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Uvodem

Portal zdravotnich pojiStoven je internetova aplikace podobna
elektronickému bankovnictvi, ktera umoZzriuje uzivateltim
pohodiné, snadné, rychlé a bezpecné vyrizeni agendy s 5
zdravotnimi pojistovnami, které nabizeji sluzby Portalu ZP
bezplatné:

« Ceska prumyslova zdravotni pojistovna (CPZP: www.cpzp.cz)

o Oborova zdravotni pojiStovna zaméstnancli bank, pojistoven a stavebnictvi
(OZP: www.0zp.cz)

« RBP, zdravotni pojistovna (RBP: www.rbp-zp.cz)

« Vojenska zdravotni pojistovna Ceské republiky (VoZP CR: www.vozp.cz)

« Zaméstnanecka pojistovna Skoda (ZPS: www.zpskoda.cz)

UZivateli Portalu ZP jsou poskytovatelé zdravotnich sluZzeb (Iékafi, nemocnice, ...), platci
pojistného (zaméstnavatelé), pojisténci, externi firmy (UCetni firmy, zpracovatelé vyuctovani
zdravotnich sluzeb).

Pozn: Tento manual nedokumentuje Portal CPZP; dokumentace Portalu CPZP je
zahrnuta u jeho jednotlivych sluzeb (https://www.cpzp.cz/prepazka).

Co pro vyuzivani Portalu ZP potrebujete?

PIlnohodnotny pfistup k Portalu ZP vyZaduje osobni digitalni certifikat (pfipadné jen
mobilni telefon, viz dal). Osobni digitalni certifikat jednoznacné identifikuje uzivatele
v prostfedi Internetu. Dale mu umoznuje podepsat dokument a tim se zbavit nutnosti
dokument vytisknout, ru¢né podepsat, dat do obalky, napsat na obalku dorucovaci a zpétnou
adresu, nalepit na ni postovni znamku, odnést na postu, ¢ekat fadu dni na odpoved atd.

Akceptovana je Siroka Skala certifikatd vydanych 1.CA, Ceskou postou (PostSignum),
eldentity, NCA a vramci internetového bankovnictvi CSOB, Komer¢ni banky, Ceské
sporitelny. Aktualni seznam vydavatelu certifikatt (tzv. certifikacnich autorit) naleznete na
strance https://www.portalzp.cz/casto-kladene-otazky#C1 a na internetovych strankach
jednotlivych pojistoven. Certifikaty vydavané VZP nelze akceptovat.

Kromé pfipojeni k Internetu pro béh aplikace budete potfebovat Google Chrome pro MS
Windows nebo Mozilla Firefox (od verze 58) pro MS Windows nebo MS Edge, pfipadné i jiny
webovy prohlize¢ (viz nasledujici podkapitola). Dale nastroj pro podepisovani dokumenta.
Implicitné je pouzivan v zavislosti na zvoleném prohlize¢i bud dopIinék pro Chrome &i Firefox
¢i Edge + externi podepisovaci program pro Windows. Instalace probéhne poloautomaticky —
dle pouzitého prohlizeCe (staci postupovat dle instrukci automaticky zobrazenych v okamziku
prvniho pokusu o podepsani dat).
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Nevlastnite-li osobni digitalni certifikat, mizete vyuzit i pfihlaSovani pomoci mobilni
telefonu — potvrzovani pfijmu SMS zprav (toto ale neplati pro nékteré ukony pro
poskytovatele I0zkovych zdravotnich sluzeb v aplikaci ,Administrace personalniho,
organizacniho a technického vybaveni a smluvnich vykonu poskytovatelt zdravotnich sluzeb
vrezimu on-line“ (viz samostatna pfiru¢ka) a pro nékteré specialni klienty). ProhlizeC a
operacni systém pak muze byt libovolny, kazdopadné by se mélo jednat o néktery moderni
prohlize€ v aktualni verzi.

Zadost o zalozeni konta na portalu éi o rozsifeni pfistupovych prav

Mate k dispozici osobni digitalni certifikat nebo aspori mobilni
telefon a dosud nemate zalozené konto na Portalu ZP?
Zacnete tedy touto zadosti o zalozeni konta na Portalu. Toto
konto bude slouzit pro komunikaci se vSemi pojisStovnami.

Mdzete zde i zaZadat o dalSi opravnéni k jiz existujicimu
kontu.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Registrovat®.

2. Pravodce: projdéte si jeho kroky, pfipadné vyuzijte ,instalacni“ program v jeho uvodu.

3. Vstup do registracniho formulare: Zvolite si, zda se nové registrujete & zda
pozadujete doplnit dalSi opravnéni

4. Volba zpusobu prihlasovani: Vyberte si SMS ¢i certifikat; v pfipadé vybéru certifikatu
bude nasledovat test podepisovani, abyste zbyteCné neztraceli ¢as v pfipadé, Ze by
nebyl funkéni (napf. pokud nemate osobni certifikat).

5. Vyplnéni kontaktnich Udaja: zejména jméno, pfijmeni a email. Emailova adresa
necht je funk&ni, protoZze na ni Vam budou odesilany ruzné notifikace (napf.
upozornéni na odpovéd pojistovny na nékteré Vase podani).

6. Vyplnéni zadosti o pristupova prava pro relevantni zdravotni pojiStovny: vyplite
dle skute¢nosti.

7. Shrnuti a Seznameni se smlouvou: Prectéte si smlouvu. Pokud s ni souhlasite,
nastavte pfepina¢ ,Se smlouvou souhlasim®, ¢imz budete moci pfejit na nasledujici
krok.

8. Odeslani: Tlacitko ,Odeslat registraci. — V zavislosti na zvoleném zpUsobu
pFihlasovani:

« Bud: Vybér certifikatu pro podpis (tlagitkem ZmL"I) - timto certifikatem
budete pozdéji Portalu ZP prokazovat svou identitu — Tlacitko ,Ano".
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o Nebo: Potvrdite kod ze SMS doruéené na mobilni telefon.
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9. Vysledky:

o Okamzité mate zalozené konto na Portalu ZP. Mlzete se pfihlasit k Portalu
libovolné pojiStovny - pfi pfihlasovani pouzijte certifikat, kterym jste zadost
podepsali.

o Certifikat, kterym jste zadost podepsali, Ize pouzit i pro dalSi podepisovani
dat.

o Jednotlivd pozadovana pfistupova prava Vam nastavi administratofi
prislusnych pojistoven nezavisle na sobé a to nejpozdéji do sedmi dnu. O
této udalosti budete informovani notifikacnim mailem zaslanym na adresu,
kterou jste zadali v registraci.

