Zarządzenie Nr 94/2011/DGL
Prezesa 
Narodowego Funduszu Zdrowia

z dnia  19 grudnia 2011 r.

w sprawie warunków postępowania dotyczących zawarcia umowy na wydawanie refundowanych leków, środków spożywczych specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyrobów medycznych na recepty.
Na podstawie art. 102 ust. 5 pkt 25 ustawy dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z późn.zm.
) w związku z art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 12 maja 2011 r.  o refundacji leków, środków spożywczych specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyrobów medycznych  (Dz. U. Nr 122, poz. 696) zarządza się, co następuje: 
§ 1.

Zarządzenie określa szczegółowe warunki postępowania dotyczące zawierania umów na wydawanie refundowanych leków, środków spożywczych specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyrobów medycznych na receptę, zwanych dalej „umowami na realizację recept”.
Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 2.
1. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) aptece - rozumie się przez to aptekę ogólnodostępną lub punkt apteczny w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 6 września 2001r. Prawo farmaceutyczne  (Dz. U. z 2008 r. Nr 45, poz. 271, z późn. zm.
);
2) brakach formalnych wniosku – rozumie się przez to w szczególności brak danych identyfikacyjnych apteki lub brak danych identyfikacyjnych podmiotu prowadzącego aptekę lub niezgodność formy papierowej wniosku z formą elektroniczną lub wniosek, który nie jest kompletny lub nie zawiera aktualnych, wymaganych dokumentów;
3) dokumentach umożliwiających zawarcie umowy na realizację recept – rozumie się przez to wniosek o zawarcie umowy na realizacje recept wraz z załącznikami oraz umowę na realizację recept, jednostronnie podpisaną przez osobę reprezentującą podmiot prowadzący aptekę i kierownika apteki;
4) ewidencji personelu - rozumie się przez to ewidencję osób zatrudnionych w aptece, o której mowa w art. 41 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 12 maja 2011 r.  o refundacji leków, środków spożywczych specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyrobów medycznych;  
5) Funduszu –  rozumie się przez to Narodowy Fundusz Zdrowia;

6) oddziale Funduszu – rozumie się przez to oddział wojewódzki Funduszu, który prowadzi postępowanie w sprawie zawarcia umowy na realizację recept, właściwy ze względu na adres apteki, wskazanej przez podmiot prowadzący aptekę w tym postępowaniu;
7) ogólnych warunkach umów – rozumie się przez to ogólne warunki umów na wydawanie refundowanego leku, środka spożywczego specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyrobu medycznego na receptę stanowiące załącznik do rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 grudnia 2011 r. w sprawie ogólnych warunków umów na realizację recept oraz ramowego wzoru umowy na realizację recept (Dz. U. Nr 271, poz. 1606);       
8) Portalu NFZ - rozumie się przez to środowisko komunikacji, określone w zarządzeniu Nr 45/2009/DSOZ Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 5 października 2009 r. w sprawie korzystania z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia z późn. zm.;
9) postępowaniu – rozumie się przez to postępowanie w sprawie zawarcia umowy na realizację recept;
10) systemie informatycznym OW NFZ - rozumie się przez to system informatyczny oddziału wojewódzkiego Funduszu – zespół technicznych urządzeń informatycznych wraz z oprogramowaniem mogących przetwarzać dane o świadczeniobiorcach, świadczeniodawcach, świadczeniach opieki zdrowotnej i danych dotyczących finansowania świadczeń opieki zdrowotnej oraz informacje dotyczące funkcjonowania Funduszu;
11) ustawie refundacyjnej – rozumie się przez to ustawę z dnia 12 maja 2011 r.  o refundacji leków, środków spożywczych specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyrobów medycznych  (Dz. U. Nr 122, poz. 696);
12) użytkowniku Portalu NFZ -  rozumie się przez to aptekę, której podmiot prowadzący przystępuje do postępowania w sprawie zawarcia umowy na realizację recept lub który zawarł taką umowę z Funduszem;
13) warunkach zawierania umów – rozumie się przez to warunki określone w przepisach wydanych na podstawie art. 41 ust. 8 ustawy refundacyjnej oraz określone w niniejszym zarządzeniu; 
14) wniosku – rozumie się przez to wniosek o zawarcie umowy na realizację recept; 
15) wniosku o uzyskanie dostępu do Portalu NFZ - rozumie się przez to formularz rejestracyjny do Portalu NFZ dla aptek;
16) wnioskujący – rozumie się przez to podmiot prowadzący aptekę/punkt apteczny ubiegający się o zawarcie umowy na realizację recept;
2. Określenia inne niż wymienione w ust. 1, użyte w zarządzeniu, mają znaczenie nadane im w przepisach odrębnych.
§ 3.

