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Rozdziat |

1.1. Wprowadzenie

NFZ.infofarm.pl - to nowoczesne i profesjonalne narzedzie do weryfikowania i
realizacji zlecen na wyroby medyczne w Narodowym Funduszu Zdrowia oraz do
rozliczenia refundacji w zakresie ZPO i Swiadczenh z zakresu SWIAD.

Program przeznaczony jest dla zaktadow optycznych, zaktadow ortopedycznych,
zaktadow protetyki stuchu, salonéw medycznych, aptek oraz innych swiadczeniodawcéw
rodzaju ZPO, realizujgcych zaopatrzenie w refundowane wyroby medyczne i

rozliczajgcych swiadczenia (szczepienia).

Zakresem funkcjonalnym obejmuje w szczegdlnosci:

e Obstuge wszystkich etapdw procesu potwierdzania zlecenia w NFZ,
e wczytanie umowy/umow z NFZ

e alternatywna reczna rejestracja zlecen (dla zlecen bez weryfikacji)
e przygotowanie raportu XML w tym korekt

e wczytanie szablonu/- éw

e sporzgdzenie faktury/noty na podstawie szablonu/éw.

e Rozliczen refundacyjnych w wersji ZPOZR (od 01.2024)

e Rozliczen swiadczen typu SWIAD

Program umozliwia rozliczanie refundacji i potwierdzanie zlecen na wyroby medyczne w

NFZ w odniesieniu do wielu uméw i punktéw realizacji Swiadczen.

NFZ.infofarm.pl to nowoczesna aplikacja webowa (online), co eliminuje problemy natury
sprzetowej, czy problemy zwigzane z instalacjg i aktualizacjg programu, wystepujgce przy
aplikacjach instalowanych na komputerze (desktopowych). Zastosowanie tej technologii
ma niebagatelne znaczenie dla podmiotéw rozproszonych geograficznie, posiadajgcych
wiecej punktéw realizacji zlecen, a przynajmniej gdy miejsce rozliczania refundaciji jest
inne, niz miejsce realizacji zlecen. W takim przypadku program jest uruchamiany w wielu

miejscach — w punktach, w celu potwierdzania zlecen, a w centrali/biurze rozliczeniowym,
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w celu sporzgdzenia dokumentacji refundacyjnej. Bez potrzeby instalowania, czy

serwisowania programu.

Infofarm monitoruje regulacje prawne i dba o to, by aplikacja byta zgodna z nimi. Reaguje

z wyprzedzeniem na zmiany w zasadach rozliczania refundaciji i aktualizuje aplikacje.

Na programie mozna pracowac¢ za pomocg dowolnego urzgdzenia wyposazonego w

przegladarke internetowg i dostep do Internetu - komputera, tabletu czy smartphon'u.

NFZ.infofarm.pl to aplikacja specjalistyczna, opracowana specjalnie dla optykéw,
protetykow stuchu, zaktadow i sklepéw ortopedycznych, sklepéw medycznych i innych
Swiadczeniodawcéw rodzaju ZPO (refundowane przedmioty ortopedyczne i srodki

pomocnicze).

Rozdziat Il

2.1. Jak zacza¢?

By przygotowac program do potwierdzania zlecen w NFZ oraz do rozliczania
refundaciji, musimy przejs¢ przez nastepujgce etapy:
e Rejestracja, logowanie

o Woczytanie umowy,

e Konfiguracja programu.

2.1.1. Rejestracja / Logowanie / Odzyskiwanie hasta

Aby rozpoczg¢ prace z programem nalezy utworzy¢ konto uzytkownika — dokonac
rejestracji w serwisie. W tym celu nalezy w dowolnej przeglgdarce internetowej wpisac
adres strony: nfz.infofarm.pl a nastepnie przejs¢ do programu — opcja Logowanie lub
Uruchomienie programu. Automatycznie zostaniemy przekierowani do strony programu.
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2.1.2. Rejestracja — utworzenie konta uzytkownika (zaktadka Zarejestruj)

Aby zarejestrowac sie w programie (utworzy¢ nowe konto uzytkownika) nalezy
klikngé w tabeli logowania zaktadke Zarejestruj (Rysunek). W polu ,adres e-mail” nalezy
wpisac¢ swoj adres mailowy, na ktory zostanie wystane hasto dostepowe do programu.
Pole ,NIP” mozna pozostawi¢ puste badz wypetnié, jednak pole to jest wymagane (oprocz

adresu e-mail) do odzyskania hasta.

BRI

Zarejestryj

2.1.3. Logowanie do programu (zaktadka Zaloguj)

a SR

Logowanie

Aby zalogowac sie na swoje konto do programu, w oknie logowania, w polu ,adres
e-mail” nalezy wpisac swoj adres mailowy, a w polu ,hasto”, hasto otrzymane podczas
procesu rejestracji. | klikng¢ Zaloguj (Rysunek).

Uwaga! Wpisujgc hasto nalezy zwréci¢ uwage na wielkosc liter.
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2.1.4. Odzyskiwanie hasta (zakladka Zapomniatem hasta)

W celu odzyskania hasta nalezy klikng¢ zaktadke Zapomniatem hasta (Rysunek).
W pola ,adres e-mail” i ,NIP” nalezy wpisa¢ dane podane podczas rejestracji. Jezeli w
procesie rejestracji pole ,NIP” byto pozostawione puste, nie nalezy wypetniaé go rowniez

w procesie odzyskiwania hasta.

s ) , ==

Zapomniatem
hasta

2.1.5. Wczytanie umowy z NFZ

W efekcie podpisania umowy z NFZ na realizacje zaopatrzenia w srodki
pomocnicze i przedmioty ortopedyczne, otrzymujemy umowe w formie elektronicznej.
Ma ona postac pliku XML, z rozszerzeniem *.umx. Prace z programem zaczynamy od jej
wczytania. Bez niej program nie zawiera zadnych danych i jest praktycznie bezuzyteczny.
By wczyta¢ umowe, po zalogowaniu, przechodzimy do zaktadki ,Umowy z NFZ” (aktywna
zaktadka programu podswietlona jest na zielono) i klikamy w guzik | Przegladaj... |.
Wskazujemy plik umowy *.umx $ciggniety z Portalu NFZ lub SZOI. Po zatadowaniu pliku

(jego nazwa bedzie widoczna obok guzika) nalezy klikng¢ REEEEEEEEREES . Poprawne
wczytanie pliku umowy z NFZ potwierdzone jest komunikatem. Przyktadowy proces

wczytywania umowy ilustruje ponizszy rysunek.
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2.2. Konfiguracja programu do potwierdzania zlecen w NFZ

Zaraz po wczytaniu umowy, mozemy przystgpi¢ do skonfigurowania programu pod
katem komunikacji z Narodowym Funduszem Zdrowia. Dotyczy to trzech kwestii:

» Parametry dostepu do ustugi (adres IP ustugi NFZ i hasto),

» Uzytkownicy uprawnieni do potwierdzania zlecen.

2.2.1. Parametry dostepu do ustugi e-Zlecenia w NFZ

Program komunikuje sie z centralg Narodowego Funduszu Zdrowia za
posrednictwem sieci Internet. Aby byto to mozliwe, musi zna¢ adres IP tej ustugi oraz login
i hasto zabezpieczajgce. Adres IP zostat juz ,zaszyty” w aplikacji i w razie zmiany zostanie
zaktualizowany. Natomiast jako dane do logowania, uzywane sg dane, ktére mamy do
logowania na Portal swiadczeniodawcy/SZOI (kod, login, hasto). Parametry te musimy
okreslic dla wszystkich uméw i oddziatbw NFZ, z ktérymi wspotpracujemy w ramach
swoich umow.