Vysledky pri volbé SMS prihlaSovani a registraci nového konta se odlozi:

VysSe popsané vysledky pfi volbé SMS pfihlaSovani se projevi az tehdy, kdy se
dostavite s dokladem totoznosti na pobocku libovolné zdravotni pojisStovny
sdruzené do Portalu zdravotnich pojiStoven a zde zazadate o aktivaci SMS
prihlasovani. Maze to byt i zdravotni pojiStovna, po které nepozadujete nastaveni
Zadného pfistupového opravneéni.
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Obnova certifikatu na Portalu ZP — pred prihlasenim

Z bezpecnostnich davodu je Zivotnost osobniho certifikatu
omezena. Typicky na 6 ¢i 12 mésicu. Po uplynuti této doby jiz
certifikat nelze pouZzit pro komunikaci s Portalem ZP. Pripadné
muizete pouZivat soubézné certifikaty dva: prvni pro
prihlasovani se k Portalu, druhy k podepisovani dat.

Vlastni vydani certifikatu je zalezitosti Vas a pfislusné
certifikaCni autority, ktera Vam vydala certifikat. Pri instalaci,
obnové a dalsi spravé certifikatt postupujte dle pokynu této
certifikacni autority. Poradenstvi v pripadé problému s
certifikaty poskytuje certifikaCni autorita, ktera Vam vydala
certifikat.

Po jeho obdrzeni je zapotiebi Portalu ZP sdélit, ze novy
certifikat patfi Vam jakoZto jiz zavedenému klientu Portalu
zdravotnich pojistoven. Sdélite mu to takto:

1. Automaticka notifikace: v predstihu Vam pfijde mail o bliZici se expiraci stavajiciho
certifikatu s navodem, jak zavést certifikat novy (viz nasledujici kroky). Nemusite si
tedy tuto expiraci sami hlidat.

2. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Zavedeni noveho certifikatu

3. Zavedeni nového certifikatu: postupuijte dle instrukci vypisovanych programem.

4. Vysledek: bud je certifikat zaveden, a to automaticky u vSech zdravotnich pojistoven.
Nebo je vytvorfena zadost o zavedeni certifikatu — pak pocCkejte na administratory
oslovené pojisStovny, az tuto Zadost zkontroluji a vyfidi.

Obnova certifikatu na Portalu ZP — po prihlaseni
Obnovu certifikatu na Portalu ZP muzZete provést i po
prihlaseni, pokud se prihlasite pavodnim certifikatem, nebo
pomoci SMS.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prfihlasit* — Obecné sluzby — Nastaveni konta.

2. Zalozka ,,Pfihlasovani“: Tlagitko ,Zadost o zavedeni dal$iho certifikatu®.

3. Zpracovani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat‘ — v dialogovém okné je nutno vybrat novy
certifikat, ktery ma byt zaveden.
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4. Vysledek: Novym certifikatem se muzete pfihlaSovat na portaly vSech ZP na
www.portalzp.cz a podepisovat jim podani.

Nastaveni konta

Vase klientské konto obsahuje kontaktni udaje, kterée jste
zadali pri registraci. Dojde-li ke zménam, zaktualizujte je i
zde. Velmi ddlezita je zejména emailova adresa, na kterou
Vam Portal ZP automaticky odesila notifikace o nékterych
udalostech, které si pak nemusite hlidat sami (napfr.
upozorneni na odpovéd’ pojisStovny na nékteré Vase podani).

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Obecné sluzby — Nastaveni konta.

2. Formular ,,Zména udaji konta klienta“: zaktualizujte Udaje dle skute¢nosti.

3. Zpracovani: Tlacitko ,Zapsat®.

4. Vysledek: Zpfistupni se protokol.
Tip 1
Zde si muzete i aktivovat €i upravit SMS pfihlaSovani (v zalozce ,Pfihlasovani®).
Pokud jste pfihlaSen pomoci certifikatu a vytvofite-li si zde Zadost o SMS

pfihlasovani, bude SMS piihlasovani ihned aktivované a nemusite se nikam
dostavovat. SMS pfihlaSovani pak muzete mit i jako zalozni zplGsob pfihlaseni.

Tip 2

Zde si také muzete zavést novy certifikat (v zalozce ,PrihlaSovani®).

Prohlizeni svych nastavenych opravnéni

Kdykoli si mizete zkontrolovat udaje o aktualné nastavenych
opravneénich (na jaké zaméstnavatele, poskytovatele
zdravotnich sluzeb apod) a VaSe kontaktni udaje.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prfihlasit* — Obecné sluzby — Pfistupova opravnéni.

2. Sestava ,,Portal - Aktualné nastavena pristupova opravnéni“: prehledny vypis
s moznosti tisku a s moznosti aktualizace kontaktnich udaju.
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Prohlizeni nastavenych opravnéni jinych klientti na Vase ICO

Mate-li na ,své“ ICO nastaveno opravnéni statutarniho
zastupce (tyka se to zaméstnavatelt a poskytovatelt
zdravotnich sluzeb), muzete si zkontrolovat, jaci dal$i klienti
Portélu ZP maji na dané ICO u jednotlivych ZP opravnéni (a

jaké).

Pozn.: u poskytovatel(i zdravotnich sluzeb (PZS) se to tyka
vSech ICZ prislusného ICO.

1.

2.

3.

Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér spoleéné zény (pozor, nikoli vybér
konkrétni pojistovny) — Vstup do spolecné zény Portalu ZP — Tlacitko ,Prihlasit® —
Obecné sluzby — Centralni nahlizeni na opravnéni ICO.

Vybérovy formulaf: Vyberte si z nabidky, pro které ICO chcete vygenerovat report.

Sestava ,,Opravnéni pro sluzby pro zaméstnavatele“ nebo ,,Opravnéni pro
sluzby pro PZS“: prehledny hierarchicky vypis (ICO u zaméstnavatele, vSechny
kombinace ICO+ICZ u PZS) / Pfislusni klienti pro dané ICO nebo ICO+ICZ /
Prislusné pojistovny pro kazdého klienta / PFisluSna opravnéni) s moznosti tisku.

Prohlizeni Vasich odeslanych podani

Kdykoli si mizete zkontrolovat, co a kdy jste prostfednictvim
Portalu ZP pfislusné pojistovné predali.

