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1 Wst � p 
 

Program komputerowy NFZ-KO  (pe
na nazwa Aplikacja Ofertowa) zaprojektowany zosta
 dla 
potrzeb usprawnienia komunikacji i wymiany informacji mi� dzy dowolnym oferentem a OW NFZ w 
zakresie obs
ugi konkursu ofert na rok 2008. Program NFZ-KO, dedykowany jest dla przychodni, lekarzy, 
zak
adów POZ, piel� gniarek, po
o� nych, pracowni specjalistycznych, zak
adów ortopedycznych, 
okulistycznych, itd. 

Program przystosowany zosta
 do pracy w � rodowisku graficznym i mo� e by�  u� ytkowany na systemach 
operacyjnych: 

·  Windows 95,  

·  Windows 98,  

·  Windows NT,  

·  Windows XP,  

·  Windows Vista. 

Do jego u� ytkowania wystarcza dowolny komputer, na którym zainstalowany jest jeden z wymienionych 
wy� ej systemów operacyjnych oraz karta grafiki z mo� liwo� ci�  pracy w trybie HiColor. 

Program NFZ-KO umo � liwia elektroniczn �  wymian �  informacji w zakresie: 
·  wczytania pobranego z Portalu � wiadczeniodawcy profilu � wiadczeniodawcy umo� liwiaj� cego 

rejestracj�  oferenta w OW NFZ oraz uzupe
nienie podstawowych danych o strukturze i zasobach 
oferenta 

·  przyjmowania od dowolnego Oddzia
u NFZ Zapytania ofertowego zawieraj� cego us
ugi medyczne 
zaplanowane przez Oddzia
 do zakontraktowania na kolejny rok, 

·  wysy
ania przez � wiadczeniodawc�  do Oddzia
ów NFZ oferty ilo� ciowo-cenowej zawieraj� cej 
rodzaje us
ug medycznych, zgodne jako� ciowo z zapytaniem ofertowym, 

 

1.1 Przygotowanie sprz � tu informatycznego 
 

Przed rozpocz� ciem pracy programu NFZ-KO nale� y przygotowa�  komputer wraz z systemem 
operacyjnym Windows oraz drukark�  atramentow�  lub laserow�  dostosowan�  do pracy w systemie 
Windows. 
Przy zakupie sprz� tu w � adnym przypadku nie nale� y kierowa�  si�  cen�  sprz� tu, lecz jego 
funkcjonalno� ci�  i zgodno� ci�  z obowi� zuj� cymi standardami. Praktyka wielokrotnie potwierdzi
a, � e 
sprz� t tani zawieraj� cy elementy pochodz� ce od ma
o znanych producentów nadaje si�  do pracy 
w domu, nie zawsze jednak dobrze wspó
pracuje ze specjalistycznym oprogramowaniem intensywnie 
wykorzystuj� cym wszystkie podzespo
y komputera. W sprawie wyboru sprz� tu najlepiej zwróci�  si�  do 
specjalistycznej firmy, albo jednego z naszych dealerów. Nale� y pami� ta� , � e firma dostarczaj� ca sprz� t 
musi równie�  zapewni�  serwis gwarancyjny i pogwarancyjny. Celowo po� wi� camy tyle uwagi doborowi 
sprz� tu, poniewa�  od tego w zdecydowanym stopniu zale� y praca programu i zadowolenie u� ytkownika. 
 



KAMSOFT  
Dokumentacja u� ytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 5 z 144 

2 Podstawowe zasady pracy z programem 

2.1 Praca z programem w systemie Windows Vista 
Praca w programie NFZ-KO na systemie Vista wymaga zapewnienia trzech opcji: 
 
1. Nale� y pracowa�  na systemie operacyjnym jako administrator systemu Windows (by�  zalogowanym do 
systemu jako administrator). 
 
2. Program NFZ-KO nale� y instalowa� , aktualizowa�  i uruchamia�  w trybie administratora – oznacza to, 
� e pliki Aktualizuj.exe  i NFZKO.exe musz�  mie�  ustawione w atrybutach pliku zaznaczon�  opcj�  "praca 
w trybie administratora"). 
Aby na sta
e wprowadzi�  administracyjny tryb uruchamiania aplikacji nale� y: 

·  Klikn��  prawym przyciskiem myszy w plik uruchomienia aplikacji *.exe, i wybra�  z menu 
kontekstowego opcj�  'W
a� ciwo� ci' 

·  Przej��  do zak
adki 'Zgodno�� ' 
·  Zaznaczy�  opcj�  'Uruchom ten program jako administrator' 
·  Wybra�  OK w celu zapisania zmian. 

 
3.W BDE Administratorze (mo� na go uruchomi�  z poziomu Panelu sterowania) nale� y ustawi�  � cie� k�  do 
katalogu za
o� onego przez zwyk
ego u� ytkownika (np. u� ytkownika typu: Go�� , a nie przez 
administratora systemu). Musi tu by�  wskazany katalog posiadaj� cy wszystkie uprawnienia-czyli 
utworzony przez zwyk
ego u� ytkownika. Ten katalog mo� e mie�  dowoln�  nazw�  i mo� e by�  pusty (nie 
musi zawiera�  � adnych danych). Mo� e to by�  tak� e katalog z danymi-wa� ne jest tylko to, � eby by
 
utworzony przez zwyk
ego u� ytkownika. 
Aby to zrobi�  nale� y: 

·  Utworzy�  konto zwyk
ego u� ytkownika systemu i zalogowa�  si�  jako zwyk
y u� ytkownik 
·  Utworzy�  podany wy� ej katalog 
·  Otworzy�  program BDE Administrator (z Panelu sterowania Windowsa) i nast� pnie wybra�  

elementy: 
BDE Administrator -> zak
adka Configuration -> Driv ers -> Native -> Paradox  -> pole: NET DIR 
W polu NET DIR Administrator systemu musi wskaza�  katalog z pe
nymi prawami dla wszystkich czyli 
za
o� ony przez "zwyk
ego u� ytkownika" . 
Zmiany w BDE nale� y zapisa�  klikaj� c niebiesk�  strza
k�  na górnym pasku narz� dzi (lub po wybraniu 
menu Object/Aplly). 
 
Je� eli powy� sze warunki nie zostan�  spe
nione u� ytkownik podczas instalacji/aktualizacji lub 
uruchamiania programu mo� e napotka�  nast� puj� ce komunikaty b
� dów: 
 

·  „Aktualizacja przerwana z powodu b
� du… 
Directory is loced 
File is locked” 

 
·  „Nie mo� na zarejestrowa�  biblioteki...B
� d dost� pu do rejestru OLE” 

 
·  „Network initialization failed. Permission denied. File ….PDOXUSERS.NET. Directory…” 

 
 

2.2 Instalacja programu NFZ-KO  
 

Uwaga! 
Instalacja aplikacji w systemie operacyjnym Windows  Vista wymaga pracy w trybie 
administratora. Szczegó
owe informacje o warunkach pracy z aplikacj �  i specyfikacji 

ustawie �  w systemie Vista zosta
y przedstawione we wcze � niejszym rozdziale dokumentacji: 
Praca z programem w systemie Windows Vista. 
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Aby zainstalowa �  program NFZ-KO nale � y wykona �  nast � puj � ce czynno � ci: 
·  Po w
o� eniu p
yty z nagranym programem do nap� du CD-ROM, w przypadku, gdy okno instalacji 

nie uruchomi si�  automatycznie na ekranie komputera wyszukujemy ikon�  Mój komputer. 
·  Wybieramy nap� d odpowiadaj� cy stacji CD-ROM. 
·  Uruchamiamy program plikiem SetupNFZ-KO.exe. 
Je� eli instalacja programu NFZ-KO zostanie przekazana w inny sposób, np. na innym no� niku 
danych lub jako plik instalacyjny do pobrania ze strony WWW, wówczas nale� y wybra�  odpowiedni 
no� nik lub po pobraniu pliku uruchomi�  instalacj�  NFZ-KO. 

 
Przygotowany Kreator instalacji pozwala u� ytkownikowi bezpiecznie przej��  przez kolejne kroki 
instalacji programu NFZ-KO. Dzi� ki przejrzystym okienkom i jasno sformu
owanym pytaniom obs
uga 
instalatora jest intuicyjna i szybka. Gdy instalacja zostanie potwierdzona rozpocznie si�  proces 
instalacji aplikacji, podczas którego u� ytkownik powinien stosowa�  si�  do kolejnych polece�  
ukazuj� cych si�  na ekranie. 
 
W pierwszym kroku instalacji widnieje informacja o zalecanym zamkni� ciu wszystkich uruchomionych 
na komputerze programów w celu bezpiecznego i prawid
owego wykonania instalacji. 
  

 
Rysunek 1 Okno instalacji programu NFZ-KO  – krok1 

 
W nast� pnym kroku nale� y wskaza�  katalog docelowy, w którym ma by�  zainstalowany program. 
Domy� lnie jest to folder C:\NFZ-KO. Je� eli u� ytkownik zgadza si� , aby program by
 zainstalowany w tym 
folderze przechodzi do kolejnego kroku (przycisk Dalej ). W przypadku, gdy u� ytkownik chce, aby 
program znalaz
 si�  w innym-zdefiniowanym przez niego-katalogu musi wybra�  odpowiedni�  lokalizacj�  
(przycisk Przegl � daj ) lub wpisa�  odpowiedni�  � cie� k� . 
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Rysunek 2 Okno instalacji programu NFZ-KO  – krok 2  

 
 
Nast� pnie nale� y okre� li�  komponenty, które maj�  by�  zainstalowane. U� ytkownik ma do wyboru dwie 
wersje: 

1. NFZ-KO+BDE- instalacja typowa: powoduje zainstalowanie programu NFZ-KO oraz programu 
obs
ugi baz danych BDE. Jest to instalacja zalecana. U� ytkownicy maj� cy wi� ksz�  wiedz�  i 
do� wiadczenie mog�  wybra�  drug�  wersj�  instalacji.  

2. NFZ-KO- instalacja u� ytkownika: powoduje zainstalowanie wy
� cznie programu NFZ-KO. 
Instalacja ta mo� e by�  wybrana w przypadku, gdy na komputerze jest ju�  zainstalowany program 
BDE.  

 

 
Rysunek 3 Okno instalacji programu NFZ-KO  – krok3 

 
W kolejnym kroku nale� y okre� li�  czy ikona programu ma zosta�  utworzona na pulpicie ekranu: 
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Rysunek 4 Okno instalacji programu NFZ-KO  –krok4 

 
Po przej� ciu dalej wy� wietlane jest okno potwierdzaj� ce wcze� niej okre� lone przez u� ytkownika 
parametry instalacji 
 

 
Rysunek 5 Okno instalacji programu NFZ-KO  – krok5 

 
 
Po potwierdzeniu informacji przyciskiem Instaluj nast� puje instalacja programu NFZ-KO. 
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Rysunek 6 Okno instalacji programu NFZ-KO  – krok6 

 
Po poprawnym zainstalowaniu NFZ-KO wy� wietlane jest okno potwierdzaj� ce zako� czenie instalacji 
 

 
Rysunek 7 Okno instalacji programu NFZ-KO  – krok7 

 
 
Z poziomu okna Zako� czenia instalacji  mo� na bezpo� rednio uruchomi�  program NFZ-KO zaznaczaj� c 

opcj�  . Zako� czenie instalacji nale� y potwierdzi�  przyciskiem Zako� cz. 
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2.3 Aktualizacja programu NFZ-KO 
 

Uwaga! 
Aktualizacja aplikacji w systemie operacyjnym Windo ws Vista wymaga pracy w trybie 
administratora. Szczegó
owe informacje o warunkach pracy z aplikacj �  i specyfikacji 

ustawie �  w systemie Vista zosta
y przedstawione we wcze � niejszym rozdziale dokumentacji: 
Praca z programem w systemie Windows Vista. 
 
 

Je� eli u� ytkownik korzysta
 wcze� niej z programu NFZ-KO i posiada dane, które chcia
by przenie��  do 
nowej wersji powinien dokona�  wy
� cznie aktualizacji oprogramowania. W tym celu nale� y uruchomi�  plik 
Aktualizuj_NFZ_KO.exe. Wy� wietlony zostanie nast� puj� cy komunikat: 

 

 
Rysunek 8 Okno aktualizacji programu NFZ-KO 

 
 
Aby wykona�  operacj�  aktualizacji nale� y wskaza�  po
o� enie katalogu Bazy poprzedniej wersji 
programu. W tym celu nale� y u� y�  przycisku wyboru umieszczonego z prawej strony opcji Wska�  

poprzedni�  wersj�  programu . 
 

Uwaga! 
Program sam zlokalizuje katalog bazy poprzedniej we rsji programu, je � eli standardowa 
lokalizacja, czyli C:\NFZ-KO nie zosta
a zmieniona przez u � ytkownika. 

 
Je� eli po
o� enie katalogu bazy poprzedniej wersji programu nie zostanie automatycznie okre� lone 
u� ytkownik powinien wskaza�  lokalizacj�  tego katalogu. W oknie, do którego u� ytkownik uzyska dost� p 
po u� yciu przycisku wyboru nale� y odszuka�  katalog Bazy starej wersji programu i u� y�  przycisku OK. 
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Rysunek 9 Wskazanie po
o � enia katalogu bazy aktualizowanej wersji programu 
 
Po prawid
owym przeprowadzeniu tej operacji w oknie instalacyjnym zostanie wy� wietlony komunikat 
o rozpoznaniu wersji programu. Mo� na w tym momencie rozpocz��  instalacj�  naciskaj� c przycisk 

. Operator zostanie poproszony o potwierdzenie wykonania operacji: 

 
Rysunek 10 Potwierdzenie wykonania aktualizacji 

 
 
Przed wykonaniem aktualizacji programu nale� y sporz� dzi�  kopi�  bezpiecze� stwa zawieraj� c�  stan ca
ej 
aktualnej bazy danych. Podczas próby uruchomienia aktualizacji system przypomina o konieczno� ci 
utworzenia kopii danych.  
 
 

 
Rysunek 11 Informacja o konieczno � ci utworzenia kopii bezpiecze � stwa 

 
 
Podczas aktualizacji wy� wietlany jest komunikat: Trwa kopiowanie plików. U� ytkownik zostanie 
poinformowany o zako� czeniu tej operacji. 
 

 
Rysunek 12 Komunikat o zako � czeniu aktualizacji 

 
U� ycie opcji Uruchom NFZ-KO  spowoduje wykonanie aktualizacji bazy danych i automatyczne 
uruchomienie programu. Opcja Szczegó
y  pozwala zapozna�  si�  ze szczegó
owymi informacjami 
wykonanej aktualizacji. W celu zamkni� cia okna komunikatu nale� y u� y�  opcji Zamknij.  

 

W chwili pierwszego uruchomienia programu nast� pi uaktualnienie struktury bazy danych programu. Jest 
to operacja d
ugotrwa
a– u� ytkownik zostanie poinformowany o tym fakcie odpowiednim komunikatem. 

 



KAMSOFT  
Dokumentacja u� ytkownika Programu NFZ-KO  

 
 

Strona 12 z 144 

 
Rysunek 13 Informacja o aktualizacji programu 

W przypadku szczególnie du� ych baz mo� e to potrwa�  nawet kilka godzin, dlatego zalecane jest, aby 
pierwsze uruchomienie programu w nowej wersji by
o dokonywane np. na zako� czenie dnia pracy. 
 
Uwaga! 
W przypadku próby aktualizacji programu t�  sam�  lub wcze� niejsz�  wersj�  ni�  aktualna, bie�� ca wersja 
baza danych wy� wietlany jest poni� szy komunikat: 

 
Rysunek 14 Komunikat podczas nieprawid
owej aktuali zacji programu 

 
 

2.4 Uruchomienie instrukcji NFZ-KO  
 

W katalogu z instalacj�  programu jest równie�  umieszczony plik z instrukcj� . Znajduje si�  on w 
folderze Instrukcja. Jest to plik w formacie PDF, tak wi� c mo� e zosta�  odczytany przy u� yciu programu 
Acrobat Reader.  
 

2.5 Uruchamianie programu 
 
 

Uwaga! 
Uruchamianie aplikacji w systemie operacyjnym Windo ws Vista wymaga pracy w trybie 
administratora. Szczegó
owe informacje o warunkach pracy z aplikacj �  i specyfikacji 

ustawie �  w systemie Vista zosta
y przedstawione we wcze � niejszym rozdziale dokumentacji: 
Praca z programem w systemie Windows Vista. 
 

 Po poprawnie przeprowadzonej instalacji mo� na uruchomi�  program NFZ-KO .  Aby rozpocz��  prac�  
z systemem, nale� y wybra�  program za pomoc�  pliku NFZ-KO.exe. Plik ten znajduje si�  w 
standardowym katalogu (� cie� ka: c:\NFZ-KO\NFZ-KO.exe) lub w katalogu, który u� ytkownik samodzielnie 
wybra
 podczas instalacji. Program mo� na tak� e uruchomi�  skrótem na pulpicie, utworzonym w trakcie 
instalacji. Bezpo� rednio, po uruchomieniu programu, u� ytkownik nie ma dost� pu do � adnej opcji – jest to 
pierwszy stopie�  zabezpieczenia programu. Aby rozpocz��  prac� , nale� y w wy� wietlonym oknie 
uzupe
ni�  pola U� ytkownik i wprowadzi�  Has
o. W przypadku tej wersji programu, jako has
o wpisujemy 
liter�  a. 
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Rysunek 15 Autoryzacja 

Je� li has
o nie b� dzie odpowiada
o has
u, które zosta
o wprowadzone przez u� ytkownika, pojawi si�  
komunikat: 

 
Rysunek 16 Komunikat o b
 � dnie podanym ha � le 

Po klikni� ciu OK, pojawi si�  ponownie okno, w którym nale� y wpisa�  u� ytkownika i has
o. Po poprawnym 
wprowadzeniu danych nale� y u� y�  przycisku OK. Umo� liwi to zalogowanie si�  i wej� cie do programu. 
Wprowadzono równie�  mo� liwo��  pracy z programem innej osobie, bez zamykania programu. W tym 
celu nale� y wybra�  opcj�  Zmiana u � ytkownika  z menu Ró� ne. Pojawi si�  wtedy okno, w którym b� dzie 
mo� na wprowadzi�  nowego u� ytkownika i jego has
o. 
 

2.6 Skróty klawiaturowe 
 

 Podczas pracy z programem mo� liwe jest korzystanie ze standardowych skrótów klawiaturowych 
u� ywanych w systemie Windows. Korzystanie z nich powinno znacznie przy� pieszy�  wykonywanie 
poszczególnych operacji. 
 
 

Aby: Naci� nij: 

Wy� wietli�  opcje menu 
ALT+ podkre � lona 
litera w menu 

Wybra�  opcj�  
z wy� wietlonego menu 

Klawisz litery 
pod � wietlonej 
w nazwie opcji 

W
� czy�  (wybra� ) 
przycisk 

ALT+ podkre � lona 
litera w nazwie 
przycisku 

Przenie��  kursor do 
nast� pnego pola 

Tab 

Przenie��  kursor do 
poprzedniego pola 

Shift+ Tab 

Przenie��  kursor do pola 
w:  
gór�  
dó
,  
lewo  
prawo 

 
­­­­  
¯̄̄̄  
¬¬¬¬  
®®®®    
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 Oprócz tego funkcjonuj�  w systemie niestandardowe skróty klawiaturowe, których opis zosta
 
umieszczony w rozdzia
ach charakteryzuj� cych poszczególne funkcje. W celu u
atwienia pracy 
z systemem zosta
y wprowadzone ró� nego typu przyciski. Sprawne korzystanie z nich mo� e pomóc 
w realizacji okre� lonych czynno� ci. Nale��  do nich: 

Przycisk wyboru  – po klikni� ciu lewym klawiszem myszki, wy� wietla si�  okno zwieraj� ce list� , z której 
mo� emy wybra�  interesuj� c�  nas pozycj� . 

       pole g
ówne      przycisk wyboru  

 

 
Rysunek 17 Pole z przyciskiem wyboru 

 

Wykorzystuj� c do pracy klawiatur�  nale� y: 
·  wej��  na pole g
ówne, przemieszczaj� c si�  klawiszem Tab, 
·  nacisn��  klawisz Spacji . 

lub 
·  nacisn��  kombinacj�  klawiszy Ctrl + Litera znajduj � ca si �  na przycisku  

Wybrana z listy pozycja zostanie przeniesiona do pola g
ównego. 

Strza
ka rozwijaj � ca – klikni� cie na strza
k�  lewym klawiszem myszki spowoduje rozwini� cie pola 
z pozycjami. Natomiast klikni� cie na wybran�  pozycj� , spowoduje, � e znajdzie si�  ona w polu g
ównym. 

 
Rysunek 18 Lista rozwijana 

 

Korzystaj� c z klawiatury nale� y: 
·  wej��  na pole g
ówne, przemieszczaj� c si�  za pomoc�  klawisza Tab, 
·  nacisn��  kombinacj�  klawiszy Alt+Kursor w Dó
  – wówczas zostanie rozwini� ta lista mo� liwych 

do wyboru opcji, 
·  zmienia�  poszczególne elementy w polu za pomoc�  strza
ek na klawiaturze. 

Strza
ki zmieniaj � ce warto ��  – umo� liwiaj�  zmian�  warto� ci podanej w polu g
ównym; czynno��  t�  
wykonujemy klikaj� c na wybran�  strza
k�  lewym klawiszem myszki. 
        
