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Uvodem

Tento manual navazuje na Manual Portalu ZP a popisuje jeho rozSifeni pro Administraci
personalniho, organiza¢niho a technického vybaveni a smluvnich vykonu zdravotnickych
zafizeni v rezimu on-line (dale Administrace P2).

Tato administrace umoziuje vagi véem zdravotnim pojistovnam puasobicich v CR jednotnou
spravu Priloh 2 (dale P2) a navazujicich digitalizovanych dokumentl (=scany ruznych
certifikatt apod). Dale podporuje schvalovaci procesy — jak interni na strané zdravotnického
zafizeni tak i oficialni vuci zdravotni pojistovné a to opakované pro stejnou P2 (dalSi a dalSi
obdobi apod).

Co pro vyuzivani Administrace Pfilohy 2 na Portalu ZP potrebujete?

Postaci zavedené konto na Portéle ZP a u néj nastavené opravnéni na zdravotnické zafizeni
na Portale alespon 1 zdravotni pojiStovny ve specialni roli P2Editor (pfipadné P2ZodpZast —
podrobnosti viz dal$i odstavec), coz Vam umozni editovat P2 vici vSem pojistovnam.

Jste-li opravnén predavat P2 zdravotni pojisStovné, pak na jejim portalu musite mit nastavené
opravnéni na dané zdravotnické zafizeni ve specialni roli P2ZodpZast.

Jste-li statutarnim zastupcem zdravotnického zafizeni, pak u portalu kazdé pojistovny, vici
které budete chtit nastavovat pravni platnost P2, musite mit nastavené opravnéni na dané
zdravotnické zafizeni ve specialni roli P2StatutZast.

O pfislusné role si zaZzadejte v registracnim formulafi — podrobnosti ohledné zaloZeni konta Ci
zadosti o dalSi opravnéni jsou v Manualu Portalu ZP — kapitoly v uvodni sekci: ,Co pro

vyuzivani Portalu ZP potfebujete?* a ,Zadost o zaloZeni konta na portalu & o rozsifeni
pristupovych prav“.

Upozornéni:
Funkcionality pro Administraci P2 vyzaduji elektronické podpisy, a proto

vyzaduji i pfihlaSeni se certifikatem. Alternativni zplUsob pfihlaSovani
k Portalu ZP (pomoci SMS) je zde proto nepouzitelny.

PiihlaSovaci stranka do Administrace Prilohy 2

Administrace P2 bézi ve spolecné zone Portalu ZP, kterou
sdileji vSechny pojiStovny ucastnici se na projektu Portal ZP.

PfinlaSovaci stranka spole¢né zény je na této URL adrese:

https://www.portalzp.cz/clogcO00prv.phtml



https://www.portalzp.cz/clogc00prv.phtml

V' 4
-— PORTAL ZDRAVOTNIiCH POJISTOV
“ UZIVATELSKY M

Tip:

Tento odkaz je i v navigagnich listach v horni €asti jednotlivych portald. Tyto
listy umoznuiji rychly pfechod mezi portaly, mj. i do spole¢né zény Portalu
ZP.




Zakladni funkcionality nad Prilohou 2

Novou Prilohu 2 (P2) muzete zalozZit bud’ importovanim XML
souboru vzniklého exportem dat z PDF formulare dané P2
nebo ru¢né vyplnénim webového formulare, viz nasledujici
dvé podkapitoly.Poté je mozné je vyhledavat a dale
upravovat.

Import Prilohy 2

Vstupem jsou xml soubory vzniklé z externiho PDF formulare
vyvolanim nabidky menu Adobe Readeru ,Dokument” —
~JFormulare“ — ,Exportovat data”.

N
N
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. Spusténi: PrihlaSovaci stranka do P2 — Tlacitko ,Pfihlasit se certifikatem® — Sluzby

pro zdravotnicka zafizeni — Import pfilohy P2.
. Formular ,,Portal - Import prilohy P2“: vybrat soubor.