1.

2.

3.

Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Obecné sluzby — ProhliZzeni zapisu.

Sestava ,,Portal - Ulozené protokoly doruc¢enych podani“: zadani vybérovych
kritérii — Tlacitko ,Hledat*

Zobrazeni zakladnich informaci o podani s moznosti zobrazeni odpovidajiciho
protokolu o pfijmu podani. Budete-li mit k nékterému podani dotaz, identifikujte jej
Cislem daného podani.
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Prehled zprav ve schrankach

Pojistovna Vam posila zpravy do specializovanych schranek
na portale. Tyto schranky jsou zpristupnény pres menu — u
prislusnych nabidek menu se vypisuje pocCet neprectenych
zprav a pocet v8ech platnych zprav. Nicméné muzZete si je
zobrazit prehledné na jedinem misté.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Obecné sluzby — Prehled zprav ve schrankach.

2. Zobrazeni pirehledu:

= Leva sekce: Nabidka vSech dostupnych schranek se zvyraznénim jedné z nich
(Ize si zde vybrat jinou schranku)

» Prava sekce: Seznam pfipadnych formulaft u pravé vybrané schranky. Tyto
formulafe slouZi pro VaSe pfipadné Zadosti o informace ze strany pojiStovny.
Dale je zde seznam zprav u prave vybrané schranky.

3. Seznam zprav: (dle konfigurace daného Portalu):
= Filtr zprav:

= VSechny zpravy / Jen konkrétni adresat dle VaSich opravnéni a dle
obsahu vybrané schranky (konkrétni PZS ¢&i zaméstnavatel Cdi
pojisténec)

= Platné zpravy / Nepfectené zpravy / Archivni zpravy

= Pocet zprav na strance

= Zpusoby tfidéni
= Vybér riznych formulaia u vybrané schranky (pozadavkl na data).
= Zpravy od zdravotni pojistovny. Obvykle s pfilohou (souborem).

4. Zpfristupnéni prilohy zpravy. Moznosti:

= Kliknout na ikonu =

- ulozi prilohu zpravy na Vas pocitac.
= Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.
5. Pripadné dalsi akce, napf.:

= Oznacit zpravu Ci vice zprav za prectené.
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= Zpravu Ci vice zprav pfesunout do archivu.

6. Novy pozadavek na data (chcete-li jej vznést): Vybér adekvatniho formulare —
Vyplnéni formulafe — Tlacitko ,Podepsat a Odeslat* — Tlacitko ,Ano“ — Odpovéd

Odhlaseni
K odhlaseni prihlaseného klienta dojde automaticky po delsi
dobé necinnosti. Odhlasit se vSak Ize i ru¢né:

1. Odhlaseni: Obecné sluzby — Odhlaseni

10
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Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb

Prostrednictvim Portalu mohou zastupci poskytovatelti
zdravotnich sluzeb a zpracovatelé jejich agend komunikovat se
svymi smluvnimi pojiStovnami.

Vyuétovani zdravotnich sluzeb

Varianta 1: Soubor faktur ani davek dosud nemate vytvoreny
Typicky pri vyuctovani jen kapitace Ci pausalu. Aplikace Vam
umozni sestavit soubor faktur. Staci jen vyplnit pfislusné
podklady.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Vyuctovani zdravotnich sluzeb (zpracovani faktur).

2. Formular ,,Predani nebo pofizeni vyuctovani zdravotni péce“: nic nevyplrujte —
tlacitko ,Pokracovat®.

3. Formular ,,Porizeni vyuctovani: Vyplite podklady pro tvorbu faktury.

4. Odeslani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat® — Zobrazi se dialogové okno pro podepsani
dat sobsahem souboru faktury (FDAVKA) vytvofeného zhodnot vyplnénych
v pfedchozim kroku.

5. Podepsani: Tlacitko ,Ano“.

6. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitky Protokol a Vytisknout fakturu. Portal
automaticky preda Vase podani pfislusné zdravotni pojistovné.

Poznamka

Tiskova sestava pro fakturu slouzi jen pro Vasi potfebu. Tisknout a doruovat do
zdravotni pojistovny ji nemusite.

Varianta 2: Mate vytvoren jen soubor davek

Disponujete jen souborem KDAVKA. Aplikace Vam k nému
umozni sestavit soubor faktur. Staci jen vyplnit pfislusné
podklady.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Vyuctovani zdravotnich sluzeb (zpracovani faktur).
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2.

Formular ,,Pfredani nebo porizeni vyuctovani zdravotni péce“: Zadejte soubor
s davkami (pfislusnym tlaCitkem Prochazet) — Tlacitko ,Oteviit".

Odeslani: tlaCitko ,Pokracovat®.
Podepsani souboru s davkami: Tlacitko ,,Ano“.
Formular ,,Porizeni faktury“: Vyplrite podklady pro tvorbu faktury.

Podepsani: TlaCitko ,Podepsat a Zapsat® — Zobrazi se dialogové okno pro
podepsani dat sobsahem souboru faktury (FDAVKA) vytvofeného 2z hodnot
vyplnénych v pfedchozim kroku — Tla€itko ,Ano".

Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlacitky Protokol a Vytisknout fakturu. Portal
automaticky pfeda Vase podani prislusné zdravotni pojistovné.

Poznamka

Tiskova sestava pro fakturu slouzi jen pro Vasi potfebu. Tisknout a doruovat do
zdravotni pojiStovny ji nemusite.

Varianta 3: Mate vytvoren jen soubor faktur

1.

Spusteéni: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Vyuctovani zdravotnich sluzeb (zpracovani faktur).

Formular ,,Pfredani nebo porizeni vyuctovani zdravotni péce“: Zadejte soubor
s fakturami (pfislusnym tlaCitkem Prochazet) — tlaCitko ,Oteviit".

Odeslani: tlacitko ,PokraCovat®.

Podepsani souboru s fakturami: Tlacitko ,,Ano“.

Formular ,,Pfipojené vyucétovani ze souboru®: Informativni vypis obsahu faktury.
Zpracovani: Tlacitko ,Zapsat®.

Vysledek: Je zobrazeno &islo podani s tlaCitky Protokol a Vytisknout fakturu. Portal
automaticky pfeda Vase podani prislusné zdravotni pojistovné.

