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Uvodem

Portal zdravotnich pojiStoven je internetova aplikace
podobna elektronickému bankovnictvi, ktera umozriuje
uZivatelim pohodiné, snadné, rychlé a bezpecné vyfizeni
agendy se 7 zdravotnimi pojistovnami, které nabizeji sluzby
Portalu ZP bezplatné:

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

» Oborova zdravotni pojiStovna zaméstnanci bank, pojiStoven a stavebnictvi
(OZP: www.ozp.cz)

* Revirni bratrska pokladna, zdravotni pojiStovna (RBP: www.rbp-zp.cz)

« Vojenska zdravotni pojistovna Ceské republiky (VoZP CR: www.vozp.cz)
« Zaméstnanecka pojistovna Skoda (ZPS: www.zpskoda.cz)

» Zdravotni pojisStovna METAL-ALIANCE (ZP M-A: www.zpma.cz)

« Zdravotni pojistovna MEDIA (MEDIA ZP: www.mediazp.cz)

Uzivateli Portalu ZP jsou poskytovatelé zdravotni péce (Iékafi, zdravotnicka zafizeni), platci
pojistného (zaméstnavatelé), pojisténci, externi firmy (Ucetni firmy, zpracovatelé vyuctovani
zdravotni péce).

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

Co pro vyuzivani Portalu ZP potiebujete?

Plnohodnotny pfistup k Portalu ZP vyzaduje osobni digitalni certifikat. Osobni digitalni
certifikat jednoznacné identifikuje uzivatele v prostfedi Internetu. Dale mu umoziuje
podepsat dokument a tim se zbavit nutnosti dokument vytisknout, ruéné 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 I.CA, Ceskou postou (PostSignum),
eldentity a v ramci internetového bankovnictvi CSOB, Komer¢ni banky, Ceské spofitelny.
Seznam vydavatell certifikatl (tzv. certifikaCnich autorit) se postupné rozsifuje - aktualni
informace naleznete na strankach www.portalzp.cz a na internetovych strankach jednotlivych
pojistoven. Certifikaty vydavané VZP nelze akceptovat.
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Kromé pfipojeni k Internetu pro béh aplikace budete potfebovat MS Internet Explorer verze
alespori 5.5 (soucast Windows), pfipadné i jiny webovy prohlize¢ (viz nasledujici
podkapitola). Dale nastroj pro podepisovani dokumentu. Implicitné je pouzivana tzv. ActiveX
komponenta, jejiz instalace pfi pouziti MS Internet Exploreru probéhne automaticky.
Alternativou je pak komponenta na platformé Java (viz nasledujici podkapitola).

Alternativy k MS Internet Exploreru a k ActiveX komponenté pro
podepisovani

Tento uzivatelsky manual se odkazuje na MS Internet
Explorer a ActiveX komponentu pro podepisovani. Pokud
pouzivate jiny prohlize¢ a / nebo nemuzete-li (pripadné
nechcete-li) pouzivat platformu ActiveX, Portal ZP nabizi i
alternativy uvedené v této podkapitole.

Kromé zakladni kombinace ,MS Internet Explorer + ActiveX Ize Portal ZP pouzivat i
v ostatnich kombinacich:

« Jiny prohlize€ + ActiveX (nepouzivate-i MS Internet Explorer,
nicméné ma-li Vas prohlize€ moznost pracovat s ActiveX)

+ MS Internet Explorer + Java (vyhybate-li se pouzivani zcela v3ech
ActiveX komponent - bez ohledu na jejich divéryhodnost)

« Jiny prohlize¢ + Java (nepouzivate-li MS Internet Explorer, nicméné
ma-li Vas prohlize¢ moznost pracovat s Javou - napf. pouzivate-li jiny
operacni systém, nez MS Windows).

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojiStovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Sekce ,ZpUsob podepisovani dat”: Tlacitko ,Nastavit®.

2. VypiSe se aktualné nastaveny zplisob podepisovani, nabidne se prubézné
aktualizovana dokumentace odpovidajici aktualné nastavenému zpUsobu
podepisovani, dale moznost zménit zpusob podepisovani a moznost vyzkouset
zplisob podepisovani.

3. VyuZijte nabizenych moznosti dle potfeby.

4. Navrat do prihlasovaci stranky: Obecné sluzby — Pfihlaseni/Registrace.

Tipy:

» Zménit zpasob podepisovani, pfipadné vyzkouSet si aktualni zplsob
podepisovani mulzete i pred registraci do Portalu ZP. Po navratu do
prihlaSovaci stranky pak prejdéte k vlastni registraci.

» Zpusob podepisovani muzete zménit kdykoli pomoci menu Obecné
sluzby — ZpUsob podepisovani dat
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» Tato funkce Vam také kdykoli umozni jednoduse otestovat, zda Ize Vas
osobni certifikat pouzit k podpisu a zda zvoleny zplUsob podepisovani je na
Vasem pocitaci funkeni (pfipadné zjistit, pro¢ tomu tak neni). K témto testim
tedy nemusite pouzivat Elektronickou podatelnu.

Zadost o zalozeni konta na portalu &i o rozsifeni pristupovych prav
Mate k dispozici osobni digitalni certifikat a dosud nemate
zaloZené konto na Portalu ZP? Zacnéte tedy touto Zadosti o

zaloZeni konta na Portalu. Toto konto bude slouzit pro
komunikaci se vSemi pojisStovnami.

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojiStovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Registrovat”.

2. Pokud jste na Portalu ZP poprvé, ihned po vstupu do registracniho formulare Vam MS
Internet Explorer nabidne instalaci podepsané ActiveX komponenty pro podepisovani
dat. Pokud s instalaci nebudete souhlasit, nebudete moci podepsat data pro Portal ZP
a tedy napf. ani uspé&sné provést dale uvedeny krok pro vlastni podepsani / odeslani
vypliiované zadosti.

MS Internet Explorer instalaci ActiveX komponenty nenabidnul?

Je mozné, Ze ji jiz mate nainstalovanou, takZze opétovna instalace neni
zapottebi. Pokracuijte tedy dalSimi kroky.