               Pole g
ówne 
                        Strza
ka zwi � kszaj � ca warto ��  
           

                                    Strza
ka zmniejszaj � ca warto ��  
Rysunek 19 Pole zmieniaj � ce warto ��  

 

Korzystaj� c z klawiatury nale� y: 
·  wej��  na pole g
ówne, przemieszczaj� c si�  za pomoc�  klawisza Tab, 
·  zmienia�  warto� ci umieszczone w polu g
ównym za pomoc�  strza
ek na klawiaturze (analogicznie 

w gór� , w dó
). 

Mo� liwe jest równie�  uzupe
nienie pola g
ównego poprzez wpisanie danych z klawiatury. 

 



KAMSOFT  
Dokumentacja u� ytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 15 z 144 

2.7 Pos
ugiwanie si �  kombinacjami przycisków i klawiszy 
 

Aby ka� dy u� ytkownik mia
 mo� liwo��  wyboru formy pracy z programem, wprowadzono dwa sposoby 
dzia
a�  wykonywanych za pomoc� :  

·  myszki , 
lub/i  

·  klawiatury . 

Dlatego te�  w instrukcji zosta
y przyj� te standardy dotycz� ce s
ownictwa u� ywanego przy opisywaniu 
poszczególnych operacji. 

Przyk
adowo: 
Przycisk  – oznacza pole znajduj� ce si�  na ekranie, na którym napisano nazw�  czynno� ci.  

 

Wywo
anie tej procedury uzyskamy klikaj� c lewym klawiszem myszki na przycisk np. . 
 

Na ka� dym przycisku oprócz ikonki znajduje si�  numer klawisza funkcyjnego (np. F3). Oznacza to, � e ten 
sam efekt uzyskamy naciskaj� c na klawiaturze F3. 

Prawid
owo powy� sze przyk
ady odczytujemy w nast� puj� cy sposób: kliknij przycisk Dodaj  lub naci� nij 
klawisz F2 . 

Ze wzgl� du na fakt istnienia na ekranie kilku przycisków jednocze� nie, wprowadzono równie�  kombinacje 
klawiszy funkcyjnych. Zarówno w instrukcji jak i w programie s�  one podane w nawiasach lub przed 
nazw�  opcji. 

 
Uwaga! 

W niektórych przypadkach, w czasie pracy z programe m, nast � puje wyszarzenie 
przycisków. Ma to na celu poinformowanie u � ytkownika, � e operacja na danym etapie nie 

 jest mo � liwa do wykonania. 

W ca
ym programie u� ywane s�  cztery ujednolicone kombinacje klawiszy z przypisanymi okre� lonymi 
funkcjami: 

·  Alt + o = OK , 
·  Alt + a = Anuluj , 
·  Alt + z = Zamknij , 

·  Alt+F4 = Zamknij . 

2.8 Sposób wprowadzania dat w programie 
 

W celu wprowadzania dat do systemu, zosta
a zainstalowana opcja, któr�  mo� na obs
ugiwa�  zarówno 
za pomoc�  myszki jak i klawiatury.  

Poszczególne daty uzupe
niamy jednym z podanych sposobów: 
·  klikaj� c na strza
ki zmieniaj� ce dzie� , 

 
           

·  wpisuj� c dane z klawiatury, 
·  wybieraj� c ikonk�  Kalendarza. 

 
Klawisze funkcyjne w linii wpisywania daty: 

Aby Naci� nij: 

Wy� wietli �  Kalendarz K 
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Zmieni �  dat �  o jeden 
dzie �  do przodu 

+ 

Cofn ��  dat �  o jeden 
dzie �  

- 

 

Obs
uga kalendarza za pomoc�  myszki - po klikni� ciu na ikonk�  z Kalendarzem, poka� e si�  poni� sze 
okno, w którym mo� emy zaznaczy�  dat� . 

 
Rysunek 20 Okno kalendarza 

 

Istniej�  dwie mo� liwo� ci zmiany Miesi� ca i Roku: 

·  za pomoc�  strza
ki rozwijaj� cej (Miesi� c) i strza
ek zmieniaj� cych warto��  (Rok), 

 

·  wykorzystuj� c przedstawione przyciski 

               miesi� c poprzedni                         miesi� c nast� pny   

 

rok porzedni      rok nast� pny 

 
Dzie�  zatwierdzamy, klikaj� c na okre� lone pole W ten sposób znajdzie si�  na czarnym tle. � ó
te t
o 
pod� wietla dzie�  dzisiejszy. Aby ostatecznie zaakceptowa�  pe
n�  dat�  nale� y dwukrotnie klikn��  na pole 
dnia. 
 

Wykorzystuj� c odpowiednie klawisze i ich kombinacje jeste� my w stanie wprowadzi�  dat�  bez u� ycia 
myszki. 

Aby: Naci� nij: 

Wy� wietli�  Kalendarz K 
Wy� wietli�  miesi� c nast� pny > 
Wy� wietli�  miesi� c poprzedni < 
Wy� wietli�  rok nast� pny Shift >  
Wy� wietli�  rok poprzedni Shift <  
Porusza�  si�  po poszczególnych 
polach dni 

Strza
ki na 
klawiaturze 

Zamkn��  kalendarz bez wybrania 
daty 

Esc  

Zamkn��  Kalendarz z wprowadzon�  
automatycznie dzisiejsz�  dat�  

 
D 

Zamkn��  Kalendarz z wprowadzon�  
przez nas dat�  

Enter  
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2.9 Paski przewijania 
 

Pionowe i poziome paski przewijania s�  elementami bardzo cz� sto wyst� puj� cymi w oknach programu. 
Umo� liwiaj�  one dost� p do tych cz�� ci tabeli, które po otwarciu wybranej opcji s�  niewidoczne. pionowy 
pasek przewijania – przesuwa tabel�  w gór�  lub w dó
, poziomy pasek przewijania – przesuwa tabel�  
w lewo lub w prawo. 

                                                                                                  belki 

 

 
Rysunek 21 Rozmieszczanie pasków przewijania  

 
 
poziomy pasek przewijania      pionowy pasek przewijania   

  

Paskami przewijania mo� na pos
ugiwa�  si�  w dwojaki sposób: 

·  u� ywaj � c strza
ek umieszczonych na ko � cach paska  – spowoduje to przesuni� cie tabeli 
w wybranym kierunku, 

·  przytrzymuj � c belk �  lewym klawiszem myszki i przesuwaj � c j �  w po �� danym kierunku . 

Je� eli podczas pracy z programem korzystamy wy
� cznie z klawiatury nie b� dziemy u� ywa�  paska 
przewijania. Elementy listy, lub kolumny niewidoczne na ekranie mo� emy ogl� da�  korzystaj� c ze strza
ek 
umieszczonych na klawiaturze. W tym celu pod� wietlamy dowolny element tabeli, a nast� pnie poruszamy 
si�  naciskaj� c strza
ki na klawiaturze w boki lub w gór�  i w dó
. 

 

2.10 Funkcja kalkulatora 
 

Funkcja kalkulator  zosta
a wprowadzona w celu wykonania przez program oblicze�  pozycji 
wyszukanych wed
ug okre� lonych kryteriów. 

 

Po klikni� ciu ikony kalkulatora pojawi si�  natychmiast informacja o liczbie pozycji. Przyk
adowo b� dzie 
ona wygl� da
a w ten sposób: 
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Rysunek 22 Wyniki zliczania wyszukanych pozycji 

 

Wykonywanie takich oblicze�  przez program, mo� liwe jest we wszystkich modu
ach, w których znajduje 
si�  ikona kalkulatora. 
 

2.11  Poruszanie si �  po polach w oknach programu 
 

 Istniej�  trzy mo� liwo� ci przechodzenia z jednego do drugiego pola: 

·  klikaj� c lewym klawiszem myszki na wybrane pole, 

·  u� ywaj� c klawisza Tab  (tabulator) - do nast� pnego pola, 

·  u� ywaj� c kombinacji klawiszy Tab i Shift  – do poprzedniego pola, 

·  pos
uguj� c si�  strza
kami na klawiaturze - w lewo, w prawo, w dó
, w gór� . 

 

 

2.12  Autowyszukiwanie 
 
 Autowyszukiwanie – parametr autowyszukiwania dla wi� kszo� ci formatek ekranowych jest 
domy� lnie w
� czony, co powoduje, � e program przeszukuje baz�  danych po wprowadzeniu pojedynczego 
znaku z klawiatury. Pr� dko��  dzia
ania wyszukiwania zale� y od ilo� ci rekordów zawartych w bazie 
W przypadku bardzo du� ych zbiorów danych opcja autowyszukiwania mo� e sta�  si�  bardzo uci�� liwa. 
Mo� na wy
� czy�  j�  przez naci� niecie kombinacji klawiszy Shift+F7 . Wówczas u� ytkownik mo� e wpisa�  
tekst wyszukiwania bez od� wie� ania ekranu, które nast� puje dopiero po naci� ni� ciu F7-Szukaj  (lub F10-
Zastosuj , w przypadku innych formatek). Stan parametru mo� na rozpozna�  po stanie przycisku F7-
Szukaj  na ekranie: gdy jest nieaktywny (szary) oznacza to, � e parametr jest w
� czony. 

2.13  Tworzenie wydruków 
 

Wprowadzony do wybranego okna programu przycisk  F9-Drukuj  oznacza, � e istnieje 
mo� liwo��  wydrukowania wykazu, spisu lub listy pozycji znajduj� cych si�  w aktualnie wy� wietlonej tabeli. 
Po jego u� yciu pojawi si�  okno Drukuj . 
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Rysunek 23 Ustawianie parametrów wydruku 

 

Zanim podejmie si�  decyzj�  o drukowaniu mo� na zobaczy�  jak dany wydruk b� dzie wygl� da
.  

Wystarczy u� y�  przycisk . Pojawi si�  wtedy okno z podgl� dem wydruku.  

 
Rysunek 24 Podgl � d wydruku  

 

Przyciski znajduj� ce si�  w górnej cz�� ci okna pozwalaj�  na: 

 - wy� wietlenie pierwszej strony wydruku, 

 - wy� wietlenie ostatniej strony wydruku, 

 - wy� wietlenie poprzedniej strony wydruku, 

 - wy� wietlenie nast� pnej strony wydruku, 

 - wy� wietlenie ca
ej strony wydruku, 

 - wy� wietlenie 100% strony wydruku, 
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 - wy� wietlenie szeroko� ci strony wydruku, 

 - powi� kszenie strony wydruku, 

 - pomniejszenie strony wydruku, 

 - natychmiastowe wydrukowanie dokumentu, 

 - wyj� cie z okna Podgl� d wydruku. 

Po powrocie do okna Drukuj mo � na: 

·  zrezygnowa�  z drukowania u� ywaj� c przycisku Anuluj , 

       lub   

·  po podj� ciu decyzji o drukowaniu okre� li�  nast� puj� ce parametry: 

�  drukark � , na której b� dziemy drukowa�  (pole Nazwa), 

�  numery stron , które nale� y wydrukowa�  (opcja Zakres), 

�  liczb �  kopii dokumentu  (pole Liczba kopii). 

Po ich okre� leniu w oknie Drukuj nale� y u� y�  przycisk OK. W tym momencie pojawi si�  pytanie 
systemowe, wymagaj� ce potwierdzenia wykonania czynno� ci drukowania. 

 
Rysunek 25 Pytanie o potwierdzenie wykonania wydruk u 

 
Po klikni� ciu przycisku Tak nast� pi wydruk dokumentu. 
 

2.14  Zako� czenie pracy z programem 
 

W celu wyj� cia z okna nale� y wykona�  jedn�  z nast� puj� cych czynno� ci: 

·  wybra�  jeden z przycisków znajduj� cych si�  w prawym dolnym rogu okna: 
�  Zamknij, 
�   Anuluj, 

·  klikn��  przycisk  znajduj� cy si�  w prawym górnym rogu ekranu, 
·  nacisn��  kombinacj�  klawiszy Alt+F4 . 

Aby wyj��  z programu mo� emy wykona�  jedn�  z wymienionych czynno� ci: 

·  wybra�  opcj�  Koniec z menu Ró� ne, 

·  klikn��  przycisk  znajduj� cy si�  w prawym górnym rogu ekranu, 

·  nacisn��  kombinacj�  klawiszy Alt+F4 . 

W celu unikni� cia przypadkowego wyj� cia z programu wprowadzono zabezpieczenie. Zanim program 
zostanie zamkni� ty pojawi si�  pytanie wymagaj� ce potwierdzenia wykonania tej operacji. 
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Rysunek 26 Potwierdzenie zamkni � cia programu 

 



KAMSOFT  
Dokumentacja u� ytkownika Programu NFZ-KO  

 
 

Strona 22 z 144 

3 U� ytkownicy 
 
 Podstawowym zadaniem opcji U� ytkownicy (wybierana z menu Ró� ne w g
ównym oknie 
programu) jest po
� czenie w jedn�  ca
o��  operacji zwi� zanych z nadzorowaniem praw i uprawnie�  
u� ytkowników. W zakresie tej funkcji mie� ci si�  tak� e proces dodawania pracowników do listy osób 
uprawnionych do korzystania z programu. Operacje te powinny by�  wykonane przez administratora 
systemu w taki sposób, aby poszczególne osoby otrzyma
y tylko i wy
� cznie te uprawienia, które s�  
niezb� dne do normalnej pracy. W szczególno� ci trzeba zadba�  o to, aby ograniczy�  list�  u� ytkowników 
maj� cych mo� liwo��  modyfikacji zarówno w
asnych, jak i cudzych uprawnie� . Pracownik w systemie 
identyfikowany jest za pomoc�  nazwy u� ytkownika i has
a. Nazwa u� ytkownika niekoniecznie musi 
zgadza�  si�  z rzeczywistym imieniem lub nazwiskiem. Nale� y równie�  pami� ta� , aby has
o nie mia
o 
zwi� zku z danymi personalnymi danego pracownika. Niewskazane jest wykorzystanie w tym celu imienia, 
nazwiska lub daty urodzenia. Has
o powinno zawiera � , co najmniej 5 znaków . S�  to zalecenia, które 
stanowi�  minimalny poziom zabezpieczenia przed dost� pem osób niepowo
anych do systemu, który 
zawiera szereg danych o charakterze poufnym. 

 
 

Uwaga! 
Aby u � ytkownik móg
 wykonywa �  poszczególne operacje, musi posiada �  odpowiednie 
uprawnienia. 
 

 

3.1 U� ytkownicy 
 
Jest to opcja zawieraj� ca list�  wszystkich pracowników, którzy kiedykolwiek mieli uprawnienia do pracy 
z systemem. Jest ona dost� pna po wybraniu opcji U� ytkownicy  z menu Ró� ne. 
 

 
Rysunek 27 Lista u � ytkowników 

 
W programie wprowadzono mo� liwo��  limitowania czasu wa� no� ci has
a. Je� li b� dziemy chcieli, aby 
wymusi�  na u� ytkownikach systemu zmian�  co pewien czas hase
, nale� y wprowadzi�  do pola 
Limitowany czas wa � no� ci has
a  liczb�  dni, przez które dany u� ytkownik b� dzie móg
 si�  logowa�  na 
wprowadzone has
o. 
 

Uwaga! 

Program b � dzie odlicza
 dni od daty wprowadzenia limitu. 
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Przyciski w obr� bie okna Lista u � ytkowników pozwalaj�  na: 

 – dopisanie nowego u� ytkownika, 

 – popraw�  informacji o u� ytkownikach, 

  – wydruk pe
nej listy o u� ytkownikach, 

 – zamkni� cie okna. 

 
W celu zliczenia liczby pozycji aktualnie znajduj� cych si�  na wy� wietlonej li� cie (liczby u� ytkowników) 

nale� y klikn��  na ikon�  kalkulatora . 
 

3.2 Wyszukiwanie u � ytkownika 
 

System umo� liwia wyszukiwanie u� ytkowników wg kryterium: Nazwisko; Imi� . Aby wyszuka�  w bazie 
danego u� ytkownika nale� y w polu obok kryterium poda�  kilka pierwszych znaków z wyszukiwanego 
zakresu. Poszukiwany u� ytkownik zostanie w ten sposób pod� wietlony na li� cie. 

 

3.3 Wprowadzanie nowego u � ytkownika 
 

W celu wprowadzenia nowego u� ytkownika i umo� liwienia mu pracy z programem, nale� y u� y�  

przycisk . Spowoduje to wy� wietlenie okna karty u� ytkownika, na której znajduj�  si�  dwie 
zak
adki: 

�  Dane ogólne, 
�  Has
o, Uprawnienia. 

 
Klikni� cie na zak
adk�  spowoduje wy� wietlenie danej karty. 
 

3.3.1 Dane ogólne 
 

Dane ogólne  – umo� liwiaj�  wprowadzenie oraz modyfikacj�  danych osobowych u� ytkownika. 
 

 
Rysunek 28 Karta u � ytkownika – dodawanie 
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Wype
niaj� c poszczególne pola nale� y pami� ta� , � e: 

�  pole Miejscowo ��  wprowadza si�  z bazy, klikaj� c na umieszczone obok pole wyboru, 
�  pozosta
e pola uzupe
nia si�  r� cznie. 

 
Aby wprowadzi�  nowego u� ytkownika nast� puj� ce pola musz�  by�  obowi� zkowo wype
nione: 

�  Nazwa u� ytkownika, 
�  Nazwisko, 
�  Imi� . 

 
Po klikni� ciu OK pojawi si�  komunikat przypominaj� cy o konieczno� ci wprowadzenia has
a dla danego 
u� ytkownika. 

 
Rysunek 29 Komunikat – brak wprowadzonego has
a 

 
Automatycznie nast� pi wy� wietlenie karty s
u�� cej do uzupe
niania Has
a i Uprawnie�  wprowadzonego 
u� ytkownika. 
 

3.3.2 Has
o dost � pu i uprawnienia 
 
Aby zdefiniowa�  dla nowego u� ytkownika has
a dost� pu oraz uprawnienia do korzystania z programu 
nale� y klikn��  na karcie u� ytkownika zak
adk�  Has
o, uprawnienia . 
Na tym etapie mo� na równie�  modyfikowa�  uprawnienia istniej� cych u� ytkowników, aby umo� liwi�  im 
uruchomienie okre� lonych funkcji programu. 
W przypadku, gdy u� ytkownik nie ma prawa do przegl� dania lub edycji kartoteki u� ytkowników, (czyli 
w zasadzie ka� dy oprócz administratora), zamiast opcji U� ytkownicy  w menu g
ównym wy� wietlana jest 
pozycja Zmiana has
a . Po jej wybraniu u� ytkownik proszony jest o podanie poprzedniego has
a i dwa 
razy nowego (wprowadzenie i weryfikacja). 
         
 

 
Rysunek 30 Okno dodawania uprawnie �  i hase
 

 
W oknie tym nale� y wprowadzi�  has
o, które pozwoli nowemu u� ytkownikowi pracowa�  w programie. 
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Uwaga! 

Nowe has
o nale � y wpisa �  w odpowiednich polach dwukrotnie. Stanowi to zabez pieczenie 
przed pope
nieniem b
 � du podczas wpisywania has
a. Wpisywane has
o wy � wietlane jest 

  w postaci niewidocznej dla u � ytkownika (znaczki *). Jest to zabezpieczenie przed    
  podejrzeniem has
a przez osoby trzecie. 

 

W celu usprawnienia i przy� pieszenia wykonywania pracy podczas nadawania uprawnie�  poszczególnym 

pracownikom, wprowadzono przycisk . Je� li b� dziemy chcieli nada�  wybranej osobie 
uprawnienia takie same, jakie ju�  posiada inna osoba wprowadzona do programu, wystarczy: 

·  wprowadzi�  has
o, 

·  klikn��  przycisk , 

·  po pojawieniu si�  okna Wybieranie u � ytkownika , nale� y wybra�  (pod� wietli� ) osob� , której 
uprawienia maj�  by�  skopiowane, 

·  u� y�  przycisku OK. 

Spowoduje to skopiowanie uprawnie�  pod� wietlonej osoby na kart�  uprawnie�  wprowadzanego aktualnie 
pracownika. Nast� pnie nale� y okre� li�  uprawnienia (zaznaczaj� c pola z lewej strony), które pozwol�  
u� ytkownikowi programu wykorzystywa�  tylko te opcje, jakie zosta
y mu przydzielone przez osoby 
uprawnione. 

Zaznaczenie okre� lonych uprawnie�  b� dzie polega
o na klikni� ciu na pusty kwadrat, w którym pojawi si�  
odpowiedni znacznik. 

Dost� pne s�  mi� dzy innymi nast� puj� ce uprawnienia: 

·  Przegl� danie danych � wiadczeniodawcy – pozwala przegl� da�  dane � wiadczeniodawcy. 
·  Poprawianie danych � wiadczeniodawcy – pozwala na poprawianie danych � wiadczeniodawcy. 
·  Przegl� danie u� ytkowników systemu – jest to opcja pozwalaj� ca przegl� da�  list�  osób 

pracuj� cych z programem oraz dane dotycz� ce tych osób bez mo� liwo� ci ich modyfikacji. 
·  Poprawianie danych u� ytkowników systemu – umo� liwia modyfikacj�  danych osobowych 

pracowników (na zak
adce Dane ogólne). 
·  Przegl� danie umów. 
·  Przegl� danie lekarzy – umo� liwia przegl� danie bazy z wprowadzonymi osobami personelu. 
·  Dodawanie i poprawianie lekarzy - pozwala na wprowadzanie danych nowych pracowników 

medycznych i w razie potrzeby aktualizacj�  danych. 
·  Eksportowanie ofert - umo� liwia eksport ofert do Oddzia
u NFZ. 
·  Wprowadzanie zapyta�  ofertowych – pozwala na import zapyta�  ofertowych do systemu, które 

zosta
y przes
ane przez Oddzia
 NFZ. 
·  Tworzenie kopii bezpiecze� stwa - umo� liwia utworzenie kopii bezpiecze� stwa. 
·  Odtworzenie kopii bezpiecze� stwa - pozwala na odtworzenie ostatniej kopii bezpiecze� stwa. 
·  Indeksacja baz - umo� liwia indeksacj�  baz danych. 

