INSTRUKCIJA

przekazywania zatacznikéw do komunikatéw elektronicznych LEK z aptek

1. Apteka za posrednictwem komunikatu LEK przekazuje do systemu informatycznego OW NFZ dane
zrealizowanych w danym okresie recept w taki sam sposéb jak dotychczas czyli poprzez opcje
Przekazywanie danych o zrealizowanych lekach — szczegétowe sprawozdanie refundacyjne
znajdujacy sig w Portalu Swiadczeniodawcy.

!

2. Przekazane dane recept podlegaja weryfikacji w systemie informatycznym Slaskiego OW NFZ.

3. Po weryfikacji, do apteki jest przekazywany wynik tych weryfikacji w komunikacie ZLEK. Wynik jest
prezentowany w taki sam sposéb jak dotychczas czyli poprzez opcje Przekazywanie danych
o zrealizowanych lekach — szczegétowe sprawozdanie refundacyjne, znajdujaca sie w Portalu
Swiadczeniodawey:
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4. Na bazie zweryfikowanych recept, ktérych wynik weryfikacji jest pozytywny, system informatyczny
OW NFZ identyfikuje:

* Listg dokumentéw UE, ktére apteka powinna przekaza¢ w ramach danego okresu
sprawozdawczego. Uwaga: poswiadczenia NFZ nie 53 przekazywane (nie sa wymagane).

* Listg recept typu import docelowy, do ktérych apteka w ramach danego okresu powinna
przekazac odpowiednie dokumenty.

Identyfikowane sg réwniez dokumenty, dla ktérych wymaog przekazania zniknat z uwagi na korekty
recept przekazane w komunikacie LEK lub uzyskany negatywny wynik weryfikacji.

Na_danej liscie dany dokument zawsze wystapi jeden raz, niezaleinie od tego ilu recept
przekazanych w komunikacie LEK dotyczy.

>. Listy s3 dostepne poprzez opcje Lista dokumentéw aptecznych, znajdujgcy na stronie gléwne;j
Portalu w oknie Apteki, dostepna po rozwinieciu zawartoéci okna przyciskiem Pokaz wiecej.

ssp

= Apteki
Grupa rematycanych funkdi umoZivigiaca zawarcie umowy | przeprowadzanic roziczart w Zakresie refundagy lekdve
* Moje umowy ‘
» Przekazania danych o rrealizowanych lekach - szczegélowe sprawozdanle refundacyine
» Sprawdzanie poprawnosc recept
» Dkresy rozliczeniowe

= Przeglad recept z wynikaml waryfilaci wsteczne|
Pokat wiscej.. |



Apteki
g Grupa tematycznych funkdgi umoziwigiaca zawarcie umowy | przeproveadzanie roziczed w rakrese rafundagl lekdws

& Moje umowy

* Przekazanle danych o zrealizowanych lekach - srezegdtowe sprawozdanic refundacyjne

» Sprawdzanie poprawnosd recept

+ Okresy rozliczeniowa

» Przeglyd recept z wynikami weryfilachi wstecmei

* Stan przelewow bankowych

* Receply zastrzezone - sktualny wyciag

* Receply zastrzezone - przeglad aktualnego wydagu

» Lista dokumentdw aptecznych

Pawrdt

Przyciski Lista dokumentéw uprawniajgcych UE i Lista dokumentéw dotyczqgcych importu
docelowego pozwalajg na przejécie do obstugi wybranych dokumentéw. Dla obu typéw dokumentéw
podstawowy zakres tej obstugi jest identyczny.

Na formatce mozliwe jest wyszukiwanie dokumentow wg: roku, okresu sprawozdawczego i statusu
dokumentu - wszystkich wybieranych z rozwijanych pél wyboru. Wyszukanie danych spetniajgcych
ustalone w polach kryteria nastapi po kliknieciu przycisku Wyszukaj. Za pomoca przycisku Wyczysé
moiliwe jest usunigcie istniejacych parametréw wyszukiwania.

W tabeli z wynikami kliknigcie na odnoéniku Szczegéty, spowoduje wysdwietlenie szczegdtow
wybranego dokumentu UE lub dokumentu importu docelowego.
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6. Szczegotly importu dokumentu UE

Szczegoly dokumentu pozwalaja na uzupetnienie przez apteke danych o pacjencie i jego dokumencie
oraz przestanie do OW NFZ skanu dokumentu UE.



Import Dokumentéw UE szczegély
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Przekazanie wybranego z listy dokumentu UE skfada sie z nastepujacych etapow:

* Uzupelnienie danych pacjenta i dokumentu wynikajacych z tego dokumentu - przycisk Edytuj
dane pacjenta - przycisk jest dostepny tylko dla dokumentow jeszcze nieprzekazanych do OW
oraz zweryfikowanych przez OW jako btedne. Po jego kliknieciu dostepne stang sie pola
edycyjne, umoiliwiajgce operatorowi w aptece wprowadzenie danych o pacjencie i jego
dokumencie. Wprowadzane dane wynikaja z dokumentu posiadanego przez apteke.

