ZARZADZENIE Nr 16/2020
PREZESA
AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH I TARYFIKACJI
zdnia 25 czerwca 2020 r.

w sprawie gromadzenia danych niezbednych do ustalenia taryfy §wiadczen opieki zdrowotnej

w zakresie leczenia szpitalnego od swiadczeniodawcow, ktorzy zawarli umowe o udzielanie §wiadczen

opieki zdrowotnej, ktorzy zostana wezwani w ramach wspolpracy biezacej do nieodplatnego

przygotowania i udostepnienia danych

Na podstawie art. 31o ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne]
finansowanych ze $rodkoéw publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1373 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawg",
zarzadza si¢, co nastepuje.

§ 1.

Wprowadza si¢ w Agencji Oceny Technologii Medycznych i1 Taryfikacji:
1) procedure dotyczaca gromadzenia danych niezbednych do ustalenia taryfy swiadczen opieki zdrowotnej
poprzez:
a) wystepowanie do $wiadczeniodawcow, ktorzy zawarli umowe o udzielanie $wiadczen opieki

zdrowotnej, z wnioskiem o udostepnienie danych niezbednych do ustalenia taryfy $wiadczen opieki
zdrowotnej,

b) umozliwienie przekazywania danych niezbednych do ustalenia taryfy Swiadczen $wiadczeniodawcom

realizujagcym $wiadczenia w danym zakresie.

2) postgpowanie Z dokumentami okre$lajagcymi warunki wspotpracy.

§ 2.

Przez uzyte w Zarzadzeniu pisane wielkg litera sformutowanie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Agencja — rozumie si¢ Agencje Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji;

Ankieta — rozumie si¢ deklaracje udostgpnienia danych zgloszona przez Podmiot na podstawie § 4
ust. 2 pkt 6 Zarzadzenia;

Dyrektor — rozumie si¢ dyrektora komoérki organizacyjnej Agencji;

IT — rozumie si¢ Wydzial Informatyki;

MZ — rozumie si¢ Ministra Zdrowia;

NFZ — rozumie si¢ Narodowy Fundusz Zdrowia;

Ogloszenie — dokument zawierajacy szczegdlowe informacje o rozpoczeciu 1 przebiegu
postgpowania wylaniajacego Podmioty, ze szczegdlnym uwzglednieniem procedury sktadania
Ankiety oraz zasad przyznawania punktacji Podmiotom, opublikowany na stronie internetowej
Agencji;

Prezes — rozumie si¢ Prezesa Agencji;

Podmiot/Swiadczeniodawca — rozumie si¢ $wiadczeniodawce w rozumieniu art. 5 ust. 41 Ustawy,
ktory zawart umowe o udzielanie S$wiadczen opieki zdrowotnej;

10) RPWDL - rozumie si¢ Rejestr Podmiotow Wykonujacych Dziatalno$¢ Lecznicza;
11) Swiadczenie — rozumie si¢ zbidér wszystkich $wiadczen zdrowotnych, zdrowotnych rzeczowych

| Swiadczen towarzyszacych zrealizowanych w ramach pojedynczego kontaktu pacjenta
ze $wiadczeniodawcg, dotyczacego swiadczen jednego rodzaju;

12) Ustawa — rozumie si¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j

finansowanych ze §rodkow publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1373 z p6zn. zm.);

13) Whniosek — rozumie si¢ wniosek, o ktorym mowa w art. 311c ust. 4 Ustawy;
14) WT — rozumie si¢ Wydziat Taryfikacji;
15) Zarzadzenie — rozumie si¢ niniejsze Zarzadzenie.



§ 3.

Celem Zarzadzenia jest ustalenie i opisanie procedury gromadzenia danych udostgpnionych przez Podmioty
na podstawie art. 31lc ust. 4 Ustawy, niezb¢dnych do ustalenia taryfy swiadczen opieki zdrowotne;j.

§ 4.

1. Gromadzenie danych niezb¢dnych do ustalenia taryfy §wiadczen przez Agencje¢ odbywa si¢ w drodze
wystgpienia z Wnioskami.