 
Uwaga! 

Po zalogowaniu si �  na zdefiniowanego u � ytkownika tylko te opcje w menu b � d�  dost � pne 
(nie b � d�  wyszarzone), do których u � ytkownik ma uprawnienia . 
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3.4 Poprawa danych u � ytkownika 
 
Aby poprawi�  informacje o u� ytkowniku programu nale� y zaznaczy�  na li� cie wybranego u� ytkownika i 

u� y�  przycisku . Po modyfikacji danych w Karcie u � ytkownika  nale� y zatwierdzi�  zmiany 
przyciskiem OK. Aby anulowa�  wprowadzone zmiany nale� y nacisn��  Anuluj . 

Uwaga! 
Aby u � ytkownik móg
 wykonywa �  poszczególne operacje, musi posiada �  odpowiednie 
uprawnienia.  

 

3.5 Wydruk listy u � ytkowników 
 

W celu wydrukowania listy u� ytkowników programu nale� y w oknie Lista u � ytkowników  u� y�  

przycisku . Przed wydrukowaniem listy istnieje mo� liwo��  podejrzenia wydruku na podgl� dzie. 
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4 Profil � wiadczeniodawcy 
 
 Wyniki wszystkich operacji wykonywanych w programie NFZ-KO s�  wykorzystywane w Systemie 
Informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia KS-SIKCH. Zapewnienie pe
nej kooperacji obu tych 
systemów u
atwia i w znaczny sposób przy� piesza wymian�  informacji pomi� dzy � wiadczeniodawc�  
a Oddzia
ami NFZ. Dlatego te�  wymiana ta ma opiera�  si�  na zapisie danych na no� nikach 
elektronicznych. 

 
 Aby wspó
praca w zakresie obs
ugi konkursu ofert by
a mo� liwa, u� ytkownik programu NFZ-KO 
musi zosta�  zarejestrowany w systemie Funduszu i otrzyma�  unikalny kod, który b� dzie go 
w jednoznaczny sposób identyfikowa� . Dzi� ki temu wszystkie dokumenty stworzone w NFZ-KO b� d�  

� czone w Oddzia
ach z w
a� ciwym � wiadczeniodawc� . W zwi� zku z tym oferent musi przed 
rozpocz� ciem korzystania z NFZ-KO uzyska�  dost� p (tzw. konto dost� powe) do systemu Portal SZOI, z 
którego pobierze Profil � wiadczeniodawcy. Konta dost� powe s�  zak
adane przez pracowników OW NFZ 
na wniosek � wiadczeniodawcy. Po za
o� eniu konta � wiadczeniodawca otrzymuje PIN i has
o, które s�   
niezb� dne do zalogowania si�  do Portalu SZOI. Po uzyskaniu dost� pu do Portalu nale� y pobra�  plik 
Profilu � wiadczeniodawcy wymagany do pracy z NFZ-KO (plik o rozszerzeniu *.sps). Plik ten, nosz� cy 
nazw�  Profilu � wiadczeniodawcy,  zawiera podstawowe dane oferenta, informacje o strukturze jednostki 
oraz posiadanych zasobach. Import profilu � wiadczeniodawcy znacz� co usprawnia przygotowanie oferty 
w NFZ-KO, dzi� ki temu, � e uzupe
nione w systemie SZOI informacje o potencjale mo� na wykorzysta�  w 
trakcie konkursu ofert bez konieczno� ci wielokrotnego uzupe
niania informacji o miejscach wykonywania 
� wiadcze� , profilach dzia
ania czy sprz� cie medycznym w NFZ-KO. Jednokrotne uzupe
nienie tych 
informacji pozwala na zachowanie spójno� ci w ofertach sporz� dzanych dla kilku post� powa� , gdy�  dane 
mo� na pobra�  i zaimportowa�  do NFZ-KO. 

 
Uwaga! 

Dok
adne informacje na temat obs
ugi Portalu SZOI z osta
y umieszczone w instrukcji 
u� ytkownika portalu. W dokumentacji do programu NFZ-K O zosta
y opisane jedynie 
funkcje wykonywane z poziomu tego programu.   

 

4.1 Import profilu � wiadczeniodawcy 
Plik profilu � wiadczeniodawcy zawiera nast� puj� ce dane: 

�  Podstawowe dane � wiadczeniodawcy 
�  Informacje o posiadanych umowach o podwykonawstwo 
�  Dane miejsc udzielania � wiadcze�  
�  Informacje o sprz� cie medycznym i � rodkach transportu 
�  Informacje o zatrudnionym personelu medycznym 
�  Informacje o wykonywanych procedurach i/lub zabiegach medycznych (dot. w szczególno� ci 

� wiadczeniodawców realizuj� cych � wiadczenia leczenia uzdrowiskowego) 
 
Import profilu � wiadczeniodawcy pozwala uzupe
ni�  powy� sze informacje bez konieczno� ci ich r� cznego 
wpisywania w programie. 
 
Przy pierwszym uruchomieniu programu  wy� wietlony zostanie komunikat informuj� cy o konieczno� ci 
wczytania profilu � wiadczeniodawcy. 
 

 
Rysunek 31 Komunikat o konieczno � ci wczytania profilu � wiadczeniodawcy 
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Nast� pnie w oknie przedstawionym poni� ej nale� y u� y�  przycisku  i 
wskaza�  miejsce na dysku, z którego ma by�  wczytany plik *.sps .  
 

 
Rysunek 32 Lista OW NFZ, w których zarejestrowano p rogram 

 
W trakcie importu profilu sprawdzane jest, czy program nie zosta
 ju�  wcze� niej zarejestrowany. W 
przypadku nowego oferenta wczytanie profilu jest jednocze� nie jego rejestracj�  pod unikalnym kodem w 
OW NFZ. 

 
Rysunek 33 Import profilu � wiadczeniodawcy 

 
U� ycie przycisku Zarejestruj  pozwoli zarejestrowa�  oferenta i uzupe
ni�  dane z pliku profilu. 
 
Po potwierdzeniu wykonania rejestracji wy� wietlany jest komunikat z pro� b�  o okre� lenie czy 
podstawowe dane � wiadczeniodawcy maj�  by�  przepisane do programu z profilu � wiadczeniodawcy. 
-wybór opcji TAK spowoduje, � e dane podstawowe zostan�  uzupe
nione (w przypadku ich braku) lub 
nadpisane z pliku (w przypadku ju�  wprowadzonych danych) 
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-wybór opcji NIE spowoduje, � e dane podstawowe pozostan�  takie jak wprowadzono w programie 
(u� ytkownik mo� e przed importem profilu samodzielnie wprowadzi�  dane podstawowe w menu Struktura 
potencja
u � wiadczeniodawcy ) 
 
 

 
Rysunek 34 Import profilu � wiadczeniodawcy 

 

 
Uwaga! 

Podczas importu profilu sprawdzana jest zgodno ��  pól NIP i REGON. Je � eli pola te s �   
puste w programie, wówczas uzupe
niane s �  z pliku profilu. Je � eli dane w polach NIP i 
REGON (w programie NFZ-KO) b � d�  ró � ni
y si �  od danych w profilu wówczas profil nie 

zostanie zaczytany do NFZ-KO. U � ytkownik jest informowany o powy � szej niezgodno � ci 
komunikatem: 

 
 
Uwaga! 

W przypadku � wiadczeniodawców, którzy zmienili dotychczasowy num er REGON z  
9-znakowego na 14-znakowy i w NFZ-KO posiadaj �  zaimportowany profil zawieraj � cy 
REGON 9-znakowy  - numer REGON zostanie zaktualizow any (zamieniony na  

14-znakowy). Nie dotyczy to � wiadczeniodawców, którzy importuj �  profil z 14-znakowym nr 
REGON po raz pierwszy do programu (wówczas poni � szy komunikat nie pojawi si � ):  

 

 
 

Wybór opcji TAK spowoduje zamian�  w NFZ-KO dotychczasowego 9-znakowego numeru REGON na 
nowy, 14-znakowy. Wybór opcji NIE spowoduje przerwanie operacji importu profilu � wiadczeniodawcy 
(dane profilu nie zostan�  w ogóle wczytane). 
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Po wykonaniu importu profilu program (� wiadczeniodawca) zostaje zarejestrowany, a dane podstawowe 
wraz ze struktur�  organizacyjn� , zasobami sprz� towymi, zasobami personalnymi i miejscami 
wykonywania � wiadcze�  uzupe
nione. 

4.2 Przegl � danie zaimportowanych wersji profilu 
Po zaimportowaniu profilu � wiadczeniodawcy informacje na temat OW NFZ i wersji profilu mo� na 
przegl� da�  z poziomu menu g
ównego Portal SZOI  wybieraj� c opcj�  Zaimportowane wersje profilu 
� wiadczeniodawcy.  Wy� wietlone zostanie wówczas poni� sze okienko:  
 

 
Rysunek 35 Lista OW NFZ w których zarejestrowano pr ogram 

 
W najprostszym przypadku oferent importuje profil � wiadczeniodawcy tylko jeden raz. Gdyby jednak 
zdarzy
a si�  sytuacja, � e zmieni�  si�  dane np. o miejscu wykonywania lub sprz� cie, wówczas oferent po 
zmianie tych informacji w portalu SZOI musi wygenerowa�  now�  (aktualn� ) wersj�  profilu i zaczyta�  j�  do 
NFZ-KO. Zaimportowanie nowej wersji profilu spowoduje aktualizacj�  dotychczas istniej� cych danych w 
NFZ-KO (aktualizacja dotyczy zakresu danych znajduj� cych si�  w pliku profilu).  
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5 Import zestawów produktów handlowych (zaopatrzeni e) 
 
 W przypadku przygotowywania wniosku w rodzaju zapatrzenie w wyroby medyczne b� d� ce 
przedmiotami ortopedycznymi i � rodkami pomocniczymi konieczne jest zaimportowanie do programu 
NFZ-KO zestawów produktów handlowych. Bez wczytania produktów handlowych nie b� dzie mo� liwe 
przygotowanie prawid
owego wniosku w powy� szym rodzaju � wiadcze� .  
Produkty handlowe wprowadza si�  w Portalu SZOI. Produkty nale� y pogrupowa�  w odpowiednie zestawy 
handlowe – dzi� ki temu tworzenie wniosku w NFZ-KO jest prostsze i szybsze. 
 

Uwaga! 

Dok
adne informacje na temat obs
ugi Portalu SZOI z osta
y umieszczone w instrukcji 
u� ytkownika portalu. W dokumentacji do programu NFZ-K O zosta
y opisane jedynie 

funkcje wykonywane z poziomu programu NFZ-KO.   
 
 Po zdefiniowaniu informacji dotycz� cych zaopatrzenia w portalu SZOI nale� y pobra�  do 
programu NFZ-KO plik zawieraj� cy zestawy handlowe - jest to plik z rozszerzeniem *.OFZ. W tym celu 
nale� y wybra�  z okna g
ównego menu Portal SZOI/Import zestawów produktów handlowych 
(zaopatrzenie)   
    

 
Rysunek 36 Menu Import zestawów produktów handlowyc h 

  
 
W wyniku tej czynno� ci pojawi si�  okno umo� liwiaj� ce wybór dokumentów do importu. 
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Rysunek 37 Okno wyboru pliku do zaimportowania 

 

W oknie tym nale� y wybra�  dysk, katalog i plik, zawieraj� cy plik *.OFZ. Po pod� wietleniu pliku 
nale� y klikn��  przycisk Otwórz . 

Po wykonaniu importu pliku OFZ otwiera si�  okno Lista przedmiotów ortopedycznych i � rodków 
pomocniczych, w której widoczne s�  zaimportowane przedmioty. 

 
Rysunek 38 Lista przedmiotów ortopedycznych i � rodków pomocniczych  

 
 

Uwaga! 

Szczegó
owe informacje na temat Listy przedmiotów o rtopedycznych zosta
y opisane w 
cz�� ci Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy  w rozdziale S
ownik produktów 

handlowych .  
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6 Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy 
 
 Po zaimportowaniu profilu � wiadczeniodawcy mo� na przegl� da�  wczytane informacje o 
podstawowych danych, zasobach oraz strukturze organizacyjnej i miejscach wykonywania. Informacje te 
s�  dost� pne z poziomu g
ównego okna programu w menu Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy 
 

 
Rysunek 39 Menu struktury potencja
u � wiadczeniodawcy 

 
Po wybraniu okre� lonej opcji z tego menu mo� na przegl� da�  dane zaimportowane z portalu SZOI. 
Szczegó
owy opis poszczególnych opcji zosta
 podany poni� ej. 
 

6.1 Dane � wiadczeniodawcy 
 
 Po wybraniu menu Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy / Dane � wiadczeniodawcy 
mo� na przegl� da�  podstawowe informacje o � wiadczeniodawcy. Je� eli podczas importu profilu 
� wiadczeniodawcy wybrano opcj� , aby nie nadpisywa�  danych, wówczas w tym miejscu znajd�  si�  dane 
wprowadzone przez u� ytkownika w programie.  
 
Informacje s�  pogrupowane tematycznie na zak
adkach Karty � wiadczeniodawcy .  
 

1. Na zak
adce Podstawowe  widoczne s�  nast� puj� ce dane: 
�  NIP 
�  REGON, 
�  Forma organizacyjna 
�  Forma gospodarki finansowej 
�  Dane o stronie umowy, 
�  Dane kierownika zak
adu 
�  Dane ksi� gowego 
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Rysunek 40 Zak
adka Podstawowe 

 
 

Uwaga! 

Po imporcie profilu na karcie � wiadczeniodawcy nie mo � na edytowa �  pól NIP oraz 
REGON.  

 
 

2. Na zak
adce Dane adresowe  widoczne s�  nast� puj� ce dane: 
�  Dane adresowe siedziby 
�  Adres do korespondencji 
�  Dane kontaktowe 
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Rysunek 41 Zak
adka Dane adresowe 

 
Funkcja Kopiuj jako adres do korespondencji  umo� liwia przepisanie danych adresowych siedziby do 
adresu do korespondencji-w przypadku samodzielnego uzupe
niania danych przez oferenta. 

 
 

3. Na zak
adce Organ za
o � ycielski  widoczne s�  nast� puj� ce dane: 
�  Dane podstawowe organu za
o� ycielskiego 
�  Adres organu za
o� ycielskiego 
 

 
Rysunek 42 Zak
adka Organ za
o � ycielski 

 
4. Na zak
adce Wpisy do rejestrów  widoczne s�  nast� puj� ce dane: 
�  Rodzaj rejestru 
�  Organ rejestruj� cy 
�  Numer wpisu 
�  Data wpisu 
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�  Data ostatniej aktualizacji 
 

 
Rysunek 43 Zak
adka Wpisy do rejestrów 

 
Przyciski znajduj� ce si�  z prawej strony listy pozwalaj�  na wykonanie nast� puj� cych operacji: 

 - dodanie wpisu do listy, 

 - poprawienie wpisu ju�  wprowadzonego na list� , 

 - usuni� cie wpisu z listy. 
 

Po u� yciu przycisku  pojawi si�  okno umo� liwiaj� ce dodanie odpowiedniego wpisu do rejestru. 

 
Rysunek 44 Dodawanie wpisu do rejestru 

 
Aby doda�  wpis do rejestru nale� y uzupe
ni�  pola: 

�  Rodzaj rejestru (wybierany z rozwijanej listy) 
�  Organ rejestruj� cy (wybierany z rozwijanej listy) 
�  Numer wpisu 
�  Data wpisu 
�  Data ostatniej aktualizacji 

 
Po uzupe
nieniu powy� szych informacji nale� y u� y�  przycisku OK. w celu wprowadzenia wpisu. 
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Je� eli zajdzie konieczno��  poprawy danych dotycz� cych wpisu wówczas nale� y zaznaczy�  wpis na li� cie 

wpisów (na zak
adce Wpisy do rejestrów ) i u� y�  przycisku , co pozwoli na edycj�  danych. Usuni� cie 

wpisu do rejestru jest mo� liwe po zaznaczeniu wpisu na li� cie i u� yciu przycisku . 
 
 

5. Na zak
adce Certyfikaty  widoczne s�  nast� puj� ce dane: 
�  Identyfikator certyfikatu 
�  Informacja o statusie certyfikatu (aktywny/nieaktywny) 
�  Nazwa certyfikatu 
�  Data wa� no� ci 
�  Zakres certyfikatu  

 
Rysunek 45 Zak
adka Certyfikaty 

 
Przyciski znajduj� ce si�  z prawej strony listy pozwalaj�  na wykonanie nast� puj� cych operacji: 

 - dodanie certyfikatu do listy, 

 - poprawienie certyfikatu ju�  wprowadzonego na list� , 

 - usuni� cie certyfikatu z listy. 
 

Po u� yciu przycisku  pojawi si�  okno umo� liwiaj� ce dodanie odpowiedniego certyfikatu. 

 
Rysunek 46 Dodawanie certyfikatu 

 
Aby doda�  certyfikat nale� y uzupe
ni�  pola: 

�  Rodzaj certyfikatu (wybierany z rozwijanej listy) 
�  Zakres certyfikatu 
�  Data wa� no� ci 

oraz oznaczy�  status certyfikatu w opcji Aktywny  
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Po uzupe
nieniu powy� szych informacji nale� y u� y�  przycisku OK. w celu wprowadzenia certyfikatu. 
 
 
Je� eli zajdzie konieczno��  poprawy danych certyfikatu wówczas nale� y zaznaczy�  certyfikat na li� cie (na 

zak
adce Certyfikaty ) i u� y�  przycisku , co pozwoli na edycj�  danych. Usuni� cie certyfikatu jest 

mo� liwe po zaznaczeniu dokumentu na li� cie i u� yciu przycisku . 
 
 
 

Uwaga! 

Aby wszystkie niezb � dne dane dotycz � ce � wiadczeniodawcy zosta
y wype
nione, do 
programu wprowadzono komunikaty informuj � ce o braku wymaganych danych. 
Dodatkowo program automatycznie sprawdza czy podany  nr NIP lub REGON jest 
prawid
owy (zgodnie z sum �  kontroln � ). 

 
Po wprowadzeniu wszystkich niezb� dnych informacji, dane � wiadczeniodawcy mo� na zaakceptowa�  
przyciskiem OK. w oknie Karta � wiadczeniodawcy.  
 

6.2 Umowy o podwykonawstwo 
  
 W zale� no� ci od struktury organizacyjnej oraz posiadanych zasobów sprz� towych i personalnych 
� wiadczeniodawca mo� e samodzielnie zapewni�  opiek�  zdrowotn�  i realizacj�  us
ug medycznych, b� d�  
skorzysta�  z zasobów innego � wiadczeniodawcy, który udost� pni mu niezb� dne zasoby. W zwi� zku z 
tym pojawia si�  mo� liwo��  zawierania przez � wiadczeniodawc�  umów o podwykonawstwo. Umowy o 
podwykonawstwo (lub promesy zawarcia umów) mog�  dotyczy� : zakresu � wiadcze� , wybranego 
� wiadczenia b� d�  us
ugi. 
 
Przyk
ad:  
Przychodnia medycyny rodzinnej � wiadczy us
ugi w zakresie POZ oraz poradni dermatologicznej. Ma ona 
równie�  podpisan�  umow�  o podwykonawstwo z Przychodni�  specjalistyczn�  � wiadcz� c�  us
ugi w 
zakresie poradni kardiologicznej. Dzi� ki temu Przychodnia medycyny rodzinnej przygotowuj� c ofert�  
mo� e wykaza�  oprócz � wiadczonych przez siebie us
ug z zakresu POZ i poradni dermatologicznej tak� e 
� wiadczenia w zakresie poradni kardiologicznej. Oczywi� cie w takiej ofercie musi by�  wykazana umowa o 
podwykonawstwo.  
 
Przygl� danie umów/promes o podwykonawstwo jest mo� liwe po wybraniu z g
ównego okna programu 
menu Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy/Umowy o podwykonawstwo 
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Rysunek 47 Menu Umowy o podwykonawstwo 

 
 
Po wybraniu menu wy� wietlone zostanie okno z list�  zawartych umów/promes o podwykonawstwo: 
 

 
Rysunek 48 Lista umów o podwykonawstwo  

 
Na li� cie widoczne s�  informacje: 

�  Rodzaj umowy: umowa/promesa 
�  Nazwa podwykonawcy 
�  Data pocz� tku obowi� zywania umowy 
�  Data ko� ca obowi� zywania umowy 
�  Zakres umowy: Z-zakres � wiadcze� , S-� wiadczenie, U-us
uga 

 
W dolnej cz�� ci okna z list�  umów o podwykonawstwo znajduje si�  panel zawieraj� cy zak
adki ze 
szczegó
ami zakresu wybranej umowy (Zakres, 	 wiadczenie, Us
uga). Po zaznaczeniu na li� cie wybranej 
umowy na zak
adkach widoczne b� d�  szczegó
y zakresu umowy. 
W górnej cz�� ci okna z list�  umów o podwykonawstwo znajduje si�  panel wyszukiwania wed
ug filtru 
Podwykonawca. Aby wyszuka�  umowy lub promesy z okre� lonym podwykonawc�  nale� y rozwin��  
znajduj� c�  si�  w filtrze list�  i wybra�  z niej podwykonawc� : 
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Rysunek 49 Wybieranie podwykonawcy 

Po wskazaniu podwykonawcy nale� y potwierdzi�  wybór przyciskiem OK. i nast� pnie, po powrocie do listy 
umów o podwykonawstwo u� y�  przycisku Zastosuj. Wy� wietlone zostan�  umowy/promesy zawarte z 
wybranym podwykonawc� .   

