INSTRUKCJA

Zgtaszanie zmian w ewidencji personelu apteki/punktu aptecznego.

Forma pisemna

Kazde zgloszenie zmian w ewidencji personelu fachowego w aptece/punkcie aptecznym
przekazane w formie pisemnej winno by¢ opatrzone podpisem podmiotu (wlasciciela)
(NIE KIEROWNIKA) prowadzacego apteke/punkt apteczny.

Kierownik moze podpisa¢ pisemng informacje¢ 0 zmianach w ewidencji personelu w imieniu
wiasciciela, jedynie po otrzymaniu pisemnego upowaznienia od podmiotu prowadzacego
apteke/punkt apteczny do wykonania tej czynno$ci oraz po uprzednim przekazaniu
upowaznienia w oryginale do Wydziatu Gospodarki Lekami MOW NFZ.

W tresci zgloszen niezbgdne jest podanie danych osobowych pracownika (imi¢ i nazwisko),
daty zatrudnienia/zakonczenia zatrudnienia oraz nr zaswiadczenia o prawie wykonywania
zawodu farmaceuty lub nr dyplomu w przypadku technika farmacji.

Zgloszenie w formie elektronicznej

1. Nalezy zalogowaé sie do portalu Swiadczeniodawcy i przej$é do modutu ,,Moje petne
dane (Portal Potencjatu)”
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2. Przed wykonaniem zgloszenia nalezy upewnic si¢, ze dane osoby, ktorej zgloszenie
bedzie dotyczy¢ sa wprowadzone do modutu ,,Struktura Swiadczeniodawcy”

Struktura swiadczeniodawcy
Przeglad | edyga danych o strukturze organzacyjnej
Swiadczeniodawcy: jednostikach organzacyjnych, komdrkach

organizacyjnych, profiach medycnych w komdrkach
organzacyjnych oraz danych o wyposazenis komdrek
organgacyjnych.
Przeglad | edyda danych o bkalzagach swiadczeniodawcy; powigzanie
komdrek organizacyjnych z lokalzagami Swiadczenlodawcow,

w zakladce ,,Personel apteki”



Struktura swiadczeniodawcy

Jadnostld organizacgne || Komdrki organizacyine | Preedsebiorstwa | Lolalzage | Zploszena rmian danych komdesk F'ersonel

Wysrukiwanie personels apteki

Podaj dane personel, kidry choess wystukad lub nie podava) nic, jedell choess wybwiethd caly personel.
PESEL:
Tmie;

Marweko:

Grupa Erwadowa: |

Speciainodd: | | i

| O Znapdi | X Wycaysé filtr

c o Do) personel do apteks }

Aby to ustali¢ nalezy ,,klikna¢” (Gl w wyswietlonym oknie co uwidoczni aktualny
wykaz personelu apteki/punktu aptecznego. Dane pracownikow mozna modyfikowac¢ ( np.
wpisujac dat¢ zakonczenia zatrudnienia) po wybraniu linku ,,Dane personelu” i dalej
,,Edytuj”.

3. W przypadku gdy pracownik jeszcze nie figuruje w wykazie nalezy wybrac ,,Dodaj
personel do apteki”, nastgpnie wpisa¢ nr PESEL nowego pracownika. Jesli osoba
figuruje w stowniku zostang wy$wietlone jej dane, w przeciwnym razie istnieje
konieczno$¢ ich wpisania — imi¢, nazwisko, nr PESEL, dane dotyczace grupy
zawodowej (np. technik farmacji, magister farmacji). Dla mgr farmacji obowigzkowe
jest naniesienie nr prawa wykonywania zawodu.

Wszystkie prowadzone dane nalezy zapisa¢ ,,klikajac”

Nastepnie wybierajgc ,,Powrét” nalezy przejs¢ do gtdwnego menu Portalu Potencjatu.

4. W celu przekazanie zmian w ewidencji personelu do Oddziatu NFZ nalezy skorzystaé z
funkcji ,Aneksowanie uméw” (przed pierwszym wybraniem wymagane jest
zapoznanie z instrukcjg).

Produkty handlowe Zestawy produktow handlowych
Przeqlad i edycia danych o produktach handloweych oferowanych m Przeglad i edycja danych o zestawach produktow handlowych
w ramach zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki - oraz przeglad | edycia ich zawartosd,

POMAachicze,

Aneksowanie umow Instrukcia )
Zo¥aszanie zrmian potencidu wykorzystywanego w umcwach, Instrukcia postepowania w praypadku aneksdw do urmdw, Nalezy
ja pobrat | zaznajomic sie z nia.




5. W wyswietlonym oknie nalezy wybraé opcje ,, Dodaj zgtoszenie zmian do umowy”.
Zgloszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgloszeri zmian do umodw Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podaj dane zgioszenia zmian do umowy, ktére chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgioszenia.

Rok: :v
Rodzaj dwiadczenia:

Typ umowy: v|
Umowa: I~

Status zofoszenia: | wtrakcie rejestracii v

Data rejestracii -

2gioszenia; ———

Zawiera odrzucone D
rniany:

l

{ Q, 2Znajdz | ‘ | x Wyczysc filtr L B 5.'{}.. Generuj zgtoszenia zmian do umow | L 5':’.}. Dodaj zgtoszenie zmian do umowy |

Po wybraniu numeru umowy ze stownika i zatwierdzeniu wyboru nastepuje wygenerowanie
whniosku o zmiane ewidencji personelu. W tym miejscu mozliwe jest dodanie nowego
pracownika — przycisk ,Dodaj personel” (pracownik musi by¢ wczes$niej wpisany do portalu
w sposéb opisany w pkt. 1-3). Mozna réwniez podac zmiany dla konkretnego pracownika
(np. date zakonczenia zatrudnienia) wybierajgc opcje ,,Zgtaszane zmiany” i dalej ,,Edytuj”.

Zgloszenie zmian 52915 | _f} Usunzgloszenie | | o Preekaz do OW NP2
Umowa: 0413 12 Zgioszenie zmian; 52915 Status: w trakcie rejestracii Data rejestracii;  30.05.2012
Wyszukiwanie personelu Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podai dane personelu, ktorego cheesz wyszukac lub rie podawaj nic, jezell choesz wyswietlic caly liste personelu.

MNazwisko:
Imie;
Pesel:

[ Q 2naidz | 3 wycaysé filtr

i. :.#}.‘ Dodaij personel

Decyzja
Funduszi

Numer prawa
wykonywania zawodu

:l Arna | | | |

Nazwisko Imie PESEL Stan

Zgtaszane "

6. Po wprowadzeniu do wniosku zmian w ewidencji personelu nalezy , klikng¢” przycisk

| Przekai do OW NF2 _ S
. Status wniosku mozna $ledzi¢ filtrujgc dane

(,Znajdz”) w oknie ,,Zgtoszenia zmian do umow”.