2. W ramach procedury wystgpowania z Wnioskami, o ktorej mowa w ust. 1, wyodrgbnia si¢ nastepujace
etapy:

1) przygotowanie do rozpoczgcia prac nad ustaleniem taryfy $wiadczen opieki zdrowotnej;

2) ustalenie zatozen dotyczacych procesu taryfikacji np. zakresu, struktury formularzy, na ktérych beda
udostepnianie dane czy sposob udostepniania danych;

3) okreslenie Podmiotow wytypowanych przez Agencje, od ktorych udostepnione dane sg niezbedne do
ustalenia taryfy Swiadczen opieki zdrowotnej;

4) przygotowanie wzorow dokumentow okreSlajacych zasady udostepniania danych niezbg¢dnych
do ustalenia taryfy §wiadczen;

5) wystgpienie do Prezesa z wnioskiem o ogloszenie wszczgcia przez Agencje procedury wystepowania
do Podmiotéw, ktore zawarty umoweg o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej, z Wnioskami
0 udostepnienie danych niezbgdnych do ustalenia taryfy §wiadczen zgodnie z Zatacznikiem nr 1
do Zarzadzenia;

6) wybor Podmiotow wytypowanych przez Agencj¢, do ktorych zostanie skierowany Wniosek;
uzyskanie akceptacji Prezesa w zakresie wykazu Podmiotow, do ktorych zostanie skierowany
Whiosek zgodnie z Zalacznikiem nr 2 do Zarzadzenia iogloszenie o podjeciu wspotpracy
z wybranymi  Podmiotami; wybor Podmiotow jest przeprowadzany na podstawie oceny
dotychczasowej wspolpracy $wiadczeniodawcow z Agencja oraz deklaracji $wiadczeniodawcy
0 podjeciu wspotpracy;

7) przygotowanie Wnioskow i wystapienie do Podmiotow wytypowanych przez Agencj¢ z Wnioskami
o udostgpnienie danych niezbednych do ustalenia taryfy;

8) zamieszczenie na stronie internetowej Agencji Ogloszenia o wszczeciu procedury gromadzenia
danych niezbednych do ustalenia taryfy zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do Zarzadzenia wraz z
projektami dokumentow; ogtoszenie zawiera informacje o:

a) mozliwosci przesylania Ankiet dotyczacych nieodptatnego udostgpnienia Agencji danych
niezbednych do ustalenia taryfy, ktore nalezy przesyta¢ w edytowalnej formie elektronicznej
w formacie wskazanym przez Agencje na adres taryfikacja@aotm.gov.pl;

b) kryteriach, ktore beda brane pod uwage przy przyznawaniu Podmiotom punktacji;

c) Podmiotach, ktére zostaty wytypowane przez Agencje zgodnie z Zatacznikiem nr 3;

9) przestanie do Prezesa NFZ pisemnej prosby o przekazanie ogloszenia o rozpoczgciu procesu
gromadzenia danych do wszystkich Podmiotow, ktére zawarly umowy o udzielenie $wiadczen opieki
zdrowotnej, za posrednictwem komunikatu W Systemie Zarzadzania Obiegiem Informacji (SZOI)
oraz zamieszczenie ogloszenia o rozpoczgciu procesu na stronach internetowych Centrali NFZ
I oddziatow wojewodzkich NFZ;

10) przestanie do MZ pisemnej prosby o zamieszczenie ogloszenia o rozpoczeciu procesu gromadzenia
danych na stronie internetowej MZ;

11) podjecie innych dzialan majacych na celu poinformowanie Podmiotow o rozpoczeciu procesu
gromadzenia danych;

12) przyjecie, sprawdzenie poprawnosCi wypetnionych przez Podmioty Ankiet; w przypadku
zidentyfikowanych btedow, brakow, niejasnosci, Agencja moze wystapi¢ do Podmiotéw z prosba
0 wyjasnienia, korekty lub uzupetienia Ankiet; w przypadku informacji identyfikujacych Podmiot,
WT weryfikuje poprawnos¢ na podstawie innych dostgpnych zrodet np. danych z NFZ, RPWDL,;

13) przyznanie Podmiotom punktacji biorgc pod uwage kryteria okreslone § 5 ust. 1 Zarzadzenia na
podstawie udzielonych przez Podmioty informacji zawartych w Ankietach;