Wybieramy umowe i przechodzimy do zaktadki Oddziaty NFZ (Rysunek).

vz NFZ Zestawienia migsigrzne ZPOSP Zrgalizowane Swiadczensa Szablony Rachunk Cuddziaty NFZ Uzythownicy

Cdlziaky MFZ
Cdetzial

By dopisa¢ oddziat, klikamy w . Na ekranie pojawi sie formularz z danymi

oddziatu (Rysunek).
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I Edytuj |

Oddziat
06 |

Identyfikator w oddziale
|061/730122 |

Login
| Tyberiusz |

Hasto
|3524@Rome] |

MNowe hasto

Zmien hasto | Anuluj | Zapisz

Wypetniamy poszczegolne pola, kolejno: numer oddziatu NFZ, identyfikator w oddziale i
hasto, jakie otrzymali$my do logowania sie na Portal NFZ/SZOI i klikamy w Zapisz.
W razie zmiany hasta, nowe hasto wpisujemy w pole ,Nowe hasto” i klikamy w Zmien

hasto.

2.2.2. Uzytkownicy uprawnieni do potwierdzania zlecen

Kiedy mamy juz wczytane wszystkie umowy i dopisane w ramach tych uméw
oddziaty NFZ, mozemy zdefiniowac uzytkownikéw uprawnionych jedynie do potwierdzania
Zlecen. Zasady tutaj sg nastepujgce:

» Login i hasto do serwisu nfz.infofarm.pl przeznaczone jest dla administratora
serwisu / osobe rozliczajgca refundacje.

» Uzytkownicy zdefiniowani, jako uprawnieni do potwierdzania zlecen uzyskajg
dostep wytgcznie do tej funkcji plus podglad do zlecen zrealizowanych w punkcie
realizacji Swiadczen, w ktérym pracuja.

Nie ma potrzeby tworzenia kont dla uzytkownikow gdy istnieje tylko jeden uzytkownik
systemu i jest on zgtoszony jako realizator w NFZ. Wowczas nalezy wypetni¢ zaktadke
Dane uzytkownika znajdujgcg sie w prawym gérnym rogu ekranu (obok adresu e-mail).

By zatozy¢ uzytkownika przechodzimy do zaktadki Uzytkownicy i klikamy w
(Rysunek).
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Edytuj _

Login
[bs |

MNazwisko
[sypien |

Imie
|Bogdan |

Hasto
|bs |

Sklep
[ strzyzow SRR v]

Wypetniamy poszczegodlne pola. Jak wida¢ uzytkownik przypisany jest do konkretnego
punktu realizacji Swiadczen (pole ,Sklep”), ktére wybieramy z listy. Na liscie pojawig sie
wszystkie punkty ze wszystkich wczytanych uméw (Rysunek). Login i hasto nadajemy
wedtug wlasnego uznania, jednak winny to byc silne hasta. Po wypetnieniu wszystkich pét
klikamy w Zapisz. Zarejestrowany uzytkownik moze juz logowac sie do serwisu i
potwierdzac zlecenia w NFZ. | tylko to.

KAZIMIERZA WIELKA il
BuUsko-ZDRO] i —]

KRAKOVY —
KRAKOW a—
KRAKOW ey

Tarndw | e—————
LIMANOWVA e
B <zvierzs wieLo e D
BUSKO-ZDRO) el
KETRZYN [y
KETRZYN (g
KETRZYN gy
SUZYZL-’ — .....'_ —
Brzozdv E———
Lutcza W
KONTN e——
POZNAN EE
POZNAN I —
POZNAN (——
Brzoziw E— L
SIrzyz0w A——— =

Rachunl

Anuluj | _Zapisz |

Po zatozeniu kont dla wszystkich uzytkownikow, program gotowy jest do pracy!
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2.3. Wprowadzanie zlecen

2.3.1 Wybér miesigca rozliczeniowego

Wprowadzanie zlecen do programu musi zosta¢ poprzedzone dopisaniem lub
wyborem dopisanego wczesniej miesigca, za ktory bedg wprowadzane zlecenia po
wczesniejszym wyborze umowy dla ktérej bedzie rozliczenie. (uktad zaktadkowy)

W celu dopisania miesigca nalezy zalogowac sie do programu. W zaktadce Umowy z NFZ
klikng¢ na umowe, ktorej dotyczy¢ bedzie rozliczenie (program umozliwia wczytanie i
rozliczanie wielu umoéw). Nastepnie nalezy klikng¢ zaktadke Zestawienie miesieczne
ZPOSP (aktywna zaktadka programu podswietlona jest na niebiesko).

Kolejnym krokiem jest nacisniecie guzika ISR | uzupetnienie danych.
Miesigc — wybrac z listy.

Odziat NFZ — uzupetniany jest automatycznie z danych z umowy.

Po uzupetnieniu danych naciskamy klawisz Zapisz.(Rysunek).

Ly 2 HFZ Jostawona mesecmne JPOSH Troakromand Salaccarnia Sratdoey Rachunki

" Fil

Masiar | [ Ocdzm | PESEL it i m

0 LT

O Gonprg IP0An W gl IR0A0 Hpazas 2 ke mepamiariy o Dol oy with

Wariige Ocldzist NFZ Newmiesigoy  Bodd pangj Wampdd Pehudacia Depdsts ZPOGP
Proegiacl, | M witang pliy wea) pk P_7P0 (b}
Drodal nowy wipls x

(= =
%

Ay Japise

Aby wybra¢ miesigc, dla ktérego wprowadzane bedg zlecenia nalezy klikng¢ na jego
nazwe.

2.3.2 Dopisywanie zlecen z ich potwierdzaniem w NFZ (system eZWM)

Potwierdzanie zlecen w Narodowym Funduszu Zdrowia to proces na ktory sktada
sie kilka czynnosci — od weryfikacji autentycznosci wniosku, na zaraportowaniu wydania
wyrobu i pobraniu pdf ze zleceniem skonczywszy.
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Potwierdzenie zlecenia

Po wybraniu umowy oraz zestawienia miesiecznego przechodzimy na zaktadke
Zrealizowane swiadczenia. Nastepnie nalezy wzig¢ do reki papierowe zlecenie i klikng¢
w guzik . Na ekranie pojawia sie okno zlecenia (Rysunek).

| Dodaj nowy wpis
| Madaj automatycznig] REGON -
Strzyziw E——— lekarz

224401~ Erak

Wartoéd sfundacia
- 126.00 700 14900

Wizytaj kod kreskowy | Ubezpieczenie | weryfikuj | eRealizacja | Anuluj | Zapisz

Identyfikacja zlecenia

Wypetni¢ nalezy dwa pola - Nr zlecenia lub PIN (kod e-Zlecenia) i PESEL pacjenta. Numer
Zlecenia musi by¢ wpisany dostownie, z kreseczkami i z uwzglednieniem wielkosci liter.
Jesli wpiszemy nieprawidtowy numer, zlecenie nie zostanie odnalezione w systemie NFZ i
go nie zrealizujemy. Jezeli mamy w sklepie/zaktadzie czytnik kodow kreskowych, mozemy
sie nim postuzy¢ w celu odczytania numeru zlecenia. Klikamy w Wczytaj kod kreskowy.
Gdy na ekranie pojawi sie okienko Wczytaj kod kreskowy, odczytujemy kod czytnikiem.
Numer pojawi sie w polu okienka. Wciskamy Wczytaj, a numer zostanie przeniesiony do
pola Nr zlecenia.

Weryfikacja zlecenia

,Weryfikacja”, to pierwsza czynnos¢ do wykonania w procesie potwierdzania zlecenia w
systemie NFZ. W tym celu, po wpisaniu numeru zlecenia i numeru PESEL pacjenta
klikamy w Weryfikuj.

Program nawigze komunikacje z systemem NFZ i po chwili, jezeli tylko zlecenie jest
autentyczne i wazne, na ekranie pojawi sie stosowny komunikat (Rysunek).
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weryfikuj
Status 'Dostepny do realizac)i’ miesiac od 2019-09 ilosc miesiecy 12

To przyktad komunikatu dla zlecenia na pieluchomajtki. Dla innego rodzaju wyrobu,
komunikat bedzie inny. Komunikat potwierdza, ze zlecenie jest autentyczne i wazne.
Klikamy w Zamknij. Ale w naszym programie w miejscu guzika Weryfikuj pojawia sie
guzik pobierz dane zlecenia. Przechodzimy do nastepnego kroku — wtasnie do pobrania
danych zlecenia.

