Instrukcja 1A
INSTRUKCJA POSTEPOWANIA

dla s$wiadczeniodawcéw przygotowujacych wnioski o zawarcie uméw w rodzaju zaopatrzenie w wyroby medyczne bedace przedmiotami ortopedycznymi

oraz srodkami pomocniczymi na rok 2012.

Whnioskodawcy nie posiadajgcy umowy upowazniajacej do korzystania z portalu POW NFZ winni uzyska¢ w pierwszej kolejnosci dostep do ,Portalu
Swiadczeniodawcy” poprzez podpisanie stosownej umowy.

Po uzyskaniu dostepu nalezy wej$¢ na strone https://konkurs.nfz-gdansk.pl i zalogowa¢ sie do ,,Portalu Swiadczeniodawcy”.

System Obstugi Potencjatu (SOP) dostepny jest po zalogowaniu sie w ,,Portalu Swiadczeniodawcy” — [Moja struktura organizacyjna] —[Moje petne dane (Portal
Potencjatu)].

Ponizej przedstawiono ogdlne zasady dot. wprowadzania danych w SOP i przygotowania wnioskow o zawarcie uméw ZPO na 2012 rok.
Szczegdtowa instrukcja obstugi SOP dostepna jest pod adresem: https://konkurs.nfz-gdansk.pl — Instrukcja obstugi Portalu Potencjatu: Obstuga Portal
Potencjatu.pdf.

WPROWADZANIE | UZUPELNIANIE DANYCH W SOP

1.

Dane Swiadczeniodawcy.

A/ Dane podstawowe — nalezy zweryfikowac i ewentualnie uzupetni¢ dane podlegajgce edycji i zapisaé.
Edycji danych zablokowanych moga dokonywaé pracownicy OW na podstawie ztozonych przez Swiadczeniodawcéw dokumentdw.
B/ Organ zatozycielski oraz Wpisy do rejestréow — moga by¢ réwniez cze$ciowo edytowane przez Swiadczeniodawcéw.

Struktura swiadczeniodawcy.

A/ Uktad rejestrowy — jednostki organizacyjne:

1) dodawanie nowej jednostki organizacyjnej — przycisk [Dodaj jednostke organizacyjng] — wypetnienie zaktadek jn.:
- dane podstawowe — wymagane kody resortowe: Identyfikator jednostki (cze$¢ V K.R.) — 2-znakowy kod identyfikujacy jednostke w strukturze
organizacyjnej zaktadu — przedziat od 01 do 99, zakoriczy¢ wprowadzanie danych przyciskiem [Zapisz],
- rodzaj jednostki — wybranie ze stownika HP.9.9. - Realizator zaopatrzenia w wyroby medyczne...; dane musza by¢ zgodne z dokumentami
rejestrowymi.

2) ewentualne uzupetnienie danych o jednostkach organizacyjnych — [Znajdz] — [Szczegdty] — edycja zaktadek — [Zmien].

3) ewentualne usuniecie jednostki organizacyjnej — [Znajdz] — [Szczegdty] — edycja: wpisanie daty zakoriczenia dziatalnosci.

B/ Lokalizacje:

1) dodawanie nowych lokalizacji (punktéw ZPO) — przycisk [Dodaj lokalizacje] oraz wprowadzanie danych w zaktadkach jn.:
- dane podstawowe — wprowadzenie danych, zakoriczy¢ wprowadzanie danych przyciskiem [Zapisz],
- powigzania lokalizacji z komérkami — zaznaczenie opcji ,,w lokalizacji”;

2) ewentualne uzupetnienie danych lokalizacji — [Znajdz] — [Szczegdty] — edycja zaktadek jw.,

3) ewentualne usuniecie lokalizacji — [Usun] w danych lokalizacji.

C/ Uktad rejestrowy — komorki organizacyjne (w ZPO komdrki organizacyjne sg miejscami udzielania $wiadczen):