14) przyjecie i sprawdzenie kompletnosci danych dotyczacych elementow procesu leczenia pacjenta oraz
danych finansowo-ksiegowych w przekazanych przez Podmioty probnych danych; Agencja moze
wystapi¢ z powyzszg prosba do Podmiotow, ktore uzyskaly liczbe punktow odpowiadajacych
deklaracji udostepnienia danych najwyzszej jakosci oraz kompletnosci, drogg mailowg lub pocztows;


mailto:taryfikacja@aotm.gov.pl

przekazanie probnych danych nie skutkuje otrzymaniem przez Podmiot potwierdzenia
prawidlowosci przekazania danych, wydawanym przez Zamawiajacego na podstawie art. 148 ust. 2
pkt 1w zw. z ust. 3 Ustawy;

15) przyznanie Podmiotom punktacji biorac pod uwage kryteria okreslone w § 5 ust. 2 Zarzadzenia na
podstawie zweryfikowanych informacji zawartych w Ankietach;

16) wybor Podmiotoéw Wylonionych na podstawie Ankiety zgodnie z kryteriami okreslonymi
w Ogtoszeniu, do ktorych zostanie skierowany Wniosek; uzyskanie akceptacji Prezesa w zakresie
wykazu wytonionych Podmiotow na podstawie Ankiety, do ktorych zostanie skierowany Wniosek
zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do Zarzadzenia; umieszczenie i ogloszenie o podjeciu wspotpracy z
wybranymi Podmiotami zgodnie z Zatacznikiem nr 7 do Zarzadzenia,;

17) przygotowanie Wnioskow i wystgpienie do Podmiotow wylonionych na podstawie AnkKiety,
z Wnioskami o udostepnienie danych niezb¢dnych do ustalenia taryfy;

18) szkolenie Podmiotéw (opcjonalnie);

19) przyjecie dokumentow o wspotpracy z Podmiotami wytypowanymi przez Agencj¢ oraz Podmiotami
wylonionymi na podstawie Ankiety;

20) przyjecie udostgpnionych przez Podmiot danych wskazanych we Whniosku.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 8, zamieszczane sg na stronie internctowej Agencji przez
pracownika IT na wniosek Dyrektora WT lub innej wskazanej przez niego osoby.

§ 5.

1. Po dokonaniu weryfikacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 pkt 12 Zarzadzenia, Agencja dokonuje wytonienia
Podmiotéw przyznajac Podmiotom punkty wedtug kryteriow okreslonych w Ogtoszeniu, dotyczacych:

1) gotowosci sprawozdawania elementow procesu leczenia pacjenta (np. produktow leczniczych (w
ujeciu leczenia farmakologicznego), wyrobow medycznych, procedur medycznych) w okresie
wskazanym w Ankiecie, weryfikowanych na podstawie deklaracji Podmiotu zawartej w Ankiecie,

2) gotowosci sprawozdawania danych finansowo-ksi¢gowych, statystycznych i niefinansowych,
weryfikowanych na podstawie deklaracji Podmiotu zawartej w Ankiecie,

3) wielkosci Podmiotu w okresie wskazanym w Ankiecie, weryfikowanych na podstawie danych
ZzNFZ, RPWDL i przekazanych przez Podmiot: liczby komodrek organizacyjnych bedacych
oddziatami szpitalnymi.

2. Po dokonaniu weryfikacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 pkt 14 Zarzadzenia Agencja dokonuje wytonienia
Podmiotoéw przyznajac punktacje wedlug kryteriow okreslonych w Ogloszeniu, dotyczacych:

1) kompletnosci i jakos$ci elementow procesu leczenia pacjenta (np.: produktow leczniczych (w ujeciu
leczenia farmakologicznego), wyrobow medycznych, procedur medycznych) we wskazanym przez
Agencje okresie, weryfikowanych na podstawie probnych danych Podmiotu przekazanych Agenciji,

2) kompletnosci i1 jakosci danych finansowo-ksiggowych, statystycznych i niefinansowych,
weryfikowanych na podstawie probnych danych Podmiotu przekazanych Agencji.