. Mate-li vice téchto soubor(i, pomoci opakovaného ,Pfidat dalSi Pfilohu
P2 jich mUzete priloZit libovolné mnoZzstvi.

. Mate-li jich opravdu mnoho, mlzete je pfedem zaradit do spole¢ného
zip €i rar archivu a predat tak naraz.

. Muzete naraz predat P2 rliznych typa.
. Odeslani: Tlacgitko ,Odeslat".
. Zpracovani: Automatické kontroly:

. Test, zda na vSechna zdravotnicka zafizeni odkazovana v jednotlivych
vstupnich souborech mate nastavena opravnéni. Pokud ne, import za ,cizi“
zdravotnické zafizeni nelze provést.

. Test, zda struktura prfedavanych vstupnich dat je znama. Pokud ne,
import ze souboru s neznamou strukturou nelze provést. Obratte se pak na
technickou podporu Portalu ZP.

. Test, zda k danému ,datumu uplatnéni od“ dana P2 jeSté neni
evidovana. Pokud uz evidovana je, import duplicitni P2 bude odmitnut.

. Vysledek: Jsou-li vSechny vstupni soubory z hlediska vySe uvedenych kontrol
v poradku, vypiSe se zprava o uspésné provedenych importech a nabidne protokol.
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Protokol pak obsahuje nazvy jednotlivych xml souborli (at pfedanych samostatné
nebo ve spole¢ném archivu) a u kazdého novy nazev, pod kterym dana P2 je na
Portdle ZP nadale evidovana. Z kazdého xml tak vznikne P2 zatim shodna pro
vSechny pojistovny. Rozdily P2 mezi riznymi pojistovnami pak mulzete upresnit
pomoci nize popsané funkce ,Uprava Pilohy 2¢.

Nova Priloha 2

Tato funkce umoZriuje ruéné zaloZit Prilohu 2 (P2), pokud
nemate k dispozici xml vystup z PDF formulare.

1. Spusténi: PfihlaSovaci stranka do P2 — Tlacitko ,Prihlasit se certifikatem” — Sluzby
pro zdravotnicka zafizeni — Nova pfiloha P2.

2. Formular ,,Portal - Nova priloha P2“: zvolte Typ pfilohy, pfipadné zdravotnické
zafizeni, mate-li opravnéni na vicero — tlacitko ,Pofidit".

. Typ prilohy a zdravotnické zafizeni jsou jediné informace, které u dané
P2 nikdy nelze zménit. V ramci prvotnich editaci Ize zménit cokoli jiného.

3. Formular ,,Portal - Nova priloha P2“: Vyplite podklady pfisluSnou P2 a to naraz pro
vSechny zdravotni pojistovny:

. Tlacitkem ,Rozclenit® u konkrétniho pole zobrazite jednotlivé vstupy
tohoto pole pro jednotlivé pojiStovny. Nestisknete-li jej, pak pro vSechny
pojisStovny plati spole¢na hodnota.

. Neni-li pfed konkrétnim polem tlacitko ,RozClenit, pak pro vSechny
pojistovny plati stejna hodnota a nema smysl toto rozc€lefiovat.

. Tlacitkem ,Pridat® v zahlavi seznamu pfidate novy fadek prislusného
seznamu.
. Tlacitkem ,X* pred radkem seznamu tento fadek seznamu smazete. Je

k dispozici i tladitko ,Smazat cely seznampro smazani vSech polozek
seznamu, u kterého toto tlacitko je.

. Mate-li pfedem pfipraveny soubor s daty konkrétniho seznamu (csv,
xml), muzete jej vloZit do pole pfed danym seznamem. Navic urcite, zda import
daného seznamu se tyka jen vybrané pojistovny nebo vSech pojistoven.

