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1. Autoryzacja

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 Swiadczen opieki zdrowotnej (PSZ). Ponizej opisana funkcjonalnos¢ dotyczy tylko
$wiadczeniodawcéw, ktérzy majg podpisang umowe PSZ.

Celem autoryzacji jest potwierdzenie spetnienia przez podmiot udzielajgcy $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkéw publicznych, warunkéw realizacji Swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie dotyczagcym
miejsca udzielania $wiadczen 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 ktérym podmiot udziela $wiadczen z podanego zakresu.

Informacje na temat wnioskdw autoryzacyjnych (np. koniecznosci uzupetnienia wniosku, harmonogramoéw dla
Swiadczeniodawcy oraz harmonograméw dodatkowych) przekazywane przez OW do swiadczeniodawcy s3
dostepne do odczytu w czesci Komunikaty dla operatorow, ktorzy zostali wskazani jako uprawnieni do odczytu
komunikatow w kategorii Autoryzacja.

Podmioty lecznicze, ktdre sg zobligowane do przeprowadzenia procesu autoryzacji oraz okres sktadania
whnioskéw okresla harmonogram autoryzacji, ktéry 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 okreslonym datami od-do (przedziat dat
obustronnie domkniety). W gdérnej czesci listy wnioskow zawarta jest informacja o aktualnie obowigzujgcym dla
Swiadczeniodawcy oknie harmonogramu oraz oknach wspdlnych:

@ Harmonogram skiadania wnioskéw o autoryzacje

Terminy dla swiadczeniodawcy:

Rys. 1.1 Przyktadowy harmonogram sktadania wnioskéw 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 wnioskéw jest dostepna w menu Umowy, dla operatordw posiadajgcych uprawnienie Umowy.

Whnioski o autoryzacje podmiotu wykonujacego dziatalnosc lecznicza w rodzaju leczenie szpitalne

+ Dodaj wniosek

@ Harmonogram sktadania wnioskéw o autoryzacje

Nr wniosku Zawiera Szukaj

Status: | - wszystkie - Typ wniosku: | — wszystkie --

Biezacy zakres pozyqi 1-20z ] [>][»

Lp. Nr wniosku Typ Status Data utworzenia Data przekazania zfoie:?;nv;‘}r?i e Operacje
1 WWA-2025-05-08-00100 Whiosek o wydanie autoryzadji Wprowadzony 2025-05-08 11:42:15 - 0Od: 2025-05-01 @ podglad
Do: 2025-05-30 18 obszary
& zatgczniki

# edycja

@ anulyj

4 przeka:
£ uzupelnij ankiete

Rys. 1.2 Wnioski o autoryzacje podmiotu wykonujacego dziatalnos$¢ leczniczg w rodzaju leczenie szpitalne
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2.Dodawanie wniosku o autoryzacje

Przed rozpoczeciem obstugi wnioskéw o autoryzacje nalezy:

1. Wskazac operatoréw, ktorzy zostali uprawnieni do odczytu komunikatéw przekazywanych przez OW
NFZ zwigzanych z autoryzacjg w kategorii Autoryzacja. Aby to zrobi¢ nalezy z gtdwnego menu wybrac
Komunikaty -> Kategorie -> dla danego operatora wybraé¢ opcje & Kategorie | zezwoli¢ na
otrzymywanie komunikatéw.

2. Nadac¢ uprawnienie Umowy dla operatoréw pracujacych na wnioskach o autoryzacje.

3. Zweryfikowaé aktualno$¢ potencjatu (aktualny stan potencjatu rozumiany jest jako potencjat
deklarowany, wykazany w miejscu w pozycji umowy od daty rozpoczecia wypetniania ankiety do daty
korica obowigzywania miejsca w pozycji umowy), ktéry bedzie wykorzystany na etapie udzielania
odpowiedzi na pytania ankietowe dla zakreséw i miejsc.

4. Uzupetni¢ Repozytorium dokumentow o dokumenty, ktore beda zwigzane z wnioskami o autoryzacje
w czesci Potencjat -> Podmiot dziatalnosc -> Repozytorium dokumentow.

