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13 Autoryzacja — wnioski autoryzacyjne

Autoryzacja jest warunkiem realizacji przez podmiot wykonujacy dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju leczenie szpitalne
umowy o udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej w poszczegdlnych profilach systemu podstawowego szpitalnego
zabezpieczenia $wiadczen opieki zdrowotnej (PSZ).

Celem autoryzacji jest potwierdzenie spetnienia przez podmiot udzielajgcy Swiadczen zdrowotnych finansowanych
ze Srodkdéw publicznych, warunkéw realizacji Swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie dotyczagcym miejsca
udzielania Swiadczen opieki zdrowotnej, personelu, wyposazenia w sprzet i aparature medyczna.

Autoryzacja jest wydawana dla tzw. obszaru autoryzacji, czyli pary zakres Swiadczen i miejsce udzielania
Swiadczenia, w ktéorym podmiot udziela $wiadczen z podanego zakresu.

Informacje na temat wnioskdw autoryzacyjnych (np. koniecznosci uzupetnienia wniosku, harmonograméw dla
Swiadczeniodawcy oraz harmonogramoéw dodatkowych) przekazywane przez OW do $wiadczeniodawcy s3
dostepne do odczytu w czesci Komunikaty dla operatorow, ktorzy zostali wskazani jako uprawnieni do odczytu
komunikatow w kategorii Autoryzacja. Szczegdtowy opis dotyczgcy komunikatéw zostat przedstawiony w rozdziale
KOMUNIKATY.

Podmioty lecznicze, ktdre sg zobligowane do przeprowadzenia procesu autoryzacji oraz okres sktadania wnioskéw
okresla harmonogram autoryzacji, ktory na lata 2025 - 2026 zostat opublikowany w BIP OW NFZ. Dla kazdego
Swiadczeniodawcy umieszczonego w harmonogramie przewidziany jest okres na ztozenie wniosku.
Swiadczeniodawca moze ztozy¢ wniosek o autoryzacje tylko w czasie okreélonym datami od-do (przedziat dat
obustronnie domkniety). W gdrnej czesci listy wnioskdw zawarta jest informacja o aktualnie obowigzujgcym dla
Swiadczeniodawcy oknie harmonogramu oraz oknach wspdlnych:

@ Harmonogram skiadania wnioskow o autoryzacje

Rys. 13.1 Przyktadowy harmonogram sktadania wnioskdw o autoryzacje

W ramach danego harmonogramu mozna dodac tylko jeden wniosek autoryzacyjny pod warunkiem, ze nie istnieje
dla niego wniosek o statusie innym niz anulowany.
Lista wnioskdw jest dostepna w menu Umowy, dla operatoréw posiadajgcych uprawnienie Umowy.

Whnioski o autoryzacje podmiotu wykonujgcego dzistalnoéé leczniczy w rodzaju leczenie szpitalne
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Rys. 13.2 Whnioski o0 autoryzacje podmiotu wykonujacego dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju leczenie szpitalne
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Operacje dostepne na liscie wnioskow o autoryzacje:

@ podglad Podglad szczegdtow wniosku o wydanie autoryzacji.

# edycja Edycja wniosku — uwag.

EE uzupetnij ankiete Uzupetnienie ankiety ogdlnej zawartej we wniosku.

I obszary Zarzadzanie obszarami autoryzacji (zakres Swiadczen + miejsce udzielania
Swiadczen) jakie majg zostaé zgtoszone do autoryzacji.

= zatzczniki Obstuga zatacznikow powigzanych z wnioskiem.

4 przekaz Przekazanie wniosku do OW NFZ.

@ anuluj Anulowanie wniosku.

# podpisy Zarzadzanie podpisami ztozonymi do wniosku.

= podglad ankiety Podglad ankiety ogdlnej.

# wycofaj Wycofanie przekazanego wniosku.

13.1 Dodawanie wniosku o autoryzacje podmiotu

Przed rozpoczeciem obstugi wnioskdw o autoryzacje nalezy:

1.

Wskazaé operatordow, ktérzy zostali uprawnieni do odczytu komunikatéw przekazywanych przez OW NFZ
zwigzanych z autoryzacja w kategorii Autoryzacja. Aby to zrobi¢ nalezy z gtéwnego menu wybraé
Komunikaty -> Kategorie -> dla danego operatora wybraé opcje & Kategorie j 7e7w0li¢ na otrzymywanie
komunikatow.