4. Ulozeni: Tlacitko ,Odeslat”. Lze jej stisknout kdykoli, byt P2 mate rozeditovanou a s
chybami. Mazete se k ni kdykoli vratit, doplnit atd, viz nize popsana funkce ,Uprava
Prilohy 2%

. Formalni chyba ve vyplnénych datech? Zobrazi se instrukce, co je
vyplnéno nespravné. Automaticky se vratite do prfedchoziho kroku.
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5. Vysledek: Je zobrazen nazev, pod kterym je pravé uloZzena P2 evidovana. V pripadé
odeslani alespon 1 souboru se seznamem (viz vySe uvedeny bod 3) jeho obsah jesté
neni do P2 zahrnut, jen zkontrolovan. V tomto pfipadé Vam program nabidne
dodate€nou editaci (viz nasledujici bod).

6. Pripadna dodate¢na editace: Znovu se zobrazi pfislusna P2. Data ze souboru se
seznamy, které byly pfedany ve vySe uvedeném bodé 3, jsou zde vyplnéna tak, jako
by byla pravé vlozena ruéné a jsou viditelné odliSena od jiz ulozenych dat. Mizete je
zkontrolovat, pfipadné upravit jak je, tak i dalSi data, pfipadné viozit dal$i soubory se
seznamy a nakonec ulozit, atd (viz vySe uvedeny bod 3 a nasledujici).

Vyhledavaci formular

Ulozené Prilohy 2 (P2) muzete upravovat, prikladat k nim
digitalizované dokumenty, pripravit k predani do pojiStoven atd.
Zakladem je vzdy vyhledavaci formular:

1. Spusténi: PfihlaSovaci stranka do P2 — Tlacitko ,Prihlasit se certifikatem” — Sluzby
pro zdravotnicka zafizeni — Vyhledavani P2.

2. Vybérova kritéria: Zadejte pripadné filtry pro vybér P2, tzn. co vSechno nalezené P2
museji splhovat.

Tip:
Vybérova kritéria si zde mulzete pojmenovat a ulozit. Pozdéji je mulzete
vyvolat, pfipadné zménit ¢i smazat. Takto mizete mit ulozeno libovolné
mnozstvi sad vybérovych kritérii.
3. Hledani: Tlacitko ,Hledat®

4. Vysledek: Seznam P2 a u kazdé zpfistupnéna graficka tlacitka pro operace
odpovidajici jejimu stavu.

Co je stav P2?

Stav P2 vyjadfuje ¢astecné jeji historii vici kazdé pojiStovné a tim i mnozinu
operaci, kterou s ni Ize provést:
1 — Vytvaren: Rozpracovano ze strany zdravotnického zafizeni. Zastupce

pfislusné zdravotni pojiStovny na ni nikdy nemél pfistup. Lze ji proto
upravovat bez omezeni, pfipadné i smazat.




nm ZP

2 — Pripraven k predani: Pfipraveno k pfedani do pfislusné pojistovny.
Ceka se na zodpovédného zastupce zdravotnického zafizeni, az ji
pojiStovné preda.

3 — Pozadovana zména nebo 4 — Schvaleno smluvnim asistentem nebo
5 — Vyjadreni revizniho lékare: Probiha schvalovaci proces na strané
prislusné zdravotni pojistovny.

6 — Schvaleno smluvnim pracovnikem: Schvalovaci proces je ze strany
prislusné zdravotni pojistovny ukoncen a P2 byla schvalena.

8 — Zamitnuto smluvnim pracovnikem: Schvalovaci proces je ze strany
pFislusné zdravotni pojiStovny ukonCen a P2 byla zamitnuta. Duvod
zamitnuti je u ni pfipojen.

7 — Upravovan: P2 alespori jednou u pfislusné zdravotni pojiStovny prosla
schvalovacim fizenim a nyni je ze strany zdravotnického zafizeni
pfipravovana nova verze (napf. pro dalsi obdobi).