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

- .. ., . , . + Dodaj wniosek . ierdz
o statusie innym niz anulowany). Aby to zrobi¢ nalezy wybra¢ opcje odalwiosex | 3 nastepnie £atwicrde

Jezeli jest to konieczne operator moze uzupetni¢ uwagi, ktore zostang przekazane do OW NFZ wraz z wnioskiem:

Po zatwierdzeniu dodawania nowy wniosek pojawi sie na liscie wnioskdw i otrzyma status Wprowadzony:

Whnioski o autoryzacje podmiotu wykonujacego dziatalnosc lecznicza w rodzaju leczenie szpitalne

+ Dodaj wniosek

@ Harmonogram skiadania wnioskéw o autoryzacje

Terminy dla swiadczeniodawcy:
od 2025-06-02 do 2025-06-23

Dodatkowe terminy:
od 2025-08-11 do 2025-00
od 2026-04-07 do 2026-04-27

Nr wniosku Zawiera WWA-2025-03-09-00120 Szukaj
Status: | -~ wszystkie -- Typ wniosku: | - wszystkie -
1 pozycja
i q A Termin :
Lp. Nr wniosku Typ Status Data utworzenia Data przekazania S e Operacje
1| WWA-2025-05-09-00120 Whiosek o wydanie autoryzadji Wprowadzany 2025-05-09 12:15:37 - Od: 2025-04-20 @ podglad

Do: 2025-06-30 # edycja
= uzupelnij ankietg
s obszary
& zataczniki
= przekaz
@ anuluj

Rys. 2.1 Wnioski o autoryzacje — wniosek wprowadzony

Opcja 4 Edyc-]a umozliwia modyfikacje uwag do wniosku. Wniosek moze by¢ edytowany do momentu zmiany
statusu na Przekazany do OW.
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3. Uzupetnienie ankiety ogdlnej wniosku

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

= uzupetnij

tez, aby to zrobi¢ nalezy z gtéwnej listy wnioskéw wybrac opcje ij ankiete dostepng w kolumnie

Operacje.

1. posiada w strukturze organizacyjnej szpitala oddziat anestezjologii i intensywnej terapii (GAIIT)

Tak (@) Nie | ®

Uwagi:

2. posiada co najmniej jedno isko i ywnej terapii { dpowiedz, jesli w strukturze szpitala brak GAITT)

Tak Nie (®) Niedotycy | ¥

Uwagi:

Rys. 3.1 Przyktadowe pytania ankiety ogdlnej
Odpowiadajgc na poszczegdlne pytania operator ma do wyboru nastepujgce opcje odpowiedzi:

(@) Tak

Swiadczeniodawca spetnia wymagania dotyczace danego pytania
(@) Nie

Swiadczeniodawca nie spetnia wymagan dotyczacych danego pytania

®  Nie dotyczy

odpowiedz na dane pytanie nie dotyczy Swiadczeniodawcy

usuniecie zaznaczonej odpowiedzi

Po uzupetnieniu odpowiedzi na pytania ankietowe nalezy wybrac opcje
Ankiete mozna uzupetni¢ do momentu, kiedy wniosek nie zostat przekazany do OW NFZ
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4.0bszary autoryzacji

Kolejnym elementem wniosku sg obszary autoryzacji, czyli pary zakres $wiadczen i miejsce udzielania $wiadczenia
(z doktadnoscig do zaktadu leczniczego), w ktorym podmiot udziela Swiadczen z podanego zakresu. Aby sie z nimi

zapoznac nalezy z gtéwnej listy wnioskow wybrac¢ opcje L obszaryl ktéra dostepna jest w kolumnie Operacje.
W zestawieniu zawarte sg tylko zakresy Swiadczen i miejsca, ktére na moment tworzenia wniosku znajdujg sie
w umowie.

Migjsce:

Lp.

