (Aneks nr 3) funkcja Przeslij jest niedostepna

2.10. Ponowne wczytanie pliku moze byé potrzebne w sytuacji, kiedy Swiadczeniodawca
zorientowat sie, ze pod dokumentami umowy podpis kwalifikowany ztozyta osoba
nieuprawniona lub nie ztozyty go wszystkie osoby do tego zobowigzane.



2.11. Po przekazaniu podpisanego dokumentu (w Portalu Status aneksu = Umowa
kompletna, status eDokumentu = Przekazany do OW) moze rozpoczac sie ocena zwrdconego
pliku przez operatora OW NFZ. Jesli zwrécony plik jest merytorycznie poprawny — podpisany
przez osoby uprawnione, to w wyniku pozytywnej oceny zwréconego dokumentu status
aneksu zmieni sie na Umowa podpisana.

2.12. Jeéli Swiadczeniodawca podpisuje dokumenty tradycyjnie, to pobiera plik z Portalu,
drukuje dokumenty umowy z pliku, podpisuje je tradycyjnie i przekazuje w dotychczasowy
sposéb do OW NFZ. Zwrot do OW NFZ dokumentéw w postaci tradycyjnej (papierowe;j) nie
zmieni stanu dokumentu w Portalu Swiadczeniodawcy - Status aneksu = Umowa kompletna,
status eDokumentu = Opublikowany w Portalu. Dopiero po pozytywnym zakonczeniu oceny
dokumentu przez pracownika OW NFZ status aneksu ulegnie zmianie na Umowa podpisana.

2.13. W Portalu bedg widoczne do pobrania dokumenty umowy wytgcznie dla statusu wersji
umowy ,Umowa kompletna” i ,Umowa podpisana”. Po zmianie statusu umowy na
,Rozwigzana” pliki umowy, udostepnione wczesniej w portalu, nie bedg juz dostepne w
portalu.

3. Dokument zwrécony do OW NFZ wymaga uzupetnienia przez
Swiadczeniodawce

3.1. Swiadczeniodawca moze zwrécié do OW NFZ dokument udostepniony mu w Portalu w
nastepujacy sposob:
e Dokument w postaci elektronicznej, podpisany podpisem kwalifikowanym — zwrot
dokumentu nastepuje przez Portal
e Dokument w postaci papierowej, wydrukowany i podpisany tradycyjnie — zwrot
dokumentu nastepuje w sposoéb tradycyjny (pocztg lub osobiscie).

Sposobem rekomendowanym przez Narodowy Fundusz Zdrowia jest podpisywanie
dokumentéw cyfrowym podpisem kwalifikowanym swiadczeniodawcy i zwracanie
przez portal dokumentéw w postaci elektronicznej.

Dokument zwrécony przez Swiadczeniodawce do OW NFZ podlega ocenie, w tym weryfikacji czy podpis
zostat ztozony przez osoby upowaznione do podpisywania uméw w imieniu Swiadczeniodawcy.

Jesli operator OW NFZ w wyniku oceny zwréconego dokumentu podejmie decyzje o koniecznosci jego
uzupetnienia przez Swiadczeniodawce, a dokument zostat zwrécony przez $wiadczeniodawce
w postaci elektronicznej to informacja o potrzebie uzupetnienia zostanie przekazana na Portal
a udostepniany przez OW NFZ dokument uzyska status Opublikowany w Portalu.

! Umowa 178/psy/mk/sc2 - przekazany dokument wymaga poprawy Modut stownikdw 29.11.2019
systemu CLO

Dla wersji 1 umowy 178/psy/mk/sc2 dokument zostat ponownie opublikowany w Portalu. Prosze pobrac dokument,
podpisac podpisem kwalifikowanym i zwrdcic do OW NFZ przez Portal. W przypadku braku mozliwosci ziozenia podpisu
cyfrowego mozna tez dokument pobraé, wydrukowaé, podpisac tradycyjnie i zwrdcic do OW NFZ.

Pokazuj ponownie

Rysunek 12.Komunikat dla Swiadczeniodawcy informujgcy o potrzebie poprawy dokumentu



Przywrécenie dokumentowi statusu ,Opublikowany w portalu” spowoduje, ze swiadczeniodawca
bedzie miat mozliwosé ponownego przekazania dokumentu przez portal.