Celem postępowania jest zawarcie umów na realizację recept, które jest prowadzone na podstawie ustawy refundacyjnej, przepisów wykonawczych do ustawy refundacyjnej oraz niniejszego zarządzenia. 
§ 4.

1. Postępowania prowadzone są przez oddziały Funduszu.
2. Oddziały Funduszu publikują na stronach internetowych oddziałów Funduszu komunikat dla podmiotów prowadzących apteki i kierowników aptek w sprawie trybu zawierania umów na realizację recept.
3. W komunikacie, o którym mowa w ust. 2,  zamieszcza się w szczególności: nazwę, siedzibę oraz adres oddziału Funduszu prowadzącego dane postępowanie, miejsce i termin składania wniosków.
4. Warunki postępowania oraz warunki zawierania umów, a także inne dokumenty i materiały informacyjne dostępne są w miejscu i w terminie określonym na stronie internetowej  oddziału Funduszu.
§ 5.

1. Umowa na realizację recept zawierana jest na wniosek zainteresowanego podmiotu prowadzącego aptekę, złożony do oddziału Funduszu właściwego ze względu na adres prowadzenia apteki. Wzór wniosku, stanowi załącznik nr  1 do zarządzenia.  
2. Umowa na realizację recept jest zawierana odrębnie dla każdej apteki na podstawie odrębnie sporządzonego wniosku.
§ 6.
Podmiot o którym mowa w § 5 ust. 1, zwany dalej „wnioskującym” musi spełniać wymagania określone w ustawie refundacyjnej, w warunkach zawierania umów oraz w przepisach odrębnych.

Rozdział 2

Sposób przygotowania wniosku
§ 7.

1. W celu zawarcia umowy na realizację recept wnioskujący składa do oddziału Funduszu wniosek, który spełnia warunki zawierania umów określone w zarządzeniu, w formie elektronicznej i pisemnej.  
2. Wniosek sporządzany jest z wykorzystaniem Portalu NFZ, w sposób określony przez Fundusz w regulaminie technicznym przygotowania wniosku.
§ 8.

1. W celu złożenia wniosku, wnioskujący:
1) zapoznaje się z komunikatem oddziału Funduszu w sprawie trybu zawierania umów na realizację recept, z rozporządzeniem Ministra Zdrowia z dnia 8 grudnia 2011 r. w sprawie ogólnych warunków umów na realizację recept oraz ramowego wzoru umowy na realizację recept oraz z niniejszym zarządzeniem; 

2) występuje z wnioskiem do oddziału Funduszu o uzyskanie dostępu do Portalu NFZ przez aptekę, która nie posiadała dotychczas konta w takim portalu;
3) rejestruje w Portalu NFZ wymagane przez Fundusz dane identyfikacyjne podmiotów prowadzących apteki i dane identyfikacyjne aptek oraz ewidencję personelu. Uzupełnienie danych o podmiocie prowadzącym aptekę jest warunkiem koniecznym do przygotowania i wysłania do Funduszu wniosku o zawarcie umowy w formie elektronicznej i ewentualnie przygotowania i wydrukowania umowy na realizację recept;
4) przygotowuje wniosek w formie elektronicznej i pisemnej na podstawie danych wprowadzonych do Portalu NFZ;
5) przekazuje wniosek w formie elektronicznej do oddziału Funduszu z wykorzystaniem Portalu NFZ; 

6) drukuje wniosek a następnie opatruje go podpisami lub parafami osób uprawnionych do reprezentowania wnioskującego, zgodnymi z załączonym wzorem podpisów oraz numeruje każdą stronę wniosku i jego załączniki;
7) umieszcza wydruk wniosku, zgodny z jego formą elektroniczną, wraz z załącznikami w kopercie. Opis koperty powinien zawierać w szczególności następujące informacje:
a) napis: „Wniosek o zawarcie umowy na realizację recept”,
b) nazwę i adres wnioskującego,
c) kod i adres apteki,
d) nazwę i siedzibę oddziału Funduszu;
      8) składa wniosek w formie papierowej do oddziału Funduszu;