Nadac¢ uprawnienie Umowy dla operatordw pracujacych na wnioskach o autoryzacje.

Zweryfikowac aktualnos¢ potencjatu (aktualny stan potencjatu rozumiany jest jako potencjat deklarowany,
wykazany w miejscu w pozycji umowy od daty rozpoczecia wypetniania ankiety do daty konca
obowigzywania miejsca w pozycji umowy), ktory bedzie wykorzystany na etapie udzielania odpowiedzi na
pytania ankietowe dla zakreséw i miejsc.

Uzupetni¢ Repozytorium dokumentow, o dokumenty ktdére bedy zwigzane z wnioskami o autoryzacje
w czesci Potencjat -> Podmiot dziatalnos¢ -> Repozytorium dokumentow. Dodano nowy rodzaj kategorii
dokumentu Autoryzacja.

Swiadczeniodawca sktada w oknie harmonogramu jeden wniosek dotyczacy wszystkich jego zaktaddw leczniczych
(moze istnie¢ w systemie maksymalnie jeden wniosek przypisany do danego harmonogramu o statusie innym niz

anulowany). Aby to zrobi¢ nalezy wybra¢ opcje

¥ Dodajwmiosek | 5 astepnie . Jezeli jest to konieczne

operator moze uzupetni¢ uwagi, ktére zostang przekazane do OW NFZ wraz z wnioskiem:

Dodawanie vniosku o wydanie autoryzacji + X

AR

Rys. 13.3 Dodawanie wniosku o wydanie autoryzacji

Po zatwierdzeniu dodawania nowy wniosek pojawi sie na liScie wnioskdw i otrzyma status Wprowadzony:
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Wnioski o autoryzacie podmiotu wykonujacege dzialalnosc lecznicza w rodzaju leczenie szpitalne
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Rys. 13.4 Whioski o autoryzacje — wniosek wprowadzony

Opcja 4 Ed}ijEI umozliwia modyfikacje uwag do wniosku. Wniosek moze by¢ edytowany do momentu zmiany
statusu na Przekazany do OW.

13.2 Uzupetnienie ankiety ogdlnej wniosku

Uzupetnienie ankiety ogdlnej zawartej we wniosku moze usprawnic i przyspieszy¢ proces autoryzacji. Dlatego tez,

aby to zrobi¢ nalezy z gtéwnej listy wnioskéw wybraé¢ opcje = uzupeinu ank‘Ete dostepng w kolumnie
Operacje.
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Rys. 13.5 Przyktadowe pytania ankiety ogdlnej

Odpowiadajac na poszczegdlne pytania operator ma do wyboru nastepujgce opcje odpowiedzi:

(®) Tek

Swiadczeniodawca spetnia wymagania dotyczace danego pytania
(®) Nie

Swiadczeniodawca nie spetnia wymagan dotyczgcych danego pytania

® | Nie dotyczy

odpowiedz na dane pytanie nie dotyczy $wiadczeniodawcy
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usuniecie zaznaczonej odpowiedzi
I S . . . , BN fatwicrd:
Po uzupetnieniu odpowiedzi na pytania ankietowe nalezy wybraé opcje .
Ankiete mozna uzupetni¢ do momentu, kiedy wniosek nie zostat przekazany do OW NFZ.

13.3 Obszary autoryzacji

Kolejnym elementem wniosku sg obszary autoryzacji, czyli pary zakres Swiadczen i miejsce udzielania swiadczenia
(z doktadnoscig do zaktadu leczniczego), w ktdrym podmiot udziela Swiadczen z podanego zakresu. Aby sie z nimi
zapoznac nalezy z gtéwnej listy wnioskéw wybra¢ opcje 8 0BSZary tsra dostepna jest w kolumnie Operacje.

W nowo otwartym oknie Obszary autoryzacji widoczne bedg pary zakres swiadczen + miejsce realizacji (tylko
wtasne miejsca) ze wszystkich aktualnych uméw swiadczeniodawcy w rodzaju leczenie szpitalne. W zestawieniu
zawarte sg tylko zakresy swiadczen i miejsca, ktére na moment tworzenia wniosku znajdujg sie w umowie.