Pokud jste si jisti, Ze komponenta neni nainstalovana, prekontrolujte si
nastaveni MS Internet Exploreru - navod je popsan dale |

3. Vyplnéni kontaktnich udaja: zejména jméno, pfijmeni a email. Emailova adresa
necht je funkéni, protoZze na ni Vam budou odesilany rdzné notifikace (napf.
upozornéni na odpoveéd pojistovny na nékteré Vase podani).

4. Vyplnéni zadosti o pristupova prava spoleéna pro vsechny zdravotni
pojistiovny: vyplrite dle skutecnosti.

5. Vyplnéni zadosti o pristupova prava individualni pro jednotlivé zdravotni
pojist'ovny: vyplrite dle skutecnosti.

6. Seznameni se smlouvou: Predtéte si smlouvu. Pokud s ni souhlasite, nastavte
pfepinac ,Se smlouvou souhlasim®, ¢imz budete moci pfejit na nasleduijici krok.
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7. Podepsani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem

;|) - timto certifikatem budete pozdéji Portalu ZP prokazovat svou identitu —
Tlacditko ,,Ano*.

Dialogové okno pro podpis dat se nezobrazi? Pripadné se zobrazi chybové hlaseni - napr.
,y»ActiveX komponenta pro podepisovani dat neni nainstalovana“?

Implicitni nastaveni Internet Exploreru je plné vyhovuijici pro praci s Portalem
ZP, nicméné pokud je mate prenastavené, zkontrolujte si, zda mate v
Internet Exploreru povoleno stahovani a spousténi bezpeénych ActiveX
prvkd (Menu "Nastroje - Moznosti Internetu”; karta "Zabezpeceni"; tlacitko
"Vlastni uroven"; Sekce "Ovladaci prvky ActiveX a moduly plug-in"):

» Inicializovat a skriptovat ovladaci prvky ActiveX, které nejsou oznaceny
jako bezpecné: ZAKAZAT

» Skriptovat ovladaci prvky ActiveX oznacené jako bezpecné: POVOLIT
» Spoustét ovladaci prvky ActiveX a moduly plug-in: POVOLIT

» Stahovat nepodepsané ovladaci prvky ActiveX: ZAKAZAT

» Stahovat podepsané ovladaci prvky ActiveX: DOTAZAT SE

U podepsané ActiveX komponenty mate minimalné dvé jistoty: nikdo dalsi ji
nemohl modifikovat (napf. vlozenim Skodlivého kdédu by se podpis stal
neplatnym a pfi vySe popsaném nastaveni MS Internet Explorer nedovoli
nainstalovat &i spustit takovouto komponentu) a autor komponenty je
dohledatelny. Proto jsou bezpecné.

Rovnéz je mozné, Ze podepisovaci ActiveX komponenta je sice podepsana
certifikatem, ktery vydala I.CA (akreditovana certifikaCni autorita v ¢eském
prostfedi), nicméné Vas MS Internet Explorer tuto certifikacni autoritu nezna,
tzn. odmita uznat certifikaty vydané touto certifikacni autoritou a tedy odmita
uznat podpis vytvofeny pfislusnym certifikatem a tim odmita oznacit tuto
komponentu jako bezpecnou. Je tedy nutno seznamit Vas pocita¢ s I.CA,
coz provedete napriklad takto:

» Prejdéte v MS Internet Exploreru na domovskou stranku |.CA:
http://www.ica.cz/

> Zde kliknéte na "Certifikat certifikacni autority":
http://www.ica.cz/RootCERT _|.CA.htmi

» Pak postupné kliknéte na vSechna tlaCitka INSTALUJ (kromé prvniho -
oblast testovacich certifikat(l). Zobrazi se dialogové okno s nabidkou mij.
"Otevirit". Kliknéte tedy na "Otevrit", ¢imz se zobrazi informace o certifikatu
I.CA. Zde stisknéte tlacitko "Nainstalovat certifikat", které spusti Pravodce
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importem certifikatu. Postupujte dale dle jeho instrukci (ponechte implicitné
nabizené volby).

Nakonec uzaviete vSechna okna MS Internet Exploreru a cely postup
Zadosti 0 zalozeni konta zopakuijte.

8. Vysledky:

+ Okamzité mate zalozené konto na Portalu ZP. Muzete se prihlasit
k Portalu libovolné pojistovny - pfi pfihlaSovani pouzijte certifikat, kterym
jste zadost podepsali.

+ Certifikat, kterym jste zadost podepsali, Ize pouzit i pro dalsi
podepisovani dat.

« Jednotliva pozadovana pfistupova prava Vam nastavi administratofi
pFislusnych pojistoven nezavisle na sobé a to nejpozdéji do sedmi dnu.
O této udalosti budete informovani notifikatnim mailem zaslanym na
adresu, kterou jste zadali v registraci.
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Obnova certifikatu na Portalu ZP

Z bezpecnostnich duvodu 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 muzete 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 sprave certifikata postupujte dle pokynu této
certifikacni autority. Poradenstvi v pfipadé problémi s
certifikaty poskytuje certifikaCni autorita, ktera Vam vydala
certifikat.

Po jeho obdrzeni je zapotrebi Portalu ZP sdélit, Zze novy
certifikat patii Vam jakoZzto jiz zavedenému klientu Portalu
zdravotnich pojistoven. Sdélite mu to takto:

Varianta 1: stary certifikat je stale platny a mate jej k dispozici. Pripadné
novy certifikat je vydan jako nasledny certifikat (tzn. vydala jej stejna
certifika€ni autorita a Udaje o Vas v ném uvedené jsou stejné jako u starého
certifikatu).

Pokud mate na Portalu ZP zavedeny platny certifikat,
pfipadné pokud disponujete certifikatem naslednym k jiz
zavedenému certifikatu, mazete si sami snadno zavést dalsi:

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. Spusteéni: http://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — V dialogovém okné pro podpis
prihlaSovaciho prohlaseni vybrat novy certifikat (tlaitkem ;|) — Tlacitko ,,Ano*.

3. Odmitnuti pristupu: Zobrazené hlaseni o odmitnuti pfistupu + nabidka pfidani
noveho certifikatu + tlacitko ,Pfidat certifikat — Stisknout tlacitko ,PFidat certifikat®.