* Powrdt do listy wnioskéw autoryzacyjnych

Kod zakresu Zawiera
Czy zgtoszono do autoryzacji: | - wszystkie -

Zakres swiadczery:

Zakres Swiadczen

. | Kod: 03.2010.030.02

Nazwa: ALERGOLOGIA - HOSPITALIZACJA

Kod: 03.4020.030.02
Nazwa: DIABETOLOGIA - HOSPITALIZAC)A

Kod: 03.4561.030.02

" | Nazwa: KARDIOCHIRURGIA DZIECIECA - HOSPITALIZACJA

. | Ked: 03.4020.030.02

Nazwa: DIABETOLOGIA - HOSPITALIZACIA

Kod: 03.4100.030.02
Nazwa: KARDIOLOGIA - HOSPITALIZACIA

Kod: 03.4011.030.02
Nazwa: ALERGOLOGIA DZIECIECA - HOSPITALIZACJA

Kod: 03.4401.030.02

" | Nazwa: PEDIATRI#.« - HOSPITALIZACJA

Kod: 03.4100.030.02
Nazwa: KARDIOLOGIA - HOSPITALIZACIA

Kod: 03.4560.030.02
Nazwa: KARDIOCHIRURGIA - HOSPITALIZACJA

Obszary autoryzacji

Szukaj

Obszar spoza umowy

Miejsce udzielania swiadczen
Kod: 18014 Nie
Nazwa: ODDZIAL I
Kod: 19637 Nie
Nazwa: ODDZIAL |
Kod: 19014 Nie
Nazwa: ODDZIAL I
Kod: 19615 Nie
Nazwa: ODDZIAL RTM
Kod: 19014 Nie
Nazwa: ODDZIAL Il
Kod: 19014 Nie
Nazwa: ODDZIAL I
Kod: 18682 Nie
Nazwa: ODDZIAL Il
Kod: 18682 Nie
Nazwa: ODDZIAL Il
Kod: 19637 Nie

Nazwa: ODDZIAE |

+ Dodaj obszar

9 pozyci

Zgloszone do autoryzacji Operacje
v £ uzupetnij ankiete
v £ uzupetnij ankiete
v £ uzupetnij ankiete
v = uzupetnij ankiete
v £ uzupetnij ankiete
v £ uzupetnij ankiete
v = uzupetnij ankiete
v £ uzupetnij ankiete
v £ uzupetnij ankiete

Rys. 4.1 Obszary autoryzacji

Swiadczeniodawca moze zgtosi¢ do autoryzacji nowy obszar (zakres + miejsce), ktéry nie zostat automatycznie
wygenerowany przez system (nie znajduje sie aktualnie w umowie). Nowy obszar moze zostac 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 Swiadczeniodawcy o statusie innym niz

anulowany. Aby to zrobi¢ nalezy skorzysta¢ z opcji

+ Dodaj obszar

Dla tak dodanego obszaru ankieta

szczegotowa nie bedzie umozliwiata wskazania personelu, sprzetu i umow podwykonawstwa.

Dodawanie obszaru

Miejsca realizacji:*

Zakres swiadczen:* |

Rys. 4.2 Dodawanie obszaru

Dla obszaru recznie dodanego przez operatora w kolumnie Obszar spoza umowy bedzie widniata informacja

Tak.
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# Powrét do listy wnioskéw autoryzacyjnych

Obszary autoryzacji

+ Dodaj obszar

Nazwa zakresu Zawiera [angid | szukaj

Czy zgtoszono do autoryzagji: | - wszystkie -
Zakres swiadczen:
Miejsce:
1 pozycja
Lp. Zakres wiadczeri Miejsce udzielania swiadczen Obszar spoza umowy Zgtoszone do autoryzacji Operacje
1. | Kod: 03.4120.030.02 Kod: 19637 Tak v = uzupelnij ankiets
Nazwa: ANGIOLOGIA - HOSPITALIZACJA Nazwa: ODDZIAL |

Rys. 4.3 Obszary autoryzacji — obszar spoza umowy.