Lista obszarow autoryzacji sktada sie z nastepujacych kolumn:

» Zakres swiadczen — kod i nazwa udzialanego $wiadczenia
» Miejsce udzielania swiadczen — w ktérym udzielane jest Swiadczenie
» Obszar spoza umowy — informacja czy obszar zostat recznie dodany przez Swiadczeniodawce
» Zgtoszone do autoryzacji — czy obszar zostanie zgtoszony do autoryzacji
> Operacje — uzupetnienie szczegétowe] ankiety dotyczgcej obszaru
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Rys. 13.6 Obszary autoryzacji

Swiadczeniodawca moze zgtosi¢ do autoryzacji nowy obszar (zakres + miejsce), ktéry nie zostal automatycznie
wygenerowany przez system (nie znajduje sie aktualnie w umowie). Nowy obszar moze zosta¢ zgtoszony recznie
przez operatora pod warunkiem, ze miejsce istnieje w strukturze swiadczeniodawcy. System weryfikuje takze czy
para zakres + miejsce nie zostata wykazana w innym wniosku tego $wiadczeniodawcy o statusie innym niz

anulowany. Aby to zrobic nalezy skorzysta¢ z opcji| T 22921 9B528r b0 tak dodanego obszaru ankieta szczegétowa

nie bedzie umozliwiata wskazania personelu, sprzetu i uméw podwykonawstwa.
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Podawanie obszaru -+
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Rys. 13.7 Dodawanie obszaru

Dla obszaru recznie dodanego przez operatora w kolumnie Obszar spoza umowy bedzie widniata informacja Tak.
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Rys. 13.8 Obszary autoryzacji — obszar spoza umowy.

Dla kazdego z obszaréw autoryzacji zawartych we wniosku, operator moze okresli¢, ze nie chce zgtasza¢ go do
autoryzacji (dla obszaréw z umowy, konieczne jest podanie powodu - w formie uzupetnienia pola tekstowego). Aby
to zrobié¢ nalezy odznaczy¢ znacznik w kolumnie Zgtoszone do autoryzacji. Domyslnie wszystkie obszary beda
zgtaszane do autoryzacji.

@ Dznacz obszar jeko niepodlegajacy autoryzadji x

Prayeryna®

Rys. 13.9 Oznaczenie obszaru jako niepodlegajacego autoryzacji

Dla kazdego obszaru dostepna jest ankieta (indywidualna dla kazdego obszaru), ktérej uzupetnienie moze
usprawnic i przyspieszy¢ proces autoryzacji. Aby jg wypetni¢ nalezy:
1. Dla danego obszaru z kolumny Operacje wybra¢ opcje == uzupetnij ankiete
2. Przed rozpoczeciem uzupetniania ankiety nastepuje ,zamrozenie” aktualnego stanu potencjatu (aktualny
stan potencjatu rozumiany jest jako potencjat deklarowany, wykazany w miejscu w pozycji umowy od daty
rozpoczecia wypetniania ankiety do daty konca obowigzywania miejsca w pozycji umowy), ktéry bedzie
wykorzystany na etapie udzielania odpowiedzi na pytania ankietowe dla zakreséw i miejsc.
Potencjat zapisany (zamrozony) to potencjat obecnie wykazany w umowach na swiadczenia i ten ktéry
zostat zgtoszony do umowy, czyli zostat przekazany we wniosku o zmiane potencjatu w umowie, a wniosek
zostat oceniony pozytywnie lub nie zakoriczono jeszcze jego oceny. Potencjat z wnioskdw ocenionych
negatywnie nie jest brany pod uwage.
Zapis potencjatu jest wymagany do uzupetniania ankiety. Jesli potencjat zgtoszony do umowy jest
nieaktualny, nalezy go najpierw uaktualni¢ poprzez zgtoszenie zmiany do umowy. Po rozpoczeciu

Strona 231z 474



KAMSOFT
Dokumentacja uzytkownika systemu SZOI, Modut Swiadczeniodawcy

wypetnienia ankiety aktualizacja potencjatu dla pozycji wniosku spowoduje koniecznos$¢ uzupetnienia
ankiety od nowa.

Uwaga *

Czy zapisad do wniosku aktualmy stan potencjadu zgloszomy do umonwy?

Zapis porencjahu jest wymagany do uzupelniania ankieny. Aby dany
slement potencjatu byt widoczry w ankiece musi byc wylkazany w
potencjale deklarcwarnym,

Jeili potencjal zgloszony do umowy jest nieaktualny, naleky go
najpierw uaktualnic poprzez zgioszenie zmiany do umowy.
Po rozpoczeciu wypeinienia ankiery aktualizacja potencjsiu dla pozycj
wniosku spowoduje koniecznosc uzupsini=nia ankiety od nows.