Pobranie danych zlecenia

Jezeli zlecenie dotyczy wyrobu wydawanego cyklicznie, przed pobraniem danych zlecenia
wypetniamy rowniez pole Okres zaopatrzenia, gdzie wskazujemy na ile miesiecy
realizujemy zlecenie (pole Okres zaopatrzenia).

W kolejnym kroku mozemy pobraé dane ze zlecenia, klikajgc w guzik o tej nazwie. Po
chwili na ekranie pojawi sie stosowny komunikat (Rysunek)

pobierz dane zlecenia

Pobrano dane zlecenia i
Kod srodka P.101.PM llosc sztuk 30

Gdy go zamkniemy, zauwazymy, ze pola zlecenia zostaty wypetnione. Kolejno — numer
prawa wykonywania zawodu osoby wystawiajgcej zlecenie, regon swiadczeniodawcy, kod
srodka, itd. Rownoczesnie program dla kodu srodka ze zlecenia podpowie pierwszy na
liscie produkt wydawany na ten kod i poda wszystkie kwoty. llos¢ wydawana pochodzi
rowniez ze zlecenia. Podpowiadany produkt mozemy oczywiscie zmieni¢, a program
dokona stosownych przeliczen. Gdyby okazato sie, ze nasz punkt nie oferuje produktu o
wymaganym kodzie srodka, otrzymamy stosowny komunikat.

Infofarm Spétka Jawna, Tarndw, ul. Ochronek 5 www.infofarm.com.pl tel. (14) 6269806

12


http://www.infofarm.com.pl/

nfz.infofarm.pl - instrukcja uzytkownika

Pobierz do realizacji
Teraz juz mozemy pobrac zlecenie do realizacji. Jest to czynnos¢ dwuetapowa. W

pierwszej kolejnosci klikamy w pobierz do realizacji. Po chwili system NFZ odpowiada
komunikatem (Rysunek).

pobierz do realizaciji

Wystano dokument pobrania zlecenia

Jest to swego rodzaju potwierdzenie ze strony systemu NFZ, Ze otrzymat nasze zgdanie
pobrania zlecenia. Zamykamy okno i klikamy w pobierz wynik weryfikacji. Znowu
odczekujemy na odpowiedz ze strony systemu NFZ.

Po chwili, jesli wszystko jest po mysli, otrzymamy pozytywny komunikat (Rysunek).

pobierz wynik weryfikacji

Pobrano wynik weryfikac) pobrania do realizacji
Wynik weryfikacji pozytywny

.......................................

Najwazniejsza jego czes¢: "Wynik weryfikacji pozytywny”, oznacza, ze zgdanie pobrania
Zlecenia do realizacji zostato zweryfikowane przez system NFZ i zlecenie zostato
udostepnione do realizacji. W tym momencie NFZ wie, ze to my bedziemy realizowaé to
Zlecenie, a my mamy pewnos¢, ze nigdzie indziej to zlecenie nie zostanie zrealizowane
(nawet, gdyby pacjent zabrat papierowe zlecenie i udat sie do innego Swiadczeniodawcy).
Co dla nas bardzo istotne, wszystkie informacje zawarte w zleceniu, a potrzebne do
rozliczenia refundacji - kod wyrobu, osoba wystawiajgca zlecenie, Swiadczeniodawca,
uprawnienia dodatkowe, itd. - zostang zarejestrowane w programie.

Realizacja zlecenia
Mozemy przystgpi¢ do realizacji zlecenia, co zaleznie od rodzaju wyrobu zostanie

wykonane natychmiast lub w pozniejszym terminie, w przypadku wyrobow sporzgdzanych
na indywidualne zamdwienie, jak choéby okulary korekcyjne, protezy, itd.

Realizacja zlecenia polega na uzupetnieniu brakujgcych informacji. W szczegolnosci
musimy wskaza¢ wydawane produkty (patrz 2.3.3.) i wypetni¢ sekcje odnoszacg sie do
osoby odbierajgcej wyrob medyczny.

Infofarm Spétka Jawna, Tarndw, ul. Ochronek 5 www.infofarm.com.pl tel. (14) 6269806
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Pobranie zlecenia i realizacja w réoznych miesigcach
W przypadku wyrobow przygotowywanych na zamdéwienie niejednokrotnie zdarzy sie, ze

Zlecenie przyjmiemy w jednym miesigcu, a zrealizujemy w nastepnym. W takiej sytuaciji
Zlecenie wskoczy do refundacji dopiero w miesigcu wydania wyrobu i potwierdzenia w
NFZ realizacji zlecenia. Jak postgpi¢ w takiej sytuacji? Do momentu pobrania zlecenia do
realizacji postepujemy standardowo. W momencie gdy juz wiemy, Ze na pewno nie
zrealizujemy tego zlecenia w tym miesigcu, w polu Data konca udzielania swiadczenia
wpisujemy date umdwionego odbioru wyrobu, a jesli data ta nie jest znana, dowolng z
nastepnego miesigca. Poskutkuje to tym, Zze zlecenie to zostanie pominiete przy
generowaniu pliku refundacyjnego. Z kolei w kolejnym miesigcu po dopisaniu okresu,
klikamy w Dopisz niezrealizowane, co poskutkuje tym, ze zlecenia z poprzednich
okresow, ktore zostaty przyjete, a nie zrealizowane, przepiszg sie do nowego okresu
rozliczeniowego.

Gdy juz zrealizujemy zlecenie i wydamy wyrdb medyczny lub srodek pomocniczy,
wykonujemy kolejng czynnos¢ w procesie potwierdzania zlecenia —potwierdzenie
realizacji. Jest to rowniez czynnos¢ dwuetapowa. W pierwszym kroku klikamy w Wyslij
realizacje i czekamy na komunikat zwrotny (Rysunek).

wyslij realizacje

Wystano dokument realizacji zlecenia

Zamykamy okienko i klikamy w pobierz status realizacji. Po chwili otrzymamy zwrotnie
komunikat (Rysunek).

pobierz status realizacji

Pobrano wynik realizacji zlecenia
Wynik weryfikacji pozytywny

- Zamknij ¢

Co oznacza, ze skutecznie przestalismy do NFZ informacje o tym, ze wydalismy wyréb
medyczny lub srodek pomocniczy, tym samym realizujgc zlecenie.
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Zamykamy okienko i przechodzimy do ostatniego kroku, to jest do pobrania pliku pdf
dokumentu zlecenia w czesci odnoszgcej sie do realizaciji.

Pobranie dokumentu zlecenia
Klikamy w pobierz dokument zlecenia. Po chwili otrzymamy komunikat, Zze dokument

zostat pobrany (Rysunek).

pobierz dukument zlecenia ]

Pobrano dokument realizacji zlecenia pdf

_Zamkni) :

TEF=T  TIrvirey m

Wydruk zlecenia
By wydrukowac zlecenie, a konkretnie strony 3-4 odnoszgce sie do realizacji zlecenia,

klikamy w drukuj zlecenie. Na ekranie pojawi sie dokument pdf.

