Instrukcja 1B
INSTRUKCJA POSTEPOWANIA

dla swiadczeniodawcéw przygotowujgcych wnioski o aneksowanie uméw w rodzaju zaopatrzenie w wyroby medyczne bedace przedmiotami ortopedycznymi
oraz srodkami pomocniczymi na rok 2012.

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

- Szczegotowa instrukcja obstugi SOP dostepna jest pod adresem: https://konkurs.nfz-gdansk.pl — Instrukcja obstugi Portalu Potencjatu: Obstuga Portal
Potencjatu.pdf.

- Ogdlne zasady dot. wprowadzania danych w SOP i przygotowania wnioskéw dot. uméw ZPO na 2012 r. - instrukcja postepowania - dostepna jest w Instrukcji 1A
dla wnioskodawcdéw ubiegajacych sie o zawarcie nowych umdw na 2012 rok.

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] — wybra¢ [Moje Petne Dane] (Portal Potencjatu) — [Profile Potencjatu] — w
zaktadce [Profile ofertowe swiadczeniodawcy] stworzy¢ [Nowy Profil] i wygenerowac plik ze strukturq organizacyjnq i wykonawczq swiadczeniodawcy
(ssx2) — zapisa¢ go na dysku lokalnym poprzez [Eksport do XML],

o plik z zestawami produktéw handlowych — [Moja Struktura Organizacyjna] — wybra¢ [Moje Pefne Dane] (Portal Potencjatu) — [Zestawy produktow
handlowych] — stworzyé nowy/nowe zestawy lub znaleZ¢ istniejqgce — wybrac [Eksport do ofertowania] — zaznaczy¢ wtasciwe zestawy — wybrac
[Eksportuj zestawy] — wygenerowac 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 najwyiszej dostepnej wersji):
o  plik ze strukturq Swiadczeniodawcy - ssx2
o plik z zestawami produktow handlowych - zphx
o  plik z definicjg postepowania - kch2

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

APLIKACJA , KONKURS OFERT - OFERTOWANIE” - szczeg6towa 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 reprezentujacych i nr
telefonéw poprzez edycje, wprowadzanie i zapisanie danych. Osoba reprezentujacy jest osoba posiadajaca takie uprawnienia na podstawie dokumentéw
rejestrowych lub udzielonych petnomocnictw. Pozostate dane o potencjale w oknie [Dane podstawowe] nie podlegaja 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],
wcisngé 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
przygotowac wniosek poprzez wybor wiasciwego zestawu (okno: Wybrany zestaw ...) i potaczenia go z whasciwa komdrka organizacyjng zawierajaca potencjat dla
wybranego zakresu Swiadczen, czyli miejscem udzielania swiadczen (okno: Miejsce: Jednostka: Komorka: ...), nastepnie zatwierdzi¢ [Zatwierdz — F10]. Po
zatwierdzeniu danych aktywne s3 pola dot. harmonogramow 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 swiadczen.

. Ostatnim krokiem jest zapisanie danych w wersji elektronicznej (plik swd) oraz wydrukowanie wniosku (wersja papierowa oferty). Uwaga: wersja
papierowa formularza musi by¢ tozsama z wersja elektroniczna.
Przed wydrukiem nalezy dokonaé 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 majg by¢ uwzglednione dwa (lub wiecej) zakresy swiadczen, np. zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i zaopatrzenie w $rodki
pomocnicze, nalezy przygotowac¢ dwa (lub wiecej) odrebne wnioski na odrebnych definicjach.

DOKUMENTACIJA W ZAKRESIE WNIOSKOW AKTUALIZACYJNYCH

Dokumentacjg niezbedng do aneksowania umoéw na 2012 rok jest:

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

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

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

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

. os$wiadczenie wnioskodawcy o wpisach do rejestrow, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7a do zarzadzenia;

- w przypadku wnioskodawcéw wykonujqcych dziatalnos¢ w formie spétki - obowigzujacy statut lub kopia umowy spétki, a w przypadku
spotki cywilnej — kopia umowy spotki lub wycigg umowy zawierajgcy postanowienia o zasadach reprezentacji spétki albo uchwate
wspolnikow spdtki cywilnej w przedmiocie zasad reprezentacji spétki lub kopie petnomocnictw udzielonych przez pozostatych wspdlnikéw
do prowadzenia spraw spotki wykraczajacych poza zwykte czynnosci;


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

. 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 $wiadczern opieki zdrowotnej (Dz. U. z 2008 r., Nr 3, poz. 10) — tylko w
przypadku uméw ubezpieczenia OC, ktore wygasnq tuz przed dniem ztozenia wniosku aktualizacyjnego.

Polisy wygasajgce pomiedzy dniem ztozenia wniosku a dniem 31 grudnia 2011 r. nalezy przekaza¢ do POW NFZ niezwtocznie po
zawarciu nowych umow OC, a do wniosku o aneksowanie umowy nalezy dotqczyc oswiadczenie o kontynuacji ubezpieczenia;

. kopie umoéw z podwykonawcami zawierajgce zastrzezenie o prawie Funduszu do przeprowadzenia kontroli podwykonawcy na zasadach
okreslonych w ustawie (Uwaga: prosimy zwréci¢ uwage, czy w podpisanych umowach z podwykonawcami zawarte jest ww. zastrzezenie w
brzmieniu jw.), - tylko w przypadku dodania od 01-01-2012 nowych podwykonawcow, wygasniecia wczesniej zawartych umow lub
umow zawierajgcych zastrzeienie o przeprowadzeniu kontroli przez Fundusz w brzmieniu innym nii okresla to Zarzqdzenie Nr
56/2011/DSOZ prezesa NFZ;

. petnomocnictwo do sktadania o$wiadczen 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
wnioskodawca jest reprezentowany przez petnomocnika;

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

Ww. dokumentacje nalezy umiesci¢ w kopercie oznaczonej nazwa i adresem $wiadczeniodawcy, numerem umowy, zakresami Swiadczer i dopiskiem: ,Wniosek
aktualizacyjny do umowy ZPO na 2012 rok”.

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