MNie Tak

Rys. 13.10 Zapis potencjatu na potrzeby ankiety obszaru autoryzacji

3. Jezeli potencjat zostat zapisany, to przy kazdym kolejnym wejsciu w operacje uzupetniania ankiety system
zapyta, czy zaktualizowac potencjat deklarowany wykazany pod pozycjg umowy. Jezeli operator wybierze

Nie aktualizu] podzie kontynuowat uzupetnianie ankiety, bazujac na wczeéniej zapisanym potencjale,

a dotychczas uzupetnione umowy podwykonawstwa, personel i sprzet wykazane w odpowiedziach ankiety
nie zostang usuniete. Natomiast, jezeli potencjat deklarowany zostat zaktualizowany zgtoszeniem zmian
do umowy, nalezy wybraé it L , w celu zaktualizowania danych przypisanych do wniosku.
Wybdr tej opcji spowoduje usuniecie umow podwykonawstwa, personelu i sprzetu wykazanego
w odpowiedziach ankiety, co skutkuje koniecznosciag ponownego uzupetniania odpowiedzi.

Lwaga x

{zy pobrat akoaainy porencjat wykazary do pozych urmoes?

Uwaga: akmealizacja porenciatu spowndufe ssuniacie umaw podwykonawstwa, personala i
spregtu wykazanogo w ramach odpawiadzi ma pytania.

Anulu) Mie akmuadizu| Akmunlizu| pozencial

Rys. 13.11 Czy pobrac aktualny potencjat wykazany do pozycji umowy?

4. Jezeli zakres i miejsce udzielania swiadczen zawarte s3 w umowie w wiecej niz jednej pozycji, operator
musi wybra¢ pozycje, pod ktérg wskazany jest potencjat, ktéry ma zosta¢ przypisany do obszaru
autoryzacji. Nalezy pamietaé, ze raz wskazana pozycja nie bedzie mogta juz by¢ zmieniona. Aby poprawic
btednie oznaczong pozycje nalezy anulowac¢ wniosek i dodac¢ go jeszcze raz.

Uwaga b4

) Zakres KARDICCHIRURGEA DRIECIECA - HOSPHTALIZACHS tmiejzce ODDZIAL [ 25t
wykazamy w wigcej niz j=dnej pazyc)l umoeny. Nalezy wskazad paryeje,. pod kbdrg vwykazamy
jest potencial, kidey md 2oslal proypisany dooborarg autory2acii.

Pomyje umowy:® 124 : | w |

fodlug m

Rys. 13.12 Wskazanie pozycji umowy, ktéra zostanie przypisana do obszaru autoryzacji

5. Odpowiedziec¢ na pytania ankietowe:
@) Tak

> \®) Nie Swiadczeniodawca nie spetnia wymagan dotyczgcych danego pytania

Swiadczeniodawca spetnia wymagania dotyczace danego pytania
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> @ Niedolyczy oqpowieds na dane pytanie nie dotyczy éwiadczeniodawcy

> * usuniecie powyzej zaznaczonej odpowiedzi

W kolejnym kroku istnieje mozliwos¢ uszczegétowienia odpowiedzi ankietowej poprzez wskazanie
konkretnej pozycji potencjatu spetniajgcej dane kryterium (o ile wymaga tego pytanie) za pomocg opcji

+ Dodaj  py jej wybraniu wyswietlony zostanie stownik, w ktérym nalezy zaznaczy¢ dany element

potencjatu (zostanie on podswietlony na niebiesko) i wybrac . Stownik zostanie automatycznie

ograniczony, zgodnie z konfiguracjg pytania (personelu - caty personel/ tylko lekarze / tylko pielegniarki,

lokalizacji sprzetu — w miejscu, w miejscu lub w tej samej lokalizacji, dostep do sprzetu). Aby jednoczesnie
doda¢ kilka pozycji ze stownika, nalezy przytrzymac na klawiaturze przycisk ctrl, a nastepnie klikng¢
wybrane pozycje. W zaleznosci od rodzaju stownika, zawarte w nim sa:

» osoby personelu danego s$wiadczeniodawcy, ktore pracuja w miejscu od momentu utworzenia
wniosku do korica obowigzywania miejsca w pozycji umowy (lub w czesci tego okresu) z
zawodem/specjalnoscig, ktéry wymaga posiadania uprawnienia zawodowego wskazanego w definicji
ankiety (lekarz, pielegniarka)

» umowy podwykonawstwa danego $wiadczeniodawcy, ktére obowigzujag od momentu utworzenia
whniosku do korica obowigzywania miejsca w pozycji umowy (lub w czesci tego okresu)

» sprzet danego $wiadczeniodawcy i sprzet udostepniony przez podwykonawcéw, ktéry jest dostepny
w miejscu od momentu utworzenia wniosku do korica obowigzywania miejsca w pozycji umowy (lub
w czesci tego okresu) , w miejscu, w lokalizacji lub poza lokalizacjg (zgodnie z definicjg ankiety)

Jesli podczas uzupetniania ankiety operator stwierdzi, ze dany element potencjatu nie zostat zgtoszony do
umowy (a tym samym nie da sie go wykaza¢ w ankiecie), bedzie musiat najpierw przekaza¢ zgtoszenie
zmian do umowy, w ktorym uzupetni brakujagcy element potencjatu. Nastepnie bedzie musiat
zaktualizowac wersje potencjatu podpietg do pozycji wniosku. Ta operacja musi by¢ swiadomie wykonana
przez operatora, poniewaz bedzie skutkowata usunieciem wszystkich do tej pory wykazanych w ankiecie
dla danego obszaru elementéw potencjatu.
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Rys. 13.13 Przyktadowy stownik potencjatu spetniajgcego kryterium pytania ankietowego

Nowa pozycja zostanie dodana do pytania. Opcja WYy mozliwia usuniecie wszystkich elementéw
potencjatu wskazanych w danym pytaniu, natomiast opcja X tylko wybranego.
Jezeli operator chce przekaza¢ do NFZ jakies dodatkowe informacje dotyczgce danego pytania, moze to

zrobic¢ za pomoca pola Uwagi, w ktérym mozna wpisac maksymalnie 1000 znakow.
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Rys. 13.14 Przyktadowe pytania ankietowe

Zdarza sie, ze ankieta zawiera identyczne pytania rdznigce sie tylko kategoria. Dlatego w celu udzielenia
doktadnej odpowiedzi nalezy zapoznaé sie zaréwno z kategorig (szary tekst nad pytaniem) jak i samym
pytaniem:
doslep dy - leceenia chirorgicanego
Tak Mo Mic dobycy
Leczenie hamafilil § pokreiwnpch akaz knvciocznvoh - drugl poanom reterancydng, Organizedla voskelanis spladczen

dostep do - leceenia chirurgicznego

Tak Mie Mie doimyeay

6. Po uzupetnieniu wszystkich odpowiedzi na pytania ankietowe nalezy wybraé opcje m, aby je
zapisac.
7. Ankiete mozna uzupetni¢ do momentu przekazania wniosku do OW NFZ.

13.4 Zataczniki

Do wniosku autoryzacyjnego operator moze dodac zatgczniki. W tym celu nalezy:
1. Wybrac opcje = Zataczniki \ oknie Wnioski o autoryzacje podmiotu wykonujgcego dziatalnos¢ leczniczq
w rodzaju leczenie szpitalne.
2. Wybraé + Dodaj zatgcznik '

3. Wskazac¢ wybrany dokument:
a. Z repozytorium dokumentéw — do wniosku mozna dodac tylko pliki w formacie pdf z kategorii
autoryzacja, ktére sy podpisane cyfrowo (profilem zaufanym ePUAP, podpisem kwalifikowany lub
podpisem osobistym). Doktadny opis zawarty jest w rozdziale Repozytorium dokumentéw.

Jadoazede 2alycenika +

® Ao LI

Dehument 2 repazster um: || -

e

Rys. 13.15 Dodawanie zatgcznika z repozytorium dokumentow

b. Plik z dysku - do wniosku mozina dodac¢ tylko pliki w formacie pdf, ktére s3 podpisane
cyfrowo (profilem zaufanym ePUAP, podpisem kwalifikowany lub podpisem osobistym), a ich rozmiar
nie przekracza 10 MB
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Rys. 13.16 Dodawanie zatgcznika z dysku

Zataczniki mogg by¢ dodawane i usuwane, jesli status wniosku umozliwia jego edycje (wniosek wprowadzony, do
uzupetnienia), dla pozostatych statusow dostepny jest tylko podglad listy zatgcznikdw oraz mozliwosc¢ ich pobrania.