Historia procesu potwierdzania zlecenia
Kazda czynno$¢ wykonana w procesie potwierdzania zlecenia w NFZ jest rejestrowana przez

program, a historia tych czynnosci dostepna jest po kliknieciu w eRealizacja (Rysunek).

eRealizacja dla T1-19-000000363-0 _
Lp Data Operadgja w Odpowiedz

16 2019-10-10 12:40:01 Wycofa) pobranie P

15 2019-10-10 12:38:27 Wycofaj realizacje P

14 2019-10-10 12:32:17 pobierz dukument zlecenia P

13 2019-10-10 12:31:25 pobierz weryfikacje realizagji P Pobrano wynik realizagji zlecenia

Wynik weryfikagji pozytywny

12 2019-10-10 12:31:24 pobierz status weryfikac)i realizacji

0 7
2019-10-10 12:31:19 wyslij realizacje P
10 2019-10-10 12:30:41 pobierz weryfikacje realizagji M Pobrano wynik realizacji zlecenia
Whynik weryfikacji negatywny
Zbyt duza liczba sztuk, wydanego wyrobu o kodzie P101.PM na
miesigc - przekroczono miesieczng liczbe sztuk na zleceniu.
9 2019-10-10 12:30:40 pobierz status weryfikag)i realizag)i Z
8 2019-10-10 12:29:15 wyslij realizacje P
7 2019-10-10 12:25:03 pobierz weryfikacje pobrania P Pabrano wynik weryfikacji pobrania do realizagji

Wynik weryfikadji pozytywny

=> |dZ do strony: Liczba wpisow: Wyswietlanie od 1 do 10 z 16 wpisow

. PDF Il | PDF llI-IV | Zamknij

Mozemy tutaj przeglagdac zdarzenia oraz wydrukowac obie czesci zlecenia. PDF |-lI-dwie
pierwsze strony pobrane w trakcie operacji pobierania danych zlecenia, oraz PDF IlI-IV —dwie
ostatnie strony pobrane na koncu procesu potwierdzania zlecenia.

Kazdorazowo mozna sprawdzic aktualny status zlecenia — w tym celu w polu eRealizacja
nalezy ustawic tryb Nowy i klikng¢ klawisz Weryfikuj.
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Rezygnacja z realizacji zlecenia
Pacjent na kazdym etapie moze zrezygnowac z zakupu. Potrzeba wycofania sie z

realizacji zlecenia moze tez pojawic sie z innych przyczyn. Jednak poki nie pobierzemy
Zlecenia do realizacji nic nie musimy robi¢, poza usunieciem zapisu po naszej stronie. W
tym celu przy usuwanym zleceniu klikamy w znaczek kosza i potwierdzamy usuniecie.
Jednak, gdy bedziemy juz na etapie po pobraniu zlecenia do realizacji lub dalej, fakt
wycofania musimy zaraportowa¢ do NFZ. Funkcjonalnosci w tym zakresie dostepne sg po
rozwinieciu listy w polu eRealizacja (Rysunek).

eRealizacja

| pobrano plik Zlecenia |v|

nowry
| zweryfikowany

pobrano dane zlecenia

wiystano pobranie do realizacji
odebrany wynik weryfikacji
wystano realizacje

odebrano wynik weryfikacji realizacji
Wycofaj pobranie e m—
Wycofaj realizacje =g

Wybieramy odpowiednig opcje i klikamy w guzik o tej samej nazwie, na przyktad po
wybraniu opcji Wycofaj pobranie na dole pojawi sie guzik Wycofaj pobranie. Klikamy i
czekamy na odpowiedz ze strony NFZ. Jezeli juz zaraportowalismy realizacje zlecenia, by
zaraportowac catkowite wycofanie sie, musimy zarowno Wycofaé realizacje jak i
Wycofaé pobranie. W przypadku wycofywania realizacji program zapyta nas o jej
przyczyne. Nalezy jg wskazac, bo jest ona réwniez raportowana do NFZ. Przyczyne
wpisujemy do okienka, jakie pojawi sie na ekranie (rysunek).

Przyczyna wycofania
Pacjent zrezygnowa
QK Anuluj
Infofarm Spétka Jawna, Tarndw, ul. Ochronek 5 www.infofarm.com.pl tel. (14) 6269806
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Po skutecznym wycofaniu sie z realizacji otrzymamy komunikat jak na ponizszym rysunku.

Wycofaj realizacje

Wycofano realizacje zlecenia

Po skutecznym wycofaniu sie z pobrania, podobnie.

Wycofaj pobranie

Wycofano pobranie zlecenia do realizacji

Weryfikacja ubezpieczenia pacjenta
Jezeli na etapie pobierania danych zlecenia otrzymamy zwrotnie z systemu NFZ
komunikat o tym, ze system eZWM nie jest w stanie zweryfikowa¢ uprawnien
obstugiwanego pacjenta, musimy sami zweryfikowac to uprawnienie, wprowadzic¢ do
programu odpowiednie informacje i ponownie pobra¢ dane zlecenia. Dane wprowadzamy
w oknie, ktore pojawi sie po kliknieciu w guzik Ubezpieczenie (Rysunek).

Weryfikacja upezpieczenia swiadczeniobiorcy

rRodzaj weryfikagji T

Bez weryfikacji Oswiadczenie Dokument

rTytut uprawnien pacjenta T

Ubezpieczeni -

rOswiadczenis ]
Osoba skladajaca Datz oswiadczenia
1 — swiadczeniobiorca -

rDokument poswiadczajgcy T

Rodzaj dokumentu KUZ -

Mumer dokumentu | |

Data wystawienia | |

Data waznosc od | |

Data waznosc do | |

Infofarm Spétka Jawna, Tarndw, ul. Ochronek 5 www.infofarm.com.pl tel. (14) 6269806
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Zaznaczamy/wybieramy kolejno:

» Forma potwierdzenia uprawnienia (oswiadczenie lub dokument),
» Podstawa uprawnienia (zwykle ubezpieczeni - wybor z listy),

» Status osoby sktadajgcej oswiadczenie,

» Dane z dokumentu — jesli jest to ta forma weryfikaciji.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych klikamy Zapisz i ponownie Pobierz
dane zlecenia.

2.3.3 Wprowadzanie zlecen (reczne)

W celu dopisania realizowanego zlecenia nalezy nacisng¢ guzik

Pojawi sie okno z danymi zlecenia do uzupetnienia (Rysunek).

Dodaj nowy wpis

m Ubezpieczenie eRealizacja Dodatkowe produkty

Nr _ Typ numeru $wiadczeniodawcy Nr swiadczeniodawcy
|Nadaj automatycznie | | REGON ~| |
Komorka Typ numeru wystawiajgcego Nr wystawiajgcego
Tarnéw Ochronek 5 lekarz v |
Kod srodka Uprawnienia dodatkowe
J.03600 ~ [Brak v
Rok od Miesigc od Okres zaopatrzenia Umiejscowienie
_ | | | [~ lewa strona -
Produkt los¢ przepisana (47DN, 47ZN, 47ZND)
STABILIAZTOR STAWU SKOKOWEGO - SPORT - THUASNE v |
Sztuk Cena |os¢ limitow do liczenia refundacji (47DN, 47ZN, 47ZND)
1 250 |
Data zlecenia Wartosc Dodatkowe Refundadja Doptata
250.00 0 | 180.00] | 70.00]
Data poczatku udzielania swiadczenia lub przyjecia do realizacji  Dokument potwierdzajgcy uprawnienia dodatkowe
Data konca udzielania swiadczenia Numer dokumentu lub NPWZ lekarza wystawiajgcego
Nr zlecenia PESEL lub data urodz. Ptec Data wystawienia Data konca okresu waznosci
Typ dokumentu Nazwa dokumentu Nr dokumentu Odebrat : PESEL  Nazwisko Imie
|PESEL - | | | |
Nazwisko mie Drugie imie eRealizada
[nowy ~|

Woczytaj kod kreskowy | weryfikuj | Anuluj | Zapisz

Nr — kolejny numer zlecenia w programie nadawany automatycznie

Komérka — wypetniane automatycznie (mozna zmieni¢ - dane pobierane z umowy)
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18


http://www.infofarm.com.pl/

nfz.infofarm.pl - instrukcja uzytkownika

Kod srodka — do wyboru z listy (dane pobierane z umowy)

Rok zaopatrzenia od, Miesiagc zaopatrzenia od — zgodnie z opisem pola

Okres zaopatrzenia — do wyboru z listy (dla zleceh na zaopatrzenie do 3 miesiecy)
Produkt — do wyboru z listy (dane pobierane z umowy filtrowane po kodzie srodka)
Sztuk — do wpisania

Cena — pobierana z umowy

Data zlecenia — data wystawienia zlecenia np. przez lekarza, pielegniarke etc.