9 — Chybi dokumenty: Schvalovaci proces je u prislusné zdravotni
pojistovny pozastaven a ¢eka se na zastupce zdravotnického zafizeni, az
doplni poZadované dokumenty (konkrétni info je pfipojeno k P2) a vrati P2
zpét do schvalovaciho procesu.

Dodatecnou informaci tykajici se stavu je pfiznak, zda P2 obsahuje chyby Ci
nikoli. Obsahuje-li chyby, pak az do jejich opravy nelze P2 prevést do
dalSiho stavu.

Vyznamné stavy se automaticky archivuji. MUzete si tak zobrazit P2

v podobé, kdy u pfislusné zdravotni pojiStovny byla schvalena pro aktualni
obdobi nebo kdy byla schvalena pro pfedchozi obdobi atd.

R{izné zplsoby vyhledavani Prilohy 2
Viyhledavat P2 muzete i dle raznych hledisek.

« Obecné hledani - nabidka menu Sluzby pro zdravotnicka zafizeni: Vyhledavani P2

« Hierarchické usporadani P2 - nabidka menu Sluzby pro zdravotnicka zafizeni:
Hierarchie P2

« Vyhledani aktualnich schvalenych P2 s blizicim se ukonenim platnosti, pfipadné kde
doba platnosti je jiz ukon&ena (kolonka ,Datum uplatnéni do“) - nabidka menu Sluzby
pro zdravotnicka zafizeni: Vyhledavani exspirovanych P2
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« Vyhledani aktualnich schvalenych platnych P2 s blizicim se ukoncenim platnosti
vSech dokumentl u pracovnika, techniky atd, pfipadné jiz k ukonceni platnosti téchto
dokumentt jiz doSlo - nabidka menu Sluzby pro zdravotnicka zafizeni: Vyhledavani
P2 s exspirovanymi dokumenty

+ Vyhledani pracovnikl evidovanych v riznych P2, kde po secteni jejich uvazki vyjde
celkova kapacita vysSi, nez je maximalni pripustny pracovni uvazek - nabidka menu
Sluzby pro zdravotnicka zafizeni: Vyhledavani P2 s pretizenymi pracovniky

« Vyhledani a CasteCné zobrazeni P2, kde se vyskytuje konkrétni pracovnik — nabidka
menu Sluzby pro zdravotnicka zafizeni: Vyhledavani pracovnika

+ Vyhledani a CasteCné zobrazeni P2, kde se vyskytuje konkrétni technika — nabidka
menu Sluzby pro zdravotnicka zafizeni: Vyhledavani techniky

Ve vSech pfipadech je pak mozné nalezené P2 plné zobrazit, pfipadné upravit.
Smazani P2
Omylem zavedenou P2 (napf. importem) miZete

smazat.Jedinou podminkou je, ze dosud nebyla predana
Zadné pojistovneé do schvalovaciho procesu.

1. Spusténi: Vyhledavaci formular P2 — Tlacitko .

2. Potvrzeni: Jedna se o nevratnou operaci, proto ji musite potvrdit.
3. Smazani: P2 je nyni smazana

4. Navrat do seznamu nalezenych P2: Tlacitko ,Zpét".

Uprava Piilohy 2
Prilohu 2 (P2) mizete opakované editovat a ukladat.

1. Spusténi: Vyhledavaci formular P2 — Tlacitko .

Poznamka:

P2 Ize editovat bez ohledu na jeji stav. V pfipadé, zZe je v ,needitovatelném®
stavu pro nékteré pojistovny, program na to upozorni:

a) Neprobiha-li schvalovaci proces, bude P2 automaticky prevedena do
stavu 1 (Vytvaren) nebo 7 (Upravovan)
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b) Probiha-li schvalovaci proces, mlzete si zvolit, zda chcete editovat i verzi
pro prisluSsnou pojistovnu & ne. Obé tyto varianty maji své vyhody i
nevyhody.