- din lisng w v gt
Zalgceniki
+ Dodaj astgconik
g
Lp. - Mazwa plko Dpks Zrtrdla Opsray
ey AL :l =
& umun

Rys. 13.17 Zatgczniki wniosku autoryzacyjnego

13.5 Przekazanie wniosku do OW NFZ

Kolejnym etapem obstugi wniosku autoryzacyjnego jest przekazanie go do OW NFZ w celu rozpatrzenia.
Przekazanie wniosku do OW jest mozliwe tylko w terminie harmonogramu okreslonym w kolumnie ,Termin
ztozenia wniosku” na gtdwnej liscie wnioskow. Jezeli wniosek zostat przekazany do OW NFZ jednak stwierdzono
koniecznos¢ jego poprawy, swiadczeniodawca moze wycofa¢ wniosek, poprawi¢ go i przekaza¢ ponownie, o ile
dalej bedzie sie miescit w oknie harmonogramu.

Aby przekaza¢ wniosek do OW NFZ nalezy:

1. Wybra¢ opcje = przekai ktéra jest dostepna w kolumnie Operacje. Mimo ze uzupetnienie ankiet dla
obszaru i ankiety wspodlnej oraz wskazywanie elementéw potencjatu jest opcjonalne, to system po
uruchomieniu funkcji przekazania wniosku do OW NFZ sprawdza, czy ankiety zostaty uzupetnione.
W przypadku braku ich uzupetnienia, uzupetnienia tylko w czesci lub nie wskazania potencjatu w ankietach
szczegbtowych wyswietlony zostanie komunikat:

Przekazanie wniosku o wydanie autoryzacji 4

Arnkieta do wrosku lub ankiety dla obszardw nie 2ostaly uzupetnions
Czy hongynuowac?

(o) I

Rys. 13.18 Przekazanie wniosku o wydanie autoryzacji

Wskazanie TAK spowoduje przekazania wniosku z nieuzupetnionymi ankietami, wskazanie NIE umozliwi
edycje ankiet i ponowng mozliwos$¢ przekazania wniosku.

2. Jezeli zakres i miejsce udzielania $wiadczen zawarte s3 w umowie w wiecej niz jednej pozycji, operator
musi wybra¢ pozycje, pod ktérg wskazany jest potencjat, ktdry ma zosta¢ przypisany do obszaru
autoryzacji. Nalezy pamietaé, ze raz wskazana pozycja nie bedzie mogta juz by¢ zmieniona. Aby poprawic
btednie oznaczong pozycje nalezy anulowac¢ wniosek i dodac¢ go jeszcze raz.
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Prrekazanie wniosku o wydanie autoryzaci 4
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Rys. 13.19 Wskazanie pozycji umowy, ktéra zostanie przypisana do obszaru autoryzacji

Powyzsze okno pojawi sie, gdy operator nie wybrat pozycji umowy przy uzupetnianiu ankiety (ani razu nie
wszedt w ankiete). Jezeli na poziomie ankiety wybrany zostat juz punkt umowy, to przy przekazywaniu
whniosku pozycja nie bedzie ponownie wybierana.

Po zatwierdzeniu powyzszego okna, wniosek otrzyma status Przekazany do OW NFZ. Od tego momentu:
a. nie mozna oznaczac¢ i dodawac obszaréw wyznaczonych do autoryzacji
b. nie mozna modyfikowac ankiet tylko je przegladac.
c. nie mozna dodawac zatgcznikdw tylko je pobieraé
Ostatnim krokiem obstugi wniosku jest jego podpisanie.
W momencie rozpoczecia rozpatrywania wniosku, OW zmienia jego status na W trakcie oceny. Od tego
momentu Swiadczeniodawca nie moze juz go wycofac.

13.6 Podpisanie wniosku

Whiosek o autoryzacje przekazywany do OW NFZ wymaga podpisania podpisem cyfrowym.

Podpis=y

Harsm plka Oots Srdanis erha pedzinie Seatun Cizerane

FLRER L] i - bz
# pipis

v S b o S sl e ¢ g o a1 e s s b e 0 A pobiers

Rys. 13.20 Podpisy ztozone we wniosku autoryzacyjnym

W celu podpisania wniosku nalezy:

1.
2.