Data poczatku udzielania Swiadczenia lub przyjecia do realizacji — data realizacji
Zlecenia w punkcie (sklepie, salonie optycznym) lub data przyjecia do naprawy

Data konca udzielania Swiadczenia — data odbioru (dotyczy napraw)

Numer zlecenia — do wpisania numer lub PIN (kod e-Zlecenia)

PESEL lub data urodz. — dla typu innego niz PESEL (format RRRRMMDD)

Pte¢ — do wyboru jesli pacjent nie posiada PESEL

Typ dokumentu — do wyboru z listy

Nazwisko, Imie, Drugie imie — wypetniane jesli pacjent nie posiada PESEL

Typ numeru swiadczeniodawcy — REGON lub Nr ksiegi (wybor z listy)

Nr swiadczeniodawcy — numer REGON lub Nr Ksiegi osrodka zdrowia, ZOZ-u, gabinetu
(do przepisania ze zlecenia papierowego)

Typ numeru wystawiajgcego — do wyboru z listy (lekarz, pielegniarka etc.)

Nr wystawiajgcego — numer prawa wykonywania zawodu (do przepisania ze zlecenia)
Uprawnienia dodatkowe — do wyboru z listy (inwalida wojenny, osoba represjonowana)
Umiejscowienie — do wyboru z listy

llos¢ przepisana — ilo$¢ przepisana przez wystawiajgcego (zlecenia z uprawnieniami 47)
llosé¢ limitow refundaciji... — iloS¢ limitow stanowigca podstawe do wyliczenia refundacii
Wartosé — wyliczana (pole edytowalne)

Refundacja — wyliczana (pole edytowalne)

Dopftata — wyliczana (pole edytowalne)

Dokument potwierdzajgcy uprawnienia dodatkowe — do wyboru z listy

Numer dokumentu lub NPWZ lekarza — do wpisania (zlecenia z uprawnieniami 47)
Data wystawienia — dokumentu uprawniajgcego - do wpisania (zlecenia 47)

Data konca okresu waznosci — do wpisania (jak wyzej)

Odebrat (Pesel), Nazwisko, Imie — dane osoby odbierajgcej produkty
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eRalizacja — statusy dla realizacji eZWM — nie dotyczy przy recznym wprowadzaniu
Zlecen — domysinie status ma tryb Nowy

W przypadku gdy w ramach jednego zlecenia wystepuje koniecznos¢ wpisania kilku
produktéw handlowych (np. rézne szkfa okularowe albo mieszany asortyment srodkéw
pomocniczych — nie dotyczy to oznaczania umiejscowienia i réznych kodéw srodka
gdyz takowe trzeba rozbija¢ na dwa zlecenia, przy czym wysytke realizacji robi sie z
ostatniej pozyciji!ll) nalezy klikngé zaktadke Dodatkowe produkty ikl awisz

Te funkcjonalnosc szczegolnie zaleca sie stosowac w przypadku ,mieszania” asortymentu
srodkéw pomocniczych w ramach jednego zlecenia gdyz posiada ona dodatkowo funkcje

sprawdzania i automatycznej korekty wysokosci refundacji (Rysunek).

Edytuj _

Dane Ubezpieczenie eRealizacja Dodatkowe produkty

Dodatkowe produkty + Dodaj nowy wpis

MNazwa towaru

Brak wpisow

Wezytaj kod kreskowy | weryfikuj | Anuluj | Zapisz |

UFATEUNRUWYUH 5.A. N N

Dodaj nowy wpis ]

Nazwa towaru 2 0.0
PIELUCHOMAJTKI DLA DZIECI SENI KIDS - SENI KIDS JUNIOR - TORUNSKIE .. ~

e llosc

ny: Liczba wpisow: l |

Cena

[11 |

Anulyj | Zapisz

2.3.4 Import zlecen z pliku *.csv.

Program rozbudowany jest o modut importu zlecen zrealizowanych w systemie
eZWM. Plik nalezy pobrac¢ z NFZ (Portal/SZOI). Nastepnie w zaktadce Zestawienia
miesieczne kliknaé guzik | Przegladay... ) dostepny w sekgji ,Wczytanie pliku z zewnetrznego
systemu (*.zpx,*.csv)”, wskazac¢ pobrany plik *.csv i nacisng¢
Opcja jest widoczna tyko dla uzytkownikéw z aktywnym (wykupionym) dostepem do

modutu.
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2.3.5 Rozliczenie refundacji — wersja ZPOSP (do 12.2023)

Proces rozliczenia refundacji mozna podzieli¢ na 4 etapy:

e wygenerowanie pliku z refundacjg i wczytanie go na Portal NFZ lub SZOI

e sprawdzenie przetworzenia — raport zwrotny wczytania

e generacja szablonu(éw) (zgdanie rozliczenia)

e rozliczenie rachunku (nota ksiegowa)
Po zakonczeniu wprowadzania wszystkich zrealizowanych zlecen, w celu wygenerowania
pliku refundacyjnego nalezy klikng¢ na zaktadke ,Zestawienia miesieczne ZPSOP”.
Zaznaczy¢ miesigc, ktérego dotyczy¢ ma rozliczenie i klikngé guzik
Operacja generacji pliku z zestawieniem refundacyjnym potwierdzona zostanie
odpowiednim komunikatem. Nastepnie wygenerowany plik nalezy pobrac i zapisa¢. W tym

. , . W 5 ric— TOOCD
celu trzeba klikngé na guzik MelEEEEEEEES

, hastepnie wybrac¢ miejsce docelowe zapisu i
potwierdzi¢. Tak wygenerowany i pobrany plik jest gotowy do wczytania na portal NFZ lub

SZOl.

Dodatkowo program umozliwia:

e zapisanie zestawienia zrealizowanych zleceh w formacie arkusza kalkulacyjnego

* xls. - klikajgc guzik B2 EESEE

e wydruk zestawienia zrealizowanych zlecen - klikajac guzik Bkt EESEWENE

Po wczytaniu na Portal NFZ lub SZOI, plik z refundacjg przechodzi proces
przetworzenia. Jezeli w wyniku przetworzenia nie stwierdzono btedéw mozna przejs¢ do
operacji generacji szablonu (zgdania rozliczenia)*. W jej efekcie na portalu zostanie
udostepniony plik szablonu, ktory nalezy pobrac i wczyta¢ do programu w celu
wygenerowania rachunku rozliczeniowego (noty ksiegowej).

W tym celu nalezy klikng¢ zaktadke Szablony. Nastepnie analogicznie jak w przypadku
wczytania umowy z NFZ (patrz 2.1.5.) nalezy klikng¢ guzik | Przegladaj... ' wskaza¢ pobrany

plik szablonu i nacisng¢ iR NI
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Ekran programu po wczytaniu szablonu (Rysunek)

Wylagu)
Umowy z NFZ Zeslawienia miesigczne ZPOSP Zrealizowane Swiadczenia Szablony Rachunk:
“Fillr
Miesiac [~ Oddziat [~

Szablony do umowy €3 Generu| UMK =% FapiszUMX €% GenenuyNOTE ™ ZapiszNOTE S Wydruk NOTY

Id szablonu MWFZ Id szabl. Typrach. Typ dok. ok Miesizc Refundacia Doptata Ref. Dopt. Umix Mota

o 1 20 z 261 -] 5

WySwiedanie od 1 do 3 z 3 wpisdw

_ Przeglada... Mie wybrana pliku wzytaj szablon z pliku

* - w systemie SZOI zgdanie rozliczenia to odpowiednik generacji szablonu w systemie Portal NFZ
Ostatnim etapem rozliczenia refundacji jest wygenerowanie rachunku rozliczeniowego
(noty ksiegowej). Rachunek (nota) jest generowana na podstawie pliku szablonu

pobranego i wczytanego do programu.

Po wczytaniu pliku szablonu do programu, nalezy zaznaczy¢ identyfikator szablonu, dla
ktérego generowana bedzie nota (pliku szablonu zawiera kilka szablonéw w zalezno$ci od

zakresu swiadczen) i nacisng¢ guzik generacji a potem guzik zapisu.