1) dodawanie nowych komdrek organizacyjnych — przycisk [Dodaj komdrke organizacyjng] — przypisanie komérki do jednostki organizacyjnej,
wypetnienie zaktadek jn.:
- dane podstawowe — wymagane kody resortowe: Identyfikator komorki (czes¢ VII K.R.) — 3-znakowy kod identyfikujacy komdrke wykonujgca
Swiadczenie w ramach zaktadu — przedziat od 001 do 999, Specjalnos¢ komérki (czes¢ VIII K.R.) — wybieranie ze stownika kodu 9999 — Realizator
zaopatrzenia w wyroby medyczne..., przypisanie lokalizacji — miejsca realizacji $wiadczen (z tej pozycji moze by¢ réwniez dodana nowa
lokalizacja), uzupetnienie pozostatych danych — [Zapisz],
- dostepnos¢ komorki - wprowadzenie godzin pracy komérki organizacyjnej poprzez [Dodaj pozycje harmonogramu] — w ZPO nie wypetnia sie
godzin rejestracji w komdrce organizacyjnej,
- profile medyczne — utworzy¢ profil poprzez [Dodaj profil], wybranie ze stownika funkcji HC.Z.9. — Realizator zaopatrzenia w wyroby
medyczne..., dziedzina 99 — Realizator zaopatrzenia w wyroby medyczne..., wprowadzenia danych o harmonogramie — zakoriczy¢ wprowadzanie
danych przyciskiem [Zapisz];

2) ewentualne uzupetnienie danych o komérkach organizacyjnych — [Uktad rejestrowy] — [Komérki organizacyjne] — [ZnajdZz] — [Szczegdty] — edycja
zaktadek — [Zmien]; w dostepnosci komdrek oraz profilach medycznych wprowadzono mozliwos¢ edycji tych danych poprzez podziaty okresow
dostepnosci. W przypadku zmiany harmonogramu nalezy wskaza¢ date podziatu, czyli date pierwszego dnia obowigzywania ,nowego”
harmonogramu. W tym celu nalezy odblokowa¢ edycje, wcisna¢ [Podziel] i wprowadzi¢ date podziatu. Po dokonaniu podziatu pojawig sie dwa
pola, jedno ze ,starym” harmonogramem oraz drugie z datg obowigzywania ,nowego” harmonogramu — w polu tym nalezy zedytowaé
harmonogram i zapisac¢ dane. Analogiczne jest postepowanie w zaktadce [Profile medyczne];

3) ewentualne usuniecie komdrek organizacyjnych — [Komorki] — dla wybranej komérki [Szczegdty] — edycja poprzez wpisanie daty zakonczenia
dziatalnosci komérki organizacyjnej.

Uwaga: komoérki organizacyjne — miejsca udzielania swiadczern — muszg spetnia¢c wymagania lokalowe okreslone w Rozporzadzeniu Ministra

Zdrowia z dnia 12-10-2004 r. w sprawie szczegétowych wymagarn jakim powinien odpowiadaé lokal podmiotu wykonujacego czynnosci z zakresu

zaopatrzenia w Srodki pomocnicze i wyroby medyczne bedace przedmiotami ortopedycznymi (Dz. U. Nr 231, poz. 2327).

Personel.

A/ Dodanie nowego personelu — przycisk [Dodaj personel], nalezy wprowadzi¢ dane w kolejnych zaktadkach jn.:

1) dane podstawowe — wprowadzenie danych podstawowych ze wskazaniem terminu poczatku zatrudnienia u Swiadczeniodawcy, w przypadku
posiadania umowy o prace na czas nieokre$lony nalezy zaznaczy¢ opcje ,bezterminowe”, zapisa¢ dane;

2) grupy zawodowe — wprowadza sie grupe zawodowga poprzez [Dodaj grupe zawodowa] i wybranie ze stownika wtasciwej grupy. Do wybranej
grupy zawodowej nalezy przypisa¢ réwniez [Specjalnos$é] poprzez wybranie odpowiedniej opcji ze stownika. Dla personelu udzielajacego
Swiadczenn ZPO w grupach zawodowych oraz ponizej w specjalnosciach powinny by¢ przypisane kody odpowiadajagce zawodom nabytym.
Natomiast personel uprawniony do udzielania $wiadczen na podstawie kurséw z zakresu towaroznawstwa materiatébw medycznych powinien
by¢ przypisany do grupy zawodowej zgodnej z posiadanym wyksztatceniem. W przypadku braku mozliwosci wybrania odpowiedniego zawodu ze
stownika mozna wybra¢ inng grupe zawoddw, np. ,pomocniczy personel medyczny”. W sytuacji posiadania kilku zawodéw powinna zosta¢
wybrana jedna pozycja, zwigzana z zaopatrzeniem w wyroby medyczne. Przyktadowe okodowanie grup zawodowych i specjalnosci
wystepujgcych w ZPO ponizej:


https://konkurs.nfz-gdansk.pl/
https://konkurs.nfz-gdansk.pl/

Kod grupy zawodowej Nazwa grupy zawodowej Kod specjalnosci Nazwa specjalnosci
2231 Lekarze kilka kodow specjalnosci Lekarz...
2234 Farmaceuci kilka kodow specjalnosci Farmaceuta...
5239 Specjaliéci ochrony zdrowia gdzie indziej 223903 Fizjoterapeuta
niesklasyfikowani 223905 Optometrysta
2241 Pielegniarki kilka kodow specjalnosci Pielegniarka...
3222 Optycy 322201 Optyk okularowy (Technik optyk)
322402 Technik fizjoterapii
3224 Fizjoterapeuci i pokrewni 322403 Technik ortopeda
322490 Pozostali fizjoterapeuci i pokrewni
3226 Technicy farmaceutyczni 322601 Technik farmaceutyczny
322904 Protetyk stuchu
3229 Sredni personel... Pozostaty $redni personel ochrony zdrowia
322990 gdzie indziej niesklasyfikowany
5132 Pomocniczy personel medyczny 513290 Pozostaty pomocniczy personel medyczny
7443 Obuwnicy (Obuwnik) 744303 Obuwnik ortopedyczny

3)

doswiadczenie — nalezy wprowadzi¢ dane o doswiadczeniu poprzez [Dodaj doswiadczenie]. W tym miejscu powinno zosta¢ przypisane
odpowiednie okodowanie dla posiadanego doswiadczenia. Dla personelu posiadajacego kursy z zakresu towaroznawstwa materiatow
medycznych i udzielajacego Swiadczern w dwdch zakresach, tj. zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne oraz srodki pomocnicze nalezy
podwdjnie wskaza¢ doswiadczenie, odrebnie dla ortopedii oraz dla Srodkéw pomocniczych. Rodzaje doswiadczert zawodowych w ZPO
przedstawia ponizsza tabela:

Kod Nazwa Dotyczy:
0010111 STAZ PRACY W ZAKRESIE ZAOPATRZENIA W PRZEDMIOTY 0s6b z kursem z zakresu towaroznawstwa...
ORTOPEDYCZNE CO NAJMNIEJ 2 LATA udzielajgcych $wiadczen w zakresie ortopedii seryjnej
0610100 STAZ PRACY W ZAKRESIE ZAOPATRZENIA W PRZEDMIOTY tz:;ic;:ilal::::i_:mfmk ortoped o f'zfm: rarekma’
ORTOPEDYCZNE CO NAJMNIEJ 1 ROK L . jf e Iarmaql, p!e egniar a..' e a'rz R
udzielajacego $wiadczen w zakresie ortopedii seryjnej
STAZ PRACY W ZAKRESIE WYKONYWANIA PRZEDMIOTOW . .
0010101 ORTOPEDYCZNYCH NA ZAMOWIENIE CO NAIMNIEJ 1 ROK personelu typu — technik ortopeda, fizjoterapeuta, lekarz
personelu typu — technik ortopeda, obuwnik
0010136 STAZ PRACY WZAKRESIE wrkonTwaNIA 0suwiA | e e e
ORTOPEDYCZNEGO — MIN. 1 ROK ytych p : aceg
zakresie zaopatrzenia w obuwie ortopedyczne
wykonywane na zaméwienie
STAZ PRACY W ZAWODZIE PROTETYKA SLUCHU CO .
0010102 NAIMNIEJ 1 ROK protetykow stuchu
protetykéw stuchu -
0010105 DOSWIADCZENIE ZAWODOWE W PRACY W GABINECIE posiadajacych co najmniej 2-letnie doswiadczenie
PROTETYKI SLUCHU CO NAJMNIEJ 2 LATA zawodowe w pracy w gabinecie protetyki stuchu i kurs z
zakresu protetyki stuchu
STAZ PRACY W ZAWODZIE OPTYKA OKULAROWEGO CO .
0010110 NAIMNIES 1 ROK optykow okularowych
TAZ PRACY W ZAWODZIE OPTOMETRYSTY NAJMNIE.
0010137 S ¢ o OPTO STY CONAI ! optometrystow
1 ROK
os6b z kursem towaroznawstwa...
0010112 STAZ PRACY W ZAKRESIE ZAOPATRZENIA W SRODKI - nie dotyczy pozostatych zawoddw (technik ortopeda,
POMOCNICZE CO NAJMNIEJ 1 ROK fizjoterapeuta, technik farmacji, mgr farmaciji,
pielegniarka, lekarz)