Dla przekazanego wniosku z kolumny Operacje wybraé opcje # podpisy
Pobra¢ i zapisa¢ pliki, dla ktérych wymagany jest podpis (Whniosek o autoryzacje oraz Oswiadczenie o
korzystaniu z Systemu Informatycznego - Portal Swiadczeniodawcy/SZOl w procesie autoryzacji
podmiotow leczniczych w rodzaju leczenie szpitalne). Przed pobraniem wniosku system weryfikuje, czy
whiosek zawiera odniesienia do wszystkich zakontraktowanych zakresdw i miejsc, w ktérych Swiadczenia z
danego zakresu sg udzielane. Jesli wystgpi brak zakresu (np. zmianie ulegta lista zakreséw podlegajgcych
autoryzacji) i/lub miejsca (np. w miedzyczasie dodano miejsce do aktualnej umowy) wyswietlony zostanie
komunikat, a operator zdecyduje, czy:

a. wycofac i dodac recznie brakujgce zakresy,

b. wycofa¢, anulowac i na nowo doda¢ wniosek, aby zakresy zostaty automatycznie dodane przez

system do umowy,

c. pobracipodpisacé aktualng postac¢ wniosku.
Nalezy pamietac, ze operacje opisane w pkt. a i b mozna dokona¢ tylko wtedy, gdy harmonogram dalej
obowiazuje.
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3.

Uwaga

Wniose=k nie zawisra odniesienia do wszystkich zakontraktowarych zakresow i misjsc. W przypadku chedi

aktualizag) listy obszardw nalezy wycofad wniosek, dodac brakujacy obszar, a nastepnie ponownie przekazad

wniosek, Czy konmymuowad pobranie pliku?

Rys. 13.21 Informacja na temat brakéw we wniosku

Pobrane pliki podpisa¢ w zewnetrznym oprogramowaniu (certyfikatem ePUAP, podpisem kwalifikowanym
lub podpisem osobistym). Kazdy dokument moze byé podpisany kilkoma podpisami. Szczegétowa
informacja na temat ztozonych podpiséw dostepna jest po wybraniu opcji # POdpisy.

Llsts padplste v pliky + X
Lista podpisaw w pliku
3 papgs
I Dok pudeinujyrs sis posdpbes Denbawrs cartyplikalu Tarme. puddzisg
1 MIFATIEORIAAT  Puhks Wmdnro Fopuai W gl 1A FAuES BESELIKE &
HPAILIRARMIT  FRAASE FAA™S RASF IKF

Rys. 13.22 Lista podpisdw ztozonych na dokumencie

4. Woczytaé podpisane pliki ponownie do systemu przy pomocy opcji £, WCzytaj podczas wczytywania
system sprawdza, czy wczytywana podpisana wersja dokumentu jest tg samga, ktdra zostata wczesniej

pobrana.

Wierytywanic podplsancgo pliku

W Biceptoemne mrerersecin phlas PO
T I

y Bk i Ly podinany pudiracm kel s oyl podpnaan waobnlyendaFUAR.

[ | JrYAree—

Rys. 13.23 Wczytanie podpisanego pliku

Opcja D historia dostepna dla poszczegdlnych dokumentéow umozliwia zapoznanie sie z historig

5.
ztozonych podpiséw. Opcja == PODIErZ ymozliwia pobranie i zapisanie danej wersji dokumentu,
zawierajgcej okreslong liczbe podpiséw.
Historia
Ly H plky Liwia dendaria Livdia pralprane = T ¥
<201 riirt Bet R Rl L 1 & pudirns
# paipls
Bt FLORER T TEIEN) . & poliarz
# paiphy
e TG4 15 (e 1 o pobzre
# i
2| e FITSR RS u & pebie

Rys. 13.24 Historia podpisow ztozonych na dokumencie

6. W ostatnim kroku nalezy przekazaé podpisany dokument do OW NFZ przy pomocy opcji v prze kai.

B Przekazywanie pliku do OW NFZ *

Cy na e chiess proskacsd vybrany plik?
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Rys. 13.25 Przekazanie podpisanego dokumentu

7. Po przekazaniu dokumentu otrzyma on status Przekazany. Dla pozycji o takim statusie mozliwe bedzie
tylko pobranie dokumentu oraz przegladanie historii podpiséw.