4. Zavedeni nového certifikatu: Tlacitko ,Podepsat a Odeslat® — Vybér na Portalu ZP
jiz zavedeného certifikatu pro podpis (v pfipadé zavadéni nasledného certifikatu
postaci vybrat tento nasledny certifikat) - tlaCitkem =l - Tiagitko »ANO".
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Portal odmita prijmout tuto zadost?

Pokud na Portalu ZP jesté nemate vytvorené konto, zalozte si je - postup
je vysvétlen v kap. ,Zadost o zalozeni konta na portalu €i o rozSifeni
pFistupovych prav®.

Pokud jste pro podpis opravdu zvolili certifikat, ktery jiz mate na Portalu
zaveden a pokud novy certifikat pro podpis pouzit nelze, nebot’ neni
nasledny k certifikatu jiz na Portdlu ZP zavedenému, pfi¢ina odmitnuti
zadosti je zfejmé v expiraci zavedeného certifikatu, tzn. vyprsela doba jeho
platnosti a Portal jej odmita. Rovnéz jste jej mohli sami zneplatnit u pfislusné
certifikaéni autority, coz se Portal dozvi. V tomto pfipadé postupujte dle
instrukci v nasledné &asti ,Varianta 2: stary certifikat je jiz neplatny nebo jej
jiz z néjakého divodu nemate k dispozici. Novy certifikat neni vydan jako
nasledny.*

5. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol, Va$ novy certifikat je
zaveden do Portalu a mlzete jej pouzivat pro komunikaci s Portalem. Prokazali jste
totiz, Ze vlastnite privatni kliCe jak certifikatu jiz zavedeného tak i certifikatu nového,
coz nikdo jiny prokazat nemuze... Pfipadné jste prokazali, Ze disponujete certifikatem
naslednym, cozZ rovnéz poukazuje na stejnou osobu.

Varianta 2: stary certifikat je jiz neplatny nebo jej jiz z néjakého diivodu
nemate k dispozici. Novy certifikat neni vydan jako nasledny.

Pozadejte tedy o zavedeni nového certifikatu administratory
libovolné ZP:

Pfes Elektronickou podatelnu libovolné ZP jako nepfihlaSeny klient (viz kap. ,Elektronicka
podatelna (obecné podani)®) odeslete zadost o zavedeni noveho certifikatu. Do textu zpravy
nezapomerite uvést udaje pro dohledani, napf. ICZ, IC nebo rodné Cislo, na které mate u
pojistovny, na kterou tuto zadost posilate, pridélené opravnéni.

Tuto zpravu pak "Podepiste a Zapiste" pomoci nového certifikatu, kterym se budete do
Portalu ZP pfihlaSovat.

Postaci takto kontaktovat jen jednu ZP - zavedenim nového certifikatu u této ZP se budete
moci pfihlasovat ke véem ZP.
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Nastaveni konta

VasSe klientské konto obsahuje kontaktni udaje, které jste
zadali pri registraci. Dojde-li ke zménam, zaktualizujte je i
zde. Velmi dulezita je zejména emailova adresa, na kterou
Vam Portal ZP automaticky odesila notifikace o nekterych
udalostech, které si pak nemusite hlidat sami (napfr.
upozornéni na odpovéd’ pojistovny na nekteré Vase podani).

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Obecné sluzby — Nastaveni konta.
2. Formular ,Zména udaji konta klienta“: zaktualizujte idaje dle skute¢nosti.

3. Zpracovani: Tlacitko ,Zapsat".

4. Vysledek: Zpristupni se protokol.

Prohlizeni nastavenych opravnéni

Kdykoli si mizete zkontrolovat tdaje o aktualné nastavenych
opravnénich (na jaké zamestnavatele, zdravotnicka zafizeni
apod) a VasSe kontaktni udaje.

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Obecné sluzby — PFistupova opravnéni.

2. Sestava ,,Portal - Aktualné nastavena pristupova opravnéni“: prehledny vypis
s moznosti tisku a s moznosti aktualizace kontaktnich udaju.

Prohlizeni Vasich odeslanych podani

Kdykoli si mizete zkontrolovat, co a kdy jste prostrednictvim
Portalu ZP prislusné pojistovné predali.

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Obecné sluzby — Prohlizeni zapisu.

2. Sestava ,Portal - Ulozené protokoly doruéenych podani“: zadani vybérovych
kritérii — Tlacitko ,Hledat®

3. Zobrazeni zakladnich informaci o podani s moznosti zobrazeni odpovidajiciho
protokolu o pfijmu podani. Budete-li mit k nékteréemu podani dotaz, identifikujte jej
Cislem daného podani.
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Odhlaseni

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

1. Odhlaseni: Obecné sluzby — Odhlaseni

11
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Sluzby pro zdravotnicka zarizeni

Prostrednictvim Portalu mohou zastupci zdravotnickych zafizeni
a zpracovatele jejich agend komunikovat se svymi smluvnimi
pojistovnami.

Wuctovani zdravotni péce
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: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit® — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Vyuctovani
zdravotni péce (zpracovani faktur).

2. Formular ,,Volba soubortl s fakturami a s davkami: nic nevyplriujte — tlacitko
L,Poridit".
3. Formular ,,Porizeni faktury“: Vyplrte podklady pro tvorbu faktury.
4. Formalni kontrola: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat‘.
+ Formalni spravnost dat? Zobrazi se dialogové okno pro podepsani dat
s obsahem souboru faktury (FDAVKA) vytvofeného =z hodnot

vypIinénych v pfedchozim kroku.

+ Formalni chyba v datech? Zobrazi se instrukce, co je vyplnéno
nespravné. Automaticky se vratite do prfedchoziho kroku.

5. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaCitkem ;|) — Tlacitko ,Ano*.
6. Zpracovani: DalSi automatické kontroly:

+ VSe je v pofadku? Zobrazi se Cislo, pod kterym Portal podani pfijal a
tlacitko ,Protokol“.

 Nalezena zavazna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a
automaticky se vratite do pfislusného formulare.

12
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- Nalezena drobna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a sami se
rozhodnete, zda ji opravite (tlaCitko ,Opravit‘) nebo zda Vam nevadi
(tlacitko ,Zapsat").

7. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky pfeda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojiStovné.

Varianta 2: Mate vytvoren jen soubor davek

Typicky pfi odesilani ,diskety”, tzn. jen souboru KDAVKA.
Aplikace Vam umozni sestavit soubor faktur. Staci jen vyplnit
prislusné podklady.

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Vyuctovani
zdravotni pécCe (zpracovani faktur).

2. Formular ,,Volba souborti s fakturami a s davkami“: Zadejte soubor s davkami
(pFislusnym tlacitkem Prochazet) — Tlacitko ,Pofidit".

3. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;|) — Tlacitko ,Ano“ .

4. Automaticka kontrola souboru: Pfi zavazné nesrovnalosti se vypiSe o ni info a
vracite se do pfedchoziho formulafe. Pfi drobné nesrovnalosti se sami rozhodnete,
zda soubor opravite Ci zda jej odeslete tak, jak je.

5. Formular ,,Pofrizeni faktury*: Vyplnte podklady pro tvorbu faktury.
6. Formalni kontrola: Tlagitko ,Podepsat a Zapsat®.
+ Formalni spravnost dat? Zobrazi se dialogové okno pro podepsani dat
s obsahem souboru faktury (FDAVKA) vytvofeného z hodnot

vypIinénych v pfedchozim kroku.

+ Formalni chyba v datech? Zobrazi se instrukce, co je vyplnéno
nespravné. Automaticky se vratite do pfedchoziho kroku.

7. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;l) — Tlacitko ,Ano".
8. Zpracovani: DalSi automatické kontroly:

+ VSe je v pofadku? Zobrazi se Cislo, pod kterym Portal podani pfijal a
tlacitko ,Protokol.

 Nalezena zavazna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a
automaticky se vratite do pfislusného formulare.

13
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- Nalezena drobna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a sami se
rozhodnete, zda ji opravite (tlaCitko ,Opravit‘) nebo zda Vam nevadi
(tlacitko ,Zapsat").

Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojiStovné.

Varianta 3: Mate vytvoren jen soubor faktur

1.

Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Vyuctovani
zdravotni pécCe (zpracovani faktur).

Formular ,,Volba souboril s fakturami a s davkami‘: Zadejte soubor s fakturami
(pFislusnym tlacitkem Prochazet) — tlacditko ,Podepsat a Odeslat”.

Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;|) — Tlacitko ,Ano".

Automaticka kontrola souboru: Pfi zavazné nesrovnalosti se vypiSe o ni info a
vracite se do pfedchoziho formulafe. Pfi drobné nesrovnalosti se sami rozhodnete,
zda soubor opravite Ci zda jej odeslete tak, jak je.

Formular ,,Porizeni faktury“: Informativni vypis obsahu faktury.
Zpracovani: Tlacitko ,Zapsat®.

Vysledek: Je zobrazeno &islo podani s tlaitkem Protokol a Portal automaticky preda
VasSe podani pfislusné zdravotni pojistovne.

Varianta 4: Mate vytvoren soubory faktur i davek

Mate specializovany program, ktery umi generovat oba
soubory, Portal ZP pak ma za ukol jen proveést formalni
predbéznou kontrolu téchto soubort a pfedat je pojistovné.

1.

Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Vyuctovani
zdravotni pécCe (zpracovani faktur).

Formular ,,Volba souboril s fakturami a s davkami‘“: Zadejte soubor s fakturami
(pfislusnym tlaCitkem Prochazet) — Zadejte soubor s davkami (pfislusnym tlacitkem
Prochazet) — Tlacitko ,Podepsat a Odeslat".

Podepsani souboru s fakturami: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;|) —
Tlacitko ,,Ano*.

Podepsani souboru s davkami: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;|) —
Tlacitko ,,Ano.
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Automaticka kontrola souborti: Pfi zavazné nesrovnalosti se vypiSe o ni info a
vracite se do prfedchoziho formulafe. Pfi drobné nesrovnalosti se sami rozhodnete,
zda soubory opravite €i zda je odeslete tak, jak jsou.

Formular ,,Porizeni faktury“: Informativni vypis obsahu faktury.

Zpracovani: Tlacitko ,Zapsat®.

Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky prfeda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojiStovné.

Odeslani registracnich listka
Tato funkce umozriuje odeslat prihlasky registrovanych

pojisténcu (neboli samotny soubor davek obsahujici
vyhradné doklady 80).

Varianta 1: Soubor davek dosud nemate vytvoren

Aplikace Vam jej umozni vytvorit a odeslat.

1.

4.

Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojiStovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacgitko ,Pfihlasit — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Odeslani
registracnich listka.

Formular ,Volba soubori s davkami registracnich listkii“: nic nevyplriujte —
tlacitko ,Poridit®.

Formular ,Odeslani registracnich listki“: Vyplite podklady pro tvorbu
registracnich listkl, tzn. zahlavi a jednotlivé registrované pojisténce:

« Novy zaznam: Vyplnit Cislo pojiSténce, pfijmeni, jméno, datum
registrace — Tlacitko ,Zalozit* — Vyplnéna data se tim objevi ve formé
radku tabulky nad formularem.

+ Oprava chybné pofizeného zaznamu: Kliknout na ikonu E u
pfislusného fadku tabulky nad formulafem — Vyplnéna data se tim
zobrazi ve formulafi — Opravit chybné udaje — Tlacitko ,Zalozit* —
Prislusny radek se zaktualizuje dle oprav.

+ Smazani chybné pofizeného zaznamu: Kliknout na ikonu E u
pfislusného Fadku tabulky nad formulafem — Dany fadek se tim smaze.

Formalni kontrola: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat".
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Formalni spravnost dat? Zobrazi se dialogové okno pro podepsani dat
s obsahem souboru davky (KDAVKA) vytvofeného 2z hodnot
vyplnénych v predchozim kroku.

+ Formaini chyba v datech? Zobrazi se instrukce, co je vyplnéno
nespravné. Automaticky se vratite do pfedchoziho kroku.

5. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;|) — Tlacitko ,Ano".
6. Zpracovani: DalSi automatické kontroly:

+ VSe je v poradku? Zobrazi se Cislo, pod kterym Portal podani pfijal a
tlacitko ,Protokol.

« Nalezena zavazna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a
automaticky se vratite do pfedchoziho formulare.

« Nalezena drobna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a sami se
rozhodnete, zda ji opravite (tlaCitko ,Opravit‘) nebo zda Vam nevadi
(tlacitko ,Zapsat").

7. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky pfeda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojiStovné.

Varianta 2: Mate predem vytvoiren soubor davek

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit® — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Odeslani
registracnich listka.

2. Formular ,Volba soubori s davkami registracnich listk(“: Zadejte soubor
s davkami (tlacitkem Prochazet) — tladitko ,Podepsat a Odeslat".

3. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;|) — Tlacitko ,Ano".
4. Zpracovani: DalSi automatické kontroly:

+ VSe je v poradku? Zobrazi se Cislo, pod kterym Portal podani pfijal a
tlacitko ,Protokol®.

« Nalezena zavazna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a
automaticky se vratite do pfedchoziho formulare.

« Nalezena drobna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a sami se
rozhodnete, zda ji opravite (tlaCitko ,Opravit‘) nebo zda Vam nevadi
(tlacitko ,Zapsat").

5. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
VaSe podani pfislusné zdravotni pojiStovné.
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Prehled odeslanych faktur

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na
svém Portalu. Stacéi si o néj zazadat.

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

2. Schranka ZZ: Vybér formulare ,Prehled odeslanych faktur* — Tlagitko ,Vybrat®.

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

4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;|) — Tladitko ,Ano".

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

Protokoly o zpracovani a Chybové protokoly

Po zpracovani Vyuctovani zdravotni péce Vam vysledek
tohoto zpracovani pojistovna ulozi do schranky sveho
Portalu. O této udalosti Vam prijde notifikacni mail. Staci tedy
Jen zaslanou zpravu vyhledat...

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

2. Prijeti vlastniho protokolu: Moznosti:

+ Kliknout na ikonu E - oznaci zpravu za prectenou.
. Kliknout na ikonu I - ulozi pFilohu zpravy na Vas pocitac.
« Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

+ Kliknout na ikonu E - smaze zpravu i s pfilohou.

17



c<

y
” PORTAL ZDRAVOTNICH POJISTOVEN
“ UZIVATELSKY MANUAL

Prohlizeni plateb
Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na
svém Portalu. Stacéi si o néj zazadat.
1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Schranky.

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

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

4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;|) — Tladitko ,Ano".

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

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

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

2. Schranka ZZ: Vybér formulare ,Ctvrtletni vyaétovani* — Tlagitko ,Vybrat.

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

4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;|) — Tlacitko ,Ano*.

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

Pri znalosti Cisla pojisténce a / nebo Cisla jeho EHIC karty si
muzete ovérit, u které zdravotni pojistovny je pojisténec
skutecné pajisten.

Nezalezi na tom, Portalu které pojiStovny se ptate - odpoved

bude vzdy stejna.

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

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

3. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.

Verifikace zdravotnického zarizeni

P¥i znalosti ICZ a / nebo IC+0J si mtiZete ovéfit, zda dané
zdravotnické zarizeni (kam napf. chcete poslat svého
pacienta (pojisténce)) je vuci aktualni zdravotni pojistovné
smluvni a jeho kontaktni udaje.

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojiStovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Obecné sluzby — Ovéfeni zdravotnického
zarizeni.

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
svém Portalu. Staci si o néj zaZadat.

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

2. Schranka ZZ: Vybér formulare ,Vypis pojisténcu v kapitaci“ — Tladitko ,Vybrat.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni asového obdobi a ICZ, pfipadné fazeni —
Tlacditko ,,Podepsat a Odeslat”.
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4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;|) — Tlacitko ,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. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny OZP — Vstup do Portalu

pojistovny OZP — Tlacitko ,Prihlasit — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Doktor
on-Line.

2. Vybér zdravotnického zafizeni: IC — Tlagitko pro zobrazeni hledanych informaci

3. Zobrazeni dalSich vypisti dle aktualni nabidky (Prehled poskytnuté péce
registrovanym pojisténctim, Naklady registrované klientely, Index nakladovosti Iékare
a jeho srovnani oproti jinym lékaifim, Detailni vypis uctu lékare, ...).

Hiaseni urazu nebo jiného poskozeni zdravi
1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané

pojistovny — Tlacitko ,PFihlasit — Sluzby pro zdravotnicka zafizeni — Hlaseni
urazu.

2. Vyplnéni: pojisténec, zaméstnavatel, info o vlastnim urazu.

3. Podepsani vyplnénych dat: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Vybér certifikatu pro
podpis (tlacitkem ;|) — Tlacitko ,Ano".

4. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojiStovné.
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Osobni schranka

Pri ziskani opravnéni jednat na Portalu ZP za prislusné
zdravotnické zarizeni se Vam zpristupni schranka, ktera je
pro toto zdravotnické zafizeni zrizena.

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

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

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

2. Zobrazi se: (dle konfigurace daného Portalu):
+ Filtr zprav (vSechny zpravy / jen konkrétni zdravotnické zafizeni).
« Vybér riznych formulaiu (pozadavki na data).
« Zpravy od zdravotni pojistovny. Obvykle s pfilohou (souborem).
3. Zpristupnéni prilohy zpravy: Moznosti:

Kliknout na ikonu E - oznaci zpravu za prectenou.

Kliknout na ikonu I - ulozi prilohu zpravy na Vas pocitac.

Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

Kliknout na ikonu B - smaze zpravu i s pfilohou.

4. Novy pozadavek na data (chcete-li jej vznést): Vybér adekvatniho formulafe —
Vyplnéni formulafe — TlacCitko ,Podepsat a Odeslat® — Vybér certifikatu pro podpis

v v

(tlacitkem _|) — Tlacitko ,,Ano“ — Odpovéd pfijde v nejblizSim mozném terminu.
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Sluzby pro zameéstnavatele

Prostrednictvim Portalu mohou zastupci zaméstnavatelé a
Zpracovatele jejich agend komunikovat s pojistovnami svych
zaméstnancd.