Program umozliwia generacje not ksiegowych w standardzie ,elektronicznym” *.enx.
Aby wygenerowac note elektroniczng nalezy wybrac guzik
W okienku generaciji istnieje mozliwos¢ wyboru daty ptatnosci.

Domysinie jest to termin,Wedlug umowy” (Rysunek).
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Generacja nastepuje po nacisnieciu guzika Generuj.
Wygenerowanie noty jest potwierdzone odpowiednim komunikatem. W celu zapisania
wygenerowanej noty nalezy nacisngc

Do wydrukowania noty ksiegowej po jej zapisaniu nalezy uzy¢ guzika MaA it aNeIn

Wygenerowane noty ksiegowe nalezy wczyta¢ na portal NFZ (Moje umowy — Importuj
dokumenty rozliczeniowe) lub SZOI (Sprawozdawczos$¢-> Rachunki refundacyjne

medyczne) w celu rozliczenia koncowego refundaciji.

Rozdziat Il

3.1. Korekty

W tej czesci instrukcji omowione zostang przypadki korekt, ktore wynikajg np. z:

- przetworzenia pliku refundacyjnego i dostepne sg w raporcie zwrotnym

- dotyczg czesci opisowej zlecenia (btedy tresci etc.)

Aby automatycznie zidentyfikowac pozycje kwestionowane przez NFZ (przypadek 1)
nalezy pobrac i zapisa¢ plik raportu zwrotnego. Nastepnie plik ten nalezy wczytac¢ do
programu. W tym celu po zalogowaniu i wyborze umowy, ktérej dotyczy nalezy przejs¢ do
zaktadki ,Zestawienia miesieczne ZPSOP” i klikng¢ na miesigc, ktérego dotyczy
rozliczenie. Nastepnie analogicznie jak w przypadku wczytania umowy z NFZ (patrz 2.2.1)

nalezy klikng¢ guzik | Przegladaj... |wskazaé pobrany plik raportu zwrotnego

i klikng¢ guzik AR CE

Po wczytaniu nalezy przejs¢ do zaktadki ,,Zrealizowane Swiadczenia” i w celu fatwego
odszukania pozycji zakwestionowanych klikng¢ na kolumne ,Btgd”. Pozycje oznaczone
jako btedne majg w tej kolumnie czerwony kwadrat z literkg ,B”.(Rysunek)

Aby zobaczy¢ opis btedu wystarczy najechaé myszkg na oznaczenie a opis pojawi sie w
formie legendy (chmurki).

UWAGA! Po wczytaniu raportu zwrotnego, pozycje oznaczone jako btedne sg

zablokowane przed przypadkowym usunieciem.
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Dopezzamaczone do karsdy  Fowel zaznsczene pompge 4 Doda) nawy wps
# PESFL & Wartode % Refundec Dopinth Srablon Bl

W jednym i drugim przypadku pozycje mozna odszukac recznie korzystajgc z dostepnych
filtrow.

Sposob postepowania z poprawianiem zakwestionowanych pozycji zalezy od kilku
czynnikéw. Pierwszym z nich jest system pracujgcy po stronie NFZ.

Jezeli po stronie NFZ pracuje system Portal NFZ istnieje mozliwos¢ usuniecia wczytanego
pliku zestawienia refundacyjnego (zawierajgcego btedne pozycje), poprawienie w
programie pozycji zakwestionowanych, ponowna generacja zestawienia oraz wczytanie na
nowo wygenerowanego zestawienia na Portal.

Po zidentyfikowaniu pozycji btednych nalezy kolejno je edytowac i wprowadzi¢ poprawki.
Nastepnie wygenerowac dla poprawionego zestawienia miesiecznego plik refundaciji
ZPOSP i standardowo wczyta¢ na Portal.

W przypadku oprogramowania SZOI kazda poprawka musi by¢ wczytywana w tzw. trybie
korekty (bez wzgledu na to czy dokonywana jest przed zgdaniem rozliczenia (odpowiednik
generacji szablonu na portalu) czy po tym fakcie).

Sposob postepowania jest nastepujgcy (dotyczy réwniez korekt ,portalowych” po generaciji

szablonu czyli jezeli nie ma mozliwosci usuniecia zestawienia pierwotnie przestanego).

W celu utworzenia raportu korygujgcego nalezy w zaktadce ,Zestawienia miesieczne

ZPSOP” dodac nowy wpis dla tego samego miesigca ktory jest poprawiany. Program
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automatycznie nada numer kolejny danemu zestawieniu miesiecznemu (wéwczas w
programie bedg wystepowac dwa takie same ,miesigce” réznigce sie tylko ,Nr w
miesigcu”)

Nastepnie nalezy powrdci¢ do zestawienia zawierajgcego btedne pozycje, odszukac je,

zaznaczy¢ kolejno i nacisng¢ guzik EEEEE TR

Program automatycznie przeniesie te pozycje do dopisanego wczesniej zestawienia jako
pozycje ,na minus” (oznaczona czerwonym paskiem w polu Nr) i ,na plus”.

Jezeli korekta ma wigzac sie z catkowitym usunieciem pozycji z refundacji, nalezy usung¢
pozycje ,na plus”.

W przypadku poprawki nalezy edytowac pozycje ,na plus” i poprawic jej rozliczenie.

(pozycje ,,na minus” zostaja w przypadku kazdej korekty i nie nalezy ich usuwacg!!!).

Po tych czynnosciach nalezy dla dopisanego zestawienia miesiecznego (z pozycjami

korygowanymi) wygenerowac zestawienie refundacyjne i wczyta¢ do systemu NFZ.

Poprzez dopisywanie kolejnych zestawien miesiecznych mozna rowniez rozlicza¢
Zlecenia, ktorych przez pomytke lub z innego powodu nie rozliczono w pierwszym

przestanym zestawieniu.

Rozdziat IV

4.1. Rachunki
Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 61/2015/DSOZ Prezesa Narodowego Funduszu

Zdrowia z dnia 16 wrzesnia 2015 r., w zwigzku z wejsciem w zycie rozporzgdzenia w
sprawie ogolnych warunkéw umow (Dz.U. 2015, poz. 1400, zwanego dalej
rozporzgdzeniem OWU), warunkiem wyptaty naleznosci i rozliczania kwoty zobowigzania
wynikajgcych z aneksu do umowy, obejmujgcego dodatkowe srodki na Swiadczenia
opieki zdrowotnej udzielane przez pielegniarki i potozne na okres od dnia 1 wrzesnia
2015 r., jest miedzy innymi:

- comiesieczne przekazywanie do OW NFZ dokumentacji rozliczeniowej razem z
oswiadczeniem w formie pisemnej w postaci papierowej (zaréwno dla wersji papierowej

dokumentacji rozliczeniowej jak i e-dokumentéw), zgodnie ze wzorem, stanowigcym
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zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 61/2015/DS0OZ Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia
z dnia 16 wrzesnia 2015 r.

Co za tym idzie, Swiadczeniodawcy zobowigzani sg do wystawienia odrebnego rachunku
(bez szablonu), obejmujgcego odpowiedni zakres swiadczen ,Koszty Swiadczen
wynikajgce z §2 rozporzgdzenia OWU...", wtadciwy dla rodzaju $wiadczen i typu umowy.
W celu wystawienia takiego rachunku nalezy po wybraniu wiasciwej umowy (zaktadka
,Umowy”) wejs¢ w zaktadke ,Rachunki’, doda¢ nowy wpis (analogicznie jak dla miesigca
rozliczeniowego zlecen) i klikng¢ ,Zapisz”. Na podstawie danych z umowy dotyczgcych
kosztow Swiadczen udzielanych przez pielegniarki i potozne, program automatycznie

dopisze rachunek w odpowiednimi kwotami.

Nastepnie analogicznie jak w przypadku rozliczen realizacji zlecen (not ksiegowych)
nalezy wygenerowac i wydrukowac rachunek.