Poznamka

Tiskova sestava pro fakturu slouzi jen pro Vasi potfebu. Tisknout a doruovat do
zdravotni pojistovny ji nemusite.



https://www.portalzp.cz/

a= Portal ZP

Varianta 4: Mate vytvoren soubor faktur i davek

Mate specializovany program, ktery umi generovat oba
soubory, Portal ZP pak ma za ukol jen provést formalni
pfedbéznou kontrolu téchto soubortl a predat je pojistovné.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit® — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Vyuctovani zdravotnich sluzeb (zpracovani faktur).

2. Formular ,,Pfedani nebo pofrizeni vyuctovani zdravotni péce*: Zadejte soubor
s fakturami (pfislusnym tlac¢itkem Prochazet) — Zadejte soubor s davkami (pfislusnym
tlaCitkem Prochazet) — Tlacitko ,,Pokraovat.

3. Podepsani souboru s fakturami: Tlacitko ,Ano“.

4. Podepsani souboru s davkami: Tlacitko ,Ano“.

5. Formular ,,Pofizeni faktury“: Informativni vypis obsahu faktury.

6. Zpracovani: Tlacitko ,Zapsat®.

7. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitky Protokol a Vytisknout fakturu. Portal
automaticky pfeda Vase podani prislusné zdravotni pojistovné.

Poznamka

Tiskova sestava pro fakturu slouzi jen pro Vasi potfebu. Tisknout a doru¢ovat do
zdravotni pojiStovny ji nemusite.

Odeslani registrac¢nich listk

Tato funkce umoZzriuje odeslat prihlasky registrovanych
pojisténcud (neboli samotny soubor davek obsahujici vyhradné
doklady 80).

Varianta 1: Soubor davek dosud nemate vytvoren
Aplikace Vam jej umozni vytvorit a odeslat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Odeslani registracnich listki — Tlacitko ,Pofidit rué¢né*

2. Formular ,,Odeslani registracnich listkti“: Vyplnte podklady pro tvorbu registracnich
listkd, tzn. zahlavi a jednotlivé registrované pojisténce:
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Novy zaznam: Tlacitko ,Novy zaznam®“ — Vyplnit Cislo pojisténce,
prljmenl jméno, datum registrace — Tlacitko ,Ulozit* — Vyplnéna data se tim
objevi ve formeé fadku tabulky ve formulafi.

. Oprava chybné pofizeného zaznamu: Kliknout na ikonu n u
prislusného fadku tabulky ve formulafi — Opravit chybné udaje — Tlacitko
2JloZit* — Prislusny fadek se zaktualizuje dle oprav.

. Smazani chybné pofizeného zaznamu: Kliknout na ikonu ﬂ u
prislusného fadku tabulky ve formulafi — Dany fadek se tim smaze.

3. Odeslani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat®.
4. Podepsani: Tlacitko ,Ano".

5. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitky Protokol a Vytisknout opis. Portal
automaticky pfeda Vase podani prislusné zdravotni pojistovné.

Poznamka

Tiskova sestava pro opis slouzi jen pro Vasi potfebu. Tisknout a doruovat do
zdravotni pojisStovny ji nemusite.

Varianta 2: Mate predem vytvoren soubor davek
1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Odeslani registracnich listki — Tladitko ,Pfedat soubor*

2. Formular ,,Odeslani registracnich listka“: Zadejte soubor s davkami registracnich
listka (tlaCitkem Prochazet) — tlacitko ,Otevrit®.

3. Podepsani souboru s davkami registracnich listkt: Tlacitko ,Podepsat a zapsat”.
4. Podepsani: Tlacitko ,Ano".

5. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitky Protokol a Vytisknout opis. Portal
automaticky pfeda Vase podani prislusné zdravotni pojistovné.

Poznamka

Tiskova sestava pro opis slouzi jen pro Vasi potfebu. Tisknout a doru€ovat do
zdravotni pojistovny ji nemusite.
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Prehled odeslanych faktur

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do VaSi schranky na svém
Portalu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Schranky.

2. Schranka PZS: Vybér formulare ,Pfehled odeslanych faktur® — Tlacitko ,Vybrat".

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni ¢asového obdobi a ICZ— Tlagitko ,Podepsat a
Odeslat".

4. Podepsani: Tlacitko ,Ano".

mozném terminu odeSle pozZadovana data. O této udalosti budete informovani
notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

Protokoly o zpracovani a Chybové protokoly

Po zpracovani Viyuctovani zdravotnich sluzeb Vam vysledek
tohoto zpracovani pojistovna ulozi do schranky svého
Portélu. O této udalosti Vam prijde notifikacni mail. Staci tedy
Jen zaslanou zpravu vyhledat...

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Schranky.

2. Prijeti vlastniho protokolu: Moznosti:

o Kliknout na ikonu =

- ulozi pfilohu zpravy na Vas pocitac.
. Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

3. Pripadné dalsi akce, napf.:
. Oznacdit zpravu Ci vice zprav za prectené.

. Zpravu Ci vice zprav presunout do archivu.

. Pomoci tlaCitka ,Filtrovat® si zobrazit zpravy s ur€itymi vliastnostmi.
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Prohlizeni plateb

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do VaSi schranky na svém
Portalu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Schranky.

2. Schranka PZS: Vybér formulare ,Prohlizeni plateb“ — Tlacitko ,Vybrat®..

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni ¢asového obdobi a ICZ— Tlagitko ,Podepsat a
Odeslat".

4. Podepsani: Tlacitko ,Ano".

mozném terminu odeSle pozZadovana data. O této udalosti budete informovani
notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

Ctvrtletni vyuétovani

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na svém
Portélu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Schranky.

2. Schranka PZS: Vybér formulare ,Ctvrtletni vyugtovani“ — Tlagitko ,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni ¢asového obdobi a ICZ— Tlagitko ,Podepsat a
Odeslat".

4. Podepsani: Tlacitko ,Ano".

mozném terminu odeSle pozadovana data. O této udalosti budete informovani
notifika¢nim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

16
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Verifikace pojisténce / ovéreni EHIC

Pri znalosti isla pojisténce a / nebo Cisla jeho EHIC karty si
muzete ovéfrit, u které zdravotni pojistovny je pojisténec
skutecnée pojisten.

Nezalezi na tom, Portalu které pojistovny se ptate - odpoved
bude vzdy stejna.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — TlacCitko ,Prihlasit® — Obecné sluzby — Ovéfeni pojisténce
(EHIC Verification).

2. Vyplnéni: Cislo pojisténce a / nebo jeho EHIC karta, testované datum.

3. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.