Hromadné oznameni zaméstnavatele - podani

Varianta 1: Soubor HOZ dosud nemate vytvoren

Aplikace Vam tento soubor umozni sestavit. Staci jen vyplnit
prislusné podklady.

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit® — Sluzby pro zaméstnavatele — HOZ - podani —
Tlacitko ,Poridit”.

2. Formulai: Postupné vyplhovani udaju pro jednotlivé zaméstnance:
+  Novy zaznam: Vyplnit kéd zmény, Cislo pojisténce, pfijmeni, jméno,

datum zmény, adresu — Tlacditko ,Zalozit* — Vyplnéna data se tim
objevi ve formé rfadku tabulky nad formularem.

+ Oprava chybné pofizeného zaznamu: Kliknout na ikonu E u
pfislusného fadku tabulky nad formulafem — Vyplnéna data se tim
zobrazi ve formulafi — Opravit chybné udaje — Tlacitko ,Zalozit* —
PFisludny radek se zaktualizuje dle oprav.

« Smazani chybné pofizeného zaznamu: Kliknout na ikonu B u
pFislusného fadku tabulky nad formulafem — Dany fadek se tim smaze.

3. Podepsani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Vybér certifikatu pro podpis (tlaCitkem
=) - Tlagitko ,Ano,

4. Zpracovani: DalSi automatické kontroly:

+ VSe je v poradku? Zobrazi se Cislo, pod kterym Portal podani pfijal a
tlacitko ,,Protokol”.

« Nalezena zavazna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a
automaticky se vratite do pfislusného formulare.
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- Nalezena drobna nesrovnalost? Zobrazi se o ni informace a sami se
rozhodnete, zda ji opravite (tlaCitko ,Opravit‘) nebo zda Vam nevadi
(tlacitko ,Zapsat").

5. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojiStovné.

Varianta 2: Soubor HOZ mate predem vytvoren

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit® — Sluzby pro zaméstnavatele — HOZ - podani —
Vybér IC/OJ zaméstnavatele — Tlacitko ,Pofidit ze souboru®.

2. Formular: Zadejte soubor s HOZ (pfislusnym tlacitkem Prochazet).

Pravidla pro nazev souboru pro HOZ:
<IC zamé&stnavatele - 8 &islic><tetka><0OJ - 2 nebo 3 &islice>
Je Vase IC kratdi neZ 8 ¢islic? Dopliite je zleva nulami.

Nepouzivate OJ pro styk s Portalem? Uvedte tedy 00.

Priklad: 00000123.00

3. Podepsani: TlaCitko ,Podepsat a Odeslat* — Vybér certifikatu pro podpis (tlaCitkem
=) - Tlagitko ,Ano.

4. Automaticka kontrola souboru: Pfi zavazné nesrovnalosti se vypiSe o ni info a
vracite se do predchoziho formulafe. Pfi drobné nesrovnalosti se sami rozhodnete,
zda soubor opravite Ci zda jej odeSlete tak, jak je.

5. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojistovné.

Hromadné oznameni zaméstnavatele - prohlizeni podie obdobi

Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na
svém Portalu. Staci si o nej zazadat.

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

2. Schranka zaméstnavatele: Vybér formulafe ,HOZ - prohlizeni podle obdobi“ —
Tlacitko ,Vybrat®.
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Pozadavek na prehled: Stanoveni &asového obdobi, IC a pfipadného fazeni —
Tlacitko ,Podepsat a Odeslat”.

Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;|) — Tlacitko ,Ano".

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

Hromadné oznameni zaméstnavatele - prohlizeni podle pojisténct

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

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

Schranka zaméstnavatele: Vybér formulare ,HOZ - prohlizeni podle pojisténcu” —
Tlacitko ,Vybrat®.

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

Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;|) — Tlacitko ,Ano*.

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

Prehled plateb pojistného zaméstnavatele - odeslani

Varianta 1: Soubor PPPZ dosud nemate vytvoren

Aplikace Vam tento soubor umozni sestavit. Staci jen vyplnit
prislusné podklady.

1.

Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit — Sluzby pro zaméstnavatele — PPPZ - podani —
Tlacitko ,Poridit”.

2. Formulai: Vyplnit mésic, rok, pocet pojiSténcu, vymeérovaci zaklad, pojistné, datum

splatnost a pfipadné datum opravy.

3. Podepsani: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Vybér certifikatu pro podpis (tlaCitkem

=) - Tlagitko ,Ano,
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4. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
VasSe podani pfislusné zdravotni pojistovne.

Varianta 2: Soubor PPPZ mate predem vytvoren

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit” — Sluzby pro zaméstnavatele — PPPZ - podani —
Vybér IC/OJ zaméstnavatele — Tlagitko ,Pofidit ze souboru®.

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

Pravidla pro nazev souboru pro PPPZ:
<IC zamé&stnavatele - 8 &islic><tetka>H<OJ - 2 nebo 3 Sislice>
Je Vase IC kratdi nez 8 ¢islic? Doplite je zleva nulami.

Nepouzivate OJ pro styk s Portalem? Uvedte tedy 00.

Priklad: 00000123.H0O0

3. Podepsani: Tladitko ,Podepsat a Odeslat* — Vybér certifikatu pro podpis (tlaCitkem
J) — Tlacitko ,Ano".

4. Automaticka kontrola souboru: Pfi zavazné nesrovnalosti se vypiSe o ni info a
vracite se do pfedchoziho formulare.

5. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojistovné.
Prehled plateb pojistného zaméstnavatele - prohlizeni

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

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

2. Schranka zaméstnavatele: VVybér formulafe ,PPPZ - prohlizeni“ — Tlacitko ,Vybrat®.

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

4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;l) — Tlacitko ,Ano".
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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
svém Portalu. Staci si o néj zaZzadat.

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

2. Schranka zaméstnavatele: Vybér formulafe ,Pfehled evidovanych plateb” —
Tlacitko ,Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni éasového obdobi a IC — Tlagitko ,Podepsat a
Odeslat".

4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaCitkem ;l) — Tlacitko ,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

Pri znalosti Cisla pojisténce a / nebo Cisla jeho EHIC karty si
muzete ovérit, u které zdravotni pojistovny je Vas
zaméstnanec skutecné pojisten.