2. Formular:

. Struktura a ovladani je stejné jako u vytvareni nové P2; rozdil je jen
v tom, Zze formulaF je pfedvyplnén dle posledniho ulozeni dané P2.

. Obsahuje-li P2 chyby ¢i zpravy od zastupch zdravotnich pojisStoven
nebo vaseho zdravotnického zafizeni, vypiSou se pfed formularem.

3. Ulozeni: Tlacitko ,Odeslat®. Lze jej stisknout kdykoli, byt P2 mate rozeditovanou a s
chybami. Nechcete-li zmény ulozit, potom misto tlacitka ,Odeslat” stisknéte ,Zpét” a
dojde k navratu do seznamu nalezenych P2

4. Navrat do seznamu nalezenych P2: TlacCitko ,Zpét".

Zobrazeni Prilohy 2, piipadné vkladani dokumentti

P2 muzete prehledné zobrazit (stav vici vSem pojistovnam).
Navic k ni mazete pripojit digitalizované dokumenty.

1. Spusténi: Vyhledavaci formular P2 — Tlacitko ﬁ
2. Formulafr:

. Struktura a ovladani je stejné jako u upravy P2; rozdil je jen v tom, Ze
vSechna pole jsou needitovatelna a tlaCitka ,Roz€lenit” zde nejsou.

. U poli, ktera jsou svazana s digitalizovanymi dokumenty, jsou vypsany
struné informace o téchto dokumentech a je umozZnéno si prohlédnout

podrobnosti (tlaCitko J)

. U poli, ktera mohou byt svazana s digitalizovanymi dokumentu, je
tlacitko ,PFipojit dokument®. Pfipojeni dokumentu je popsano nize v kapitole
.Provazani PFilohy 2 s digitalizovanym dokumentem*

3. Navrat do seznamu nalezenych P2: Tlacitko ,Zpét".

10
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Export Prilohy 2 v aktualnim ¢i archivovaném stavu

P2 mazete kdykoli vytisknout, pfipadné vyexportovat ve
formatu xml a soubor pak naimportovat do externiho PDF
formulare pro spravu P2 vyvolanim nabidky menu Adobe
Readeru ,Dokument” — ,Formulare” — ,Importovat data®
pfipadné pouZit jiny software. DalSi moznosti je export pfimo
do formatu PDF formulare.

1. Spusténi: Vyhledavaci formular P2 — Tlacitko . Nebo oznacit nékteré nalezené
P2 a poté tlacitko ,Exportovat vybrané pfilohy P2“ (tzn. Zadost o hromadny export).

2. Vybér parametri exportu: UrCete, pro kterou pojiStovnu ma export probéhnout a
jakého typu (xml, html nebo pdf). Mlzete i ur€it, Ze nechcete aktualni verzi, ale
nékterou historickou (napf. schvalenou P2 pro pfedchozi obdobi).

3. Stazeni souboru: Tladitko ,Vybrat — urete, kam se ma export ulozit.
4. Navrat do seznamu nalezenych P2: Tlacitko ,Zpét".

Export seznamu z Pfilohy 2

Muzete vyexportovat i jen konkrétni seznam konkrétni P2.
Tento seznam pak bud’ naimportovat do externiho PDF
formulare, pripadné dalsi aplikace. Jsou k dispozici formaty
Jjak CSV tak XML.

1. Spusténi: Vyhledavaci formular P2 — Tlacitko .

2. Vybér parametra exportu: Urcete, pro kterou pojistovnu ma export probéhnout, pro
ktery seznam (nabidka zavisi na typu vybrané P2) a jakého typu (xml nebo csv).
Muzete i urCit, Ze nechcete seznam z aktualni verze, ale nékteré historické (napf.
vykony ze schvalené P2 pro predchozi obdobi).