Verifikace poskytovatele zdravotnich sluzeb

P¥i znalosti ICZ a / nebo IC+0OJ si miiZete ovéfit, zda dany
poskytovatel zdravotnich sluzeb (kam napf. chcete poslat
Ssvého pacienta (pojisténce)) je vuci aktualni zdravotni
pojistovné smluvni a jeho kontaktni tdaje.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Obecné sluzby — Ovéreni poskytovatele
zdravotnich sluzeb.

2. Vyplnéni: ICZ a/nebo IC + OJ.
3. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.
Vypis registrovanych pojisténcti v kapitaci
Pojistovna Vam tento prehled uloZi do Vasi schranky na svem

Portélu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Schranky.

2. Schranka PZS: Vybér formulare ,Vypis pojisténcu v kapitaci“ — Tlacitko ,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni ¢asového obdobi a ICZ, pfipadné fazeni —
Tlacitko ,Podepsat a Odeslat”.
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Podepsani: TlacCitko ,Ano".

mozném terminu odeSle poZadovana data. O této udalosti budete informovani
notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

Bonifikace kapitacnich plateb
Tuto sluzbu poskytuje Portal OZP.

1.

2.

3.

Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny OZP — Vstup do Portalu
pojistovny OZP — Tlacitko ,Pfihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb
— Doktor on-Line.

Vybér poskytovatele zdravotnich sluzeb: IC — Tlagitko pro zobrazeni hledanych
informaci

Zobrazeni dalSich vypisa dle aktualni nabidky (Prehled poskytnutych zdravotnich
sluzeb registrovanym pojisténcim, Naklady registrované klientely, Index nakladovosti
lékare a jeho srovnani oproti jinym Iékaftim, Detailni vypis uctu lékare, ...).

Hlaseni urazu nebo jiného poskozeni zdravi

1.

Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prfihlasit® — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Hlaseni urazu.

Vyplnéni: pojisténec, zaméstnavatel, info o vlastnim urazu.
Podepsani vyplnénych dat: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat®. — Tlacitko ,Ano".

Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Vase podani pfislusné zdravotni pojiStovné.
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Osobni schranka

Pri ziskani opravnéni jednat na Portalu ZP za prislusného
poskytovatele zdravotnich sluzeb se Vam zpristupni
schranka, ktera je pro tohoto poskytovatele zdravotnich
sluzeb zrizena.

Tato schranka je urCena jednak pro pfijem zadosti o riizné
specializované zpravy (viz popis nékterych sluzeb v tomto
manualu), tak i pro predani téchto zprav zdravotni
pojistovnou. Pojistovna zpravu do schranky preda az

v okamziku, kdy ji pfipravi, tedy tfeba az druhy den. Na novou
zpravu ve schrance Vas Portal automaticky upozorni mailem.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro poskytovatele zdravotnich sluzeb —
Schranky.

2. Zobrazi se: (dle konfigurace daného Portalu):

e Filtr zprav:
= V8echny zpravy / Jen konkrétni poskytovatel zdravotnich sluzeb
= Platné zpravy / Neprec€tené zpravy / Archivni zpravy
= Pocet zprav na strance
= Zpusoby tfidéni

o Vybér riznych formulait (pozadavku na data).

e Zpravy od zdravotni pojistovny. Obvykle s pfilohou (souborem).

3. Zpristupnéni prilohy zpravy. MozZnosti:

¢ Kliknout na ikonu =

- ulozZi prilohu zpravy na Vas pocitac.
« Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah prilohy.

4. Pripadné dalsi akce, napft.:
e Oznadit zpravu i vice zprav za prectené.

e Zpravu Ci vice zprav presunout do archivu.
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5. Novy pozadavek na data (chcete-li jej vznést): Vybér adekvatniho formulare —

Vyplnéni formulafe — Tlacitko ,Podepsat a Odeslat* — Tlacitko ,Ano“ — Odpovéd

20



a= Portal ZP

Sluzby pro zaméstnavatele

Prostrednictvim Portalu mohou zastupci zaméstnavatelé a
zZpracovatelé jejich agend komunikovat s pojisStovnami svych
zameéstnancd.

Hromadné oznameni zaméstnavatele - podani

Varianta 1: Soubor HOZ dosud nemate vytvoren
Aplikace Vam tento soubor umozni sestavit. Staci jen vypinit
prislusné podklady.

1.

3.

4.

Spusteéni: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit® — Sluzby pro zaméstnavatele — HOZ - podani —
Tlacitko ,Poridit ru¢né”.

Formulai: Postupné vypliiovani udajd pro jednotlivé zaméstnance

. Novy zaznam: Tlacitko ,Novy zaznam“ — Vyplnit kod zmény, Cislo
pojisténce, pfijmeni, jméno, datum zmény, adresu — Tlacitko ,Ulozit* —
Vyplnéna data se tim objevi ve formé rfadku tabulky ve formulafi.

. Oprava chybné pofizeného zaznamu: Kliknout na ikonu n u
prislusného fadku tabulky ve formulafi — Opravit chybné udaje — Tlacitko
2JloZit* — Prislusny fadek se zaktualizuje dle oprav.

. Smazani chybné pofizeného zaznamu: Kliknout na ikonu ﬂ u
prislusného fadku tabulky ve formulafi — Dany fadek se tim smaze.

Podepsani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat“. — Tlacitko ,Ano*.

Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
VaSe podani prislusné zdravotni pojiStovneé.

Varianta 2: Soubor HOZ mate predem vytvoren

1.

2.

Spusteéni: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro zaméstnavatele — HOZ - podani —
Tlacitko ,Pfedat soubor”.

Formular: Zadejte soubor s HOZ (pfisluSsnym tlaCitkem Prochazet).

Pravidla pro nazev souboru pro HOZ:

<IC zaméstnavatele - 8 &islic><te¢ka><QJ - 2 &islice>

Je Vase IC krat8i nez 8 &islic? Doplite je zleva nulami.
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Nepouzivate OJ pro styk s Portalem? Uvedte tedy 00.

Pfed a za takto pfedepsanym nazvem muze byt libovolny text, ktery vSak nema
zadny vyznam pro zpracovani. Takze si muzete tento nazev rozsifit napf. o
obdobi a / nebo o oznaceni pfislusné ZP.

Priklad: 00000123.00

Priklad: HOZ pro ZP s kédem 999 00000123.00 a to za duben 2022

3. Podepsani: Tlacitko ,Podepsat a Odeslat* — Tlacitko ,Ano*.

4. Formular ,Predani souboru s hromadnym oznamenim zameéstnavatele®:

Informativni vypis obsahu pfedavaného souboru.