6.2.1 Przegl � danie danych podwykonawcy 
 
 Z poziomu okna Wybieranie podwykonawcy  (uruchamianego w przypadku u� ycia filtru 
Podwykonawca  w oknie Lista umów/promes zawarcia umów o podwykonawstwo ) mo� na 
przegl� da�  dane konkretnego podwykonawcy. 
 

 
Rysunek 50 Karta przegl � dania danych podwykonawcy 

 
Na powy� szej karcie mo� na przegl� da�  dane podwykonawcy pogrupowane tematycznie w pi� ciu 
zak
adkach (podobnie jak w karcie � wiadczeniodawcy). 
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6.3 Miejsca udzielania � wiadcze �  
 

Wiele placówek s
u� by zdrowia to du� e zak
ady � wiadcz� ce swoje us
ugi w kilku lub kilkunastu 
miejscach o ró� nej lokalizacji. Miejsca udzielania � wiadcze�  mo� na przegl� da�  po wybraniu z g
ównego 
okna programu menu Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy/Miejsca udzielania � wiadcze � . 

 

 
Rysunek 51 Menu Miejsca udzielania � wiadcze �  

 
Po wybraniu menu wy� wietlone zostanie okno z list�  miejsc udzielania � wiadcze� : 
 

 
Rysunek 52 Lista miejsc udzielania � wiadcze �  

 
Na li� cie widoczne s�  informacje: 

�  Kod OW NFZ, 
�  Kod miejsca w OW NFZ, 
�  Typ miejsca: w
asne/obce 
�  Kod � wiadczeniodawcy, 
�  VII cz. Kodu resortowego, 
�  Nazwa miejsca, 
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�  VIII cz. Kodu resortowego, 
�  Nazwa VIII cz. Kodu resortowego  

 
W dolnej cz�� ci okna z list�  miejsc widoczne s�  szczegó
y zaznaczonego na li� cie miejsca: pe
na nazwa i 
adres. Poni� ej znajduje si�  panel wyszukiwania umo� liwiaj� cy wyszukanie danych poprzez filtr Szukaj 
wg. Po wybraniu jednego z kryteriów wyszukiwania: nazwa, VIII cz. kodu resortowego, sufiks, kod 
miejsca w OW NFZ, w polu obok nale� y wpisa�  szukany ci� g znaków. Je� eli w
� czona jest funkcja 
autowyszukiwania lista zostanie automatycznie od� wie� ona (w przeciwnym wypadku nale� y u� y�  
przycisku F7Szukaj ). Po zamkni� ciu i ponownym otworzeniu formatki Lista miejsc udzielania 
� wiadcze �  kryteria wyszukiwania b� d�  zapami� tane przez system. 
W prawym dolnym rogu okna znajduje si�  ikona kalkulatora umo� liwiaj� ca zliczenie wy� wietlonych 
rekordów na li� cie. 
 
W górnej cz�� ci okna z list�  miejsc znajduje si�  drugi panel wyszukiwania pozwalaj� cy na wyszukanie 
miejsc wed
ug kryteriów: 

�  Oddzia
 Wojewódzki NFZ, 
�  Rodzaj miejsca: wszystkie, w
asne, obce 

Po okre� leniu kryterium wyszukiwania nale� y u� y�  przycisku Zastosuj.  

6.3.1 Przegl � danie danych miejsca wykonywania � wiadcze �  
 
Z poziomu listy miejsc wykonywania � wiadcze�  mo� na przegl� da�  szczegó
owe informacje na temat 
okre� lonego miejsca. W tym celu nale� y zaznaczy�  miejsce na li� cie, a nast� pnie u� y�  przycisku 

. Zostanie wy� wietlona karta zawieraj� ca szczegó
owe informacje o wybranym miejscu. 
Na karcie tej, w zale� no� ci od rodzaju miejsca (w
asne lub obce) znajduj�  si�  nast� puj� ce dane: 
 

1. Zak
adka Jednostka organizacyjna  (dla ka� dego miejsca) 
�  Dane podstawowe, 
�  Adres i dane kontaktowe 
�  Informacja o kierowniku jednostki 
�  Rodzaj jednostki org. (Vi. Cz kodu resortowego) 

 

 
Rysunek 53 Zak
adka Jednostka organizacyjna 

 
2. Zak
adka Komórka organizacyjna  (dla ka� dego miejsca) 
�  Dane podstawowe 
�  Specjalno��  komórki org., charakter miejsca 
�  Dane kontaktowe 
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Rysunek 54 Zak
adka Komórka organizacyjna 

 
Z poziomu tej zak
adki mo� na równie�  przejrze�  harmonogram pracy komórki. W tym celu nale� y u� y�  

przycisku , który znajduje si�  w dolnej cz�� ci zak
adki. Wy� wietlone 
zostanie okno zawieraj� ce wykaz wszystkich harmonogramów pracy komórki: 

 
Rysunek 55 Lista okresów obowi � zywania harmonogramów komórki 

 

Opcja  pozwala przejrze�  szczegó
y wybranego z listy harmonogramu: 
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Rysunek 56 Lista pozycji harmonogramu – komórka org anizacyjna 

 
 

3. Zak
adka Profile medyczne  (dla ka� dego miejsca) 
�  Funkcja ochrony zdrowia 
�  Specjalno��  komórki org 
 

 
Rysunek 57 Zak
adka Profile medyczne 

 
Z poziomu tej zak
adki mo� na równie�  przejrze�  harmonogram pracy profilu. W tym celu nale� y u� y�  

przycisku , który znajduje si�  w dolnej cz�� ci zak
adki. 
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Rysunek 58 Lista okresów obowi � zywania harmonogramów profilu 

 

Opcja  pozwala przejrze�  szczegó
y wybranego z listy harmonogramu: 

 
Rysunek 59 Lista pozycji harmonogramu - profil komó rki 

 
Uwaga!   
Opcja F4-Podgl � d b� dzie nieaktywna w przypadku, gdy harmonogram profilu jest zgodny z komórk�  
organizacyjn� . Wówczas w oknie Lista okresów obowi� zywania harmonogramów profilu pojawi si�  
odpowiednia uwaga:   
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Rysunek 60 Lista okresów obowi � zywania harmonogramów profilu - zgodno ��  harmonogramu 

 
  

4. Zak
adka Lokalizacja (dla ka� dego miejsca) 
�  Adres 
�  Szczegó
owe cechy lokalizacji 
 

 
Rysunek 61 Zak
adka Lokalizacja 

 
5. Zak
adka Cechy miejsca  (dla ka� dego miejsca) 
�  Cechy zale� ne od specjalno� ci komórki organizacyjnej 
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Rysunek 62 Zak
adka Cechy miejsca 

 
 
6. Zak
adka Dane podwykonawcy  (dla miejsca obcego)  
�  Dane identyfikacyjne 
�  Adres siedziby 
�  Umowa /promesa umowy o podwykonawstwo 
 

 
Rysunek 63 Zak
adka Dane podwykonawcy 

 
7. Zak
adka Profile leczenia   
�  Nazwa profilu leczenia  
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Rysunek 64 Zak
adka Profile leczenia 

 
 

Z poziomu tej zak
adki mo� na równie�  podejrze�  informacj�  o dost� pno� ci (okresie obowi� zywania) 

wybranego profilu leczenia. W tym celu nale� y u� y�  przycisku , który znajduje si�  w dolnej 
cz�� ci zak
adki. Wy� wietlone zostanie wówczas okno zawieraj� ce informacje o okresie/okresach 
dost� pno� ci (data pocz� tku dost� pno� ci oraz data ko� ca dost� pno� ci)  
 

 
Rysunek 65 Okresy dost � pno � ci profilu leczenia 

 
 

6.4 Personel medyczny 
Zasoby personalne � wiadczeniodawcy mo� na przegl� da�  po wybraniu z g
ównego okna programu 

menu Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy/Personel medyczny. 
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Rysunek 66 Menu Personel medyczny  

 
Po wybraniu menu wy� wietlone zostanie okno z list�  personelu medycznego: 
 

 
Rysunek 67 Lista personelu medycznego 

 
Na li� cie widoczne s�  informacje: 

�  Imi�  i nazwisko osoby personelu,  
�  Nr PESEL.  

Na li� cie personelu znajduj�  si� : 
·  osoby personelu zatrudnione w miejscach wykonywania danego � wiadczeniodawcy, 
·  osoby personelu zatrudnione u podwykonawców.  

 
W górnej cz�� ci okna z list�  osób personelu znajduje si�  drugi panel wyszukiwania pozwalaj� cy na 
wyszukanie sprz� tu wed
ug kryteriów: 

�  Oddzia
 Wojewódzki NFZ, 
�  Miejsce wykonywania (miejsce zatrudnienia osoby) - nale� y wybra�  miejsce z listy miejsc 

wykonywania � wiadcze� , 
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�  Pole daty (mo� liwo��  wy� wietlenia stanu danych na okre� lony dzie� ), 
�  Aktywno��  osoby personelu.   

Po okre� leniu kryterium wyszukiwania nale� y u� y�  przycisku Zastosuj. 
 
Poni� ej listy personelu znajduje si�  panel wyszukiwania umo� liwiaj� cy wyszukanie danych poprzez filtr 
Szukaj wg. Po wybraniu jednego z kryteriów wyszukiwania:  

·  Nazwisko i imi� , 
·  PESEL.  

Je� eli w
� czona jest funkcja auto -wyszukiwania lista zostanie automatycznie od� wie� ona (w przeciwnym 
wypadku nale� y u� y�  przycisku F7Szukaj ) 
 
W prawym dolnym rogu okna znajduje si�  ikona kalkulatora umo� liwiaj� ca zliczenie wy� wietlonych 
rekordów na li� cie. 

6.4.1 Przegl � danie danych osoby personelu  
 
 Z poziomu listy personelu mo� na przegl� da�  szczegó
owe informacje na temat okre� lonej osoby 
personelu medycznego. W tym celu nale� y zaznaczy�  osob�  na li� cie, a nast� pnie u� y�  

przycisku . Zostanie wy� wietlona karta zawieraj� ca szczegó
owe informacje o wybranej 
osobie. 
Na karcie tej znajduj�  si�  nast� puj� ce dane: 

1. Dane podstawowe: 
�  Nazwisko, 
�  Imi� , 
�  PESEL, 
�  Informacje o wykszta
ceniu  

 
Rysunek 68 Zak
adka Podstawowe 

 
 

2. Zatrudnienie: 
Informacje o zatrudnieniu 

�  Okres zatrudnienia u � wiadczeniodawcy, 
�  Nazwa � wiadczeniodawcy zatrudniaj� cego, 
�  	 redni miesi� czny czas pracy, 

 
Informacje o miejscu/miejscach zatrudnienia 

�  Okres zatrudnienia w miejscu zatrudnienia, 
�  Nazwa miejsca zatrudnienia, 
�  Zawód osoby w miejscu zatrudnienia, 
�  Funkcja osoby w miejscu zatrudnienia, 
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Rysunek 69 Zak
adka Zatrudnienie 

 
 
3. Uprawnienia zawodowe: 
�  Grupa zawodowa, 
�  Data, 
�  Nr prawa wykonywania zawodu, 
 

 
Rysunek 70 Zak
adka Uprawnienia zawodowe 

 
Po wybraniu opcji F4Podgl � d wy� wietlona zostanie szczegó
owa informacja o uprawnieniu: 

 
Rysunek 71 Szczegó
y uprawnienia zawodowego 

 
 
 
4. Zawody medyczne/specjalno� ci: 
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�  Kod zawodu/specjalno� ci, 
�  Nazwa zawodu/specjalno� ci, 
�  Stopie�  specjalizacji, 
�  Data otwarcia, 
�  Data uzyskania. 

 
Rysunek 72 Zak
adka zawody medyczne/specjalno � ci 

 
 
 
5. Zawody medyczne/specjalno� ci: 
�  Data uzyskania, 
�  Nazwa kompetencji/umiej� tno� ci 

 
Rysunek 73 Zak
adka Kompetencje/umiej � tno � ci 

 
 
6. Do� wiadczenia zawodowe: 
�  Nazwa do� wiadczenia. 
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Rysunek 74 Zak
adka Do � wiadczenia zawodowe 

 

6.4.2 Wydruk listy pracowników medycznych 
 
Z poziomu okna Lista personelu medycznego  istnieje mo� liwo��  wydrukowania listy pracowników 

wprowadzonych do bazy za pomoc�  opcji .Po wybraniu tej funkcji poka� e si�  okno Drukuj, w 
którym u� ytkownik mo� e ustali�  jeszcze parametry wydruku dotycz� ce drukarki, ilo� ci drukowanych stron, 
itp. 

 
Rysunek 75 Okno ustawiania opcji wydruku  

 

Je� li przed drukowaniem b� dziemy chcieli zobaczy� , jak wydruk b� dzie wygl� da
, nale� y u� y�  przycisku 
Podgl � d. Pojawi si�  wtedy okno podgl� du: 
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Rysunek 76 Podgl � d wydruku listy personelu  

 
Po jego obejrzeniu, w celu wyj� cia z okna nale� y klikn��  przycisk Zamknij . 

Po wyj� ciu z okna Podgl� du mo� na: 
·  zrezygnowa�  z wydruku – u� y�  przycisku Anuluj , 
·  wydrukowa�  list� : 

�  najpierw uzupe
ni�  poszczególne parametry dotycz� ce drukarki i wydruku, 
�  klikn��  przycisk OK. - pojawi si�  wtedy pytanie, które ma zapobiega�  niepotrzebnym 

decyzjom wydruku: 

 
Rysunek 77 Potwierdzenie wydruku  

 
Odpowied�  Tak spowoduje wydruk listy pracowników medycznych. 
 
 

6.5 Sprz � t medyczny/ � rodki transportu 
 

Zasoby sprz� towe � wiadczeniodawcy oraz posiadane � rodki transportu mo� na przegl� da�  po 
wybraniu z g
ównego okna programu menu Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy/Sprz � t 
medyczny/ � rodki transportu. 
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Rysunek 78 Menu Sprz � t medyczny/ � rodki transportu  

 
 

Po wybraniu menu wy� wietlone zostanie okno z list�  sprz� tu medycznego: 
 

 
Rysunek 79 Lista sprz � tu medycznego 

 
Na li� cie widoczne s�  informacje: 

�  Rodzaj (sprz� t lub pojazd) 
�  Nazwa  
�  Producent/marka 
�  Model 
�  Rok produkcji 
�  Nr seryjny/nr rejestracyjny 

 
W dolnej cz�� ci okna z list�  sprz� tu widoczne s�  informacje charakteryzuj� ce dost� pno��  sprz� tu/� rodka 
transportu: 

�  Data od – data pocz� tku dost� pno� ci sprz� tu, 
�  Data do – data ko� ca dost� pno� ci sprz� tu, 
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�  Liczba – liczba udost� pnionych egzemplarzy, 
�  Nazwa miejsca – nazwa miejsca w
asnego lub miejsca podwykonawcy, które zosta
o 

udost� pnione w umowie, 
�  Adres – adres miejsca w
asnego/miejsca podwykonawcy 

  
Uwaga! 
Je� eli miejsce podwykonawcy nie zosta
o udost� pnione � wiadczeniodawcy w umowie wówczas w 
kolumnie Nazwa miejsca  zostanie wy� wietlona informacja: .  
 
Poni� ej znajduje si�  panel wyszukiwania umo� liwiaj� cy wyszukanie danych poprzez filtr Szukaj wg.  
Po wybraniu jednego z kryteriów wyszukiwania:  

·  nazwa,  
·  producent,  
·  model,  
·  nr seryjny/rejestracyjny,  

w polu obok nale� y wpisa�  szukany ci� g znaków. Je� eli w
� czona jest funkcja auto -wyszukiwania lista 
zostanie automatycznie od� wie� ona (w przeciwnym wypadku nale� y u� y�  przycisku F7Szukaj ) 
 
W prawym dolnym rogu okna znajduje si�  ikona kalkulatora umo� liwiaj� ca zliczenie wy� wietlonych 
rekordów na li� cie. 
 
W górnej cz�� ci okna z list�  miejsc znajduje si�  drugi panel wyszukiwania pozwalaj� cy na wyszukanie 
sprz� tu wed
ug kryteriów: 

�  Oddzia
 Wojewódzki NFZ, 
�  Miejsce stacjonowania (nale� y wybra�  miejsce z listy miejsc wykonywania � wiadcze� ) 

Po okre� leniu kryterium wyszukiwania nale� y u� y�  przycisku Zastosuj. 

6.5.1 Przegl � danie danych sprz � tu/ � rodków transportu 
 
 Z poziomu listy sprz� tu mo� na przegl� da�  szczegó
owe informacje na temat okre� lonego sprz� tu 
lub � rodka transportu. W tym celu nale� y zaznaczy�  sprz� t/� rodek transportu na li� cie, a nast� pnie u� y�  

przycisku . Zostanie wy� wietlona karta zawieraj� ca szczegó
owe informacje o wybranym 
zasobie. 
Na karcie tej znajduj�  si�  nast� puj� ce dane: 

7. Dane ogólne: 
�  Rodzaj zasobu: sprz� t / � rodek transportu 
�  Status: posiadam/b� d�  posiada
 
�  Typ: w
asny/obcy 

 
8. Zak
adka Dane podstawowe : 
�  Dane identyfikacyjne 
�  Informacje dodatkowe – informacje te s�  specyficzne dla danego rodzaju danych- odr� bne dla 

� rodka transportu, odr� bne dla sprz� tu medycznego 
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Rysunek 80 Dane podstawowe- sprz � t 

 

 
Rysunek 81 Zak
adka Dane podstawowe – � rodek transportu 

 
9. Zak
adka Cechy dodatkowe : 
�  Kod cechy 
�  Nazwa cechy 
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Rysunek 82 Zak
adka Cechy podstawowe 

 
 

10. Zak
adka Opis dodatkowy  
�  Tre��  opisu dodatkowego  
 

 
Rysunek 83 Zak
adka Opis dodatkowy  

 

6.6 Procedury/zabiegi 
W przypadku � wiadczeniodawców realizuj� cych � wiadczenia w rodzaju Leczenie Uzdrowiskowe cz� sto 
istnieje potrzeba przekazania w ofercie informacji o procedurach lub zabiegach realizowanych w danym 
miejscu wykonywania: uzdrowisko, szpital uzdrowiskowy itd. Jest to informacja wymagana w procesie 
zawierania kontraktów.  
	 wiadczeniodawca definiuje realizowane procedury/zabiegi w Portalu SZOI, które s�  pobierane do 
aplikacji NFZ-KO w profilu � wiadczeniodawcy.  Informacje o procedurach/zabiegach mo� na przegl� da�  
po wybraniu z g
ównego okna programu menu Struktura potencja
u 
� wiadczeniodawcy/Procedury/zabiegi. 
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Rysunek 84 Menu Procedury/zabiegi  

 
 

Po wybraniu menu wy� wietlone zostanie okno z list�  procedur/zabiegów: 
 

 
Rysunek 85 Lista procedur/zabiegów 

  
 Na li� cie widoczne s�  nast� puj� ce dane: 

�  Kod miejsca wykonywania � wiadcze� , 
�  Nazwa miejsca wykonywania � wiadcze� , 
�  Kod procedury/zabiegu, 
�  Nazwa procedury/zabiegu 

 
W dolnej cz�� ci okna znajduje si�  informacja o okresach dost� pno� ci procedury/zabiegu – informuj�  one 
o czasie, w którym w wybranym miejscu mo� liwe jest wykonywanie danej procedury/zabiegu. 
 
W górnej cz�� ci listy znajduj�  si�  filtry umo� liwiaj� ce wyszukiwanie informacji wed
ug nast� puj� cych 
kryteriów: 

·  Oddzia
 NFZ, 
·  Miejsce stacjonowania 
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Opcja  pozwala na wydruk wyselekcjonowanej listy procedur/zabiegów. 
 

6.7 S
ownik produktów handlowych (zaopatrzenie) 
 

Uwaga! 
Aby przegl � da�  s
ownik produktów handlowych nale � y wcze � niej wykona �  import 
zestawów produktów. Operacja importu zosta
a opisan a w cz �� ci Import zestawów 
produktów handlowych (zaopatrzenie) 

 
Dla oferentów przygotowuj� cych wnioski w rodzaju zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i � rodki 
pomocnicze istotne s�  informacje o produktach handlowych. Dane produktów handlowych mo� na 
przegl� da�  po wybraniu z g
ównego okna programu menu Struktura potencja
u 
� wiadczeniodawcy/S
ownik produktów handlowych (zaopa trzenie) .  

 

 
Rysunek 86 Menu S
ownik produktów handlowych  

 
 

Po wybraniu menu wy� wietlone zostanie okno z list�  produktów handlowych: 
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Rysunek 87 Lista przedmiotów ortopedycznych i � rodków pomocniczych  

 
Na li� cie widoczne s�  nast� puj� ce dane produktu: 

�  Kod produktu – jest to nadawany przez � wiadczeniodawc�  jego w
asny kod handlowy produktu, 
po którym identyfikuje przedmiot 

�  Kod produktu wg NFZ , 
�  Cena brutto, 
�  Identyfikator zamówienia: T-TAK (zamówienie indywidualne), N-NIE (produkt gotowy do 

sprzeda� y) 
�  Nazwa handlowa produktu 

 

Przyciski w obr� bie okna pozwalaj�  na: 

 – import zestawów produktów handlowych, 

 – podgl� d informacji o produkcie, 

 – wydruk wyselekcjonowanej listy produktów, 

 - zliczenie rekordów na li� cie, 

 - wyszukanie produktów na li� cie, 

 – wyj� cie z okna. 
 