3. Wybor Podmiotoéw jest dokonywany na podstawie zgromadzonych punktoéw, o ktorych mowaw § 4 ust. 2
pkt 13 1ub § 4 ust. 2 pkt 15 Zarzadzenia wedtug kryteriow okreslonych w Ogloszeniu.

4. Jesli zglosi si¢ niewystarczajgca liczba Podmiotdéw, spehiajacych kryteria okreslone w Ogloszeniu,
Agencja ma mozliwos¢ powtdrnego zaproszenia Podmiotéw do wzigcia udziatu w postepowaniu, wraz ze
zmiang terminu zakonczenia postepowania.

§ 6.
WT podsumowuje dziatania podjgte w ramach etapéow gromadzenia danych, o ktérych mowa w § 4
Zarzadzenia, sporzadzajac protokot, ktorego wzor okreslony jest w zalgczniku nr 5 do Zarzadzenia.

§7.

1. Lista Podmiotow do ktorych Agencja wystapi z Wnioskiem, w tym Podmiotéw wytypowanych przez
Agencj¢ oraz Podmiotow wyltonionych na podstawie Ankiety, bedzie zamieszczana na stronie
internetowej Agencji przez pracownika IT, zgodnie z Zatacznikiem nr 3 oraz 7 do Zarzadzenia.

2. Lista o ktorej mowa w ust. 1 publikowana jest przez pracownika IT na wniosek Dyrektora WT lub innej
wskazanej przez niego osoby.

§ 8.



1. Dokumentami potwierdzajagcymi nieodptatne udostepnienie Agencji danych sa dokumenty okreslajace
warunki udostepnienia danych przez Podmiot.
2. Sposob postepowania z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 1 okresla Zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia.

§09.
Agencja moze wystgpowac do Podmiotow, ktore udostepnity Agencji dane o przygotowanie i przekazanie
dodatkowych informacji stuzacych opracowaniu zalecen dotyczacych standardu rachunku kosztow
lub wspottworzeniu rozwigzan informatycznych niezb¢dnych do zbierania danych.

§ 10.
Agencja przetwarza dane okreslone w art. 31lc ust. 2 Ustawy, takze na inne zadania Agencji okreslone
w art. 31 n pkt 1-3b, 4a i 4b Ustawy oraz w celu dokonywania analiz na rzecz systemu ochrony zdrowia.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

Data sporzadzenia wniosku

Whiosek o ogloszenie wszczecia przez Agencje Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
procedury wystepowania do Swiadczeniodawcow, ktorzy zawarli umowe o udzielanie Swiadczen opieki
zdrowotnej z wnioskami o udostepnienie danych niezbednych do ustalenia taryfy swiadczen

Prezes Agencji

Oceny Technologii Medycznych
I Taryfikacji

W miejscu

Wydziat Taryfikacji, w zwiazku z art. 31lc ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1373 z pdzn. zm.), zwraca si¢
z wnioskiem o ogloszenie wszczecia przez Agencje Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji procedury
wystepowania do §wiadczeniodawcow, ktorzy zawarli umowe o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej,
z wnioskami o udostepnienie danych niezbednych do ustalenia taryf $wiadczen. Ogloszenie wszczecia
procedury wystepowania do $wiadczeniodawcdéw z wnioskami o udostgpnienie danych niezbgdnych
do ustalania taryfy $wiadczen prowadzone jest zgodnie z planem taryfikacji zatwierdzonym przez Ministra
Zdrowia pismem z dnia .... znak....... */pismem Ministra Zdrowia z dnia .....znak........ , stanowigcym
zalacznik do wniosku/ zleceniem Ministra Zdrowia z dnia.....

Uzasadnienie:

Procedura wystgpowania z Wnioskami zostanie przeprowadzona wedlug zasad okreslonych w Zarzadzeniu
Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji z dnia 25 czerwca 2020 r.
w sprawie gromadzenia danych niezbg¢dnych do wustalenia taryfy $wiadczen opieki zdrowotnej
od swiadczeniodawcow, ktorzy zawarli umowg o udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej, ktorzy zostang
wezwani do nieodplatnego przygotowania i udostgpnienia danych za 2019 rok niezbednych do ustalania
taryfy $wiadczen.