Wymagalnos¢ wprowadzania ponizej podanych dat zalezy od typu dokumentu, ktérego dane sg
uzupetniane:

Typ dokumentu UE Certyfikat
EKUZ Formularz .
Data zastepeczy
 Data wystawienia dokumentu Wymagana Wymagana
Data poczatku wagnosci
Akimanty Wymagana Wymagana
Data korica wainosci
deluimiongs Wymagana Wymagana Wymagana

UWAGA: wprowadzanie szczegétéw dotyczacych tych dokumentéw nie jest wymagane i nie ma
wptywu na rozliczanie kosztéw recept zrealizowanych za dany okres.
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* Dotaczenie skanu dokumentu - pozwala na to przycisk: Przeglgdaj znajdujacy sie w czeici
Wezytywanie pliku
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Wezylbywanie plilku
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Przycisk Przeglgdaj pozwala na wskazanie pliku do wezytania - po jego kliknieciu otworzy sie
standardowe okno systemu Microsoft Windows pozwalajgce na wskazanie pliku.

Pliki ze skanami dokumentéw powinny byé plikami graficznymi zapisanymi w jednym

z nastepujacych formatéw: PDF, JPG, JPEG, PNG. Wybér pliku nastepuje po jego zaznaczeniu
i kliknieciu przycisku Otwérz.
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Okno systemu Microsoft® Windows® pozwalajace na wskazanie pliku do waytania
(w zaleznosd od posiadans] przez uzytkownika wersji systemu Windows® wyglad
okna moie sie réinic),

Po wybraniu pliku jego nazwa prezentowana jest obok przycisku Przeglgdaj.... Przycisk Wezytaj
umozliwia zapisanie wybranego wcze$niej pliku w Portalu Swiadczeniodawey.
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UWAGA: weczytanie pliku nie jest jednoznaczne z przekazaniem pliku do weryfikacji NFz .



Woezytane pliki prezentowane sg w dolnej czeéci formatki.

Z prawej strony kazdego wiersza z wezytanym plikiem znajduja sie odnosniki pozwalajace na
pobranie pliku bad? jego usunigcie. Usuniecie mozliwe jest tylko dla dokumentow jeszcze
nieprzekazanych do Slaskiego OW NFZ oraz zweryfikowanych przez $laski OW NFZ jako btedne.
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* Przekazanie skanu dokumentu do systemu informatycznego OW NFZ umozliwia przycisk Przekaz
do OW NFZ. Przycisk Przeka; do OW NFZ jest dostepny tylko dla dokumentéw jeszcze
nieprzekazanych do Slgskiego OW NFZ oraz zweryfikowanych przez Slaski OW NFZ jako bfedne.

L’. Dane dotyczace zgloszenia Przela? do OW NFZ I
' u fiok: 2019 Okres sprawozdawezy: 19
| Humar dokumentu: 802 Typ dakumentu: EKUZ/ CTZEKUZ/ SED
Data przekazanis: Data weryflkadi
Wymdg przekazania skanu:  Tak Kraj UE: DE |
Status: Hieprzekazany Komentarz

Przekazanemu dokumentowi zostanie nadany status widoczny w czesci: Dane dotyczace
zgtoszenia oraz w oknie Lista dokumentéw aptecznych:
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Przekazane dokumenty mogg otrzymaé nastepujacy status:

* Do weryfikacji — dokument nie zostat jeszcze zweryfikowany i nalezy oczekiwaé na weryfikacje
przez Slaski OW NFZ.

* Bfedny — dokumenty zostal zweryfikowany i uzyskat wynik negatywny. W tym przypadku
nalezy zapoznac sie z komentarzem operatora NFZ widocznym w czesci: Dane dotyczace
zgioszenia (dostepnym po kliknieciu przycisku Szczegbty z poziomu okna Lista dokumentéw
aptecznych)

& l\ Dane dotyczace zygtoszenia Przakaz do OW NFZ !
Rok: 2019 Okres sprawozdawezy: 19
Numer dokumantu: 8027 Typ dokumentu: EKUZ[ CTZFKUZ/ SED
Data przekazania: 2019-10-23 14:23:41 Data weryfikagi 2019-10-25 10:06:01
Wymdg przekazani skanu:  Tak Kl e DE
Status: Bledny | Komentarm nieczytelny EKUZ )

oraz wezytac poprawny skan dokumentu i ponownie przekazaé go do weryfikacji przez Slaski
OW NFZ.

* Poprawny - dokument zostat zweryfikowany i uzyskat wynik pozytywny co korczy procedure
przekazania skanu dokumentu.

Rozliczenie zestawienia zbiorczego dla apteki za dany okres bedzie mozliwe tylko w przypadku,
gdy wszystkie skany dokumentéw wystepujacych na listach: Lista dokumentéw uprawniajgcych
UE oraz Lista dokumentéw dot. importu docelowego zostang przekazane przez apteke
do systemu informatycznego quskiegu OW NFZ, zweryfikowane przez Slgski OW i uzyskaja
pozytywny wynik weryfikacji (status zatcznika: Poprawny).