9) usuwa braki formalne wniosku w przypadku wezwania przez oddział Funduszu do usunięcia braków formalnych wniosku.
§ 9.
1. Wnioskujący przekazuje do oddziału Funduszu następujące dokumenty:
1) wniosek w postaci elektronicznej, który zawiera:

a) dane identyfikacyjne podmiotu prowadzącego aptekę,
b) dane identyfikacyjne apteki,
c) aktualną ewidencję personelu;
2) wniosek w formie pisemnej, zgodny z jego postacią elektroniczną;
3) załączniki do wniosku, które stanowią następujące dokumenty:
b) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów związanych z zawarciem umowy realizację recept, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do wniosku, 

c) oświadczenie o odpowiedzialności karnej za podanie nieprawdziwych informacji, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do wniosku,
d) wniosek w sprawie rachunku bankowego, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do wniosku; zmiana numeru rachunku bankowego następuje na wniosek podmiotu prowadzącego aptekę lub punkt apteczny w formie aneksu do umowy na realizację recept, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia; szczegółową procedurę ustalania oraz zmiany numeru rachunku bankowego podmiotów prowadzących apteki określa zarządzenie Nr 60/2011/BK Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 10 października 2011 r. w sprawie procedury ustalania oraz zmiany numeru rachunku bankowego świadczeniodawców, podmiotów prowadzących apteki lub punkty apteczne oraz pozostałych kontrahentów;
e) wzór podpisu i parafy osoby/osób podpisującej/ych wniosek/umowę na realizację recept, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do wniosku, 
f) wzór podpisu i parafy osoby/osób uprawnionej/ych do reprezentowania podmiotu prowadzącego aptekę w trakcie trwania umowy na realizacje recept, którego wzór stanowi załącznik nr 5 do wniosku, 
g) oświadczenie o spełnieniu wymagań do pełnienia funkcji kierownika apteki, którego wzór stanowi załącznik nr 6 do wniosku wraz z kopiami dokumentów uprawniających kierownika apteki do pełnienia tej funkcji, z zastrzeżeniem ust. 2;
h) kopia zezwolenia na prowadzenie apteki;
i) pełnomocnictwo do składania oświadczeń woli w imieniu wnioskującego, w szczególności do złożenia wniosku, udzielone przez osobę lub osoby, których prawo do reprezentowania wnioskującego wynika z dokumentów przedstawionych wraz z wnioskiem - w przypadku, gdy wnioskujący jest reprezentowany przez pełnomocnika.
2. Dokumentami, o których mowa w ust. 1 pkt 3 lit. g są:

1) kopia prawa wykonywania zawodu farmaceuty – w przypadku wymagań do pełnienia funkcji kierownika apteki;

2) kopia prawa wykonywania zawodu farmaceuty albo kopia dyplomu technika farmaceutycznego – w przypadku wymagań do pełnienia funkcji kierownika punktu aptecznego.
3. Dokumenty, o których mowa w ust. 1 i 2 składane przez wnioskującego do oddziału Funduszu, muszą być zgodne ze stanem faktycznym i prawnym.
4. Kopie dokumentów muszą być poświadczone za zgodność z oryginałem przez osoby uprawnione do reprezentowania wnioskującego.
5. Oddział Funduszu może zażądać przedstawienia oryginału dokumentu, w przypadku gdy kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi wątpliwości co do jej zgodności z oryginałem, a oddział Funduszu nie może sprawdzić jej prawdziwości w inny sposób.
6. W przypadku złożenia przez wnioskującego oryginalnych dokumentów oddział Funduszu zwraca je na wniosek wnioskującego, pod warunkiem dostarczenia przez niego kopii tych dokumentów poświadczonych zgodnie z ust. 4.
Rozdział 3
Sposób składania wniosków
§ 10.
1. Wnioskujący składa do oddziału Funduszu odrębny wniosek dla każdej prowadzonej przez siebie apteki, w sposób określony w niniejszym  zarządzeniu.  
2. Wniosek składa się w oddziale Funduszu w miejscu określonym w komunikacie oddziału Funduszu w sprawie trybu zawierania umów na realizację recept. 

3. Wnioski o zawarcie umów mogą być składane w ciągu całego roku kalendarzowego.
4. Wniosek w formie pisemnej może zostać złożony osobiście w siedzibie oddziału Funduszu lub przesłany pocztą. 
5. Składający wniosek osobiście otrzymuje potwierdzenie jego złożenia, zawierające datę złożenia wniosku oraz numer z rejestru wniosku, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 2 do zarządzenia. 
§ 11.