6.7.1 Przegl � danie informacji o produkcie handlowym 
 
Aby uzyska�  szczegó
owe informacje na temat wybranego produktu handlowego nale� y pod� wietli�  go 

na li� cie, a nast� pnie u� y�  przycisku . Wy� wietlone zostanie okno z danymi okre� lonego 
produktu: 
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Rysunek 88 Podgl � d danych produktu handlowego 

 
Na karcie podgl� du widoczne s�  nast� puj� ce informacje: 

�  Kod, 
�  Nazwa produktu, 
�  Producent, 
�  Model, 
�  Znacznik zamówienia (T-na specjalne zamówienie, N-produkt gotowy do sprzeda� y, bez 

zamówienia)  

6.7.2 Wyszukiwanie produktu handlowego 
  
Produkty handlowe mo� na wyszuka�  wed
ug filtrów znajduj� cych si�  w górnej cz�� ci okna: 

·  Produkt, 
·  Oddzia
 NFZ 

Po wybraniu kryterium wyszukiwania nale� y u� y�  przycisku  

Druga opcja filtrowania pozwala wyszuka�  dane stosuj� c kryterium Nazwa dost� pne w polu Szukaj wg  . 
W polu obok nale� y poda�  kilka pierwszych znaków z wyszukiwanego zakresu. W ten sposób 
poszukiwany produkt zostanie wy� wietlony na li� cie.  

6.7.3 Wydruk listy produktów handlowych 
 
Na poziomie okna Lista produktów handlowych zosta
a wprowadzona mo� liwo��  wydrukowania listy 

produktów za pomoc�  opcji .Po wybraniu tej funkcji poka� e si�  okno Drukuj, w którym 
u� ytkownik mo� e ustali�  jeszcze parametry wydruku dotycz� ce drukarki, ilo� ci drukowanych stron, itp. 
 

 
Rysunek 89 Okno ustawiania opcji wydruku  

 

Je� li przed drukowaniem b� dziemy chcieli zobaczy� , jak wydruk b� dzie wygl� da
, nale� y u� y�  przycisku 
Podgl � d. Pojawi si�  wtedy okno podgl� du: 
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Rysunek 90 Podgl � d wydruku listy produktów  

 
Po jego obejrzeniu, w celu wyj� cia z okna nale� y klikn��  przycisk Zamknij . 

Po wyj� ciu z okna Podgl� du mo� na: 
·  zrezygnowa�  z wydruku – u� y�  przycisku Anuluj , 
·  wydrukowa�  list� : 

�  najpierw uzupe
ni�  poszczególne parametry dotycz� ce drukarki i wydruku, 
�  klikn��  przycisk OK. - pojawi si�  wtedy pytanie, które ma zapobiega�  niepotrzebnym 

decyzjom wydruku: 

 
Rysunek 91 Potwierdzenie wydruku  

 
Odpowied�  Tak spowoduje wydruk listy produktów handlowych. 
 

6.8 S
ownik zestawów produktów handlowych (zaopatrz enie) 
 

Uwaga! 
Aby przegl � da�  s
ownik zestawów produktów handlowych nale � y wcze � niej wykona �  
import zestawów produktów. Operacja importu zosta
a  opisana w cz �� ci Import zestawów 
produktów handlowych (zaopatrzenie) 

 
Dla oferentów przygotowuj� cych wnioski w rodzaju zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i � rodki 
pomocnicze istotne s�  informacje o produktach handlowych. Produkty handlowe s�  pogrupowane w 
zestawy, które oferent samodzielnie definiuje w Portalu SZOI. Dzi� ki pogrupowaniu produktów w zestawy 
tworzenie wniosku na zaopatrzenie jest znacznie 
atwiejsze i szybsze. Zestawy s�  importowane z Portalu 
SZOI w pliku *.OFZ (funkcja importu produktów i zestawów handlowych zosta
a opisana w cz�� ci Import 
zestawów produktów handlowych) 
Przegl� danie zaimportowanych zestawów produktów handlowych jest mo� liwe po wybraniu z g
ównego 
okna programu menu Struktura potencja
u � wiadczeniodawcy/S
ownik zestawów produktów 
handlowych (zaopatrzenie) .  
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Rysunek 92 Menu S
ownik zestawów produktów handlowy ch  

 
Po wybraniu menu wy� wietlone zostanie okno z list�  zestawów produktów handlowych: 
 

 
Rysunek 93 Lista zestawów przedmiotów ortopedycznyc h i � rodków pomocniczych  

 
Na li� cie widoczne s�  nast� puj� ce dane zestawu: 

�  Numer zestawu, 
�  Oddzia
 Wojewódzki NFZ, 
�  Data zatwierdzenie zestawu, 
�  Rodzaj zaopatrzenia: 

o AS – Aparaty S
uchowe, 
o PO – Przedmioty Ortopedyczne, 
o SO – 	 rodki Optyczne, 
o SP – 	 rodki Pomocnicze 

�  Nazwa zestawu produktów. 

 

Przyciski w obr� bie okna pozwalaj�  na: 
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   – podgl� d produktów w zestawie, 

 – wydruk wyselekcjonowanej listy zestawów, 

 - zliczenie rekordów na li� cie, 

  – wyszukanie zestawów na li� cie, 

 – wyj� cie z okna. 

6.8.1 Przegl � danie pozycji zestawu produktów handlowych  
 
Z poziomu listy zestawów istnieje mo� liwo��  przejrzenia szczegó
ów wybranego zestawu. Po 

zaznaczeniu zestawu na li� cie i u� yciu przycisku  mo� na przejrze�  list�  produktów 
znajduj� cych si�   w danym zestawie. Wy� wietlone wówczas zostanie okno: 
 

 
Rysunek 94 Podgl � d pozycji zestawu produktów handlowych 

 
W oknie listy produktów widoczne s�  nast� puj� ce informacje: 

�  Kod produktu, 
�  Kod produktu wg NFZ , 
�  Cena brutto, 
�  Identyfikator zamówienia: T-TAK (zamówienie indywidualne), N-NIE (produkt gotowy do 

sprzeda� y) 
�  Nazwa handlowa produktu 

 
Z poziomu tego okna mo� liwe jest wydrukowanie wszystkich produktów znajduj� cych si�  w danym 
zestawie poprzez przycisk F9Drukuj.  

6.8.2 Wyszukiwanie zestawu produktów handlowych 
 
Zestawy produktów handlowych mo� na wyszuka�  wed
ug filtru: Oddzia
 NFZ  znajduj� cego si�  w górnej 

cz�� ci okna. Po wybraniu danego OW NFZ nale� y u� y�  przycisku  . 

Druga opcja filtrowania pozwala wyszuka�  zestawy stosuj� c kryterium Nazwa lub Kod  dost� pnego w 
dolnej cz�� ci okna, w polu Szukaj wg . Po wybraniu kryterium wyszukiwania w polu obok nale� y poda�  
kilka pierwszych znaków z wyszukiwanego zakresu. W ten sposób poszukiwany zestaw zostanie 
wy� wietlony na li� cie.  
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6.8.3 Wydruk listy zestawów produktów handlowych 
 
Na poziomie okna Lista zestawów produktów handlowych zosta
a wprowadzona mo� liwo��  

wydrukowania listy zestawów za pomoc�  opcji .Po wybraniu tej funkcji poka� e si�  okno 
Drukuj, w którym u� ytkownik mo� e ustali�  jeszcze parametry wydruku dotycz� ce drukarki, ilo� ci 
drukowanych stron, itp. 

 
Rysunek 95 Okno ustawiania opcji wydruku  

 

Je� li przed drukowaniem b� dziemy chcieli zobaczy� , jak wydruk b� dzie wygl� da
, nale� y u� y�  przycisku 
Podgl � d. Pojawi si�  wtedy okno podgl� du: 

 
Rysunek 96 Podgl � d wydruku listy zestawu produktów  

 
Po jego obejrzeniu, w celu wyj� cia z okna nale� y klikn��  przycisk Zamknij . 

Po wyj� ciu z okna Podgl� du mo� na: 
·  zrezygnowa�  z wydruku – u� y�  przycisku Anuluj , 
·  wydrukowa�  list� : 

�  najpierw uzupe
ni�  poszczególne parametry dotycz� ce drukarki i wydruku, 
�  klikn��  przycisk OK. - pojawi si�  wtedy pytanie, które ma zapobiega�  niepotrzebnym 

decyzjom wydruku: 
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Rysunek 97 Potwierdzenie wydruku  

 
Odpowied�  Tak spowoduje wydruk listy zestawów produktów handlowych. 
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7 Zapytania ofertowe 
 
 Okre� lenie zapotrzebowania na us
ugi jest zadaniem ka� dego Oddzia
u NFZ (wyj� tkiem s�  
� wiadczenia uzdrowiskowe, gdzie szablony post� powa�  s�  tworzone na poziomie Centrali NFZ). Na 
podstawie precyzyjnie przygotowanego planu us
ug, NFZ opracowuje i publikuje zapytania ofertowe, 
które � wiadczeniodawcy mog�  pobra�  w wersji elektronicznej z aplikacji s
u�� cej do pobierania zapyta� . 
Aplikacja ta funkcjonuje w postaci strony WWW, tak wi� c praktycznie ka� da osoba maj� ca dost� p do 
Internetu mo� e pobra�  takie zapytanie ofertowe. Pliki zapyta�  ofertowych maj�  rozszerzenie *.zpo.  
Pobrany plik zapytania nale� y zapisa�  na dysku (lub na innym dowolnym, bezpiecznym no� niku danych) 
w celu wczytania go do programu NFZ-KO.  

W celu wprowadzenia do systemu zapytania ofertowego przygotowanego przez NFZ nale� y wybra�  opcj�  
Zapytania ofertowe  z menu Konkurs ofert . 

 
Rysunek 98 Przegl � danie i rejestracja zapyta �  ofertowych 

 
Przyciski w obr� bie okna pozwalaj�  na wykonanie nast� puj� cych operacji: 

 - import pliku z zapytaniem ofertowym, 

 - przegl� danie nag
ówka zapytania ofertowego, 

 - przegl� danie pozycji specyfikacji zapytania ofertowego, 

 - przegl� danie dokumentów formalno-prawnych do
� czonych do zapytania, 

 - usuni� cie zapytania ofertowego, 

    - wydrukowanie zapytania ofertowego, 

 - wyszukiwanie zapyta�  ofertowych wed
ug ich numerów, 

 - wyszukiwanie pozycji specyfikacji wskazanego zapytania wed
ug kodu us
ugi lub nazwy 
us
ugi, 

 - zamkni� cie okna. 
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7.1 Import zapytania ofertowego 
 
 W celu zaimportowania do NFZ-KO pliku zapytania ofertowego nale� y, po wy� wietleniu okna 

Przegl � danie i rejestracja zapyta �  ofertowych , u� y�  przycisku .W wyniku tej czynno� ci 
pojawi si�  okno Wybór dokumentów do importu . 
 

 
Rysunek 99 Okno wyboru pliku do zaimportowania 

 

W oknie tym nale� y wybra�  dysk, katalog i plik, zawieraj� cy zapytanie. Po pod� wietleniu pliku, w prawej 
cz�� ci okna (Nazwa pliku ) pojawi�  si�  nazwy plików zawieraj� cych zapytanie ofertowe (rozszerzenie 
plików „ZPO”). Nast� pnie nale� y pod� wietli�  jedno z zapyta�  ofertowych z prawej strony i klikn��  przycisk 
OK. 

Mo� liwe jest równie�  zaimportowanie wi� kszej liczby plików z zapytaniami ofertowymi. Je� eli maj�  by�  
zaimportowane wszystkie pliki znajduj� ce si�  we wskazanym katalogu wystarczy klikn��  w napis Nazwa 
pliku , a wówczas zostan�  one zaznaczone. W przypadku, gdy maj�  by�  importowane wybrane pliki, 
mo� na je wskaza�  u� ywaj� c przycisku Ctrl  z klawiatury i klikaj� c w wybrane pliki przyciskiem myszki. 
Po wykonaniu powy� szych czynno� ci pojawi si�  okno Import dokumentów, w którym b� d�  automatycznie 
wy� wietlane informacje o przebiegu importu. Podsumowaniem tej operacji b� dzie komunikat: 
 

 
Rysunek 100 Zako � czona operacja importu 

 
Zaimportowane w ten sposób zapytanie znajdzie si�  wraz ze swoj�  specyfikacj�  w oknie Przegl � danie i 
rejestracja zapyta �  ofertowych . 
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7.2 Budowa zapytania ofertowego 
 
Ka� de zapytanie ofertowe sk
ada si�  z dwóch cz�� ci: 

·  Nag
ówka, 
·  Pozycji specyfikacji. 

Nag
ówek zapytania jest prezentowany w górnej cz�� ci okna Przegl � danie i rejestracja zapyta �  

ofertowych . Po u� yciu przycisku  lub dwukrotnym klikni� ciu na nag
ówek wy� wietlone 
zostanie okno przedstawiaj� ce informacje o nag
ówku: 

�  Jednostka NFZ, która przygotowa
a zapytanie, 
�  Numer zapytania, 
�  Rodzaj � wiadcze� , jakie s�  uj� te w zapytaniu, 
�  Nazwa zapytania, 
�  Tryb post� powania, w jakim rozpatrywana jest oferta, 
�  Okres, w którym obowi� zuje zapytanie, 
�  Ograniczenia dotycz� ce obszaru wykonywania � wiadcze� . 

 

 
Rysunek 101 Nag
ówek zapytania ofertowego 

 
W dolnej cz�� ci okna z list�  zapyta�  ofertowych znajduj�  si�  pozycje specyfikacji zapytania 
zaznaczonego w górnej cz�� ci okna. Informacje o us
ugach prezentowane s�  na dwóch zak
adkach. 
Na zak
adce pierwszej Specyfikacja zapytania ofertowego  znajduje si� : 

�  Kod us
ugi, 
�  Nazwa zakresu � wiadcze� , 
�  Potrzeby NFZ, (je� eli informacja ta zosta
a przez Fundusz ujawniona). 

 

 
Rysunek 102 Specyfikacja zapytania ofertowego 

 

Po u� yciu przycisku  lub dwukrotnym klikni� ciu na pozycji specyfikacji zapytania 
ofertowego, u� ytkownik b� dzie móg
 przegl� da�  dane w niej zawarte. 
 

Na drugiej zak
adce Wzory ankiet skojarzone z zapytaniem  s�  umieszczone: 
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�  Nazwa wzoru ankiety, 

�  Informacja, czy wype
nienie ankiety jest obligatoryjne. 

 
Rysunek 103 Wzory ankiet skojarzone z zapytaniem 

 

Po u� yciu przycisku , u� ytkownik mo� e przegl� da�  formularz ankiety do
� czonej do 
zapytania. 
 

 
Rysunek 104 Podgl � d wzoru ankiety 

 
 
W przypadku, gdyby u� ytkownik chcia
 mie�  widoczne na ekranie wy
� cznie nag
ówki zapyta�   

ofertowych, powinien odznaczy�  na li� cie zapyta�  opcj�  Poka�  szczegó
y . 

 

7.2.1 Przegl � danie karty pozycji specyfikacji zapytania ofertowe go 
 
Aby uzyska�  szczegó
owe informacje na temat wybranej us
ugi zawartej w zapytaniu ofertowym, nale� y 

pod� wietli�  j�  na li� cie, a nast� pnie u� y�  przycisku . 
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Rysunek 105 Karta pozycji zapytania ofertowego 

 
W górnej cz�� ci karty znajduje si�  nazwa us
ugi oraz lista dodatkowych informacji, wymaganych przy 
sk
adaniu oferty, np.: 
 

 
 

W karcie tej na kolejnych zak
adkach znajduj�  si�  tak� e informacje dotycz� ce: 

·  Zapotrzebowania Narodowego Funduszu Zdrowia, 

·  Pakietu us
ug szczegó
owych wykonywanych w ramach wybranej pozycji specyfikacji, 

·  Wzorów ankiet dotycz� cych wybranej pozycji specyfikacji oferty. 

 

Zapotrzebowanie funduszu  - na zak
adce tej jest prezentowane w sposób ilo� ciowy zapotrzebowanie 
Funduszu dotycz� ce wybranej us
ugi, z podzia
em na okresy miesi� czne, oraz sugerowana cena tej 
us
ugi. W szczególnych przypadkach NFZ mo� e zdecydowa�  si�  nie przekazywa�  tej informacji w 
zapytaniu ofertowym. Wówczas na zak
adce tej znajduje si�  nast� puj� ca informacja: 

 
Rysunek 106 Brak informacji o zapotrzebowaniu Fundu szu 

 
 
Pakiet us
ug szczegó
owych  - na drugiej zak
adce znajduje si�  lista us
ug szczegó
owych, 
wykonywanych w ramach us
ugi g
ównej. 
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Rysunek 107 Pakiet us
ug szczegó
owych w ramach poz ycji zapytania ofertowego 

 
Podanie tej informacji ma cel wy
 � cznie informacyjny , poniewa�  � wiadczeniodawca jest zobowi� zany 

wykonywa�  wszystkie us
ugi z pakietu, 

 
Wzory ankiet skojarzone z pozycj�  zapytania ofertowego - zarówno do ca
ego zapytania jak równie�  do 
wybranej pozycji specyfikacji mo� e zosta�  do
� czony formularz ankiety. B� dzie on widoczny na trzeciej 
zak
adce w karcie specyfikacji zapytania ofertowego. 
 

 
Rysunek 108 Wzory ankiet skojarzone z pozycj �  zapytania ofertowego 

 
Na zak
adce tej jest podana nazwa wzorca ankiety oraz informacja, czy wype
nienie ankiety jest 

obligatoryjne. Przy u� yciu przycisku  mo� na przegl� da�  formularz ankiety. 
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Rysunek 109 Podgl � d wzorca ankiety 

 
Ankiet�  nale� y wype
nia�  na karcie Oferty, jednak w tym oknie mo� liwe jest sprawdzenie sugerowanych 
odpowiedzi ze s
ownika, poprzez wybranie przycisku S, znajduj� cego si�  po prawej stronie pola 
edycyjnego. 
 

 
Rysunek 110 Lista pozycji s
ownika 

 

7.3 Wa� ne informacje przy przegl � daniu zapytania ofertowego 
 
Tworz� c zapytanie ofertowe pracownicy NFZ umieszczaj�  w nim szereg informacji, na które 
� wiadczeniodawca, powinien zwróci�  szczególn�  uwag� . S�  to nast� puj� ce elementy: 

·  Termin obowi � zywania zapytania  – jest to okres, na który Fundusz chce zakontraktowa�  us
ugi 
zawarte w zapytaniu, termin ten jest widoczny w nag
ówku zapytania jako dwie graniczne daty: 
Wa� na od oraz Wa� na do. Najcz�� ciej termin obowi� zywania zapytania to ca
y kolejny rok. 

·  Termin z
o � enia oferty  – jest do data, do której oferta utworzona w odpowiedzi na przes
ane 
zapytanie powinna zosta�  dostarczona do NFZ. Przestrzeganie tej daty jest bardzo istotne ze 
wzgl� du na regulamin konkursu ofert. 

·  Opcjonalne wymaganie oddzielnych ofert dla ka � dego miejsca wykonywania us
ug  – 
informacja na temat tego warunku jest podana w nag
ówku zapytania. Miejsca wykonywania 
us
ug s�  uzupe
niane przez u� ytkownika w Karcie � wiadczeniodawcy . Je� eli Fundusz w 
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zapytaniu ofertowym poda taki warunek to � wiadczeniodawca dla ka� dego ze swoich miejsc 
wykonywania us
ug powinien stworzy�  osobn�  ofert� . Je� eli warunek taki nie jest okre� lony, 
wówczas dla ka� dej z us
ug mo� e zosta�  podane osobne miejsce wykonywania. 

·  Us
ugi w pakietach  – do tej pory pakiety us
ug szczegó
owych by
y do
� czane do us
ug 
kontraktowanych w umowach. Obecnie pakiety us
ug s�  równie�  umieszczane w zapytaniach 
ofertowych. Mo� na je przegl� da�  w karcie pozycji specyfikacji zapytania na zak
adce Pakiety 
wykonywanych us
ug. W zale� no� ci od opcji zaznaczonej przez NFZ pakiet jest podany 
wy
� cznie w celu informacyjnym lub te�  � wiadczeniodawca powinien okre� li� , które us
ugi z 
pakietu jest w stanie wykonywa� . 

·  Personel medyczny  – w zale� no� ci od opcji zaznaczonej w karcie pozycji specyfikacji oferty, do 
ka� dej pozycji specyfikacji oferty � wiadczeniodawca powinien za
� czy�  list�  personelu 
medycznego wykonuj� cego dan�  us
ug� . 

·  Plan turnusów  - Fundusz dla danej pozycji specyfikacji zapytania ofertowego mo� e okre� li�  jako 
wymagane podanie planu turnusów (dotyczy uzdrowisk) 

·  Ankiety skojarzone z zapytaniem ofertowym  – do ka� dej pozycji specyfikacji zapytania 
ofertowego mo� e by�  do
� czona lista ankiet, czyli formularzy, które powinien wype
ni�  
� wiadczeniodawca. Ankiety mog�  tak� e zosta�  do
� czone bezpo� rednio. 

 

7.4 Wyszukiwanie zapyta �  ofertowych 
 

 W przypadku, gdy w programie znajdzie si�  wiele zapyta�  ofertowych b� dziemy mogli wyszuka�  tylko 
te, które nas interesuj� . W tym celu mo� emy wykorzysta�  kryteria wyszukiwania dost� pne w górnej 
cz�� ci okna oraz w polu Szukaj wg . 