Swiadczeniodawca powinien poprawié¢ dokument zgodnie z uwagami OW NFZ np. uzupetni¢ brakujace
podpisy pod dokumentem i zwrdci¢ go do OW NFZ (przez Portal).

Jezeli operator OW NFZ w wyniku oceny zwrdconego dokumentu podejmie decyzje o koniecznosci jego
uzupetnienia przez Swiadczeniodawce, a dokument zostat zwrdcony przez $wiadczeniodawce w sposéb
tradycyjny to réwniez uzupetnienie dokumentu i ponowne jego zwrécenie do OW bedzie sie odbywato
w sposéb tradycyjny — swiadczeniodawca uzupetni wydrukowany dokument i ponownie dostarczy go
do OW NFZ.

4. Wycofanie dokumentu opublikowanego przez OW NFZ z Portalu

OW NFZ moze wycofaé dokument, ktéry wczesniej zostat przygotowany i udostepniony
Swiadczeniodawcy (opublikowany w portalu) Wycofanie opublikowanego dokumentu moze nastgpic
np. w sytuacji, gdy wystapi potrzeba jego zmiany — w miejsce udostepnionego wczesniej dokumentu
zostanie udostepniony swiadczeniodawcy inny, poprawiony dokument.

W takiej sytuacji kontynuacja przez swiadczeniodawce pracy z dokumentem jest bezprzedmiotowa.
Dokument (wycofany) nie powinien by¢ podpisywany przez swiadczeniodawce i przekazywany do OW
NFZ.

W sytuacji, kiedy OW NFZ wycofa opublikowany dokument umowy z Portalu Swiadczeniodawca
otrzyma komunikat:

PO rtal SWiadczeniOdawcy 2019.12.2.3303 | mkania (mkania123) [ Wyloguj ] I

Wiadomosci dla uzytkownika

Powrot Subskrypcije Pomoc

[ wyswietianie wiadomosci archiwalnych

Wiadomosc Nadawca Data
! Umowa /PSY/2019 - dokument wycofano z Portalu Swiadczeniodawcy Modut stownikdw 02.12.2019
systemu CLO

Dokument dla wersji 4 umowy /PSY/2019 zostat wycofany z publikagi przez OW NFZ; nie nalezy podpisywac tego
dokumentu ? zostals zablokowana moziiwos¢ pobrania i zwrotu dokumentu przez swiadczeniodawce.

M pokazuj ponownie

Rysunek 13. Przyktadowy komunikat jaki uzyska swiadczeniodawca po wycofaniu opublikowanego dokumentu
przez OW NFZ

O nowej publikacji dokumentu (ponownej dla tej wersji umowy) swiadczeniodawca zostanie
poinformowany stosownym komunikatem:
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! Umowa 178/psy/mk/sc2 - przekazany dokument wymaga poprawy Modut stownikdw 29.11.2019
systemu CLO

Dla wersji 1 umowy 178/psy/mk/sc2 dokument zostat ponownie opublikowany w Portalu. Prosze pobrac dokument,
podpisac podpisem kwalifikowanym i zwrdcic do OW NFZ przez Portal. W przypadku braku mozliwosci ziozenia podpisu
cyfrowego mozna tez dokument pobraé, wydrukowaé, podpisac tradycyjnie i zwrdcic do OW NFZ.

Pokazuj ponownie

Rysunek 14. Przyktadowy komunikat informujqcy swiadczeniodawce o opublikowaniu przez OW NFZ dokumentow umowy
do podpisu

Bedzie to oznaczato, ze sktadanie podpiséw pod dokumentem i zwrot dokumentu do OW NFZ powinno
dotyczy¢ nowego (pdiniej opublikowanego) dokumentu. W przypadku przekazywania dokumentu
w postaci elektronicznej (przez Portal) system zweryfikuje czy przekazywanym dokumentem jest
dokument ostatnio opublikowany. Przekazanie dokumentu wczesniej opublikowanego nie bedzie
mozliwa.

W przypadku dokumentu przekazywanego w formie tradycyjnej (dokumentu wydrukowanego
i podpisanego tradycyjnie) zgodnos¢ wersji sprawdzi operator OW NFZ przyjmujacy dokument.
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