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

@ Oznacz obszar jako niepodlegajgcy autoryzacji X

Uzasadnienie:*

Rys. 4.4 Oznaczenie obszaru jako niepodlegajgcego autoryzacji

Dla kazdego obszaru dostepna jest ankieta (indywidualna dla kazdego obszaru), ktérej uzupetnienie moze

usprawnié i przyspieszy¢ proces autoryzacji. Aby jg wypetni¢ nalezy:
1. Dla danego obszaru z kolumny Operacje wybra¢ opcje = Uzupeinij 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 $wiadczenia i ten ktory
zostat zgtoszony do umowy, czyli zostat przekazany we wniosku o zmiane potencjatu w umowie,
a wniosek zostat oceniony pozytywnie lub nie zakorniczono jeszcze jego oceny. Potencjat z wnioskéw
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
wypetnienia ankiety aktualizacja potencjatu dla pozycji wniosku spowoduje koniecznos¢ uzupetnienia
ankiety od nowa.
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Uwaga X

Czy zapisac do wniosku aktualny stan potencjatu zgtoszony do umowy?

Zapis potencjatu jest wymagany do uzupelniania ankiety. Aby dany
element potencjatu byt widoczny w ankiecie musi by¢ wykazany w
potencjale deklarowanym.

Jesli potencjat zgtoszony do umowy jest nieaktualny, naleiy go
najpierw uaktualnic poprzez zgloszenie zmiany do umowy.
Po rozpoczeciu wypetnienia ankiety aktualizacja potencjatu dla pozycji
wniosku spowoduje koniecznos€ uzupetnienia ankiety od nowa.

Nie Tak

Rys. 4.5 Zapis potencjatu na potrzeby ankiety obszaru autoryzacji

Jezeli potencjat zostat zapisany, to przy kazdym kolejnym wejsciu w operacje uzupetniania ankiety
system zapyta, czy zaktualizowaé potencjat deklarowany wykazany pod pozycjag umowy. Jezeli operator

. Nie aktualizuj . - . . o .
wybierze 1€ sktuslizy) , bedzie kontynuowat uzupetnianie ankiety, bazujac na wczesniej zapisanym

potencjale, a dotychczas uzupetnione umowy podwykonawstwa, personel i sprzet wykazane
w odpowiedziach ankiety nie zostang usuniete. Natomiast, jezeli potencjat deklarowany zostat

. . . . . Aktualizuj potencjat
zaktualizowany zgtoszeniem zmian do umowy, nalezy wybrac w celu

zaktualizowania danych przypisanych do wniosku. Wyboér tej opcji spowoduje usuniecie umoéw
podwykonawstwa, personelu i sprzetu wykazanego w odpowiedziach ankiety, co skutkuje
koniecznoscig ponownego uzupetniania odpowiedzi.

Uwaga X

Czy pobrad aktualny potengat wykazany do pozycji umowy?

Uwaga: aktualizacja potencjatu spowoduje usuniecie umoéw podwykonawstwa, personelu i
sprzetu wykazanego w ramach odpowiedzi na pytania.

Anuluj Nie aktualizuj Aktualizuj potencjat

Rys. 4.6 Czy pobra¢ aktualny potencjat wykazany do pozycji umowy?

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

Uwaga x

€) Zakres KARDIOCHIRURGIA DZIECIECA - HOSPITALIZACJA i miejsce ODDZIAL |1 zostat
wykazany w wiece] niz jednej pozycji umowy. Nalezy wskazaé pozydje, pod ktérg wykazany
jest potencjaf, ktdry ma zostac przypisany do obszaru autoryzacii.

Pozycje umowy:* Nybierz dostepne lub wyszukaj |v|

Rys. 4.7 Wskazanie pozycji umowy, ktéra zostanie przypisana do obszaru autoryzacji

Odpowiedzie¢ na pytania ankietowe:
> (@) Tak Swiadczeniodawca spetnia wymagania dotyczgce danego pytania
> (@) Nie Swiadczeniodawca nie spetnia wymagan dotyczgcych danego pytania

> ®) Nie dotyczy odpowiedz na dane pytanie nie dotyczy Swiadczeniodawcy
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> 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 pomoca opcji

+ Dodaj - . - . . . . .
°% 1 po jej wybraniu wyswietlony zostanie stownik, w ktérym nalezy zaznaczy¢ dany element

potencjatu (zostanie on podéwietlony na niebiesko) i wybra¢ Idekiskll 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 dodac 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 $wiadczeniodawcy, ktére pracujag w miejscu od momentu utworzenia
wniosku do konca obowigzywania miejsca w pozycji umowy (lub w czesci tego okresu)
z zawodem/specjalnoscia, ktdry 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 podwykonawcow, ktory 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 wykazaé w ankiecie), bedzie musiat najpierw przekazac zgtoszenie
zmian do umowy, w ktédrym uzupetni brakujacy 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 elementdw potencjatu.