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

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojiStovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit® — 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 prislusného
zameéstnavatele se Vam zpristupni schranka, ktera je pro
tohoto zaméstnavatele zrizena.

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

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

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

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

+ Filtr zprav (vSechny zpravy / jen konkrétni zaméstnavatel).

« Vybér riznych formulaiu (pozadavki na data).

« Zpravy od zdravotni pojistovny. Obvykle s pfilohou (souborem).
3. Zpristupnéni prilohy zpravy: Moznosti:

Kliknout na ikonu E - oznaci zpravu za prectenou.

Kliknout na ikonu I - ulozi prilohu zpravy na Vas pocitac.

Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

Kliknout na ikonu B - smaze zpravu i s pfilohou.

4. Novy pozadavek na data (chcete-li jej vznést): Vybér adekvatniho formulafe —
Vyplnéni formulafe — TlacCitko ,Podepsat a Odeslat® — Vybér certifikatu pro podpis

v v

(tlacitkem _|) — Tlacitko ,,Ano“ — Odpovéd pfijde v nejblizSim mozném terminu.
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Sluzby pro pojisténce

Prostrednictvim Portalu mohou pojiStenci komunikovat se svymi
zdravotnimi pojisStovnami.

Prehled vykazané zdravotni pé€e na pojisténce
Pojistovna Vam tento prehled ulozi do Vasi schranky na
svém Portalu. Staci si o néj zaZzadat.

1. Spusteni: http://www.portalzp.cz/ — Vybeér pojistovny — Vstup do Portalu vybrane
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit® — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP —
Schranky.

2. Schranka pojisténce: Vybér formulafe ,Prehled péce pojisténce® — Tlacitko
»Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni Cisla pojisténce a ¢asového obdobi, pfipadné
fazeni — Tlacitko ,Podepsat a Odeslat".

4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;|) — Tlacitko ,Ano".

v v

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 pojisten.
Testovat mizete nejen sebe, ale i ¢lena Vasi domacnosti
apod. Je zde ovsem nutna znalost Cisla pojistence, pripadné
¢islo jeho EHIC Kkarty.

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

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojiStovny — Vstup do Portalu

vybrané pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — Obecné sluzby — Ovéfeni pojisténce
(EHIC Verification).

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

28



c<

y
” PORTAL ZDRAVOTNICH POJISTOVEN
“ UZIVATELSKY MANUAL

3. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.

Osobni schranka

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

Tato schranka je uréena 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 pripravi, tedy tfeba az druhy den. Na
novou zpravu ve schrance Vas Portal automaticky upozorni
mailem.

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybeér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP —
Schranky.

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

Filtr zprav (vSechny zpravy / jen konkrétni pojisténec).
+  Vybér rlznych formulafi (pozadavkl na data).
« Zpravy od zdravotni pojistovny. Obvykle s pfilohou (souborem).

3. Zpristupnéni prilohy zpravy: MoZnosti:

+ Kliknout na ikonu E - oznaci zpravu za prectenou.
. Kliknout na ikonu I - ulozi pFilohu zpravy na Vas pocitac.
« Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

« Kliknout na ikonu E - smaze zpravu i s pfilohou.

4. Novy pozadavek na data (chcete-li jej vznést): Vybér adekvatniho formulaife —
Vyplnéni formulare — Tlacgitko ,Podepsat a Odeslat® — Vybér certifikatu pro podpis

v v
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Sluzby pro OSVC a OBZP

Prostfednictvim Portélu mohou OSVC (osoby samostatné
vydélec¢né c¢inné) a OBZP (osoby bez zdanitelnych pfijma)
komunikovat se svymi zdravotnimi pojistovnami.

Piehled OSVC - podani

Varianta 1: Mate zrizené konto na Portalu ZP

1.

Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrane
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit® — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP — Prehled
OSVC.

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

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

Podepsani vyplnénych dat: TlaCitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Vybér certifikatu pro
podpis (tladitkem =) — Tlagitko ,Ano".

Vysledek: Je zobrazeno &islo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
VasSe podani pfislusné zdravotni pojistovne.

Varianta 2: Nemate dosud zrizené konto na Portalu ZP

| kdyZz nemate na Portalu ZP zfizené konto (napf. proto, Ze
nemate certifikat pro pfihlasovani / podpis dat), muZete
vyplnit tento prehled a predat je své zdravotni pojistovne
k dalsimu zpracovani.

1.

2.

3.

Spusteni: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — nepiihlasovat se — Sluzby pro pojistence, OSVC a OBZP — Prehled
OSVC.

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

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

. Tlagitko ,Vytisknout Piehled o pfijmech a vydajich OSVC*, je-li k
dispozici — Zobrazi se tiskova sestava — Vlastni tisk na tiskarné —
Ruc¢né podepsat — Dorucit zdravotni pojistovné.

« Tlacitko ,Podepsat a Zapsat®, je-li k dispozici a mate-li platny certifikat
k podpisu — Vybér certifikatu pro podpis (tlacitkem ;l) — Tlacitko
,An0“ — Podani je pfedano pojistovné pracovani.

« Tlacitko ,Zapsat bez podpisu®, je-li k dispozici — Vybér certifikatu pro

podpis (tlacitkem J) — Tlacitko ,Ano“ — Podani je pfedano pojistovné
pracovani.

Piehled OSVC - prohlizeni

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

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybeér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP —
Schranky.

2. Schranka pojisténce: Vybér formulafe ,Pfehled OSVC - prohlizeni — Tlagitko
»Vybrat®.

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

4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;|) — 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 prehled OSVC - podani

Tato sluzba je shodné s vys$e popsanou ,Prehled OSVC -
podani®. Opravny prehled Ize podat jen za predpokladu, 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. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybeér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Sluzby pro pojisténce, OSVC a OBZP —
Schranky.