3. Stazeni souboru: Tlacitko ,Vybrat® — urCete, kam se ma export ulozit.

4. Navrat do seznamu nalezenych P2: Tlacitko ,Zpét".
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Sprava digitalizovanych dokumentu

Digitalizované dokumenty jsou scany rtznych osvédcéeni,
certifikatli apod. Kazdy digitalizovany dokument pak muze byt
provazan s ruznymi P2.

Novy digitalizovany dokument

Jedna se o samostatnou funkcénost, kdy mizete vkladat
digitalizované dokumenty bez ohledu na jednotlivé P2.

3.

4.

. Spusténi: PrihlaSovaci stranka do P2 — Tlacitko ,PFihlasit se certifikatem® — Sluzby

pro zdravotnicka zafizeni — Novy dokument.

Formular ,,Portal - Pfridani nového dokumentu®“: zvolte cestu k dokumentu, druh
dokumentu (a pfipadné informace na druhu dokumentu zavisejici), stru¢né popiste, co
v ném je, pfipadné zvolte zdravotnické zafizeni, mate-li opravnéni na vicero — tlaCitko
.Podepsat a Odeslat".

Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;|) — Tladitko ,Ano” .

Ulozeni: Digitalizovany dokument je ulozen a mlzete vkladat dalSi

Vyhledavani digitalizovaného dokumentu

Jedna se o samostatnou funkénost, kdy muzete vyhledavat
digitalizované dokumenty bez ohledu na jednotlivé P2.

. Spusténi: Prihladovaci stranka do P2 — Tlacitko ,PFihlasit se certifikatem® — Sluzby

pro zdravotnicka zafizeni — Vyhledavani dokumentu.

Vybérova kritéria: Zadejte pripadné filtry pro vybér dokumentu, tzn. co vSechno
nalezené dokumenty museji splfiovat.

Hledani: Tlacitko ,Hledat"

Vysledek: Seznam dokumentl a u kazdého tlacitko pro podrobnosti.
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Prohlizeni digitalizovaného dokumentu

Nalezené digitalizované dokumenty Ize prohlédnout
zevrubnéji. Krome vlastniho dokumentu si Ize prohlédnout
P2, se kterymi je propojen.

1. Podrobnosti: TlacCitko ,Zobrazit Podrobnosti u nalezenych digitalizovanych
dokumentu.

2. Podrobné info: Zobrazi se podrobnosti, kde Ize upfesnit evidované informace.

. Ulozeni zmén: Tlacitko ,Zménit*

. Zobrazeni P2: odkaz na provazané P2. Odtud navrat zpét tlaitkem
WZpet’.

. Smazani dokumentu: Tladitko ,Smazat® (je dostupné, pokud

dokument neni svazan s zadnou P2, ktera byla aspon jednou predana do
schvalovaciho fizeni).

3. Navrat na seznam nalezenych dokumentti: tlacitko ,Zpét*

Provazani Prilohy 2 s digitalizovanym dokumentem

Digitalizovany dokument mize byt napojen na libovolné
mnoZzstvi riznych P2.

Varianta 1: Digitalizovany dokument je jiz evidovan

1. Ur€eni P2: viz vySe uvedena funkce ,Zobrazeni Prilohy 2, pfipadné vkladani
dokumentu*

2. Ur€eni mista v P2: Tlacitko ,Pfipojit dokument® u mista, kam ma byt dokument
pripojen.

3. Hledani dokumentu: Vyplnéni vybérovych kritérii — Tlacditko Hledat

4. Kandidati: Zobrazi se seznam dokumentu

5. Vybeér: Tlacitko ,Zobrazit, pfipadné pfipojit* u vybraného dokumentu

6. Dokument: Zobrazi se kompletni podrobnosti

. Propojeni s P2 na zvoleném misté: tlacitko ,Pripojit k Pfiloze 2

. Navrat na seznam dokumentt bez pripojeni: tlaCitko ,Zpét*
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Varianta 2: Digitalizovany dokument jesté evidovan neni

1.