4) kompetencje —dotycza:
a) personelu posiadajgcego uprawnienia do udzielania $wiadcze na podstawie kurséw z zakresu towaroznawstwa materiatdéw medycznych,
ukonczonych do dnia 10 lutego 2009 roku. Dla personelu tego powinien zosta¢ przypisany kod 0223 — kurs w zakresie towaroznawstwa
materiatéw medycznych,
b) kwalifikacji nabytych na podstawie dyplomu mistrza w zawodach — technik ortopeda, protetyk stuchu, optyk okularowy. Dla tego rodzaju
kompetencji powinien zostac przypisany kod 0284 — dyplom mistrza.
Informacje o kompetencjach wprowadza sie poprzez [Dodaj kompetencje], wybranie wtasciwego kodu ze stownika oraz wpisanie faktycznej daty
uzyskania kompetencji.

5)  wyksztatcenie — wprowadza sie dane o wyksztatceniu poprzez [Dodaj wyksztatcenie] i wybranie ze stownika wtasciwego rodzaju wyksztatcenia.

6)  zatrudnienie — pierwszg lista jest lista zatrudnienia u $wiadczeniodawcy — klikajac w [Szczegdty], wywotuje sie liste zatrudnienia w komorce
organizacyjnej. Poprzez kolejne klikniecie w szczegdfy rozwijane jest okno dotyczgce zatrudnienia personelu w komorce organizacyjnej - miejscu
udzielania swiadczen (kod komarki identyfikuje miejsce udzielania $wiadczen). W tym miejscu powinien by¢ wprowadzony harmonogram pracy
pracownika. W przypadku koniecznosci dopisania zatrudnienia - na liscie zatrudnien u $wiadczeniodawcy wcisnac¢ nalezy [Dodaj zatrudnienie] —
nastepnie trzeba uzupetni¢ dane poprzez wybdr kodu stanowiska, miejsca udzielania $wiadczen, daty rozpoczecia zatrudnienia w komoérce. W
dalszej kolejnosci nalezy przypisa¢ dostepnos¢ w komadrce organizacyjnej — zaznaczy¢ ,posiada harmonogram w miejscu pracy” i doda¢ pozycje
harmonogramu pracy w poszczegdlne dni tygodnia. Dane zapisa¢. W przypadku zmiany harmonogramu na liscie zatrudnien w komdrce
organizacyjnej klikamy [Podziel] i postepujemy analogicznie jak w przypadku zmiany harmonogramu w komodrce. Wpisanie daty korca
zatrudnienia w komadrce zwigzane jest z usunieciem personelu.

Do umoéw ZPO nalezy zgtasza¢ wylacznie personel spetniajgcy wymagania w zakresie kwalifikacji personelu okreslone zatacznikiem nr 3 do
zarzadzenia nr 58/2009/DSOZ Prezesa NFZ z 29.10.2009 r.

4. Umowy podwykonawstwa.




Okno dotyczy wytgcznie Swiadczeniodawcéw i podwykonawcdw wykorzystujacych potencjat podwykonawczy do realizacji uméw ZPO. Podwykonawca w Portalu
Potencjatu (w zaktadce [Umowy ze $wiadczeniodawcami]) wskazuje swiadczeniodawce, z ktérym taczy sie umowg podwykonawstwa. Dla nowych uméw — dodaje
umowe wybierajac $wiadczeniodawce ze stownika, uzupetniajgc dane o nr umowy i date zawarcia umowy oraz przypisujgc komoérke — miejsce udzielania
Swiadczen oraz dodajac zakres podwykonawstwa do umowy (dla $wiadczen ZPO jako zakres nalezy wybra¢ kod 001 — zakres). Dane nalezy zapisaé. W przypadku
btedéw wystepujacych przy generacji przez swiadczeniodawcow profili ofertowych - plikdw ssx, podwykonawca powinien uaktualni¢ dane (poprawi¢ btedy) u
siebie w portalu, potem wejs¢ w umowy podwykonawstwa — [ZnajdZ] — wybrac z listy Swiadczeniodawce, z ktérym jest powigzany umowa i wcisng¢ [Uaktualnij
dane]. Dane automatycznie sg przekazywane $wiadczeniodawcy. Umowy podwykonawstwa widoczne sg przez $wiadczeniodawcow w Portalu Potencjatu w oknie
[Umowy podwykonawstwa] w zaktadce [Umowy z podwykonawcami].