1. Wnioskujący może poprawić lub uzupełnić złożony przez siebie wniosek, pod warunkiem, że oddział Funduszu otrzyma pisemne powiadomienie o uzupełnieniu wcześniej złożonego wniosku. Powiadomienie musi być oznaczone w taki sam sposób jak wniosek oraz dodatkowo zawierać dopisek „UZUPEŁNIENIE WNIOSKU”. 
2. Wnioskujący może wycofać złożony przez siebie wniosek pod warunkiem, że oddział Funduszu otrzyma pisemne powiadomienie o wycofaniu wniosku. Powiadomienie musi być oznaczone w taki sam sposób jak wniosek oraz dodatkowo zawierać dopisek „WYCOFANIE WNIOSKU”. Złożenie powiadomienia o wycofaniu wniosku i wycofanie wniosku dokonuje się osobiście w oddziale Funduszu. 
Rozdział 4

Zasady przeprowadzania postępowania

§ 12.

1. Złożone do oddziału Funduszu wnioski podlegają ocenie pod względem poprawności, kompletności i zasadności. Informacja o rozpoczęciu oceny wniosku przez oddział Funduszu widoczna będzie dla wnioskującego w Portalu NFZ.
2. Poprawnie przygotowany i kompletny wniosek jest podstawą podpisania umowy na realizację recept. 
3. Złożony prawidłowo wniosek zostanie rozpatrzony w czasie umożliwiającym zawarcie umowy od pierwszego dnia kolejnego okresu sprawozdawczego. 
4. W przypadku wniosku niepoprawnie sporządzonego lub niekompletnego, oddział Funduszu wzywa pisemnie wnioskującego do usunięcia braków formalnych wniosku, w terminie wyznaczonym przez oddział Funduszu. 
5. W przypadku oceny wniosku w obecności wnioskującego, gdy zachodzi potrzeba usunięcia braków formalnych wniosku na wezwanie oddziału Funduszu wnioskujący może wykonać, o ile jest to możliwe, wskazane czynności w siedzibie oddziału Funduszu przy wydzielonym do tego celu stanowisku komputerowym.
6. Kopertę zawierającą dokumenty lub oświadczenia stanowiące realizację wezwania oddziału Funduszu do usunięcia braków formalnych wniosku oznacza się jak wniosek oraz dodatkowo umieszcza się dopisek „USUNIĘCIE BRAKÓW FORMALNYCH WNIOSKU”. 
7. Dokumenty, o których mowa w ust. 6, powinny wpłynąć do oddziału Funduszu przed upłynięciem terminu wyznaczonego przez oddział Funduszu. 
8. W przypadku nie usunięcia braków formalnych wniosku w wyznaczonym przez oddział Funduszu terminie wniosek  pozostaje bez dalszego biegu. 
§ 13.

1. Wniosek zostaje pozytywnie oceniony, jeżeli spełnia następujące warunki:

1) forma pisemna wniosku jest zgodna z formą elektroniczną;

2)  jest poprawnie sporządzony tj. zawiera wszystkie wymagane dane, o których mowa w § 9 ust. 1 pkt 1;
3) jest kompletny, zawiera wszystkie wymagane i aktualne załączniki do wniosku, o których mowa w § 9 ust. 1 pkt 3;
2. Wniosek zostaje odrzucony w przypadku, o którym mowa w art. 41 ust. 7 ustawy refundacyjnej. Wnioskujący otrzymuje pisemne powiadomienie z oddziału Funduszu o odrzuceniu wniosku.
§ 14.

Tryb pracy oddziału Funduszu prowadzącego postępowanie określa wewnętrzna procedura w sprawie zawarcia umów na realizację recept z podmiotami prowadzącymi apteki.
Rozdział 5
Podpisanie umowy

§ 15.

1. Umowę z podmiotem prowadzącym aptekę zawiera dyrektor oddziału Funduszu lub osoba przez niego upoważniona, niezwłocznie, nie później niż w terminie 14 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku.
2. Wnioskujący może wraz wnioskiem o zawarcie umowy przygotować i złożyć do oddziału Funduszu jednostronnie podpisaną umowę na realizację recept, której wzór stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia. 
3. W przypadku, gdy umowa przygotowana przez wnioskującego jest niezgodna ze wzorem, o którym mowa w ust. 2, oddział Funduszu przygotowuje i sporządza umowę na podstawie wniosku w formie elektronicznej. Umowa podpisywana jest przez osobę reprezentującą podmiot prowadzący aptekę, kierownika apteki, a następnie przez Dyrektora oddziału Funduszu lub osobę przez niego upoważnioną.   
4. Sposób i termin podpisania umowy określa oddział Funduszu.
§ 16.

Prezes Funduszu podaje do publicznej wiadomości informacje dotyczące umów zawartych z podmiotami prowadzącymi apteki na realizację recept.
Rozdział 6
Postanowienia końcowe

§ 17.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezes

Narodowego Funduszu Zdrowia

Jacek Paszkiewicz
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