2. Schranka pojisténce: Vybér formulafe ,Prehled plateb pojistného* — Tladitko
»Vybrat®.

3. Pozadavek na prehled: Stanoveni Cisla pojisténce a ¢asového obdobi, pfipadné
fazeni — Tlacitko ,Podepsat a Odeslat".

4. Podepsani: Vybér certifikatu pro podpis (tlaitkem ;|) — 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 (obecné podani)

Tato podatelna slouzi k pfijmu jakéhokoli podani, které neni
rfeSeno 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 pfipadné nevlastni ani osobni
digitalni certifikat k podpisu dat.

Varianta 1: Mate zfizené konto na Portalu ZP
1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit — Elektronicka podatelna (obecné podani).
2. Vyplnéni: druh podani, pfedmét podani, email pro zaslani odpoveédi, vlastni zprava a
pripadna pfiloha.

3. Podepsani vyplnénych dat: Tlacitko ,Podepsat a Zapsat®. — Vybér certifikatu pro
podpis (tlaCitkem ;l) — Tladitko ,Ano“. Pokud pfedavate pfilohu, nasleduje jeji
podepsani shodnym postupem.

4. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojistovné.

Varianta 2: Nemate dosud zrizené konto na Portalu ZP

| kdyz nemate na Portalu ZP zfizené konto (napf. proto, Ze
nemate certifikat pro pfihlasovani / podpis dat), muzete
predat zdravotni pojiStovné obecné podani k dalSimu
Zpracovani.

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — nepfihlaSovat se — Elektronicka podatelna (obecné podani).

2. Vyplnéni: druh podani, pfedmét podani, email pro zaslani odpoveédi, vlastni zprava a
pfipadna priloha.

3. Odeslani vyplnénych dat: Varianty:

33



c<

EN
AL

y
” PORTAL ZDRAVOTNICH POJISTO
“ UZIVATELSKY MAN

+ Podepsani vyplnénych dat: TlaCitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Vybér

certifikatu pro podpis (tlacitkem ;l) — Tlacitko ,Ano®. Pokud pfedavate
pfilohu, nasleduje jeji podepsani shodnym postupem.

+ Bez podpisu: Tlacitko ,Zapsat bez podpisu“. Lze pouzit za téchto
podminek:

o Nepredavate prilohu.
o Volite druh podani nevyzaduijici elektronicky podpis.

4. Vysledek: Je zobrazeno Cislo podani s tlaCitkem Protokol a Portal automaticky preda
Va$e podani pfislusné zdravotni pojistovné.

Verifikace pojisténce / ovéreni EHIC

Muzete overit, u které zdravotni pojistovny jste pojistén.
Testovat mizete nejen sebe, ale i ¢lena Vasi domacnosti,
sveho pacienta, zaméstnance apod. Je zde ovsem nutna
znalost Cisla pojisténce, pfipadné Cislo jeho EHIC karty.

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

Varianta 1: Mate zrizené konto na Portalu ZP

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojiStovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Pfihlasit* — 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 pfihlasovani / podpis dat), muzete ovérit
prislusnost pojisténce k pojistovné.
1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané

pojistovny — nepfihlasovat se — Obecné sluzby — Ovéfeni pojisténce (EHIC
Verification).

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

4. Vyhodnoceni: Portal zobrazi odpovéd.

Zpravy mezi klienty Portalu ZP

Portal ZP Vam nabizi zprostfedkovani komunikace nejen se
zdravotnimi pojiStovnami, ale i s ostatnimi klienty. Tato
komunikace je plné zabezpecena, proto mate jistotu, Ze se
zZprava neztrati, nikdo ji nezméni a nikdo neopravnény
neprecte.

Odeslani zpravy

Portal ZP umoZzni adresovat jen subjekty, kterym lze zpravu
skutecné dorucit. Chcete-li napr. poslat zpravu
zdravotnickému zafizeni, musi existovat alespori jeden klient
S nastavenym opravnenim na toto zdravotnické zafizeni a

s platnym certifikatem,; v opacném pripadé 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 zdravotnického zafizeni nebo konkrétniho
zamestnavatele nebo konkrétniho pojisténce).

1. Spusténi: http://www.portalzp.cz/ — Vybér libovolné pojistovny — Vstup do Portalu
vybrané pojistovny — Tlacitko ,Prihlasit* — Obecné sluzby — Zpravy klientim PZP.

2. Vybér adresata: Klient Portalu nebo zdravotnické zafizeni nebo zaméstnavatel nebo
pojisténec (+ vyhledavaci kritérium).

3. Vybér odesilatele: Zpravu odeslat svym jménem nebo (dle nastavenych
pfistupovych opravnéni) jménem konkrétniho zdravotnického zafizeni nebo
konkrétniho zaméstnavatele nebo konkrétniho pojisténce.

4. Vlastni zprava: Popis, poznamka, pfipadna pfiloha.

5. Podepsani: TlaCitko ,Podepsat a Zapsat‘. — Vybér certifikatu pro podpis (tlaCitkem
=) - Tiagitko ,Ano.

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

Va$e podani pfislusnym adresatim (napf. vSem klientim s nastavenym pfistupovym
opravnénim na Vami zvoleny subjekt adresata).
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7. Info o precteni zpravy: O precteni zpravy adresatem Vam bude automaticky
vygenerovana notifikaéni zprava.

Precteni zpravy

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

1. Prihlaseni: http://www.portalzp.cz/ — Vybér pojistovny — Vstup do Portalu vybrané
pojistovny — Tlacitko ,,Prihlasit®.

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

« Schranka zdravotnického zafizeni: Sluzby pro zdravotnicka zafizeni —
Zpravy od klientt Portalu ZP

« Schranka zaméstnavatele: Sluzby pro zaméstnavatele — Zpravy od
klientt Portalu ZP

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

3. Zobrazi se:
+ Filtr zprav.

+ Zpravy od Kklienti Portalu ZP. V pripadé osobni schranky i
notifika€ni zpravy o precteni zprav, jejichz odesilatelem jste Vy.

4. Zpristupnéni pripadné prilohy zpravy: Moznosti:

Kliknout na ikonu E - oznaci zpravu za prfectenou.

Kliknout na ikonu I - ulozi prilohu zpravy na Vas pocitac.

Kliknout na nazev pfilohy - zobrazi obsah pfilohy.

Kliknout na ikonu E - smaze zpravu i s pfilohou.
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