5. Profile potencjatu.

Po weryfikacji i uzupetnieniu danych w SOP nalezy utworzy¢ profil ofertowy. Jest to mozliwe w oknie [Profile potencjatu] poprzez [Nowy profil ofertowy] i
wygenerowanie profilu ofertowego swiadczeniodawcy (pliku ssx2). Plik nalezy zapisa¢ na dysku lokalnym poprzez [Eksport do XML]. Po wyeksportowaniu
pliku nalezy zaimportowa¢ go do w aplikacji Ofertowanie (Import z OW, Import struktury Oferenta).

EKSPORT ZESTAWOW PRODUKTOW HANDLOWYCH Z SOP DO APLIKACJI OFERTOWANIE
1. Produkty handlowe.

Informacje o produktach handlowych wprowadza sie w SOP w oknie [Produkty handlowe] poprzez [Dodaj produkt] i wypetnienie danych o kazdym z produktéw
odrebnie lub poprzez [Import listy produktéw] z uzyciem pliku csv. Wprowadzajac dane o produktach handlowych nalezy pamietac o:

1) zapisach zarzgdzenia nr 58/2009/DSOZ Prezesa NFZ naktadajacych na swiadczeniodawcéw obowigzek przedstawienia w ofercie przynajmniej jednego
produktu z kazdej grupy asortymentowej okreslanej w rozporzadzeniu w sprawie swiadczen gwarantowanych, w cenie limitu lub w cenie nizszej niz limit,
z wytaczeniem wyrobéw na zaméwienie,

2) wyrobem na zamdwienie jest wyréb medyczny, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 42 ustawy z 20-05-2010 r. o wyrobach medycznych - nalezy przez to
rozumie¢ wyrdb medyczny, wyposazenie wyrobu medycznego lub aktywny wyréb medyczny do implantacji, wykonany lub wykonane zgodnie z pisemnym
przepisem lekarza lub, w przypadku wyrobu medycznego i wyposazenia wyrobu medycznego, innej osoby na podstawie posiadanych przez nig kwalifikacji
zawodowych, w ktérym podano na odpowiedzialnos¢ lekarza lub tej osoby wtasciwosci projektu, przeznaczony lub przeznaczone do wytacznego stosowania
u okreslonego pacjenta i niebedacy lub niebedace wyrobem produkowanym seryjnie, wymagajacym dostosowania do szczegdlnych wymagan lekarza lub
innego profesjonalnego uzytkownika. W przypadku uwzglednienia w ofercie wyrobéw na zaméwienie wymagane jest przedtozenie kopii dokumentu
potwierdzajacego rejestracje wnioskodawcy jako wytwoércy wykonujacego wyroby medyczne na zamdwienie,

3) zgodnie z zapisami pkt 7 O$wiadczenia (zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 58/2009/DSOZ Prezesa NFZ, pkt 7 zmieniony zarzadzeniem Nr 48/2011/DS0Z)
Swiadczeniodawca musi przedstawi¢ we wniosku wytacznie wyroby medyczne, ktére zostaty wprowadzone do obrotu i do uzywania zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 20-05-2011 r. o wyrobach medycznych (Dz. U. Nr 107, poz. 670),

4) wszystkie pola zwigzane z opisem produktu - nazwa handlowa, model, nazwa producenta muszg by¢ wypetnione a zakres tych informacji powinien da¢
mozliwos$¢ identyfikacji produktu; opis w kazdym z pdl nie powinien przekracza¢ 254 znakéw,

5) w ofercie nalezy wprowadzi¢ wytacznie ceny jednostkowe czyli za 1 szt. (dot. to rowniez sprzetu stomijnego, pieluch anatomicznych, pieluchomajtek,
wktadow i podktadéw, cewnikdw, workéw do zbidrki moczu, zestawdw infuzyjnych); takie same produkty uwzglednione pod réznymi kodami musza
posiadac jednakowa cene jednostkowaq np. pielucha anatomiczna GGG XXX pod kodami 9244.01, 9244.02, 9244.03 musi posiadac¢ jednakowa cene.

2. Zestawy produktéw handlowych.
Zestawy dla srodkéw pomocniczych i przedmiotéw ortopedycznych nalezy przygotowac odrebnie.