5. Zpracovani: Tlacitko ,Zapsat®.

6. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda

Vase podani pfislusné zdravotni pojiStovné.

Hromadné oznameni zaméstnavatele - prohlizeni podle obdobi

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na svém
Portélu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané

pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro zaméstnavatele — Schranky.

2. Schranka zaméstnavatele: Vybér formulafe ,HOZ - prohlizeni podle obdobi“ —

Tlacitko ,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni &asového obdobi, IC a pfipadného fazeni —

Tlacitko ,Podepsat a Odeslat”.

4. Podepsani: Tlacitko ,Ano".

mozném terminu odeSle pozadovana data. O této udalosti budete informovani

notifika¢nim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

Hromadné oznameni zaméstnavatele - prohlizeni podle pojisténcii

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na svem
Portélu. Staci si o néj zazadat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané

pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro zaméstnavatele — Schranky.
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2. Schranka zaméstnavatele: Vybér formulare ,HOZ - prohlizeni podle pojisténcd“ —
Tlacitko ,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni &asového obdobi, IC a pfipadného fazeni —
Tlacitko ,Podepsat a Odeslat”.

4. Podepsani: Tlacitko ,Ano“.

mozném terminu odeSle poZadovana data. O této udalosti budete informovani
notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

Prehled plateb pojisthého zaméstnavatele - odeslani

Varianta 1: Soubor PPPZ dosud nemate vytvoren
Aplikace Vam tento soubor umozni sestavit. Staci jen vyplnit
prislusné podklady.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tladitko ,Pfihlasit* — Sluzby pro zaméstnavatele — PPPZ - podani —
Tlacitko ,Pofidit ru¢né®.

2. Formular: Vyplnit zaméstnavatele, mésic, rok, pocet pojisténcli, vymeérovaci zaklad,
pojistné, datum splatnost a pfipadné datum opravy.

3. Podepsani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat®“. — Tlacitko ,,Ano“.

4. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Vase podani pfislusné zdravotni pojiStovné.

Varianta 2: Soubor PPPZ mate predem vytvoren
1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Sluzby pro zaméstnavatele — PPPZ - podani —
Tlacitko ,,Predat soubor”.

2. Formular: Zadejte soubor s PPPZ (pfislusnym tlaCitkem Prochazet).

Pravidla pro nazev souboru pro PPPZ:
<IC zamé&stnavatele - 8 &islic><tetka>H<OJ - 2 &islice>
Je Vase IC krat$i nez 8 gislic? Dopliite je zleva nulami.

Nepouzivate OJ pro styk s Portalem? Uvedte tedy 00.
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Pred a za takto pfedepsanym nazvem muze byt libovolny text, ktery vS§ak nema
Zadny vyznam pro zpracovani. Takze si muzete tento nazev rozsifit napf. o
obdobi a / nebo o oznaceni pfislusné ZP.

Priklad: 00000123.H00

Priklad: PPPZ pro ZP s kédem 999 00000123.H00 a to za duben 2022

3. Podepsani: Tlacitko ,Podepsat a Odeslat* — Tlacitko ,,Ano".

4. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlacitkem Protokol a Portal automaticky preda

VaSe podani prislusné zdravotni pojistovné.

Prehled plateb pojisthého zaméstnavatele - prohlizeni

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do VaSi schranky na svém
Portalu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané

pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro zaméstnavatele — Schranky.

2. Schranka zaméstnavatele: Vybér formulare ,PPPZ - prohlizeni“ — Tlacitko ,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni asového obdobi a IC — Tlagitko ,Podepsat a

Odeslat”.

4. Podepsani: Tladitko ,Ano“.

mozném terminu odeSle pozadovana data. O této udalosti budete informovani

notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

Prohlizeni evidovanych plateb

Pojistovna Vam tento prehled uloZi do Vasi schranky na svem
Portalu. Staci si o néj zazadat.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané

pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Sluzby pro zaméstnavatele — Schranky.

2. Schranka zaméstnavatele: Vybér formulare ,Prehled evidovanych plateb“ — Tladitko

,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni dasového obdobi a IC — Tlagitko ,Podepsat a

Odeslat”.

4. Podepsani: Tlacitko ,Ano“.
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mozném terminu odeSle pozZadovana data. O této udalosti budete informovani
notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

Verifikace pojisténce / ovéreni EHIC

Pri znalosti ¢isla pojisténce a / nebo ¢isla jeho EHIC karty si
mdzete ovérit, u které zdravotni pojistovny je Vas
zaméstnanec skutecné pojistén.

Nezalezi na tom, Portalu které pojistovny se ptate - odpoved
bude vzdy stejna.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacgitko ,Prihlasit® — Obecné sluzby — Ovéfeni pojisténce
(EHIC Verification).

2. Vyplnéni: Cislo pojisténce a / nebo jeho EHIC karta, testované datum.

3. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.

Osobni schranka

Pri ziskani opravneéni jednat na Portalu ZP za prislusného
zaméstnavatele se Vam zpristupni schranka, ktera je pro
tohoto zaméstnavatele zrizena.

Tato schranka je urCena jednak pro pfijem zadosti o riizné
specializované zpravy (viz popis nekterych sluzeb v tomto
manualu), tak i pro predani téchto zprav zdravotni
pojistovnou. Pojistovna zpravu do schranky pfeda az

v okamziku, kdy ji pfipravi, tedy tfeba az druhy den. Na novou
zpravu ve schrance Vas Portal automaticky upozorni mailem.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Sluzby pro zaméstnavatele — Schranky.

2. Zobrazi se: (dle konfigurace daného Portalu):
. Filtr zprav:
» VSechny zpravy / Jen konkrétni zaméstnavatel
= Platné zpravy / Neprectené zpravy / Archivni zpravy

= Pocet zprav na strance
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= ZpUsoby tridéni
. Vybér riznych formulaft (pozadavkl na data).
. Zpravy od zdravotni pojistovny. Obvykle s pfilohou (souborem).

3. Zpristupnéni prilohy zpravy. MozZnosti:

= Kliknout na ikonu =

- ulozi pfilohu zpravy na Vas pocitac.
= Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

4. Pripadné dalsi akce, napf.:
= Oznadit zpravu Ci vice zprav za prectené.

= Zpravu Ci vice zprav pfesunout do archivu.