Podpisy
e
Ly, Macwa phhu Diala toduntia incha pralpizine Slabuy Dparaje
1| Wrkaes s aomge R R R ] 1 Pz & ki
# coopley % Hiserin
2 | Lmwedmott o borziat v SpneT Informegeanegs - 1arl e prs ot s toll w zroma T euizrar g pedmiasine tm-kagchw rzssold kxicricagpinies & prathn

Rys. 13.26 Lista podpiséw ztozonych na wniosku

13.7 Uzupetnienie wniosku

Po przekazaniu i podpisaniu wniosku pracownik OW NFZ dokonuje oceny kazdego zgtoszonego obszaru w oparciu
o pytania ankietowe. Podczas tego procesu wniosek otrzymuje status W trakcie oceny.

L HF vniesku Typ Status Data utworzenia Data przekazania . . Opesacje

miw autoryza #/ tralbcim ooarry HI50-25 131822 Dhar Sotz-0aa . = podp
Doz 2005-04-30

"

hmiki
# podpivy

Dla wniosku o powyzszym statusie operator moze przeglada¢ poszczegdlne elementy wniosku oraz pobierac
zatgczniki.

W przypadku koniecznosci uzupetnienia wniosku, OW zmienia jego status na Do uzupetnienia:

LP\. Hr wniosku Tﬂ Status Diata utweriania Data pnnkmria zingenis wrigsky

¥ vwagl

Swiadczeniodawca zostanie o tym fakcie poinformowany odpowiednim komunikatem operatora:

Kormunikat operatora systemu 5201 »

Murmer kamiuandkatii

Data publikac:

Tytust: adatkoesych informac)

2 atpcaniki wyjasnien_aoraz_dodatkowych_informacipdf (198.1 k)
Opis: Plik zawserajacy wepsanie do proskazania wyjasnien
2l % zal_nr_G.pdf (178.4 kB)
Opis: Zakgcrnik e O da werwania G0 przekazania whjasnse

Testowy komianikat 7 wezsaniem do praekazania wyjadnier oraz dodatkowsych informac

& Drusbing & Usush

Rys. 13.27 Komunikat operatora w sprawie wezwania do przekazania wyjasnien oraz dodatkowych informacji

Ocena wniosku przez operatora OW moze skutkowad przekazaniem za pomocg komunikatéw nastepujgcych
zatgczniki:

1. Wezwanie do przekazania wyjasnien oraz dodatkowych informacji

2. Zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia wizyty autoryzacyjnej
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3. Upowaznienie do przeprowadzenia wizyty autoryzacyjnej

Dodatkowo, do pierwszej wiadomosci zwigzanej z autoryzacjg zostanie dodany zatgcznik z Klauzulg informacyjna
dotyczacg przetwarzania danych osobowych przez Narodowy Fundusz Zdrowia w zakresie realizacji zadan
statutowych i obowigzkéw ustawowych.

Jezeli na Wezwaniu do przekazania wyjasnien oraz dodatkowych informacji w punkcie pierwszym OW NFZ okreslit,
ze konieczne jest uzupetnienie jakiegos zatacznika, nalezy to zrobi¢ korzystajac z opcji = zatgczniki znajdujacej sie
ma liscie wnioskdw autoryzacyjnych.

Dodatkowo we wniosku o statusie Do uzupefnienia operator moze edytowac¢ / dodawa¢ / usuwac zatgczniki oraz
modyfikowaé odpowiedzi na pytania ankietowe. Nie moze jednak zmienia¢ listy obszaréw podlegajgcych
autoryzacji.

Operator moze przeglada¢ uwagi OW dla wniosku przy pomocy opcji  UWagi dostepnej w kolumnie Status oraz
uwag dotagczonych do poszczegdlnych pytan ankietowych (jezeli zostaty wprowadzone przez pracownika OW).
Wszystkie wczesniej wprowadzone przez swiadczeniodawce komentarze do pytan ankietowych sg dalej widoczne
i mogq by¢ przez operatora dodawane, modyfikowane oraz usuwane.

Po odniesieniu sie przez swiadczeniodawce do uwag przekazanych przez OW NFZ wniosek musi zosta¢ ponownie
przekazany do OW przy pomocy = przekaz uzupetnienie,

Wydruki Whniosek o autoryzacje oraz Oswiadczenie o korzystaniu z Systemu Informatycznego - Portal
Swiadczeniodawcy/SZ0l w procesie autoryzacji podmiotéw leczniczych w rodzaju leczenie szpitalne nie s
ponownie podpisywane.
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