1) tworzenie nowych zestawdéw - po wprowadzeniu danych o produktach handlowych (poprzez reczne dodanie lub przy pomocy plikdw csv) nalezy
przejs¢ do ikony [Zestawy produktéw handlowych] i utworzy¢ zestaw(y) poprzez [Dodaj zestaw produktéw handlowych], wprowadzi¢ dane o zestawie i
zapisac. Po utworzeniu zestawu nalezy wejs¢ w [Szczegdty], przejs¢ do zaktadki [Produkty poza zestawem] i zaznaczy¢ wybrane produkty, ktére maja by¢
podtaczone do zestawu, konczac prace nacisnieciem [Dodaj produkty do zestawu]. (Uwaga! O ile zaktadka [Produkty poza zestawem] sktada sie np. z kilku
stron, produkty z kazdej strony nalezy odrebnie doda¢ do zestawu). Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki [Produkty w zestawie], sprawdzi¢ np. poprzez
przefiltrowanie czy wszystkie produkty zostaty dodane do zestawu i zatwierdzi¢ zestaw poprzez wcisniecie [Zatwierdz zestaw] — w lewym gérnym rogu.

2) modyfikacja istniejacych zestawdéw - dodania nowych produktéw mozna dokonac recznie lub przy wiekszej ilosci za pomocg pliku csv w oknie
[Produkty handlowe] - (w przypadku korzystania z plikdw csv nalezy sprawdzi¢ czy wszystkie produkty zostaty zaczytane). Modyfikacji istniejacych
produktow (np. zmiana ceny) dokonuje sie poprzez odnalezienie wtasciwego produktu i jego edycje. Nastepnie w oknie [Zestawy produktéw handlowych]
— [Znajdz] — wchodzimy w szczegdty zestawu ktdry ma by¢ modyfikowany (wazne! nalezy wejsé¢ do wtasciwego zestawu). Nowo dodane produkty trafiajg
do zaktadki [Produkty poza zestawem] i trzeba je zaznaczy¢ i dodac do zestawu; wéwczas zostajg one przeniesione do zaktadki [Produkty w zestawie]. O ile
nowo dodane produkty znajduja sie na kilku stronach, produkty z kazdej strony nalezy doda¢ odrebnie. Modyfikowane wczesniej produkty (zmiana ceny,
nazwy) trafiajg do zaktadki [Produkty w zestawie], co nalezy sprawdzi¢. Usuwanie produktdw z zestawu — nalezy wejs$¢ do zaktadki [Produkty w zestawie],
wybra¢ odpowiedni produkt do usuniecia poprzez przefiltrowanie i wcisnag¢ [Usun]. Po sprawdzeniu zawartosci zestawu nalezy zatwierdzi¢ zestaw poprzez
wcisniecie [Zatwierdz zestaw] - w lewym gérnym rogu (wazne!).

Po zatwierdzeniu zestawu otrzymuje on status ,Przekazany do OW” i wéwczas mozna dokonac eksportu (pliku zphx). W tym celu nalezy zaznaczy¢ wtasciwe
zestawy do eksportu i wcisng¢ [Eksportuj zestawy]. Wygenerowany w ten sposob plik zphx nalezy zaimportowac do aplikacji Ofertowanie (Import z OW, Import
danych o zestawach i produktach handlowych). Po wykonaniu importu do Ofertowania nie ma mozliwosci edycji produktéw handlowych jak réwniez zestawow.
System daje mozliwos¢ stworzenia kilku zestawéw produktéw handlowych w tym samych zakresie np. dla ortopedii, ktére mozna przypisaé poszczegdlnym
miejscom udzielania $wiadczen (mozna przygotowac 3 rozne zestawy dla 3 réznych miejsc udzielania $wiadczen).

POBRANIE POSTEPOWANIA | IMPORT DO APLIKACIJI OFERTOWANIE (instrukcja skrécona)

Po zalogowaniu sie do ,Portalu Swiadczeniodawcy” i uzupetnieniu badz zmianie wszystkich niezbednych danych nalezy z niego pobra¢:



o plik ze struktura swiadczeniodawcy — [Moja Struktura Organizacyjna] — wybrac [Moje Petne Dane] (Portal Potencjatu) — [Profile Potencjatu] — w
zaktadce [Profile ofertowe swiadczeniodawcy] stworzy¢ [Nowy Profil] i wygenerowac plik ze strukturg organizacyjng i wykonawczq swiadczeniodawcy
(ssx2) — zapisac go na dysku lokalnym poprzez [Eksport do XML],