5. Novy pozadavek na data (chcete-li jej vznést): Vybér adekvatniho formulafe —
Vyplnéni formulafe — Tlacitko ,Podepsat a Odeslat* — Tladitko ,Ano“ — Odpoveéd

v v
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Sluzby pro pojistence

Prostrednictvim Portalu mohou pojisténci komunikovat se svymi
zdravotnimi pojistovnami.

Prehled vykazanych zdravotnich sluzeb na pojisténce

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na svéem
Portalu. Staci si o néj zazadat.

1. Spusteéni: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrane
pojistovny — TlaCitko ,Pfihlasit®* — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP —
Schranky.

2. Schranka pojisténce: Vybér formulare ,Pfehled péce pojisténce” — Tlacitko ,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni Cisla pojisténce a Casového obdobi, pfipadné
fazeni — TlacCitko ,Podepsat a Odeslat".

4. Podepsani: Tladitko ,Ano“.

mozném terminu odeSle pozadovana data. O této udalosti budete informovani
notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.

Verifikace pojisténce / ovéreni EHIC

Muzete ovérit, u které zdravotni pojistovny jste pojistén.
Testovat muzete nejen sebe, ale i ¢lena Vasi domacnosti
apod. Je zde ovSem nutna znalost Cisla pojisténce, pripadné
c¢islo jeho EHIC karty.

Nezalezi na tom, Portalu které pojiStovny se ptate - odpovéd’
bude vzdy stejna.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit® — Obecné sluzby — Ovéfeni pojisténce
(EHIC Verification).

2. Vyplnéni: Cislo pojisténce a / nebo jeho EHIC karta, testované datum.

3. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.
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Osobni schranka

Pri ziskani opravnéni jednat na Portalu ZP za sebe Ci kohokoli
jiného (nezletilé déti apod) jakoZto pojisténce se Vam
zpristupni schranka, ktera je pro tohoto pojiSténce zfizena.

Tato schranka je urCena jednak pro pfijem zadosti o riizné
specializované zpravy (viz popis nékterych sluzeb v tomto
manualu), tak i pro pfedani téchto zprav zdravotni
pojistovnou. Pojistovna zpravu do schranky preda az

v okamziku, kdy ji pfipravi, tedy tfeba az druhy den. Na novou
zpravu ve schrance Vas Portal automaticky upozorni mailem.

1. Spusteéni: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrane
pojistovny — TlaCitko ,Pfihlasit®* — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP —
Schranky.

2. Zobrazi se: (dle konfigurace daného Portalu):

e Filtr zprav:
= VSechny zpravy / Jen konkrétni pojisténec
= Platné zpravy / Neprectené zpravy / Archivni zpravy
= Pocet zprav na strance
= Zpusoby tfidéni

e Vybér riznych formulaid (pozadavku na data).

e Zpravy od zdravotni pojistovny. Obvykle s pfilohou (souborem).

3. Zpristupnéni prilohy zpravy. MozZnosti:

e Kiliknout na ikonu =

- ulozZi prilohu zpravy na Vas pocitac.
e Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

4. Pripadné dalsi akce, napf.:
e Oznadit zpravu i vice zprav za prectené.

e Zpravu Ci vice zprav pfesunout do archivu.
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5. Novy pozadavek na data (chcete-li jej vznést): Vybér adekvatniho formulare —

Vyplnéni formulafe — Tlacitko ,Podepsat a Odeslat* — Tlacitko ,Ano“ — Odpovéd
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Sluzby pro OSVC a OBZP

Prostfednictvim Portalu mohou OSVC (osoby samostatné
vydélecné ¢inné) a OBZP (osoby bez zdanitelnych prijmu)
komunikovat se svymi zdravotnimi pojiStovnami.

Prehled OSVC - podani

1. Spusteni: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrane
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit” — Sluzby pro pojistence, OSVC a OBZP — Prehled
OSVC.

2. Vyplnéni: dle polozek a napovéd u téchto polozek. Néktera pole nelze editovat
(pfepoditaji se pozdéji samy).

3. Predbézna validace a automaticky dopocet vybranych poli (nepovinny krok):
Tlacitko ,Prepocitat ostatni pole formulare®, je-li k dispozici.

4. Podepsani vyplnénych dat: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Tlacitko ,,Ano“.

5. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
VaSe podani prislusné zdravotni pojistovné.

Prehled OSVC - prohlizeni

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na svém
Portélu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusténi: https:/www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrane
pojistovny — TlacCitko ,Pfihlasit®* — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP —
Schranky.

2. Schranka pojisténce: Vybér formulaie ,Pfehled OSVC - prohlizeni* — Tlagitko
LVybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni Cisla pojisténce a Casového obdobi — Tlacitko
,Podepsat a Odeslat®.

4. Podepsani: Tlacitko ,Ano.

mozném terminu odeSle pozadovana data. O této udalosti budete informovani
notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.
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Opravny piehled OSVC - podani

Tato sluzba je shodna s vyse popsanou ,Prehled OSVC -
podani®. Opravny pfehled Ize podat jen za pfedpokladu, Ze
byl podan prehled radny.

Prehled evidovanych plateb od OBZP

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do VaSi schranky na svém
Portalu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusteni: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrane
pojistovny — Tlacgitko ,Pfihlasit®* — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP —
Schranky.

2. Schranka pojisténce: Vybér formulafe ,Prehled plateb pojistného“ — Tlacditko
,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni Cisla pojisténce a Casového obdobi, pfipadné
fazeni — TlacCitko ,Podepsat a Odeslat".

4. Podepsani: Tladitko ,Ano“.

mozném terminu odeSle pozadovana data. O této udalosti budete informovani
notifikacnim mailem zaslanym na adresu, kterou jste zadali v registraci.
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Ostatni sluzby

Elektronicka podatelna

Tato podatelna slouzi k prijmu jakéhokoli podani, které neni
feSeno specializovanou sluzbou popsanou v jinych kapitolach.

Umozriuje prijmout podani jak od registrovaného klienta
Portalu, tak i od kohokoli jiného, tedy i od uzivatele, ktery na
Portalu nema zrizené konto a pripadné nevlastni ani osobni
digitalni certifikat k podpisu dat.

Varianta 1: Mate zrizené konto na Portalu ZP
1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tladitko ,Pfihlasit* — Elektronicka podatelna.

2. Vyplnéni: jméno, pfijmeni, email pro zaslani odpovédi, jménem koho podani
odesilate, druh podani, pfedmét podani, vlastni zprava a pripadna pfiloha.