Uréeni P2: viz vySe uvedena funkce ,Zobrazeni Pfilohy 2, pfipadné vkladani
dokumentd*®

Urceni mista v P2: Tlacitko ,Pripojit dokument® u mista, kam ma byt dokument
pfipojen.

Zahajeni vkladani nového dokumentu: Tlacitko ,Vytvorit novy dokument a pfipojit jej
k Priloze 2"

Formular ,,Portal - Pfidani nového dokumentu“: zvolte cestu k dokumentu, (a
pfipadné informace na druhu dokumentu zavisejici), stru¢né popiste, co v ném je —
tlaCitko ,Podepsat a Odeslat.

Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaCitkem ;|) — Tlacitko ,Ano” .
Ulozeni: Digitalizovany dokument je uloZen a propojen s P2 na zvoleném misté

Navrat: Tlacitko ,Zpét"
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Schvalovaci proces Prilohy 2

Portal ZP umoZriuje schvalovani Prilohy 2 (P2) u jednotlivych
pojistoven ucastnicich se na projektu Portal ZP
(http://www.portalzp.cz/copyright). Schvalené verze se
automaticky archivuji, takze pro schvaleni dalSiho obdobi
postaci jen zménit jiz schvalenou P2 na toto obdobi a zahayjit
dalsi kolo schvalovani; schvalenou verzi pro pfedchozi obdobi
mate trvale k dispozici, viz kapitoly Export Prilohy 2, pfip.
~Export seznamu z Prilohy 2,°.

Intemi predani v ramci zdravotnického zarizeni

P2 muzete prevést do stavu ,,2 — PFripraven k predani”,
pokud je konzistentni a pokud ji povazujete za ucelenou. Tim
Ji postoupite zodpoveédnému zastupci Vaseho zdravotnického
zarizeni, aby ji mohl oficialné predat do prislusné zdravotni
pojistovny.

1. Spusténi: Vyhledavaci formulaf P2 — Vybérova kritéria pro stav: ,1 — Vytvaren®,

pripadné ,7 - Upravovan“ — Tlacitko E

Poznamka:

Je-li toto tlacitko zablokované, prestoze stav P2 je ,1 - Vytvafen® &i ,7 -
Upravovan®, jsou v P2 chyby. Nejdfive je nutno je odstranit.

2. Vybeér pojist'oven: Zaskrtnéte pojistovny, pro je P2 pfipravena k predani.

Poznamka:

Neni-li néktera pojistovna v tomto seznamu, byt P2 pro ni je ve stavu ,1 -
Vytvaren® ¢i ,,7 - Upravovan®, jsou v P2 ve verzi pro danou pojiStovnu chyby.
Nejdfive je nutno je odstranit.

3. Zobrazeni P2: zkontrolujte, zda je to opravdu ta, kterou chcete takto pfedat

4. Potvrzeni: tlacitko ,Pripravit k pfedani do ...“ — P2 je nyni ve stavu ,,2 — Pfipraven

k predani‘.
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5. Navrat do seznamu nalezenych P2: Tlacitko ,Zpét".

Zahajeni schvalovaciho fizeni — predani do pojist'ovny

P2 mdzete ze stavu ,,2 — Pripraven k predani* prevést do
stavu ,,3 — Pozadovana zména*, ¢imz zahajite schvalovaci
fizeni na strané této pojistovny. Podminkou je, abyste mel pro
tuto pojistovnu opravnéni na zdravotnickeé zarizeni v roli
zodpovédného zastupce (P2ZodpZast).

1. Spusténi: Vyhledavaci formulaf P2 — Vybérova kritéria pro stav: ,2 — Pfipraven k
predani“ — Tlacitko .

2. Vybér pojistovny: Vyberte si pojistovnu, které P2 chcete predat do schvalovaciho
fizeni.

3. Zobrazeni P2: zkontrolujte, zda je to opravdu ta, kterou chcete takto pfedat.

4. Predani do ZP: tlacitko ,Predat do pojistovny ...“ — Vybér certifikatu pro podpis xmi
reprezentace P2 (tlaCitkem ;|) — Tlacitko ,An0“ — P2 je nyni ve stavu ,,3 —
Pozadovana zména“, ¢imz se na strané dané pojistovny spusti schvalovaci proces.