o plik z zestawami produktéw handlowych — [Moja Struktura Organizacyjna] — wybra¢ [Moje Petne Dane] (Portal Potencjatu) — [Zestawy produktow
handlowych] — stworzy¢ nowy/nowe zestawy lub znaleZé istniejgce — wybrac [Eksport do ofertowania] — zaznaczy¢ wtasciwe zestawy — wybrac
[Eksportuj zestawy] — wygenerowa( plik z zestawami (zphx) — zapisa¢ go na dysku lokalnym. Uwaga! — zestawy muszq miec status przekazanych do
OW lub wykorzystywanych na umowie,

o definicje postepowan — [Zaopatrzenie ortopedyczne] — [Pokaz wiecej] — [Informator o Postepowaniach na rok 2012] — po wyszukaniu
odpowiedniego postepowania nalezy zapisac plik kch2 z definicjg postepowania.

Pobrane pliki nalezy zaimportowac do programu ,,Konkurs Ofert — Ofertowanie” (w najwyzszej dostepnej wersji):
o plik ze strukturqg swiadczeniodawcy - ssx2
o plik z zestawami produktéw handlowych - zphx
o  plik z definicjq postepowania - kch2

Uwaga - wszystkie dane dotyczace potencjatu wykonawczego przeznaczonego do realizacji umowy oraz asortymentu nalezy wprowadzi¢ w ,,Portalu Potencjatu”
przed wygenerowaniem plikéw ssx2 oraz zphx, poniewaz w programie ,Konkurs Ofert — Ofertowanie” nie ma mozliwosci dokonywania zadnych zmian.

APLIKACIA ,KONKURS OFERT - OFERTOWANIE” - szczegotowa instrukcja sporzadzenia wniosku w wersji elektronicznej i papierowej

. Pierwszym krokiem jest zaimportowanie ww. plikdw (ssx2 i zphx poprzez [Import z OW] i kch2 poprzez [Postepowania]) do aplikacji.
Po zaimportowaniu pliku ssx2 uaktywania sie okno [Dane podstawowe]. W [Danych swiadczeniodawcy] nalezy uzupetni¢ dane o osobach reprezentujgcych i nr
telefonéw poprzez edycje, wprowadzanie i zapisanie danych. Osobg reprezentujacy jest osoba posiadajaca takie uprawnienia na podstawie dokumentéw
rejestrowych lub/i udzielonych petnomocnictw. Pozostate dane o potencjale w oknie [Dane podstawowe] nie podlegajg edycji, s3 do ewentualnego
sprawdzenia.

. Kolejnym krokiem jest przygotowanie wniosku (wnioskéw) o zawarcie umowy ZPO.

W oknie [Postepowania] nalezy wybraé¢ wtasciwg definicje (zakres $wiadczen), dla ktérej ma by¢ przygotowany wniosek, nastepnie wybra¢ [Wniosek - F12],
wcisng¢ edycje i wprowadzi¢ daty wniosku ,,od — do” (przedziat od 2012-01-01 do 2012-12-31). Nastepnie przejs¢ na [Pozycje wniosku], wybra¢ [Nowy — F2] i
przygotowad wniosek poprzez wybor wiasciwego zestawu (okno: Wybrany zestaw ...) i potaczenia go z whasciwa komdrka organizacyjng zawierajacg potencjat dla
wybranego zakresu $wiadczen, czyli miejscem udzielania $wiadczen (okno: Miejsce: Jednostka: Komérka: ...), nastepnie zatwierdzi¢ [Zatwierdz — F10]. Po
zatwierdzeniu danych aktywne s3g pola dot. harmonograméw pracy, personelu i podwykonawcéw. Jezeli oferta ma zawiera¢ kilka pozycji w danym zakresie
Swiadczen (potaczonych miejsc z potencjatem i asortymentem) — nalezy stworzy¢ w [Pozycjach wniosku] taka ilos¢ pozycji, aby odpowiadata ona ilosci miejsc
udzielania $wiadczen.

. Ostatnim krokiem jest zapisanie danych w wersji elektronicznej (plik swd) oraz wydrukowanie wniosku (wersja papierowa oferty). Uwaga: wersja
papierowa formularza musi by¢ tozsama z wersjg elektroniczna.
Przed wydrukiem nalezy dokona¢ sprawdzenia [Sprawdz wniosek]. Po wcisnieciu pola [Wydruk wniosku] dokonuje sie zapisanie danych w wersji elektronicznej
— plik swd (nalezy wybraé miejsce dokad ma by¢ plik wyeksportowany) oraz wydruk wniosku.