Stownik personelu x
Imig Zawiera Szukaj
4 pozycje
Imig NPWZ
e (ESELA i i Nazwisko Rodzaj uprawnienia specjalnosé
1 Imie: TESTMD NPWZ: Zawad: 1005436
Nazwisko: TESTOWY Rodz. uprawnienia: LEKARZ Specjalnosé: LEKARZ - SPECJALISTA ANESTEZJOLOGI |
INTENSYWNE] TERAPII
2 L TESTMD u 1005458
TESTOWY LEKARZ LEKARZ - SPECJALISTA GERIATRII
3 Imig: HORACY NPWE: Zawid: 1005432
Nazwisko: Rodz. uprawnienia: LEKARZ Specjalnosé: LEKARZ
4, Imig: HORACY NPWZ: Zawod: 1005481
Nazwisko: Rodz. uprawnienia: LEKARZ Specjalnosé: LEKARZ - SPECJALISTA OKULISTYKI

PAUTTEN | © Anulyj

Rys. 4.8 Przyktadowy stownik potencjatu spetniajgcego kryterium pytania ankietowego

Opcja Y | umozliwia usuniecie wszystkich elementéw potencjatu wskazanych w danym pytaniu,

natomiast opcja ¥ tylko wybranego.
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rownowaznik co najmniej 2 etatow (nie dotyczy dyZuru medycznego) - specjalista w dziedzinie kardiologii
® Tak Nie | ¥
Personel

+ Dodaj Wyczysé
TEST - TESTOWY (LEKARZ - SPECJALISTA ANESTEZ]OLOGII | INTENSYWNE] TERAPII)
TEST - TESTOWY (LEKARZ - SPECJALISTA GERIATRII}

Uwagi:

Rys. 4.9 Przyktadowe pytania ankietowe

Zdarza sie, ze ankieta zawiera identyczne pytania rdznigce sie tylko kategorig. Dlatego w celu udzielenia

doktadnej odpowiedzi nalezy zapoznac sie zaréwno z kategorig (szary tekst nad pytaniem) jak i samym
pytaniem:

Lecze

nie hemofilii i pokrewn

ych skaz krwotocznych - pierwszy poziom referencyjny,

dostep do - leczenia chirurgicznego
Tak Nie Nie dotyczy

Leczenie hemofifii 7

pokrewnych skaz krwotocznych - drugi

dostep do - leczenia chirurgicznego

Tak Mie Mie dotyczy

6. Po uzupetnieniu wszystkich odpowiedzi na pytania ankietowe nalezy wybraé opcje , aby je
zapisac.

7. Ankiete mozna uzupetni¢ do momentu przekazania wniosku do OW NFZ.
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5.Zataczniki

Do wniosku autoryzacyjnego operator moze dodac zatgczniki. W tym celu nalezy:

1. Wybraé opcje = zalgczniki

leczniczq w rodzaju leczenie szpitalne.

, | + Dodaj zalgcznik
2. Wybrac Ll

3. Wskazaé wybrany dokument:

w oknie Whioski o autoryzacje podmiotu wykonujgcego dziatalnos¢

a. Z repozytorium dokumentéw — do wniosku mozna dodac¢ tylko pliki w formacie pdf z kategorii
autoryzacja, ktore sg podpisane cyfrowo (profilem zaufanym ePUAP, podpisem kwalifikowany lub
podpisem osobistym).

Dodawanie zatgcznika

®) Repozytorium Plik z dysku

Dokument z repozytorium:* | } | v ‘

Rys. 5.1 Dodawanie zatgcznika z repozytorium dokumentéw

b. Plik z dysku - do wniosku mozna doda¢ tylko pliki w formacie pdf, ktére s podpisane
cyfrowo (profilem zaufanym ePUAP, podpisem kwalifikowany lub podpisem osobistym), a ich
rozmiar nie przekracza 10 MB

Dodawanie zatgcznika
Repozytorium (®) Plik z dysku

@ Akceptowane rozszerzenia pliku: .PDF

@ Wezytywany plik musi byé podpisany padpisem ym/podpisem y UAP.
plik= Niewybrano pliku | Przegladaj..
Opis:

Rys. 5.2 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 zatgcznikow oraz mozliwos¢ ich

pobrania.