Zgoda Prezesa Agencji:

(podpis 1 pieczeC Prezesa)

* - nalezy dotaczac czes¢ planu postepowan lub pismo zawierajace zlecenie Ministra Zdrowia, ktérego
dotyczy wniosek



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

WNIOSEK O AKCEPTACJE WYKAZU SWIADCZENIODAWCOW, DO KTORYCH AGENCJA
WYSTAPI O UDOSTEPNIENIE DANYCH W ZAKRESIE .........

Wydziat Taryfikacji Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji wnioskuje o akceptacje wykazu
wytypowanych przez Agencje Podmiotéw, do ktorych zostang wystane wnioski o udost¢pnieniec danych
niezb¢dnych do ustalenia taryfy.

Lp. Nazwa i adres Podmiotu

Kierownik Dziatu Pozyskiwania Danych Dyrektor Wydziatu Taryfikacji

Akceptacja Prezesa Agencji

Prezes Agencji



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

INFORMACJA O WYSTAPIENIU Z WNIOSKIEM O UDOSTEPNIENIE DANYCH W
ZAKRESIE..........

Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji informuje, o wystgpieniu z wnioskiem
0 udostgpnienie danych niezbednych do ustalenia taryfy $wiadczen do nast¢pujacych Podmiotow
wytypowanych przez Agencje:

Lp. Nazwa i adres Podmiotu

Prezes Agencji



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

Data sporzadzenia

Ogloszenie w sprawie wszczecia przez Agencje Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
procedury wystepowania do Swiadczeniodawcow, ktorzy zawarli umowe o udzielanie Swiadczen opieki
zdrowotnej z Wnioskami o udostepnienie danych niezbednych do ustalenia taryfy §wiadczen

Na podstawie art. 31lc ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1373 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z planem
taryfikacji zatwierdzonym przez Ministra Zdrowia

Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

informuje
swiadczeniodawcow, ktorzy zawarli umowe w rodzaju ......ccoeveveiieinininnn. z Narodowym Funduszem
Zdrowia o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej o mozliwosci udostepnienia Agencji danych
niezbednych do ustalania taryf §wiadczenz ...........

Warunkiem podjecia wspOlpracy w zakresie udostgpnienia Agencji danych przez dany Podmiot jest
wypetnienie Ankiety zgodnie z formularzem, ktéry wraz z materiatami mozna pobra¢ ze strony internetowe;j
www.aotmit.gov.pl, oraz wylonienie podmiotu przez Agencj¢, zgodnie z kryteriami okreslonymi na
powyzszej stronie internetowe;.

Wypetniong Ankiet¢ nalezy przesta¢ w edytowalnej formie elektronicznej w formacie wskazanym przez
Agencje na adres: taryfikacja@aotm.gov.pl

O AN e roku.

Agencja zastrzega sobie prawo do odrzucenia Ankiety przestanej po terminie, jezeli data wptynigcia do
Agencji bedzie pozniejsza niz ww. termin sktadania Ankiet.

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji zastrzega sobie prawo do przedtuzenia terminu
sktadania Ankiet.

(podpis Prezesa Agenc;ji)
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

Protokot konczacy czes¢ procedury dotyczacej wyboru Podmiotow, do ktorych Agencja wystapi
Z wnioskiem o udostepnienie danych niezbednych do ustalenia taryfy Swiadczen

I. Majac na uwadze przyjete przez Agencje zalozenia dotyczace wytypowania Podmiotow, ktérych dane
zostang pozyskane do ustalenia taryfy wystapiono do .... Podmiotow realizujacych zakres
przedmiotowych $wiadczen.

II. W odpowiedzi na zamieszczone na stronie internetowej w dniu ......... ogloszenie umozliwiajace
przestanie deklaracji nieodplatnego udostepnienia danych do Agencji wplynelo ........ ankiet od
Podmiotow.

Wykaz Podmiotow, ktore ztozyty deklaracje zawiera zat. nr...........

I11. Agencja wskazala do wystapienia z wnioskiem o udostepnienie danych niezbednych do ustalenia
taryfy Swiadczen .... Podmiotow, w tym .... Podmiotéw wytypowanych przez Agencje¢ oraz ....
Podmiotéw wylonionych na podstawie Ankiety.