Uwaga: o ile w umowie maja by¢ uwzglednione dwa (lub wiecej) zakresy $wiadczen, np. zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i zaopatrzenie w $rodki
pomocnicze, nalezy przygotowac dwa (lub wiecej) odrebne wnioski na odrebnych definicjach.

DOKUMENTACIA W ZAKRESIE NOWYCH UMOW W RODZAJU ZPO

Dokumentacja niezbedng do zawarcia umoéw w rodzaju ZPO na 2012 rok jest:

o prawidtowo sporzgdzony wniosek w wersji elektronicznej — plik swd (zapisany na ptycie CD) — odrebnie dla kazdego zakresu swiadczen;

o  wersja papierowa wniosku (odrebnie dla kazdego zakresu $wiadczen), ktéra musi by¢ tozsama z wersjg elektroniczna. Kazda strona papierowej wersji
formularza ofertowego musi by¢ opatrzona czytelnym podpisem lub parafg i pieczatka imienng wnioskodawcy lub osoby uprawnionej do jego
reprezentowania;

o dokumenty i o$wiadczenia zgodne z zarzgdzeniem Nr 58/2009/DSOZ Prezesa NFZ z dnia 29-11-2009 r. (zm. zarzgdzeniem Nr 56/2011/DSOZ z 06-10-
2011r.), tj.:

- o$wiadczenie wnioskodawcy, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do zarzadzenia (zgodnie z Zarzadzeniem Nr 48/2011/DSOZ
Prezesa NFZ z dnia 20-09-2011 r. pkt 7 ww. oswiadczenia otrzymat nowe brzmienie);

- os$wiadczenie wnioskodawcy o wpisach do rejestréow, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 7a do zarzadzenia;

. w przypadku wnioskodawcow wykonujacych dziatalno$é w formie spétki - obowigzujgcy statut lub kopia umowy spoétki, a w przypadku
spotki cywilnej — kopia umowy spoétki lub wycigg umowy zawierajacy postanowienia o zasadach reprezentacji spotki albo uchwate
wspolnikow spdtki cywilnej w przedmiocie zasad reprezentacji spotki lub kopie petnomocnictw udzielonych przez pozostatych wspdlnikow
do prowadzenia spraw spotki wykraczajacych poza zwykte czynnosci;

. kopia polisy lub innego dokumentu potwierdzajgcego zawarcie przez wnioskodawce umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
Swiadczeniodawcy, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie obowigzkowego ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej Swiadczeniodawcy udzielajacego swiadczen opieki zdrowotnej (Dz. U. z 2008 r., Nr 3, poz. 10);

- kopie uméw z podwykonawcami zawierajace zastrzezenie o prawie Funduszu do przeprowadzenia kontroli podwykonawcy na zasadach
okreslonych w ustawie (Uwaga: w podpisanych umowach z podwykonawcami ww. zastrzezenie o kontroli musi mie¢ brzmienie: jw.);

. petnomocnictwo do sktadania oswiadczen woli w imieniu wnioskodawcy, w szczegdlnosci do ztozenia wniosku, udzielone przez osobe lub
osoby, ktérych prawo do reprezentowania wnioskodawcy wynika z dokumentéw przedstawionych wraz z wnioskiem w przypadku, gdy
whioskodawca jest reprezentowany przez petnomocnika;

- kopia dokumentu potwierdzajacego rejestracje wnioskodawcy jako wytwoércy wykonujgcego wyroby medyczne na zamodwienie, w
przypadku zgtoszenia w zatgczniku nr 1 do umowy przedmiotéw ortopedycznych lub srodkéw pomocniczych wykonywanych na
zamowienie.



Ww. dokumentacje nalezy umiesci¢ w kopercie lub paczce opisanej ,,O0znaczenie wniosku” zgodnie ze wzorem zawartym w zatgczniku nr 8 do Zarzadzenia Nr
58/2009/DSOZ Prezesa NFZ z dnia 29-10-2009 r.

Szczegétowe materialy informacyjne dostepne sa na stronie internetowej Pomorskiego OW NFZ: www.nfz-gdansk.pl w dziale Dla Swiadczeniodawcow —
Kontraktowanie — Kontraktowanie na 2012 — Materiaty informacyjne ZPO.


http://www.nfz-gdansk.pl/