W górnej cz�� ci okna mo� na wyszukiwa�  i przegl� da�  dokumenty zgodnie z wybranym przez siebie 
zakresem. Do wykonania tych czynno� ci s
u� y przycisk Zastosuj , którego u� ycie spowoduje 
wyselekcjonowanie i wy� wietlenie dokumentów wg wprowadzonych kryteriów: 

·  Oddzia
 NFZ , 

·  Rok. 

Pole Szukaj wg  umo� liwia wyszukiwanie zapyta�  wed
ug numeru zapytania. 

Aby wyszukiwa�  pozycje zapytania nale� y skorzysta�  z pola Szukaj wg  w dolnej cz�� ci okna. Umo� liwia 
ono wyszukiwanie � wiadcze�  wed
ug ich nazwy lub kodu. Po okre� leniu kryterium wyszukiwania nale� y 
u� y�  przycisku F7-Szukaj  lub ShF7-Szukaj , aby wyszukiwanie zosta
o uruchomione. 

 

7.5 Przegl � danie dokumentów formalno-prawnych 
 
 Je� eli do zapytania ofertowego do
� czono grup� /grupy dokumentów formalno prawnych wówczas 
mo� na przejrze� , jakie dokumenty do
� czono. W tym celu nale� y wybra�  zapytanie i u� y�  przycisku 

. Wy� wietlone zostanie okno z informacj�  o grupie dokumentów formalno-prawnych 
podpi� tych do zapytania: 
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Rysunek 111 Lista grup dokumentów formalno-prawnych  

7.6 Usuwanie zapytania ofertowego 
 
 Je� eli zajdzie potrzeba usuni� cia zaimportowanego ju�  do programu zapytania nale� y zaznaczy�  

takie zapytanie na li� cie i u� y�  przycisk . Wy� wietlone zostanie wówczas okno, w którym 
nale� y potwierdzi�  wykonanie operacji:  

 
 

   
Uwaga! 

Usun ��  mo� na jedynie zapytania ofertowe, na podstawie których  nie utworzono jeszcze 
oferty. W przypadku próby usuni � cia zapytania, dla którego utworzono ju �  ofert �  pojawia   
si �  komunikat:  

 
 

7.7 Drukowanie zapytania ofertowego 
 
 Aby wydrukowa�  zapytanie ofertowe nale� y, pod� wietli�  wybran�  pozycj�  i klikn��  przycisk 

. Program wy� wietli okienko w celu wyboru w
a� ciwej drukarki, ilo� ci stron do wydrukowania, 
itd. 
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8 Oferty (lub dokumentacja aktualizacyjna) 
 
 Aby ka� dy � wiadczeniodawca móg
 podpisa�  umow�  z wybranym Oddzia
em NFZ, powinien 
przekaza�  informacje o rodzaju us
ug, które ma do zaoferowania, ich ilo� ci oraz proponowanej cenie. 
Dlatego stworzono w programie opcj� , która umo� liwi przygotowanie czytelnych ofert. Poza ofertami 
� wiadczeniodawca mo� e tworzy�  równie�  dokumentacj�  aktualizacyjn� , która pozwala na sprawniejsze 
przygotowanie umów w NFZ. Dokumentacja ta pe
ni jedynie funkcj�  informacyjn�  dla NFZ i nie stanowi 
w
a� ciwej oferty.  

Wprowadzanie informacji o ofertach i dokumentacjach aktualizacyjnych utworzonych na podstawie 
zapyta�  ofertowych przygotowanych przez Oddzia
y NFZ wykonuje si�  w oknie Przegl � danie 
i rejestracja ofert , uruchamianego po wybraniu z g
ównego okna menu Konkurs ofert \ Oferty  

Podstawowe operacje to: 

�  podawanie i poprawianie nag
ówków ofert, 

�  przegl� danie nag
ówków ofert, 

�  rejestracja faktu sprawdzenia ofert, 

�  rejestracja faktu zatwierdzenia oferty, 

�  usuwanie oferty, 

�  wyszukiwanie ofert wed
ug wprowadzonych kryteriów, 

�  wprowadzanie pozycji specyfikacji oferty, 

�  uzupe
nianie informacji o miejscach wykonywania us
ug, 

�  uzupe
nianie informacji o personelu medycznym, 

�  uzupe
nianie informacji o planie turnusów, 

�  uzupe
nianie informacji o harmonogramie pracy placówki � wiadcz� cej us
ugi, 

�  poprawianie pozycji specyfikacji oferty, 

�  podgl� d pozycji specyfikacji oferty, 

�  usuwanie pozycji specyfikacji oferty, 

�  wyszukiwanie pozycji specyfikacji oferty, 

�  wype
nianie ankiet do
� czonych do zapytania ofertowego, 

�  eksport ofert do NFZ. 

 
Import zapytania ofertowego i stworzenie oferty (dokumentacji aktualizacyjnej) jest mo� liwe niezale� nie 
od Oddzia
u NFZ, w którym dokument powsta
. A wi� c je� li � wiadczeniodawca nie jest zarejestrowany w 
� adnym Oddziale, lub te�  jest zarejestrowany np. w Wielkopolskim OW NFZ, nie b� dzie mia
 trudno� ci z 
wczytaniem zapytania ofertowego z Mazowieckiego Oddzia
u NFZ. Natomiast przes
anie wype
nionej 
oferty Oddzia
owi NFZ wi�� e si�  z przes
aniem swoich danych, które znajduj�  si�  w Strukturze 
potencja
u � wiadczeniodawcy .  
 

8.1 Przegl � danie i rejestracja ofert 
 

Po wybraniu opcji Oferty  z menu Konkurs ofert  nast� pi wy� wietlenie okna Przegl � danie 
i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyjnych . W oknie tym znajd�  si�  wszystkie wprowadzone, 
sprawdzone i zatwierdzone dokumenty wraz ze swoimi specyfikacjami. 
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Rysunek 112 Przegl � danie i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyj nych 

 
W pierwszej kolumnie (T) w górnej cz�� ci okna znajduj�  si�  znaczniki okre� lonych dokumentów: 

·  O: oznacza ofert � , 
·  A: oznacza dokumentacj �  aktualizacyjn � . 
 

Przyciski w obr� bie okna pozwalaj�  na wykonanie nast� puj� cych operacji: 

 – wprowadzenie oferty lub dokumentacji aktualizacyjnej na podstawie zapytania ofertowego, 

 - przegl� danie Karty nag
ówka oferty/dokumentacji aktualizacyjnej , 

 – poprawianie ofert ju�  wprowadzonych, 

 - dodawanie personelu wydzielonego RTM, 

 – usuwanie ofert z systemu, 

 – zarejestrowanie faktu sprawdzenia poprawno� ci oferty, 

 – zarejestrowanie faktu zatwierdzenia oferty, 

 – wydrukowanie wyselekcjonowanej listy ofert, 

 – wygenerowanie pliku zawieraj� cego zatwierdzon�  ofert� /dokumentacj�  aktualizacyjn�  
w formie elektronicznej, która zostanie przes
ana do OW NFZ, 

 – pozwala na skopiowanie ofert ( nowa oferta ju�  z nowym numerem identyfikacyjnym), 

 – dodanie pozycji specyfikacji wybranego oferty, 

 - przegl� danie danych pozycji specyfikacji oferty, 

 – poprawienie danych pozycji specyfikacji wybranego oferty, 

 – usuni� cie pozycji specyfikacji, 

 oraz  – wyszukiwanie ofert oraz pozycji ich specyfikacji wed
ug okre� lonych 
kryteriów, 

 – wyszukiwanie ofert oraz pozycji ich specyfikacji wed
ug kryteriów okre� lonych w górnej 
cz�� ci okna, 
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 - wy� wietlenie krótkiej pomocy dla � wiadczeniodawców przygotowuj� cych oferty 
w rodzaju RTM (w zwi� zku ze zmian�  sposobu kontraktowania od 2011r),  

 – zamkni� cie listy ofert/dokumentacji aktualizacyjnej. 
 

Uwaga! 
Szczególn �  uwag �  nale � y zwróci �  na zjawisko wyszarzenia poszczególnych przycisków.  
Dzi� ki temu u � ytkownik wie, które operacje s �  mo� liwe do wykonania na danym etapie 

 pracy  z systemem (jest to zwi � zane z aktualnie pod � wietlonym dokumentem, 
 znajduj � cym si �  na  li � cie). 

Przyk
adowo, je� li pod � wietlona jest oferta sprawdzona,  to przycisk  jest nieaktywny 
(zablokowany). Oznacza to, � e nie musimy ju�  sprawdza�  danej oferty. Je� eli zaraz potem pod� wietlimy 
wprowadzon�  ofert� , przycisk ten zostanie odblokowany. B� dzie to oznacza
o, � e mo� emy j�  sprawdzi�  
i zarejestrowa�  ten fakt w systemie. 

W dolnej cz�� ci listy znajduje si�  informacja o kodzie pod� wietlonej us
ugi, jej pe
nej nazwie oraz miejscu 
wykonywania pod� wietlonej na li� cie pozycji specyfikacji oferty. 

 
Rysunek 113 Informacja o miejscu wykonywania us
ugi  

 

8.2 Wyszukiwanie ofert oraz pozycji ich specyfikacj i 
 

W górnej cz�� ci okna Przegl � danie i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyj nych  mo� na 
wyszukiwa�  i przegl� da�  dokumenty zgodnie z wybranym przez siebie zakresem. Do wykonania tych 
czynno� ci s
u��  nast� puj� ce przyciski: 

�  Zastosuj  – spowoduje wyselekcjonowanie i wy� wietlenie ofert wg wprowadzonych kryteriów: 

·  Oddzia
 NFZ , 

·  Statusu oferty : wprowadzona/ sprawdzona/zatwierdzona, 

·  Rok, 

�  F7-Szukaj - u� ycie tego przycisku po uprzednim wybraniu kryterium wyszukiwania 
i uzupe
nieniu pustego pola Szukaj wg, spowoduje wy� wietlenie w tabeli tylko tych ofert, które 
b� d�  spe
nia�  podane przez nas warunki. Nag
ówki ofert mo� na wyszukiwa�  wed
ug Numeru 
oferty/dokumentacji aktualizacyjnej. 

�  ShF7 Szukaj  – pozwala wyszukiwa�  pozycje specyfikacji ofert. U� ytkownik mo� e wybra�  
jedno z trzech dost� pnych kryteriów: liczba porz� dkowa, kod zakresu � wiadcze� , nazwa 
zakresu � wiadcze� . 

 

8.3 Tworzenie oferty lub dokumentacji aktualizacyjn ej 
 
 Utworzenie oferty lub dokumentacji aktualizacyjnej jest mo� liwe tylko i wy
� cznie na podstawie 

zapytania ofertowego. W celu utworzenia odpowiedniego oferty nale� y u� y�  przycisku  i 

wybra�  z menu kontekstowego odpowiedni�  opcj� : . 
 
Aby utworzy�  ofert�  nale� y wybra�  Ofert� , aby utworzy�  dokumentacj�  – Dokumentacj�  aktualizacyjn� . 
Po wybraniu rodzaju dokumentu mo� na przyst� pi�  do okre� lania jego specyfikacji.  
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Po wybraniu oferty pojawi si�  komunikat informuj� cy u� ytkownika o tym, � e aby utworzy�  
ofert� /dokumentacj�  aktualizacyjn�  nale� y wskaza�  zapytanie ofertowe, na podstawie, którego dany 
dokument ma zosta�  utworzony. 

 
Rysunek 114 Komunikat  

 
Podobny komunikat pojawia si�  dla dokumentacji aktualizacyjnej: 
 

 
Rysunek 115 Komunikat 

 
Po wybraniu przycisku OK zostanie otwarta lista zapyta�  ofertowych, na której u� ytkownik dokonuje 
wskazania zapytania, na którego podstawie ma by�  utworzona oferta lub dokumentacja aktualizuj� ca. Po 
pod� wietleniu nag
ówka zapytania i potwierdzeniu wyboru przyciskiem OK wybrany dokument zostanie 
utworzony, o czym u� ytkownik zostanie poinformowany kolejnym komunikatem. 
 

 
Rysunek 116 Komunikat - utworzono ofert �  

 
Analogiczny komunikat pojawia si�  dla dokumentacji aktualizacyjnej: 
 

 
Rysunek 117 Komunikat - utworzono dokumentacj �  aktualizacyjn �  

 
Uwaga! 
Oferta oraz dokumentacja aktualizacyjna s �  tworzone w taki sam sposób, st � d w dalszej 
cz�� ci instrukcji opisana zostanie czynno ��  tworzenia oferty. Wszystkie opisywane 

 funkcje s �  analogiczne dla dokumentacji aktualizacyjnej. 
 
Po dodaniu oferty na li� cie ofert zostanie umieszczony nag
ówek oferty. B� dzie on mia
 status 
Wprowadzony . Oferta w momencie utworzenia nie posiada uzupe
nionych pozycji specyfikacji. 
U� ytkownik sam decyduje, które us
ugi z zapytania ofertowego maj�  zosta�  umieszczone w ofercie. 
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W przypadku, gdy na podstawie wskazanego zapytania ofertowego zosta
a ju�  utworzona oferta 
wówczas po wskazaniu zapytania i u� yciu przycisku OK u� ytkownik zostanie poinformowany o tym 
fakcie. Jednak oczywi� cie do ka� dego zapytania ofertowego mo� e zosta�  utworzona dowolna liczba 
ofert. 

 
Rysunek 118 Komunikat  

 
Je� eli u� ytkownik wybierze przycisk TAK oferta zostaje umieszczona na li� cie ofert. 

W zapytaniu ofertowym mo� e zosta�  okre� lona przez NFZ konieczno��  tworzenia osobnej oferty dla 
ka� dego miejsca wykonywania us
ug. Warunek ten znajduje si�  w nag
ówku zapytania. Po wskazaniu 
zapytania i naci� ni� ciu OK u� ytkownik zostanie poinformowany, � e tworzona oferta b� dzie dotyczy
a 
jednego miejsca wykonywania us
ug. 

 
W dalszej cz�� ci otwarta zostanie lista miejsc wykonywania us
ug i u� ytkownik powinien wskaza�  
miejsce, którego b� dzie dotyczy
a tworzona oferta. Wskazane miejsce wykonywania us
ug zostanie 
uzupe
nione w karcie pozycji specyfikacji oferty. 
 
W przypadku tworzenia oferty, w której � wiadczeniodawca musi okre� li�  grup�  dokumentów formalno-
prawnych pojawia si�  okno pozwalaj� ce wybra�  odpowiedni�  dla podmiotu grup�  tych dokumentów: 

 
Rysunek 119 Wybór grupy dokumentów formalno-prawnyc h 

 

 Po okre� leniu grupy dokumentów w nag
ówku oferty na zak
adce Wymagane dokumenty formalno-
prawne  widoczne b� d�  wszystkie wymagane dokumenty okre� lone w danej grupie. 
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Rysunek 120 Grupy wymaganych dokumentów formalno-pr awnych 

 
 
 

Uwaga! Dotyczy ofert w rodzaju RTM 
W przypadku tworzenia oferty w rodzaju RTM, ze wzgl � du na zmian �  sposobu 
kontraktowania � wiadcze �  od 2010r, podczas dodawania nag
ówka oferty wy � wietlana jest 

krótka pomoc maj � ca na celu wskazanie u � ytkownikowi najwa � niejszych informacji, które s �  
wymagane do prawid
owego przygotowania oferty:  

 
Rysunek 121 Informacja dla oferentów tworz � cych oferty w rodzaju RTM – dodawanie nag
ówka 

oferty  
 
Zaznaczenie opcji: Nie pokazuj wi � cej tej informacji umo� liwia trwa
e zamkni� cie okna. 

8.3.1 Nag
ówek oferty 
 

 Po utworzeniu oferty na li� cie ofert pojawia si�  nag
ówek tego dokumentu maj� cy status 

Wprowadzony . Zawarte s�  w nim nast� puj� ce informacje: 

�  Numer oferty – nadawany automatycznie przy jej tworzeniu, 
�  Rodzaj � wiadczenia – ustawiany na podstawie zapytania ofertowego, 
�  Oddzia
 NFZ, do którego jest kierowana oferta - pole to jest uzupe
niane automatycznie na 

podstawie zapytania ofertowego i u� ytkownik, nie mo� e go modyfikowa� , 
�  Okres wa� no� ci umowy – jest domy� lnie uzupe
niany na podstawie zapytania ofertowego, 

u� ytkownik mo� e jednak ten okres modyfikowa� , pod warunkiem, � e b� dzie on obejmowa�  okres 
jednego roku i nie b� dzie d
u� szy od okresu ustalonego przez Oddzia
 NFZ, 
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�  Daty wprowadzenia, sprawdzenia i zatwierdzenia oferty, 
�  Zapytanie, na podstawie, którego utworzono nag
ówek oferty 

 

Dodatkowo, u� ytkownik mo� e przegl� da�  informacje zawarte w nag
ówku oferty poprzez u� ycie przycisku 

: 

·  Dane administracyjne osoby wprowadzaj� cej, sprawdzaj� cej i zatwierdzaj� cej ofert� , 

·  Miejsce wykonywania � wiadcze� , 

·  Grup�  dokumentów formalno-prawnych, 

·  Rodzaj � wiadcze� , 

·  Okres wa� no� ci umowy. 

 
Rysunek 122 Karta nag
ówka oferty 

 

Oferta mo� e tak� e zosta�  usuni� ta, je� eli zostanie u� yty przycisk . 
 

8.3.2 Pozycje specyfikacji oferty 
 
 Oferta utworzona na podstawie zapytania ofertowego nie ma pocz� tkowo � adnych pozycji 
specyfikacji. Decyzja, które us
ugi zostan�  uj� te w ofercie nale� y do u� ytkownika. 

Poszczególne � wiadczenia s�  wprowadzane poprzez u� ycie przycisku  znajduj� cego si�  w 
oknie Przegl � danie i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyj nych 
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Rysunek 123 Karta pozycji specyfikacji oferty  

 

W lewym górnym rogu karty znajduje si�  liczba porz� dkowa pozycji oferty informuj� ca u� ytkownika o tym, 
która z kolei us
uga jest w
a� nie wprowadzana do oferty. 

W karcie pozycji specyfikacji oferty nale� y uzupe
ni�  miejsce wykonywania, profil medyczny komórki 
organizacyjnej oraz zakres � wiadcze� .  

 

 
Uwaga! 
Po uzupe
nieniu miejsca wykonywania, profilu komórk i oraz � wiadczenia aktywne staj �  si �  
zak
adki znajduj � ce si �  w karcie pozycji specyfikacji oferty. Dopóki u � ytkownik nie okre � li 
tych informacji nie b � dzie móg
 wprowadza �  danych na zak
adkach. Jest to zwi � zane z 
parametrami przekazywanymi w zapytaniu ofertowym w ramach ka � dej pozycji (zakresu 
� wiadcze � ), a przez to- z widoczno � ci �  odpowiednich zak
adek w karcie pozycji oferty.  
 
 

 
Uwaga! Dotyczy ofert w rodzaju RTM 
W przypadku tworzenia oferty w rodzaju RTM, ze wzgl � du na zmian �  sposobu 
kontraktowania � wiadcze �  od 2010r, podczas dodawania pozycji oferty wy � wietlana jest 

krótka pomoc maj � ca na celu wskazanie u � ytkownikowi najwa � niejszych informacji, które s �  
wymagane do prawid
owego przygotowania oferty:  
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Rysunek 124 Informacja dla oferentów tworz � cych oferty w rodzaju RTM – dodawanie pozycji 

oferty 
 
Zaznaczenie opcji: Nie pokazuj wi � cej tej informacji umo� liwia trwa
e zamkni� cie okna. 

 

 

8.3.2.1 Uzupe
nianie miejsca wykonywania � wiadcze �  

 
W karcie pozycji specyfikacji oferty nale� y uzupe
ni�  informacj�  w polu Miejsce. Wyboru miejsca 

dokonuje si�  z listy znajduj� cych si�  w programie placówek (zaimportowanych z profilu 
� wiadczeniodawcy). 

 

 
Rysunek 125 Wybieranie miejsca wykonywania � wiadcze �  

 
Aby wybra�  miejsce nale� y zaznaczy�  go na li� cie i klikn��  OK –miejsce zostanie uzupe
nione na karcie 
pozycji oferty. Istnieje mo� liwo��  wyboru miejsca w
asnego lub obcego (miejsca podwykonawcy). Aby 
zrezygnowa�  z wyboru miejsca nale� y u� y�  przycisku Anuluj . 

W przypadku, je� eli Oddzia
 NFZ w zapytaniu ofertowym okre� li
, � e ca
a oferta ma dotyczy�  jednego 
miejsca wykonywania � wiadcze�  jest ono wybierane przez u� ytkownika bezpo� rednio po wskazaniu 
zapytania ofertowego. Jest ono uzupe
niane automatycznie we wszystkich kartach pozycji specyfikacji 
danej oferty. Jest to wówczas informacja nieaktywna i u� ytkownik nie mo� e jej zmieni�  w karcie pozycji 
specyfikacji oferty. 
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Podczas wprowadzania pozycji oferty dla RTM w oknie nie jest widoczne pole Miejsce : 

 
Rysunek 126 Brak pola Miejsce w przypadku dodawania  pozycji oferty RTM 

 

8.3.2.2 Uzupe
nianie profilu komórki organizacyjnej  

 
 W karcie pozycji oferty nale� y uzupe
ni�  informacje w polu Profil med.kom.org.  Profil komórki 
nale� y wybra�  z listy znajduj� cych si�  w programie profili (zaimportowanych z profilu � wiadczeniodawcy).  

 
Rysunek 127 Wybieranie profilu medycznego komórki o rganizacyjnej 

 
Aby wybra�  profil medyczny nale� y zaznaczy�  go na li� cie i klikn��  OK –profil zostanie uzupe
niony na 
karcie pozycji oferty. Aby zrezygnowa�  z wyboru profilu medycznego nale� y u� y�  przycisku Anuluj . 