3. Podepsani vyplnénych dat: TlaCitko ,Podepsat a Zapsat®. — Tlacitko ,Ano“. Pokud
predavate pfilohu, nasleduje jeji podepsani shodnym postupem.

4. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Vase podani pfislusné zdravotni pojiStovné.

Varianta 2: Nemate dosud zrizené konto na Portalu ZP

| kdyZz nemate na Portalu ZP zfizené konto (napf. proto, Ze
nemate certifikat pro prihlaSovani / podpis dat), mizete pfedat
zdravotni pojiStovné obecné podani k dalSimu zpracovani.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — nepfihlasovat se — Elektronicka podatelna.

2. Vyplnéni: jméno, pfijmeni, email pro zaslani odpovédi, jménem koho podani
odesilate, druh podani, pfedmét podani, vlastni zprava a pripadna pfiloha.

3. Odeslani vyplnénych dat: Varianty:

. Podepsani vyplnénych dat: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Vybér
certifikatu pro podpis (tlagitkem —£mEMk= 1) _, Tlagitko ,Ano“. Pokud predavate
prilohu, nasleduje jeji podepsani shodnym postupem.

. Bez podpisu: TlacCitko ,Zapsat bez podpisu®. Lze pouZit jen za
podminek, ze volite druh podani nevyzadujici elektronicky podpis.
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4. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
VaSe podani prislusné zdravotni pojistovné.

Verifikace pojisténce / ovéreni EHIC

Mdzete ovérit, u které zdravotni pojiStovny jste pojistén.
Testovat muzete nejen sebe, ale i ¢lena Vasi domacnosti,
sveho pacienta, zaméstnance apod. Je zde ovsem nutna
znalost Cisla pojisténce, pripadné &islo jeho EHIC karty.

Nezalezi na tom, Portalu které pojiStovny se ptate - odpovéd’
bude vzdy stejna.

Varianta 1: Mate zrizené konto na Portalu ZP
1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — TlacCitko ,Prihlasit® — Obecné sluzby — Ovéfeni pojisténce
(EHIC Verification).

2. Vyplnéni: Cislo pojisténce a / nebo jeho EHIC karta, testované datum.

3. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.

Varianta 2: Nemate dosud zrizené konto na Portalu ZP

| kdyZz nemate na Portalu ZP zfizené konto (napf. proto, Ze
nemate certifikat pro prihlaSovani / podpis dat), mizete ovérit
prislusnost pojisténce k pojistovneé.

1. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — neprihlaSovat se — Obecné sluzby — Ovéfeni pojisténce (EHIC
Verification).

2. Vyplnéni: Cislo pojisténce a / nebo jeho EHIC karta, testované datum.
3. Odeslani: Opsat text z obrazku — Tlacitko ,Overit”.

4. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.
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Zpravy mezi klienty Portalu ZP

Portal ZP Vam nabizi zprostredkovani komunikace nejen se
zdravotnimi pojistovnami, ale i s ostatnimi klienty. Tato
komunikace je plné zabezpecCena, proto mate jistotu, ze se
zprava neztrati, nikdo ji nezméni a nikdo neopravnény
neprecte.

Odeslani zpravy

Portal ZP umozni adresovat jen subjekty, kterym Ize zpravu
Skutecné dorucit. Chcete-li napfr. poslat zpravu poskytovateli
zdravotnich sluzeb, musi existovat alespon jeden klient

S nastavenym opravnénim na tohoto poskytovatele
zdravotnich sluzeb a s platnym certifikatem; v opacném
pfipadé Portal ZP neumozni zpravu poslat (nemél by ji kdo
precist).

Vlastni zpravu muzete poslat svym jménem nebo jménem
subjektu, na ktery mate nastavena opravnéni (tzn. jménem
konkrétniho poskytovatele zdravotnich sluzeb nebo
konkrétniho zaméstnavatele nebo konkrétniho pojistence).

. Spusténi: https://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlagitko ,Pfihlasit* — Obecné sluzby — Zpravy klientim PZP.

. Vybér adresata: Klient Portalu nebo poskytovatel zdravotnich sluzeb nebo
zaméstnavatel nebo pojisténec (+ vyhledavaci kritérium).

. Vybér odesilatele: Zpravu odeslat svym jménem nebo (dle nastavenych pfistupovych
opravnéni) jménem konkrétniho poskytovatele zdravotnich sluzeb nebo konkrétniho
zameéstnavatele nebo konkrétniho pojisténce.

. Vlastni zprava: Popis, poznamka, pfipadna pfiloha.

. Podepsani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat®“. — Tlacitko ,,Ano“.

. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky pfeda
VaSe podani pfislusnym adresatim (napf. vSem klientdm s nastavenym pfistupovym

opravnénim na Vami zvoleny subjekt adresata).

. Info o preéteni zpravy: O precteni zpravy adresatem Vam bude automaticky
vygenerovana notifikacni zprava.
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Precteni zpravy

Zprava odeslana klientem Portalu ZP a adresovana bud’
primo Vam nebo subjektu, na které mate nastaveno
pfistupové opravnéni (poskytovatel zdravotnich sluzeb,
zaméstnavatel, pojisSténec), je automaticky uloZzena do
prislusné schranky. Na novou zpravu ve schrance Vas Portal
automaticky upozorni mailem.

1. Prihlaseni: https://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prfihlasit".

2. Vybér schranky:
. Osobni schranka: Obecné sluzby — Zpravy od klientt Portalu ZP

. Schranka poskytovatele zdravotnich sluzeb: Sluzby pro poskytovatele
zdravotnich sluzeb — Zpravy od klientl Portalu ZP

. Schranka zaméstnavatele: Sluzby pro zaméstnavatele — Zpravy od
klient Portalu ZP

. Schranka pojisténce: Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP — Zpravy
od klientt Portalu ZP

3. Zobrazi se:
. Filtr zprav.

. Zpravy od klientld Portalu ZP. V pfipadé osobni schranky i notifikacni
zpravy o precCteni zprav, jejichz odesilatelem jste Vy.

4. Zpristupnéni pripadné prilohy zpravy: MozZnosti:

. Kliknout na ikonu =

- ulozZi prilohu zpravy na Vas pocitac.
. Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

5. Pripadné dalsi akce, napft.:
. Oznacit zpravu &i vice zprav za prectené.

. Zpravu Ci vice zprav presunout do archivu.
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