# Powrét do listy wnioskéw autoryzacyjnych

Lp. Nazwa pliku

Zataczniki

Opis

1. | odwisdczenie.pdf | OSWIADCZENIE DOTYCZACE PERSONELU MEDYCZNEGO

+ Dodaj zalacznik

1 pozyda

Zrodio Operacje

obierz
usun

Repozytorium | <& P
pozy o

Rys. 5.3 Zatgczniki wniosku autoryzacyjnego
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6. 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 gtéwnej liscie wnioskdw. Jezeli wniosek zostat przekazany do OW NFZ jednak stwierdzono
koniecznosc¢ jego poprawy, swiadczeniodawca moze wycofaé¢ wniosek, poprawic go i przekazaé ponownie, o ile
dalej bedzie sie miescit w oknie harmonogramu.

Aby przekaza¢ wniosek do OW NFZ nalezy:

1. Wybra¢ opcje = przekaz ki6ra jest dostepna w kolumnie Operacje. System po uruchomieniu funkgji
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 szczegétowych
wyswietlony zostanie komunikat:

Przekazanie wniosku o wydanie autoryzacji b 4

Ankieta do wniosku lub ankiety dla obszaréw nie zostaty uzupetnione,
Czy kontynuowad?

Rys. 6.1 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 swiadczen zawarte s3 w umowie w wiecej niz jednej pozycji, operator
musi wybra¢ pozycje, pod ktérg wskazany jest potencjat, ktéry ma zostaé przypisany do obszaru
autoryzacji. Nalezy pamietac, ze raz wskazana pozycja nie bedzie mogta juz by¢ zmieniona. Aby poprawic
btednie oznaczong pozycje nalezy anulowac wniosek i dodac¢ go jeszcze raz.

Przekazanie wniosku o wydanie autoryzacji x

6 Zakres KARDIOLOGIA - HOSPITALIZAC)A | migjsce ODDZIAL |l zostat wykazany w wiecej niz
jednej pozycji umowy. Nalezy wskazac pozydje, pod ktdrg wykazany jest potencjal, kuéry ma
zostad przypisany do obszaru autoryzacii.

Pozycje umowy:* | |

Rys. 6.2 Wskazanie pozycji umowy, ktdra zostanie przypisana do obszaru autoryzacji

3. Pozatwierdzeniu powyzszego okna, wniosek otrzyma status Przekazany do OW NFZ. Od tego momentu:
a. nie mozna oznaczac i dodawaé obszaréw wyznaczonych do autoryzacji
b. nie mozna modyfikowaé ankiet tylko je przegladac.
c. nie mozna dodawac zatgcznikéw tylko je pobierac
4. Ostatnim krokiem obstugi wniosku jest jego podpisanie.
5. W momencie rozpoczecia rozpatrywania wniosku, OW zmienia jego status na W trakcie oceny. Od
tego momentu swiadczeniodawca nie moze juz go wycofa¢.
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7.Podpisanie wniosku

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

Podpisy

Lp. Nazwa pliku

iniosek o autoryzacje

2. | Oswiadczenie o korzystaniu z Systemu Informatycznego - Portal Swiadezeniodawey/SZO| w procesie autoryzacji podmiotéw leczniczych w radzaju leczenie szpitaine

Data dodania Liczba podpisow Status

2025-05-13 09:35:31 1
# podpisy

0

Wprowadzony

2 pozycje

Operacje

& pobierz
O historia
L wezytaj
¥ przckaz

& pobierz

Rys. 7.1 Podpisy ztozone we wniosku autoryzacyjnym

W celu podpisania wniosku nalezy:

? podpisy

1. Dla przekazanego wniosku z kolumny Operacje wybrac opcje ¢

2. Pobrac i zapisa¢ pliki, dla ktérych wymagany jest podpis (Wniosek 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
whniosek zawiera odniesienia do wszystkich zakontraktowanych zakreséw i miejsc, w ktérych
Swiadczenia z danego zakresu sg udzielane. Jesli wystgpi brak zakresu (np. zmianie ulegta lista zakresow
podlegajacych autoryzacji) i/lub miejsca (np. w miedzyczasie dodano miejsce do aktualnej umowy)

wyswietlony zostanie komunikat, a operator zdecyduje, czy:
a. wycofaéidodad recznie brakujgce zakresy,

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

system do umowy,
c. pobracipodpisac aktualng postac¢ wniosku.