Poznamka:
Pokud zjistite, Zze v P2 je néjaky nedostatek, misto pfedani do pojistovny

muzete napsat interni zpravu pro Vase zdravotnické zafizeni a stisknout
tlacitko ,Pozadat zdrav. zafizeni o doplnéni P2“.

5. Navrat: Tlacitko ,Zpét".

Dodate¢né vkladani vyzadanych dokumenttl

Schvalovaci fizeni muze byt ze strany pojistovny
pozastaveno z davodu chybéjicich dokumentd. V tomto
pfipadé Vam prijde mailova notifikace a P2 se ocitne ve stavu
9 (Chybi dokumenty).

1. Spusténi: Vyhledavaci formulai P2 — Vybérova kritéria pro stav: ,9 — Chybi
dokumenty“ — Tlacitko ﬁ

2. Formular:

. V uvodu je vypsano, co dana pojistovna pozaduje.
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U poli, ktera jsou svazana s digitalizovanymi dokumenty, jsou vypsany
strucne informace o téchto dokumentech a je umoznéno si prohlédnout

podrobnosti (tlagitko =)

. U poli, ktera mohou byt svazana s digitalizovanymi dokumentu, je
tlacitko ,Pripojit dokument®. Pfipojeni dokumentu je popsano vyse v kapitole
.Provazani PFilohy 2 s digitalizovanym dokumentem®. Dopliite je

3. Vraceni P2 do schvalovaciho procesu: Pfipadna zprava pro pojistovnu — Tlacitko
,Predat do pojistovny” + volba pfislusné pojistovny.

Nastaveni pravni platnosti

Mate-li na portale dané pojiStovny opravneni na zdravotnické
zafizeni v roli statutarniho zastupce (P2StatutarZast),
muzete nastavit skupiné schvalenych PrFiloh 2 (P2) pravni
platnost. Poté ji nastavi statutarni zastupce zdravotni
pojistovny.

1. Spusténi: PfihlaSovaci stranka do P2 — Tlacitko ,Pfihlasit se certifikatem* — Sluzby
pro zdravotnicka zafizeni — Nastaveni pravni platnosti P2.

2. Formular ,,Portal — Nastaveni pravni platnosti P2“: ponechat vybérova kritéria na
implicitni ,Pravni platnost nenastavena ani ze strany zdravotnického zafizeni“ (pozn.
ostatni varianty slouzi jen k dohledani P2, kde se ¢eka na nastaveni pravni platnosti
ze strany pojiStovny nebo kde uz je pravni platnost oboustranné nastavena); zvolit jen
pojistovnu.

3. Odeslani: Tlacitko ,Hledat®. Tim se zobrazi seznam relevantnich P2. Kazdou tyto P2
si Ize prohlédnout pomoci ﬁ

4. Vybér mnoziny Priloh 2, kterym se ma nastavit pravni platnost: Oznacit je
zaskrtnutim.

5. Zahajit nastavovani pravni platnosti: Tlacitko ,Nastavit pravni platnost. Tim se
zobrazi seznam vybranych P2 a pfipravi relevantni text k elektronickému podpisu
(deklarace nastaveni pravni platnosti a xml exporty vybranych Pfiloh 2).

6. Vlastni nastaveni pravni platnosti: TlacCitko ,Nastavit pravni platnost® — Vybér

certifikatu pro podpis (tlaCitkem ;l) — Tlacitko ,Ano“ — Po podepsani nabidnutého
textu je pravni platnost ze strany zdravotnického zafizeni nastavena.

7. Navrat do vybérového formulare: Tlacitko ,Zpét”.
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