 

8.3.2.3 Uzupe
nianie zakresu � wiadcze �  

 W karcie pozycji oferty nale� y uzupe
ni�  informacje w polu Zakres � wiadcze � . Us
ug�  nale� y 
wybra�  z listy zakresów � wiadcze�  zawartych w zapytaniu ofertowym, dla którego tworzona jest oferta.  
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Rysunek 128 Wybieranie zakresu � wiadcze �  

 

Z listy tej u� ytkownik wybiera t�  us
ug� , któr�  chce zawrze�  w swojej ofercie. Mo� liwe jest wyszukanie 
konkretnej us
ugi z listy wed
ug: kodu us
ugi, nazwy us
ugi, kodu pierwotnego us
ugi, jak równie�  
zaw�� enie listy wy� wietlonych us
ug do wybranego Oddzia
u. W tym celu nale� y zaznaczy�  opcj�  

, a po uaktywnieniu si�  pola tekstowego, wybra�  oddzia
.  

Szczegó
owe informacje na temat us
ugi dost� pne s�  po wybraniu przycisku .  
Po u� yciu przycisku OK us
uga zostanie umieszczona w specyfikacji oferty. 

 

� wiadczenia skojarzone 

W przypadku � wiadcze�  skojarzonych nale� y w ofercie wprowadzi�  podstawowy zakres � wiadcze�  oraz 
zakres � wiadcze�  z nim skojarzony – w przeciwnym wypadku podczas sprawdzania oferty pojawi si�  
informacja, � e brakuje danych dotycz� cych zakresów skojarzonych. Podstawowy zakres � wiadcze�  i 
zakres skojarzony nale� y wprowadzi�  jako dwie odr� bne pozycje oferty.  

 

Po wprowadzeniu zakresu podstawowego nale� y wprowadzi�  zakres skojarzony. W przypadku b
� dnie 
wybranego zakresu skojarzonego (zakres podstawowy nie jest powi� zany z wybieranym zakresem 
skojarzonym) pojawia si�  poni� szy komunikat: 

 
Rysunek 129 Komunikat w przypadku b
 � dnie wybranego zakresu skojarzone w pozycji oferty 

 
W takim wypadku nale� y sprawdzi� , jaki zakres podstawowy zosta
 wprowadzony ju�  do oferty i 
nast� pnie wybra�  odpowiadaj� cy mu zakres skojarzony. 
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Uwaga!  

Je� eli w zapytaniu ofertowym zaznaczono, � e do realizacji zakresów skojarzonych jest 
wykorzystywany ten sam potencja
 co w zakresie pods tawowym, to w przypadku 
� wiadcze �  skojarzonych nale � y w ofercie wprowadzi �  dane w zak
adkach PERSONEL, 
SPRZ� T MEDYCZNY/� RODKI TRANSPORTU oraz ZABIEGI tylko w zakresie pods tawowym. 
W przypadku edycji pozycji oferty z zakresem skojar zonym powy � sze zak
adki nie b � d�  
widoczne, gdy �  potencja
 zostanie taki sam , jak w zakresie podst awowym. 

 

8.3.2.4 Uzupe
nianie specyfikacji ilo � ciowej i cenowej 

 
Uwaga! 
W przypadku, gdy do pozycji oferty powinien zosta �  do
 � czony plan turnusów mo � e si �  
zdarzy � , � e u� ytkownik nie b � dzie móg
 uzupe
ni �  ilo � ci na zak
adce Warto � ci oferowane. 

 Zostan �  one automatycznie przeliczone na podstawie ilo � ci skierowa �  podanych przez 
 u� ytkownika na zak
adce Plan turnusów. 
 

 
 

Uwaga! Dotyczy ofert w rodzaju RTM 
W przypadku tworzenia oferty w rodzaju RTM, ze wzgl � du na zmian �  sposobu 
kontraktowania � wiadcze �  od 2010r, podczas otwarcia tej zak
adki wy � wietlana jest krótka 

pomoc maj � ca na celu wskazanie u � ytkownikowi najwa � niejszych informacji, które s �  wymagane 
do prawid
owego przygotowania oferty:  

 
Rysunek 130 Informacja dla oferentów tworz � cych oferty w rodzaju RTM – dodawanie pozycji 

oferty 
 
Zaznaczenie opcji: Nie pokazuj wi � cej tej informacji umo� liwia trwa
e zamkni� cie okna. 

 

Na zak
adce Warto � ci oferowane  uzupe
niana jest proponowana przez oferenta ilo��  oraz cena 
jednostkowa wybranej us
ugi-nale� y uzupe
ni�  kolumny Liczba jednostek rozl.  i Cena jednostkowa  

 



KAMSOFT  
Dokumentacja u� ytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 89 z 144 

 
Rysunek 131 Zak
adka Warto � ci oferowane  

 

Liczba wierszy równa jest liczbie miesi� cy okre� lonych terminem obowi� zywania danej oferty. Kolumna 
Warto ��  jest automatycznie uzupe
niana przez system, na podstawie danych wprowadzonych 
w kolumnach Liczba jednostek rozl.  i Cena jednostkowa . 

Kolumna Potrzeby Oddzia
u NFZ  jest uzupe
niana warto� ciami z zapytania ofertowego w przypadku, 
gdy Oddzia
 NFZ okre� li
, � e zapotrzebowanie to ma by�  widoczne dla oferenta.  

Wprowadzanie na kart�  cen i ilo� ci us
ug w poszczególnych miesi� cy mo� liwe jest, gdy: 

·  pod� wietlimy odpowiedni�  komórk� , 

·  wpiszemy okre� lon�  warto��  i zatwierdzimy j�  klawiszem Enter . 

W przypadku, gdy b� dziemy chcieli wpisa�  te same warto� ci do wszystkich wierszy w wybranej kolumnie, 
b� dziemy mogli pos
u� y�  si�  wprowadzonymi na Kart�  zak
adkami (znajduj� cymi si�  w dolnej cz�� ci 
okna): 

·  Liczba � wiadcze �  – ca
kowita, 

·  Liczba � wiadcze �  – miesi� cznie: warto��  wpisana w puste pole na wybranej zak
adce jest 
dodawana, odejmowana lub przypisana do ka� dego wiersza okre� lonej kolumny. 

 dodawana, odejmowana lub przypisana do ka� dego wiersza okre� lonej kolumny, 

·  Cena � wiadcze �  – miesi� czna: warto��  wpisana w puste pole na wybranej zak
adce jest 
dodawana, odejmowana lub przypisana do ka� dego wiersza okre� lonej kolumny. 

 

Uzupe
nianie wierszy na zak
adce Liczba � wiadcze �  - ca
kowita. 

Je� eli wpiszemy warto��  w puste pole na zak
adce Liczba � wiadcze �  – ca
kowita , wówczas zostanie 
ona w sposób automatyczny podzielona przez liczb�  wierszy i dodana, odj� ta lub przypisana do 
poszczególnych pól w kolumnie Liczba jednostek rozliczeniowych. 

Warto��  wpisana w pustym polu na wybranej zak
adce jest dodawana, odejmowana lub przypisana do 
wierszy, w odpowiednich kolumnach. Czynno� ci te mo� na wykona�  za pomoc�  przycisków: 

 - dodaje podan�  na zak
adce warto��  w ka� dym wierszu okre� lonej kolumny, 

- odejmuje podan�  na zak
adce warto��  w ka� dym wierszu okre� lonej kolumny, 
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- zeruje warto� ci w ka� dym wierszu okre� lonej kolumny, 

- wpisuje podan�  na zak
adce warto��  do wszystkich wierszy w wybranej kolumnie. 

 

Powy� ej opisane czynno� ci mog�  by�  wykonywane równie�  za pomoc�  klawiatury. W tym celu nale� y 

wykorzysta�  klawisze +, -, *, =. 
Przyk
ad 1: 

Na zak
adk�  Liczba � wiadcze�  - ca
kowita wpisujemy liczb�  100 i klikamy przycisk . Liczba 
miesi� cy = 5. Warto��  poszczególnych wierszy w kolumnie Liczba us
ug zostanie zmieniona na 20 
(100/5=20). 

Przyk
ad 2: 
Dane: 
·  liczba us
ug w ka� dym miesi� cu = 10, 
·  liczba miesi� cy = 5, 
·  liczba us
ug ca
kowita = 50, 
·  cena jednostkowa = 2, 
·  warto��  us
ug w jednym miesi� cu = 20, 
·  warto��  ca
kowita us
ug = 100. 
Aby powi� kszy�  warto��  ca
kowit�  us
ug o 200 wpisujemy 200 na zak
adk�  Warto��  us
ug -ca
kowita, 

a nast� pnie klikamy na przycisk . 
Zostan�  dokonane nast� puj� ce obliczenia: 

200/50=4 - przyrost ceny jednostkowej, 
2 + 4 = 6 - cena jednostkowa, 
6 * 10 = 60 - warto��  us
ug w miesi� cu, 

sprawdzenie: 60 * 5 = 300 - nowa warto��  ca
kowita oferowanych us
ug (100+200=300). 

 

� wiadczenia skojarzone 

W przypadku zakresów skojarzonych na zak
adce Warto � ci oferowane Cena jednostkowa mo� e by�  
uzupe
niana automatycznie na podstawie sugerowanej ceny wprowadzonej w zapytaniu przez OW NFZ. 
W takim wypadku nale� y jedynie uzupe
ni�  liczb�  jednostek rozliczeniowych. Wprowadzanie ca
kowitej 
liczby jednostek rozliczeniowych mo� e by�  równie�  uzale� nione od zakresu zdefiniowanego w zapytaniu 
ofertowym przez NFZ. Je� eli u� ytkownik wpisze nieprawid
ow�  (niezgodn�  ze zdefiniowanym zakresem) 
ca
kowit�  liczb�  � wiadcze�  wówczas pojawia si�  poni� szy komunikat: 

 

 
Rysunek 132 Ca
kowita liczba jednostek rozliczeniow ych poza zdefiniowanym zakresem 

 
 
Warto � ci oferowane w przypadku ofert z rodzaju RTM 
W celu u
atwienia wprowadzania informacji na zak
adce Warto� ci oferowane w zakresie ofert z rodzaju 
Ratownictwa Medycznego liczba oferowanych jednostek rozliczeniowych mo� e by�  automatycznie 
uzupe
niana przez system. Warto��  t�  u� ytkownik mo� e tak� e uzupe
ni�  r� cznie.  
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Rysunek 133 Zak
adka Warto � ci oferowane w przypadku oferty RTM 

 

W celu automatycznego wprowadzenia liczby jednostek nale� y u� y�  opcji . Ilo��  jednostek 
rozliczeniowych w danym miesi� cu przeliczana jest wed
ug zasady:  
Liczba oferowanych jednostek = liczba dni w miesi� cu * liczba zespo
ów z planu wojewody dost� pnych w 
danym okresie. 
 

Uwaga! 
Liczba oferowanych jednostek rozliczeniowych musi b y�  dok
adnie równa ww. iloczynowi 
(nie mo � e by�  mniejsza lub wi � ksza od ww. iloczynu). W przypadku gdy liczba jedno stek 

rozliczeniowych b � dzie ró � na od ww. iloczynu podczas sprawdzania oferty wy � wietlona zostanie 
odpowiednia informacja, np: 
Oferowana liczba jednostek rozliczeniowych w nast� puj� cych okresach jest ró� na od iloczynu liczby 
zespo
ów RTM i liczby dni w miesi� cu: 
  pkt. 1 - stycze� : oferowane: 55, dost� pne: 62, 
 
gdzie:  
oferowane – wprowadzona miesi� czna liczba jednostek rozl. 
dost� pne – liczba jednostek rozl., która powinna by�  wprowadzona, wynikaj� ca z ww.iloczynu  

8.3.2.5 Zak
adka -Pakiet � wiadcze �  

 
 W zapytaniu ofertowym do us
ugi kontraktowanej mo� e zosta�  do
� czony pakiet � wiadcze� . Cel 
zamieszczenia pakietu w zapytaniu ofertowym jest wy
 � cznie informacyjny , poniewa�  
� wiadczeniodawca jest zobowi� zany wykonywa�  wszystkie us
ugi z pakietu. 
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Rysunek 134 Zak
adka Pakiet � wiadcze �  
 

8.3.2.6 Uzupe
nianie personelu medycznego 

 
 
 W zapytaniu ofertowym Oddzia
 NFZ okre� la, czy wymagane jest podanie osób personelu 
medycznego dla wybranej pozycji oferty. List�  t�  uzupe
nia si�  na zak
adce Personel  w karcie pozycji 
specyfikacji oferty. 

 
Rysunek 135 Zak
adka z personelem medycznym  

 

Zak
adka z danymi personelu medycznego jest podzielona na trzy cz�� ci. 

Cz���  g
ówn �  stanowi lista osób personelu, na której umieszczane s�  osoby wykonuj� ce bie�� c�  us
ug�  
we wskazanym miejscu. 
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Rysunek 136 Lista personelu w wybranym miejscu wyko nywania  

Wyboru osób personelu dokonuje si�  przechodz� c do listy pracowników medycznych. Przy u� yciu 

przycisku  nale� y otworzy�  list� , dokona�  wyboru odpowiedniej osoby i zatwierdzi�  wybór 
przyciskiem OK. Wprowadzonego do karty specyfikacji oferty pracownika mo� na usun��  przyciskiem 

. 

Opcja  umo� liwia dodanie wszystkich osób personelu zatrudnionych w wybranym 
w pozycji oferty miejscu. Dzi� ki tej funkcji u� ytkownik mo� e w prosty sposób wprowadzi�  ca
y personel 
z danego miejsca wykonywania (bez konieczno� ci odr� bnego dodawania ka� dej osoby).  

Informacja o zawodzie medycznym/specjalno� ci oraz stanowisku pobierane s�  z profilu i wy� wietlane 
w pozycji oferty pod list�  personelu.  

 
Rysunek 137 Informacje o zawodzie i stanowisku 

 
 

W dolnej cz�� ci okna zak
adki Personel  znajduje si�  informacja o wymaganym harmonogramie pracy 
personelu (Wymagany harmonogram personelu )–obligatoryjno��  i rodzaj harmonogramu s�  
zdefiniowane w zapytaniu ofertowym.  

Harmonogram pracy jest pobierany tak� e z profilu (z harmonogramu czasu pracy osoby w miejscu) 
w zwi� zku z czym jest on automatycznie uzupe
niany po wyborze osoby. Istnieje mo� liwo��  edycji 
harmonogramu - jednak nale� y pami� ta� , � e nie mo� na wprowadza�  harmonogramu szerszego ni�  
okre� lony dla danej osoby w portalu SZOI.  

Mog�  pojawi�  si�  trzy rodzaje informacji w tym polu (informacja znajduje si�  poni� ej pola 
Stanowisko/funkcja ): 

1. Godzinowy 
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W przypadku harmonogramu godzinowego nale� y wprowadzi�  czas pracy personelu w postaci 
dok
adnego wymiaru czasu pracy w poszczególnych dniach tygodnia. Do tego celu s
u� y cz���  
zak
adki okre� lona jako Godziny pracy . 

 
Rysunek 138 Godzinowy harmonogram czasu pracy 

 

Uwaga! 

Dane w tej cz �� ci zak
adki mo � na wprowadza � , je� eli wybrano ju �  pracownika i ma on 
przypisany zawód medyczny/specjalno ��  – w przeciwnym wypadku przyciski s
u �� ce do 
okre � lania godzin i dni tygodnia b � d�  nieaktywne. 

 
 
Aby stworzy�  harmonogram nale� y w polu Dni  wybra�  dzie�  tygodnia a w polach godziny od…do…  
okre� li�  czas pracy osoby personelu w tym dniu. Po uzupe
nieniu tych danych u� ywamy przycisku 

, co pozwala umie� ci�  wpis na li� cie. 
 
Aby wprowadzi�  zmiany w harmonogramie nale� y pod� wietli�  korygowany wpis na li� cie, dokona�  

odpowiednich zmian, a nast� pnie u� y�  przycisku . 
 

Pozycja harmonogramu zostanie usuni� ta, gdy j�  pod� wietlimy i u� yjemy przycisku . 
Zakres godzin wprowadzany w polach od…do…  stanowi�  godziny od 00:00 do 24:00. 
 

Uwaga! 

Godziny pracy mog �  by�  podawane z dok
adno � ci �  do 15 minut. 

W przypadku, gdy osoba personelu pracuje na prze
omie dwóch dni wówczas godziny pracy 
wprowadzamy osobno dla dnia pierwszego i drugiego. 

Przyk
ad 
Pracownik ma dy� ur od godziny 22.00 w poniedzia
ek do 6.00 dnia nast� pnego. W takim przypadku 
wprowadzamy godziny pracy w poniedzia
ek od 22.00 do 24.00 oraz we wtorek od 00.00 do 6.00. 
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Podczas tworzenia harmonogramu godzin pracy program sprawdza poprawno��  wprowadzanych 
danych. W przypadku wyst� pienia nieprawid
owo� ci u� ytkownik jest o tym informowany odpowiednimi 
komunikatami. 
Je� eli wpisana warto��  przekroczy liczb�  „24”  lub nie zostanie uzupe
niona zostanie wy� wietlony 
komunikat o nieprawid
owej godzinie. 

 
Rysunek 139 Komunikat o nieprawid
owej godzinie  

 
W przypadku gdy u� ytkownik wprowadzi godzin�  pracy ko� cow�  wcze� niejsz�  od pocz� tkowej równie�  
zostanie o tym ostrze� ony. 

 
Rysunek 140 Komunikat o nieprawid
owym harmonogrami e 

 
Gdy u� ytkownik wprowadzi godziny pracy, które ju�  s�  uj� te w harmonogramie wówczas zostanie 
poinformowany o wyst� pieniu konfliktu danych. 

 
Rysunek 141 Komunikat o konflikcie harmonogramu 

 

2. Tygodniowy 

W przypadku harmonogramu tygodniowego nale� y wprowadzi�  czas pracy personelu w postaci liczby 
godzin pracy w tygodniu. 

 

W celu wprowadzenia takiego wymiaru czasu pracy nale� y u� y�  przycisku . 
Nast� pnie nale� y poda�  tygodniowy wymiar czasu pracy: 

 

 

3. Brak 

Je� eli NFZ nie wymaga podania harmonogramu czasu pracy personelu wówczas w dolnej cz�� ci 
zak
adki Personel nie ma informacji o wymaganym harmonogramie czasu pracy. 
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W zapytaniu ofertowym NFZ mo� e okre� li� , aby poza zwyk
ym harmonogramem czasu pracy 
wprowadzi�  harmonogram wizyt domowych � wiadczonych przez okre� lon�  osob�  personelu. W takim 
wypadku w cz�� ci Godziny pracy  nale� y w polu znajduj� cym w dolnej cz�� ci okna wybra�  opcj�  
Wizyty domowe (na rysunku poni� ej pole oznaczono zielon�  ramk� ): 

 

 

 
Rysunek 142 Wprowadzanie harmonogramu wizyt domowyc h personelu  

Operacja wprowadzania wizyt domowych jest analogiczna do dodawania zwyk
ego, godzinowego 
harmonogramu czasu pracy opisanego powy� ej. Je� eli wprowadzany harmonogram wizyt domowych 
koliduje z wcze� niej dodanym zwyk
ym harmonogramem godzinowym wówczas wy� wietlany jest 
poni� szy komunikat: 

 

 

 
Uwaga! W przypadku ofert w rodzaju RTM personel jes t obs
ugiwany jako wydzielona 
grupa zasobów. W celu dodania personelu nale � y skorzysta �  z funkcji 

. Nast � pnie operator b � dzie móg
 doda �  personel zatrudniony do 
realizowania � wiadcze �  w rodzaju Ratownictwo Medyczne. 
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Rysunek 143 Personel RTM  

Na li� cie personelu RTM gromadzone s�  nast� puj� ce dane: PESEL, nazwisko i imi� , liczba godzin 
pracy/tydzie�  oraz zawód. W celu dodania kolejnej osoby personelu nale� y skorzysta�  z funkcji 
F2 Dodaj . Istnieje równie�  mo� liwo��  dodania ca
ego personelu znajduj� cego si�  w profilu 
� wiadczeniodawcy – s
u� y do tego opcja Dodaj wszystkich . Dane mo� na zmieni�  dzi� ki opcji 
F4 Popraw  oraz usun��  korzystaj� c z klawisza F8 Usu� . 

 
W ramach pozycji oferty z wybranym zakresem � wiadcze�  dedykowanym dla RTM nie b� dzie mo� liwe  
wykazywanie osób personelu (informacja przeniesiona na poziom grupy zasobów podlegaj� cych 
wydzieleniu – Personel RTM) 

 

8.3.2.7 Uzupe
nianie sprz � tu medycznego/ � rodków transportu 

 
Uwaga! Dotyczy ofert w rodzaju RTM 
W przypadku tworzenia oferty w rodzaju RTM, ze wzgl � du na zmian �  sposobu 
kontraktowania � wiadcze �  od 2010r, podczas otwarcia tej zak
adki wy � wietlana jest krótka 

pomoc maj � ca na celu wskazanie u � ytkownikowi najwa � niejszych informacji, które s �  wymagane 
do prawid
owego przygotowania oferty:  

 
Rysunek 144 Informacja dla oferentów tworz � cych oferty w rodzaju RTM – dodawanie pozycji 

oferty 
 
Zaznaczenie opcji: Nie pokazuj wi � cej tej informacji umo� liwia trwa
e zamkni� cie okna. 