Wykaz Podmiotéw stanowi zatgcznik nr............

1V. Inne istotne kwestie

Kierownik Dziatu Pozyskiwania Danych Dyrektor Wydziatu Taryfikacji



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i
Taryfikacji

WNIOSEK O AKCEPTACJE WYKAZU SWIADCZENIODAWCOW, DO KTORYCH
AGENCJA WYSTAPI O UDOSTEPNIENIE DANYCH W ZAKRESIE.........

Wydziat Taryfikacji Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji wnioskuje
0 akceptacje¢ wykazu Podmiotow wytonionych na podstawie Ankiety, do ktoérych zostang
wystane wnioski o udostepnienie danych niezbg¢dnych do ustalenia taryfy.

Lp. Nazwa i adres Podmiotu

Kierownik Dziatu Pozyskiwania Danych Dyrektor Wydziatu Taryfikacji

Akceptacja Prezesa Agencji

Prezes Agencji



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych
I Taryfikacji

INFORMACJA O WYSTAPIENIU Z WNIOSKIEM O UDOSTEPNIENIE DANYCH

W ZAKRESIE..........

Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i1 Taryfikacji informuje, o wystgpieniu
z wnioskiem o udostgpnienie danych niezbednych do wustalenia taryfy $§wiadczen
do nastepujacych Podmiotow wytonionych na podstawie Ankiety:

Lp.

Nazwa i adres Podmiotu

Prezes Agencji



Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 16/2020 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i
Taryfikacji
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI

1. Dzial Pozyskiwania Danych WT przygotowuje Wniosek wraz zalgcznikiem,
Oswiadczenie Podmiotu (na podstawie wzorow zatwierdzonych/opiniowanych wcze$niej
przez pracownika Biura Prawnego), ktore nastepnic sg przesytane do Podmiotu za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. -
Prawo pocztowe (Dz.U. z 2020 r., poz. 1041 t.j.).
2. Przygotowanie Wniosku obejmuje: zaparafowanie kazdej strony kopii Wniosku oraz
zatgcznikow do Wniosku przez Dyrektora WT lub wskazanego przez niego pracownika
oraz podpisanie Wniosku przez Prezesa lub osobg¢ uprawniong do reprezentacji
Whnioskodawcy.
3. Przygotowanie Os$wiadczenia Podmiotu obejmuje: zaparafowanie kazdej strony
Oswiadczenia Podmiotu przez Dyrektora WT lub wskazanego przez niego pracownika.
4. Wysytka Wniosku za zwrotnym potwierdzeniem odbioru umozliwiajaca \Wnioskodawcy
okreslenie terminu udostepnienia danych nie krétszego jednak niz 14 dni, liczac od dnia
doreczenia Podmiotowi Whniosku o udostgpnienie danych.
5. Oswiadczenie Podmiotu, podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania
Podmiotu, odestane droga pocztowa nalezy zarejestrowa¢ w WT poprzez wpisanie
do tabeli Excel lub zapisanie w systemie informatycznym nast¢pujacych informacji:
Ip, nr O$wiadczenia, date wptywu do Agencji, nazwe Podmiotu, adres siedziby Podmiotu
(nazwg¢ miasta), numer ksiggi rejestrowej, numer Regon, numer NIP, uwagi.
6. WT dokonuje sprawdzenia odestanego O$wiadczenia Podmiotu poprzez sprawdzenie czy:
a) nakazdej stronie odestanego O$wiadczenia znajduje si¢ parafka osob, o ktorych mowa
W ust. 3,

b) Oswiadczenie zostalo opatrzone podpisem osoby upowaznionej do reprezentowania
Podmiotu,

c) podpisany tekst O$wiadczenia odpowiada tresci O$wiadczenia przestanego przez
Agencje¢ do Podmiotu.

7. W przypadku prawidlowego udostgpnienia danych Dziat Pozyskiwania Danych WT
przygotuje OS$wiadczenie o prawidtowosci udostgpnionych danych i1 przekazuje je
Podmiotowi.

8. W WT Oswiadczenia o prawidtowosci udostepnionych danych sa skanowane dla celow
WT i przechowywane w wersji elektronicznej i papieroweyj.
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