Nalezy pamietac, ze operacje opisane w pkt. a i b mozna dokonac tylko wtedy, gdy harmonogram dalej

obowigzuje.

Uwaga

wniosek. Czy kontynuowad pobranie pliku?

Wniosek nie zawiera odniesienia do wszystkich zakontraktowanych zakreséw i miejsc. W przypadku checi
aktualizacji listy obszarow nalety wycofac wniosek, dodac brakujgcy obszar, a nastepnie ponownie przekazac

Rys. 7.2 Informacja na temat brakéw we wniosku

3. Pobrane pliki

podpisa¢ w zewnetrznym oprogramowaniu

(certyfikatem ePUAP,

podpisem

kwalifikowanym lub podpisem osobistym). Kazdy dokument moze by¢ podpisany kilkoma podpi§ami.
Szczegbtowa informacja na temat ztozonych podpiséw dostepna jest po wybraniu opcji & Podpisy,

Lista podpiséw w pliku + X
Lista podpisow w pliku
2 pozydje
Lp. Osoba pedpisujaca Data podpisu Dostawca certyfikatu Format podpisu
1. 2025-05-13 09:34:33 Polska Wytwarnia Papierow Wartosciowych S.A. PAdES_BASELINE_B
2, 2025-05-13 0:24:22 | EDOWOD PAdES_BASELINE B

Rys. 7.3 Lista podpiséw ztozonych na dokumencie

4. Wczytaé podpisane pliki ponownie do systemu przy pomocy opcji X WCzytaj pogczas wczytywania
system sprawdza, czy wczytywana podpisana wersja dokumentu jest tg samg, ktéra zostata wczesniej

pobrana.
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Wezytywanie podpisanego pliku
O Alceptowiane rozszerzenia pliku: .PDF

o Wezytywany plik musi by¢ podpisany podpisem kwalifikowanym/podpisem osobistym/ePUAP.

Plik:* Nie wybrano pliku Przegladaj...

Rys. 7.4 Wczytanie podpisanego pliku

5. Opcja D historia dostepna dla poszczegdlnych dokumentéw umozliwia zapoznanie sie z historia

ztozonych podpiséw. Opcja & pobierz | mos1iwia pobranie i zapisanie danej wersji dokumentu,

zawierajacej okreslong liczbe podpisdw.

Historia
Lp. 1d pliku Data dodania Liczba podpiséw

1. | 4503 2025-05-13 09:35:31 1

# podpisy
2. | 4502 2025-05-13 09:34:52 2

# podpisy
3. 4501 2025-05-13 09:29:06 1

# podpisy
4. | 4500 2025-05-13 09:12:48 o

Operacje

& pobierz

& pobierz

& pobierz

& pobierz

4 pozycje

Rys. 7.5 Historia podpisdw ztozonych na dokumencie

6. W ostatnim kroku nalezy przekaza¢ podpisany dokument do OW NFZ przy pomocy opcji v prze kaz.

@ Przekazywanie pliku do OW NFZ

Czy na pewno chcesz przekazad wybrany plik?

o (N

X

Rys. 7.6 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

Lp. Nazwa pliku Data dodania

1. | Wiosek o autoryzadie 2025-05-1309:35:31

2. | Ofwiadczenie o korzystaniu z Systemu Informatycznege - Portal Swiadczeniodawcy/SZO| w procesie autoryzadi podmiotéw leczniczych w rodzaju leczenie szpitalne

Liczba podpiséw Status

1 Przekazany
# podpisy

0

2 pozycje

Operacie

& pobierz
D historia

& poberz

Rys. 7.7 Lista podpiséw ztozonych na wniosku
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