Program umozliwia generacje rachunkéw w standardzie ,elektronicznym”:

- *.erx dla Rachunku

- *.efx dla e-Faktury.

W celu generacji rachunku nalezy wybraé guzik .

Infofarm Spoétka Jawna, Tarnéw, ul. Ochronek 5 www.infofarm.com.pl tel. (14) 6269806

26


http://www.infofarm.com.pl/

nfz.infofarm.pl - instrukcja uzytkownika

Okienko generacji udostepnia mozliwos¢ wyboru:

o Daty ptatnosci - domysinie jest to termin ,Wedtug umowy”.

o Rodzaj dokumentu — domysinie ,Rachunek”, moze by¢ e-Faktura

o Stawka Vat — do wyboru z rozwijane;j listy — domysinie Zw. (zwolniony)

o Podstawa zwolnienia z Vat - pole tekstowe do wpisania tytutu z jakiego wystepuje

zwolnienie z Vat, np. ,Uslugi zwolnione na podstawie art.43 ust.1 pkt 18 ustawy o
Vat (PKWiU 86)”.

Generacja nastepuje po nacisnieciu guzika Generuj.

Wygenerowanie rachunku jest potwierdzone odpowiednim komunikatem. W celu
isz NOTE

o . . =
zapisania wygenerowanego rachunku nalezy nacisngé Maliss

Do wydrukowania rachunku po jej zapisaniu nalezy uzy¢ guzika Mol S usielnd
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Rozdziat V

5.1. Filtry

Zakres funkcjonalny programu zostat wzbogacony o panel filtrujgcy. Jego cechy
zmieniajg sie w zaleznosci od funkcji w programie, z ktorej aktualnie uzytkownik korzysta
to znaczy, ze inne parametry filtrujgce bedg widoczne w opcji Zrealizowane $wiadczenia, a
inne np. w Umowy.

Dziatanie filtra jest intuicyjne. Narzedzie korzysta ze stownikéw w oparciu o dane
wprowadzone przez uzytkownika (np. Rok, Miesigc, Oddziat) oraz udostepnia mozliwosc¢

wypetnienia przedefiniowanych pol wyszukiwanymi wartosciami.

“ Filtr

Miesiac  [¥| Oddziat [¥] PESEL Nr wniosku Filtruy

Rozdziat VI
6.1. Rozliczenia refundacji — ZPOZR (od 01.2024)

6.1.1 Wstep

Od 1 stycznia 2024r. NFZ wprowadzit nowy sposob rozliczen refundacyjnych w
zakresie swiadczen w rodzaju zaopatrzenie w wyroby medyczne. W uproszczeniu polega
on na rozliczeniu swiadczen prawidtowo przekazanych dokumentéw realizacji do systemu
eZWM (potwierdzenia realizacji zlecen i napraw). Oznacza to, ze NFZ rozliczy wytgcznie
te zlecenia, dla ktérych zostaty prawidtowo wystane potwierdzenia realizacji — widoczne w
systemie eZWM.

Cata operacja rozliczenia refundacji w zakresie poszczegoélnych etapéw rozliczenia jest
podobna do wersji ZPOSP. Roznice stanowi rezygnacja z koniecznosci generacji raportu
statystycznego ZPOSP i wczytywania do Portalu NFZ/SZOI.

Dla uméw z 2024 roku program domysinie ma wytgczone opcje dotyczace zestawien typu
ZPOSP.
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6.1.2 Parametry komunikacyjne

Program nfz.infofarm.pl zostat wyposazony w obstuge nowych formatéw plikow i
bezposrednig komunikacje z systemami NFZ. Jednak aby rozliczenia refundacji byty
mozliwe nalezy wykonac kilka czynnosci.
Po pierwsze z zaktadce Oddziaty muszg zosta¢ wprowadzone prawidtowe dane
logowania do Portalu NFZ/SZOI (patrz rozdziat 2.2.1. Parametry dostepu do ustugi e-
Zlecenia w NFZ).
Druga kwestia to nadanie na Portalu NFZ/SZOI uprawnienia o nazwie ,Praca z ustugg

dostepowq”.

6.1.3 Rozliczenia — wprowadzanie zlecen, generacje, weryfikacje
Wprowadzanie zlecen do programu nie ulegto zmianie (patrz rozdziat
2.3.2 Dopisywanie zlecen z ich potwierdzaniem w NFZ (system eZWM)).
To samo tyczy sie danych importowanych plikami *.csv lub wysytanymi z aplikacji Infofarm
dla Apteki lub Infofarm dla Salonu medycznego.
Rozliczenie refundacji mozna podzieli¢ na kilka etapow:
» zlecenie generacji pliku sprawozdania refundacyjnego na podstawie realizacji z
eZWM
» weryfikacja utworzonego sprawozdania
* generacja szablonow refundacyjnych zawierajgcych aktywne pozycje
* generacja zestawienia refundacyjnego na podstawie szablonéw
* przekazanie zestawienia do NFZ (kilka mozliwosci)
Po wprowadzeniu zlecen (recznym, import, wysytka z aplikacji) w celu zlecenia generaciji
pliku sprawozdania refundacyjnego w zaktadce Umowy zaznaczamy nasza umowe,

nastepnie w Zestawienie miesieczne i klikamy na zestawienie do rozliczenia i

naciskamy guzik. JEEE =T pugeral

W wyniku tej czynnosci zostaje wystane do systemu NFZ zlecenie generacji sprawozdania
refundacyjnego. Po chwili (czas potrzebny na generacje sprawozdania przez system NFZ)
naciskamy guzik [ e

Kazda z operacji, ktorg bedzie wykonywat uzytkownik zakonczy sie stosownym

komunikatem informujgcym o statusie zadania.
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Jezeli operacja przebiegnie prawidtowo w zakfadce Zrealizowane $wiadczenia mozemy
zweryfikowaé pozycje do rozliczenia.

W kolumnie Btgd bedg pojawiac¢ sie kolorowe paski. Dla pozycji btednych (tak jak byto
wczesniej) pasek w kolorze czerwonym z opisem btedu po najechaniu myszkg. Dla pozycji
zweryfikowanych pozytywnie (do rozliczenia) pasek zielony a dla pozycji z
niezgodnosciami (np. Inna kwota refundacji w programie a inna w eZWM) pasek koloru

z6ttego.

Ursowy THFZ  Zestrwiania nersqoen 2P050 | [ETERTNEEREEE TR Sy T Srabiaey Oddnay MFE | Lepbowrecy

PPy TEStasienia rr 023 miesiye
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W kolejnym etapie generujemy szablon rozliczenia. W tym celu w zaktadce Zestawienia
miesieczny, przy zaznaczonym zestawieniu, naciskamy guzik

Odczekujemy chwile aby system NFZ przygotowat szablon rozliczenia i klikamy
Po tej operacji w zaktadce Szablony powinny by¢ widoczne szablony rozliczenia z

kwotami. Nastepnym etapem jest zlecenie generacji zestawienia refundacyjnego ZPOZR.

W tym celu w zaktadce Szablony, przy zaznaczonym szablonie klikamy guzik ESSECiab ey
Odczekujemy chwile i pobieramy wygenerowane przez NFZ zestawienie refundacyjne.

W tym celu naciskamy guzik BZEEEEEZexCN. Nastepnie zestawienie nalezy zapisaé na

dysku komputera klikajgc w guzik fReSEer
Ostatnimi czynnosciami jakie pozostajg do wykonania to przekazanie zestawienia do NFZ.
Zestawienie musi zosta¢ podpisane i dopiero wowczas dostarczone. NFZ przewidziat w tej
kwestii kilka mozliwosci w zaleznosci od formy dokumentu (elektronicznie czy papierowo):
» Sciezkg papierowa (wydruk zestawienia, opieczetowanie, podpisanie i dostarczenie
np. poczty)
» dokument elektroniczny (podpis poprzez Profil Zaufany, Podpis kwalifikowany)
W celu podpisania zestawienia naciskamy guzik
Program automatycznie otworzy ministerialng strone internetowg stuzgcg do wykonania

czynnosci podpisania dokumentu Profilem Zaufanym.
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Strona jest przejrzysta i intuicyjna a sam proces podpisania dokumentu nie powinien
sprawiac trudnosci. W skrécie wyglgda to tak:
* Dodaj z dysku komputera zapisany dokument zestawienia - kliknij Wybierz
dokument z dysku albo przeciggnij plik myszka.

* Po poprawnym dodaniu dokumentu, kliknij przycisk Podpisz.

» Gdy otworzy sie strona profilu zaufanego, zaloguj sie na swoje konto (uzywajgc
nazwy uzytkownika i hasta lub jezeli twéj profil zaufany byt zatozony przez
bankowosc¢ elektroniczng, przy logowaniu wybierz logotyp swojego banku).

* Kiliknij przycisk Podpisz podpisem zaufanym i postepuj zgodnie z komunikatami
wyswietlanymi na ekranie. System wygeneruje plik xml, w ktérym zawarty bedzie
twoj podpis (zestawienie z podpisem).

» Kiliknij przycisk Pobierz, aby zapisa¢ podpisany dokument w formacie .xml na
dysku komputera
(mozna podpisac tylko jeden plik za jednym razem).

Pobrany i zapisany na dysku komputera podpisany plik zestawienia ZPOZR nalezy
wczyta¢ do programu. W tym celu klikamy guzik Przegladaj w sekcji ,Wczytanie
podpisanego pliku ZPOZR” (obrazek) wskazujemy plik zestawienia i wczytujemy klikajgc

Weczytaj plik.
-Wezylame podprisanego pliku ZPOZR-

Przegladaj... | Nie wybrano pliku

Kolejnym krokiem jest wystanie do NFZ podpisanego pliku zestawienia. Aby tego dokonac¢

Nastepnie pobieramy odpowiedz Jezeli plik zostat przetworzony

prawidtowo (odpowiedz nie zawiera btedéw) mozemy zapisac potwierdzone zestawienie

Kiikajac guzik e
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Rozdziat VI

7.1. Rozliczenia swiadczen z zakresu szczepien w aptekach

ogolnodostepnych

7.1.1 Wstep
Od 1 listopada 2023 r. weszlty w zycie przepisy, dzieki ktérym Narodowy Fundusz Zdrowia

moze zawiera¢ umowy z podmiotami prowadzgcymi apteki ogélnodostepne i rozlicza¢ ze
srodkéw publicznych wykonanie zalecanych szczepien ochronnych w aptekach.

Aby apteka mogta rozliczy¢ wykonanie szczepienia najpierw musi zawrze¢ umowe z NFZ.
Procedura skfadania wniosku o zawarcie umowy (krok po kroku) jest umieszczona na
stronach funduszu. Podpisanie umowy (podobnie jak w przypadku umoéw na realizacje
zaopatrzenia w wyroby medyczne) skutkowac bedzie dodatkowo wygenerowaniem przez
system NFZ pliku umowy w formacie *.umx. Plik ten nalezy pobrac i zapisa¢ na dysku
komputera gdyz analogicznie jak w przypadku swiadczeniodawcow realizujgcych zlecenia
z zakresu zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze jest kluczowy dla

prawidtowego procesu rozliczenia refundac;ji.

7.1.2 Uzyskiwanie indywidualnych danych instalacyjnych w celu

prowadzenia komunikacji rozliczeniowej z NFZ.

Aby mozliwe byto rozliczenie zrealizowanych szczepien konieczne jest posiadanie

unikalnego identyfikatora technicznego instalaciji.

Proces uzyskania identyfikatora jest szczegdtowo opisany w instrukcji udostepnionej na

stronach Podkarpackiej |zby Aptekarskiej. Link do instrukciji.

Dodatkowo konieczne jest nadanie uzytkownikowi Portalu NFZ/SZOI uprawnienia o

nazwie ,Praca z ustugg dostepowg”.

7.1.3 Rozliczanie swiadczen.

Uzytkownicy nie posiadajgcy konta w aplikacji nfz.infofarm.pl muszg je utworzy¢ i
zalogowac sie danymi otrzymanymi po rejestracji (patrz Rozdziat 2).

Po zalogowaniu nalezy wczyta¢ do programu swojg umowe na realizacje swiadczenh

dotyczacych szczepien (patrz rozdziat 2.1.5. Wczytanie umowy z NFZ).
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Prawidtowa komunikacja z systemem NFZ odbywa sie dzieki parametrom dostepowym
wpisanym do programu w zaktadce Oddziaty.

W niej to muszg zosta¢ wprowadzone aktualne dane logowania do Portalu NFZ/SZOI
(patrz rozdziat 2.2.1. Parametry dostepu do ustugi e-Zlecenia w NFZ).

Dodatkowo w pole Id instalacji nalezy wpisac identyfikator instalacji w wersji krotkiej
otrzymany z NFZ (po ztozeniu wniosku z punktu 7.1.2).

Jezeli wezesniej byly wysytane do NFZ jakiekolwiek komunikaty w formacie SWIAD z
innego programu, trzeba odszukac ostatni z wysytanych raportéw, odczyta¢ z niego numer
generacji (nr-gen) i przepisac prawidtowy do pola Nr generacji SWIAD.

Jest to istotne, gdyz kazdy kolejny raport przesytany do NFZ nie moze mie¢ nizszego
numeru generaciji niz ostatni raport zapisany po stronie systemu NFZ. Jesli tak by sie stato

system NFZ odrzuci automatycznie taki raport.

| |
Edytuj |

Zmig hasko | Anulu| Zapisz |

Z aplikacji, Gabinet.gov.pl wyeksportowac do pliku *.csv raport szczegotowy

zrealizowanych szczepien za okres, ktdry chcemy rozliczyc.
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W zaktadce Zestawienia miesigczne SWIAD nalezy wczytac¢ pobrany plik *.csv z

realizacjami szczepien w opciji ,Wczytanie pliku z zewnetrznego systemu (*.csv)”.

WWCrylamne pldog 7 Zeamgirznegn sysiema (* sy

Preogladay,.. | M wybemno plio MR R ] eyt plie SAWLAD (imipodt darmch)

Importowane sg wytgcznie swiadczenia, ktére majg status ,,Czy rozliczone przez NFZ = T”.

Po zaimportowaniu swiadczen generu;j sie plik zestawienia realizacji. W tym celu klikamy
guzik . Nastepnie w celu wystania zestawienia klikamy BESRUEIR R4
Po chwili pobieramy odpowiedz z NFZ klikajgc

Nastepnie nalezy zapisac plik odpowiedzi i przeglagdnac¢ czy nie zawiera bteddw. W tym

SR ENWA & Zapisz SWIAD

Na Portalu NFZ mozna przegladac¢ wystane realizacje w opcji ,Kompleksowy przeglad
wynikow weryfikacji Swiadczen”. W przypadku gdy nie ma zastrzezen co do ilosci i
prawidtowosci wystanych swiadczen nalezy zlecic naliczenie Swiadczen. W tym celu w
opcji Moje umowy— Szablony— klikamy Dodaj zlecenie naliczenia $wiadczen.

Po wygenerowaniu pliku szablonu przez NFZ nalezy go pobrac i zapisa¢ na dysku
komputera. Nastepnie w programie nfz.infofarm.pl w zaktadce Szablony nalezy wczytaé

pobrany i zapisany szablon.

-Wierytare srablonu 2 pliku * 2re
Przeqgladaj...  Mie wybrano pliku wezylaj szablon 2 pliku

Nastepnie na podstawie wczytanego szablonu nalezy wygenerowac fakture. W tym celu
klikamy Klikajac w Wydruk faktury mozna podgladng¢ zawartosc

dokumentu. Dokument nalezy wysta¢ do NFZ. Klikamy

Po chwili pobieramy odpowiedz klikajgc Bt

W celu sprawdzenia czy plik zostat przetworzony prawidtowo nalezy zapisac plik

odpowiedzi i sprawdzi¢ czy nie zawiera btedow.
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