W specyfikacji oferty � wiadczeniodawca mo� e poda�  informacje o posiadanym sprz� cie medycznym.  
Informacje te s�  uzupe
niane na zak
adce Sprz � t med./ � rodki transportu : 
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Rysunek 145 Uzupe
nianie zak
adki Sprz � t/� rodki trans portu w specyfikacji oferty 

 
W dolnej cz�� ci zak
adki znajduje si�  filtr umo� liwiaj� cy  wyszukanie zamieszczonego w ofercie sprz� tu 
wed
ug kryteriów:  

�  Nazwa, 
�  Producent, 
�  Model, 
�  Numer seryjny. 

Funkcja  (kalkulator) pozwala na zliczenie liczby wy� wietlonych na li� cie rekordów (widocznych na 
podstawie wybranych kryteriów). 
 

W celu dodania do pozycji oferty sprz� tu medycznego nale� y klikn��  przycisk . Po dokonaniu 
tej czynno� ci nast� pi otwarcie okna Wybieranie sprz � tu i � rodków transportu , w którym nale� y wybra�  
sprz� t zaimportowany z portalu SZOI.  

 
Rysunek 146 Okno wyboru sprz � tu med/ � rodków transportu  

 
Aby wybra�  sprz� t nale� y zaznaczy�  go na li� cie i klikn��  przycisk OK. 
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Za wyj � tkiem RTM , sprz� t wykazywany w ofercie mo� e mie�  miejsce stacjonowania: 
- w miejscu; 
- w lokalizacji, 
- poza lokalizacj�  – w
asny; 
- poza lokalizacj�  – obcy. 
Wyboru listy wy� wietlanego sprz� tu dokonuje si�  zaznaczaj� c odpowiedni�  opcj�  filtru Sprz � t dost � pny 
w, a nast� pnie wybieraj� c opcj�  zastosuj . 
 
Aby przejrze�  informacje o sprz� cie lub � rodku transportu dodanym do pozycji oferty nale� y go 

zaznaczy�  i u� y�  przycisku . Wy� wietlone zostanie okno zawieraj� ce szczegó
owy opis 
sprz� tu/� rodka transportu: 

 
Rysunek 147 Podgl � d danych sprz � tu/ � rodka transportu  

 

Je� eli u� ytkownik chce wprowadzi�  do pozycji oferty ca
y sprz� t i � rodki transportu dost� pne w wybranym 

miejscu udzielania � wiadcze�  powinien skorzysta�  z przycisku . 
Spowoduje to automatyczne dodanie do pozycji oferty ca
ego zasobu sprz� towego, bez konieczno� ci 
pojedynczego wprowadzania ka� dej pozycji sprz� tu lub � rodka transportu.  

 

Aby usun��  wybrany sprz� t/� rodek transportu z pozycji oferty nale� y po jego zaznaczeniu klikn��  na 

przycisk .  

 

Okre� lanie sprz � tu/ � rodków transportu w przypadku ofert z rodzaju RTM: 

W przypadku ofert w rodzaju RTM na zak
adce Sprz� t/� rodki transportu nale� y wskaza�  � rodek 
transportu przypisane do danego zespo
u – ka� dy zespó
 ma dok
adnie jeden � rodek transportu. 
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Rysunek 148 Uzupe
nianie zak
adki Sprz � t/� rodki transportu dla oferty RTM  

 

W tym celu nale� y: 

�  Doda�  sprz� t/pojazd powi� zany z wybranym zespo
em za pomoc�  opcji :  lub 

 (funkcje zosta
y opisane powy� ej)  

�  Wskaza�  zespó
 RTM z planu wojewody, dla którego definiowany b� dzie sprz� t/� rodki transportu z 
poziomu okna: 

 
Rysunek 149 Wybieranie sprz � tu/ � rodków transportu 

 
�  Wybra�  dany egzemplarz sprz� tu/� rodek transportu  - w przypadku wcze� niejszego u� ycia opcji 

.  Przy u� yciu opcji  nie jest konieczne 
wybieranie sprz� tu/pojazdu – zostanie przypisany ca
y dost� pny dla zespo
u. 

�  Sprz� t wskazywany do oferty mo� e by�  pobierany tylko z listy sprz� tu przypisanego do miejsca 
udzielania � wiadcze� . 

 
Uwaga! 

W przypadku ofert RTM zak
adka Sprz � t/� rodki transportu  oraz Zespó
 RTM  s�  ze sob �  
� ci � le zwi � zane. Je� eli na zak
adce Zespó
 RTM nie zosta
o przypisane � adne miejsce 

wykonywania � wiadcze �  wówczas na zak
adce Sprz � t/� rodki transportu nie b � dzie mo � liwe 
wybranie sprz � tu – konieczne jest wcze � niejsze zdefiniowanie miejsca, o czym informuje 
komunikat: 
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Rysunek 150 Komunikat w przypadku braku wcze � niejszego okre � lenia miejsca dla zespo
u RTM  

 

8.3.2.8 Zak
adka plan turnusów/profile leczenia uzd rowiskowego 

 
 Oddzia
 NFZ w zapytaniu ofertowym mo� e okre� li� , � e do pozycji specyfikacji oferty ma zosta�  
do
� czony plan turnusów . Je� eli wi� c w karcie jest umieszczona zak
adka Plan turnusów / profile 
leczenia uzdrow , nale� y j�  wype
ni� . 

 

 
Rysunek 151 Zak
adka Plan turnusów/profile leczenia  uzdrow  

 
Zak
adka ta sk
ada si�  z dwóch cz�� ci.  
 
Po lewej stronie jest umieszczony plan turnusów utworzony przez u� ytkownika. Prezentowane s�  tutaj 

nast� puj� ce informacje: 

�  Numer turnusu, 
�  Data pocz� tkowa, 
�  Data ko� cowa, 
�  Liczba skierowa� , 
�  Liczba dni, 
�  Liczba osobodni. 

W dolnej cz�� ci okna umieszczone zosta
y informacje o sumie skierowa�  oraz sumie osobodni, które 
zosta
y okre� lone w ramach wszystkich turnusów. 

Prawa strona zak
adki pozwala na tworzenie poszczególnych turnusów. 
 
Przyciski pozwalaj�  na wykonanie nast� puj� cych operacji: 
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 - przesuni� cie pod� wietlonego turnusu do góry w planie turnusów, 

 - przesuni� cie pod� wietlonego turnusu na dó
 w planie turnusów, 

 - dodanie turnusu do planu turnusów, 

 - poprawienie pod� wietlonego turnusu, 

 - usuni� cie pod� wietlonego turnusu. 
 

Aby wprowadzi�  turnus na list�  nale� y okre� li� : 

�  Dat�  pocz� tkow�  oraz ko� cow�  trwania turnusu, 

�  Liczb�  skierowa� , 

�  Opis turnusu – nie jest to informacja obowi� zkowa. 

Po uzupe
nieniu tych danych i u� yciu przycisku , turnus zostanie umieszczony w planie 
turnusów, przy czym liczba osobodni zostanie przeliczona jako iloczyn liczby dni w turnusie oraz liczby 
skierowa� . 

W tej cz�� ci okna znajduje si�  równie�  pole D
ugo ��  turnusu , w którym automatycznie wyliczana jest 
d
ugo��  trwania turnusu na podstawie informacji wpisanych w polach Od oraz Do. Podobnie, przy 

wpisaniu warto� ci w polu D
ugo ��  turnusu  aktualizowane jest odpowiednio pole Do. Przycisk  
pozwala na automatyczne wyznaczenie daty zako� czenia turnusu w przypadku, gdy podane s�  data 
rozpocz� cia turnusu (pole Od) oraz d
ugo��  trwania turnusu (pole D
ugo��  turnusu).  

Oddzia
 Funduszu okre� laj� c podanie planu turnusów jako obowi� zkowe okre� la równie�  sposób, w jaki 
plan turnusów wp
ywa na oferowan�  liczb�  us
ug (uzupe
nian�  na pierwszej zak
adce w karcie pozycji 
specyfikacji oferty). Mo� e to by�  jeden z nast� puj� cych sposobów: 

·  automatyczne wyznaczenie oferowanej liczby osobodni  na podstawie planu turnusów wg 
ostatniego dnia turnusu, 

·  automatyczne wyznaczenie oferowanej liczby osobodni  na podstawie planu turnusów dziel� c 
turnusy na miesi� ce w razie potrzeby, 

·  r� czne uzupe
nienie warto � ci przez oferenta . 
 

W trzecim przypadku u� ytkownik powinien na zak
adce warto� ci oferowane samodzielnie wpisa�  liczb�  
osobodni w poszczególnych miesi� cach. 

W pierwszym i drugim przypadku r� czne uzupe
nienie ilo� ci nie b� dzie mo� liwe. Przy próbie wpisywania 
ilo� ci pojawi si�  komunikat ostrzegaj� cy. 

 
Rysunek 152 Komunikat - nie mo � na edytowa �  ilo � ci  

 
W dolnej cz�� ci okna nale� y poda�  profile leczenia uzdrowiskowego, jakie s�  charakterystyczne dla 

danego uzdrowiska. Aby doda�  okre� lony profil nale� y u� y�  przycisku , który spowoduje 
wy� wietlenie listy dost� pnych dla danego miejsca profili (s
ownik profili jest ograniczony do profili leczenia 
uzdrowiskowego zdefiniowanych dla danego miejsca w Portalu SZOI):  
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Rysunek 153 Wybieranie profilu leczenia uzdrowiskow ego 

 
Z listy tej mo� na wybra�  dowoln�  ilo��  profili, w zale� no� ci od potrzeb uzdrowiska.  

Aby usun��  okre� lony profil nale� y u� y�  przycisku . 
 

8.3.2.9 Uzupe
nianie procedur/zabiegów 

	 wiadczeniodawcy realizuj� cy us
ugi Lecznictwa Uzdrowiskowego przekazuj�  w pozycji oferty dane o 
procedurach i/lub zabiegach medycznych wykonywanych w danym miejscu. Informacje te nale� y 
uzupe
ni�  na zak
adce Procedury/zabiegi: 
 

 
Rysunek 154 Zak
adka Procedury/zabiegi 

 

W celu dodania do pozycji oferty procedury/zabiegu nale� y u� y�  opcji . Po dokonaniu tej 
czynno� ci nast� pi otwarcie okna Wybieranie procedur/zabiegów , w którym nale� y wybra�  
procedur� /zabieg zaimportowany z portalu SZOI.  
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Rysunek 155 Okno wyboru procedury/zabiegu  

 
Aby wybra�  procedur� /zabieg nale� y zaznaczy�  j�  na li� cie i klikn��  przycisk OK. 

Je� eli u� ytkownik chce wprowadzi�  do pozycji oferty wszystkie procedury/zabiegi wykonywane w 
wybranym miejscu udzielania � wiadcze�  powinien skorzysta�  z przycisku 

. Spowoduje to automatyczne dodanie do pozycji oferty wszystkich 
procedur i zabiegów, bez konieczno� ci pojedynczego wprowadzania ka� dej pozycji.  

Z kolei opcja   umo� liwia wprowadzenie do pozycji oferty wszystkich 
procedur/zabiegów wykonywanych w wybranej lokalizacji, bez konieczno� ci pojedynczego ich 
wybierania. 

Aby usun��  wybran�  procedur� /zabieg z pozycji oferty nale� y po jej zaznaczeniu klikn��  na przycisk 

.  
 

Uwaga: 

Je� eli w zapytaniu ofertowym zaznaczono, � e do realizacji zakresów skojarzonych jest 
wykorzystywany ten sam potencja
 co w zakresie pods tawowym, to  w przypadku � wiadcze �  
skojarzonych nale � y w ofercie wprowadzi �  dane w zak
adkach PERSONEL, SPRZ � T 
MEDYCZNY/� RODKI TRANSPORTU oraz ZABIEGI tylko w zakresie pods tawowym. W przypadku 
edycji pozycji oferty z zakresem skojarzonym powy � sze zak
adki nie b � d�  widoczne, gdy �  
potencja
 zostanie taki sam , jak w zakresie podsta wowym. 

 
 

8.3.2.10 Umowy o podwykonawstwo 

 Je� eli oferent posiada podpisane i wa� ne umowy lub promesy zawarcia umów 
o podwykonawstwo wówczas powinien je wprowadzi�  do pozycji oferty w zak
adce Umowy 
o podwykonawstwo . 
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Rysunek 156 Zak
adka Umowy o podwykonawstwo 

 
Na zak
adce widoczne s�  nast� puj� ce informacje: 

�  Rodzaj dokumentu: umowa lub promesa, 
�  Nazwa podwykonawcy, 
�  Data pocz� tku obowi� zywania umowy, 
�  Data ko� ca obowi� zywania umowy, 
�  Zakres dokumentu: zakres � wiadcze�  (Z), � wiadczenie (S) lub us
uga (U) 

 
W dolnej cz�� ci zak
adki znajduje si�  filtr Podwykonawca  umo� liwiaj� cy wyszukanie zawartych w ofercie 
umów/promes o podwykonawstwo wed
ug nazwy podwykonawcy. 

Funkcja  (kalkulator) pozwala na zliczenie liczby wy� wietlonych na li� cie rekordów (widocznych na 
podstawie wybranych kryteriów). 
 

W celu dodania do pozycji oferty umowy o podwykonawstwo nale� y u� y�  przycisku . 
Wy� wietlone zostanie okno umo� liwiaj� ce wybór umowy/promesy o podwykonawstwo: 
 

 
Rysunek 157 Okno wyboru umowy o podwykonawstwo 
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W przypadku wyst� powania kilu umów o podwykonawstwo nale� y u� y�  przycisku . 
Umo� liwi to sprawniejsze wykonanie operacji dodawania tych� e umów. 
Aby usun��  umow�  o podwykonawstwo z pozycji oferty nale� y na zak
adce Umowy 

o podwykonawstwo  u� y�  przycisku . 
 

8.3.2.11 Godziny pracy miejsca udzielania � wiadcze �  

 
 W zapytaniu ofertowym Oddzia
 NFZ mo� e okre� li�  czy w ofercie wymagane jest podanie czasu 
pracy miejsca udzielania � wiadcze� . W celu wpisania godzin pracy placówki � wiadcz� cej us
ugi nale� y 
przej��  do zak
adki Miejsce-godziny pracy . 
 

 
Rysunek 158 Godziny pracy miejsca udzielania � wiadcze �  

 
Aby wstawi�  harmonogram pracy miejsca nale� y wybra�  dzie�  tygodnia, czas rozpocz� cia pracy oraz 

czas zako� czenia pracy. Nast� pnie nale� y klikn��  przycisk , który spowoduje przeniesienie 
danych do harmonogramu. Je� eli zostan�  wprowadzone b
� dne dane mo� na je zmodyfikowa�  wybieraj� c 

. Aby usun��  wpis z harmonogramu nale� y klikn��  przycisk . Sumaryczna 
liczba godzin pracy zliczana jest automatycznie i wy� wietlana z prawej strony zak
adki.  
 
Program umo� liwia skopiowanie harmonogramu pracy z profilu medycznego- o ile taki zosta
 okre� lony w 
profilu medycznym komórki organizacyjnej. W tym celu nale� y u� y�  przycisku 

. Spowoduje to uzupe
nienie wymiaru czasu pracy miejsca 
harmonogramem z profilu medycznego. Mo� liwe jest ponadto uzupe
nienie godzin pracy miejsca na 

podstawie godzin pracy osób personelu u� ywaj� c opcji .  
 

8.3.2.12 Harmonogram wizyt domowych 

 
 Je� eli w zapytaniu ofertowym NFZ ustali, � e do danej pozycji musi by�  okre� lony harmonogram 
wizyt domowych, wówczas nale� y na zak
adce Miejsce-wizyty domowe  uzupe
ni�  informacje 
o � wiadczonych wizytach domowych. 
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Rysunek 159 Zak
adka Miejsce-wizyty domowe 

 
Aby wstawi�  harmonogram wizyt domowych nale� y wybra�  dzie�  tygodnia, czas rozpocz� cia pracy oraz 

czas zako� czenia pracy. Nast� pnie nale� y klikn��  przycisk , który spowoduje przeniesienie 
danych do harmonogramu. Je� eli zostan�  wprowadzone b
� dne dane mo� na je zmodyfikowa�  wybieraj� c 

. Aby usun��  wpis z harmonogramu nale� y klikn��  przycisk .  
 

8.3.2.13 Podstawowa opieka zdrowotna 

 Wnioski sk
adane w rodzaju Podstawowa Opieka Zdrowotna musz�  mie�  wprowadzone 
informacje o populacji pacjentów obj� tych opiek� . Przy tworzeniu wniosku na POZ nale� y wi� c zwykle 
(poza innymi wymaganymi zak
adkami) uzupe
ni�  zak
adk�  POZ, w której podaje si�  liczb�  pacjentów 
znajduj� cych si�  pod opiek�  zdrowotn� . Informacj�  powy� sz�  uzupe
nia si�  w polu Populacja 
zadeklarowana: 
 

 
Rysunek 160 Zak
adka POZ 

 
Uwaga! 
Przy tworzeniu wniosku na POZ nie wype
nia si �  zak
adki Warto � ci oferowane . 
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W przypadku, gdy nie zostanie uzupe
niona zadeklarowana populacja dla zakresu � wiadcze�  POZ, w 
którym nale� y j�  poda� , podczas sprawdzania lub zatwierdzania wniosku zostanie wy� wietlony komunikat 
informuj� cy o konieczno� ci uzupe
nienia populacji: 
 

 
Rysunek 161 Komunikat przy sprawdzaniu oferty, w pr zypadku braku  

zadeklarowanej populacji dla POZ 
 

8.3.2.14 Transport sanitarny –Zak
adka Obszary dzia 
ania 

 
Zak
adk�  Obszary dzia
ania  uzupe
nia si�  w przypadku tworzenia wniosków zawieraj� cych � wiadczenia 
transportu sanitarnego POZ. 
 

 
Rysunek 162 Zak
adka Obszary dzia
ania 

 
Widoczne s�  tutaj nast� puj� ce informacje: 

�  Wielko��  populacji, 
�  Kod terytorialny, 
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�  Nazwa gminy 
 
Na zak
adce Obszary dzia
ania  nale� y wprowadzi�  terytorium dzia
ania oraz obs
ugiwan�  na nim 

populacj�  pacjentów. W tym celu nale� y u� y�  przycisku . Nast� pnie w oknie Wybieranie 
gminy  trzeba wskaza�  obszar dzia
ania – gmin� .  
 

 
Rysunek 163 Wybieranie gminy w zak
adce Obszary dzi a
ania 

 
Aby u
atwi�  wybór obszaru dzia
ania, w powy� szym oknie, w dolnej cz�� ci, wprowadzono mo� liwo��  
wyszukiwania miejscowo� ci wed
ug kryterium: 

�  Nazwa, 
�  Powiat, 
�  Województwo, 
�  Kod  

Po wpisaniu ci� gu znaków w polu obok kryterium lista miejscowo� ci zostanie automatycznie od� wie� ona i 
zaw�� ona do wybranych warto� ci. 
 
Po wybraniu obszaru dzia
ania pojawi si�  okno, w którym nale� y poda�  populacj�  obj� t�  transportem 
sanitarnym: 

 
  
 
W celu poprawy wielko� ci populacji na obszarze dzia
ania nale� y zaznaczy�  go na li� cie i u� y�  przycisku 

. 
 

Uwaga! 
Przycisk F4Popraw  umo � liwia modyfikacj �  jedynie wielko � ci populacji. Je � eli u � ytkownik 
chce zmodyfikowa �  obszar dzia
ania (miejscowo �� ) wówczas musi usun ��  dany obszar 
z listy i wprowadzi �  nowy.  

Aby usun��  obszar dzia
ania z zak
adki nale� y zaznaczy�  go na li� cie i u� y�  przycisku .  
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W przypadku, gdy nie zostanie uzupe
niona informacja o obszarze dzia
ania podczas sprawdzania lub 
zatwierdzania oferty zostanie wy� wietlony komunikat informuj� cy o konieczno� ci uzupe
nienia obszaru 
i populacji: 

 
Rysunek 164 Komunikat przy sprawdzaniu oferty, w pr zypadku  

braku danych o obszarze dzia
ania 
 

8.3.2.15 Zaopatrzenie 

W przypadku tworzenia wniosku w rodzaju zaopatrzenie w wyroby medyczne b� d� ce przedmiotami 
ortopedycznymi i � rodkami pomocniczymi nale� y uzupe
ni�  informacje na zak
adce Zaopatrzenie  
(oczywi� cie poza innymi wymaganymi zak
adkami np. Personel, Umowy o podwykonawstwo itd.). Na tej 
zak
adce nale� y wybra�  zestaw produktów handlowych, który odpowiada wybranemu w karcie pozycji 
wniosku zakresowi � wiadcze� . 
 

 
Rysunek 165 Zak
adka Zaopatrzenie 

 

Aby wybra�  zestaw produktów nale� y w polu Zestaw produktów handlowych  klikn��  na ikon�   
i wskaza�  zestaw z zaimportowanego wcze� niej s
ownika zestawów (import zestawów zosta
 opisany w 
cz�� ci Import zestawów produktów handlowych ). Dodatkowo na tej zak
adce, po wybraniu zestawu 
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mo� na podejrze� , jakie produkty znajduj�  si�  w tym zestawie. Aby wy� wietli�  produkty z wybranego 

zestawu nale� y klikn��  przycisk : 

 
Rysunek 166 Podgl � d pozycji zestawu produktów handlowych 

 
Uwaga! 
Przy tworzeniu wniosku na zaopatrzenie nie wype
nia  si �  zak
adki Warto � ci oferowane . 
Aby wprowadzi �  oferowan �  cen �  produktów handlowych nale � y zamkn ��  okno karty 
pozycji specyfikacji oferty i wróci �  do listy ofert.   

 
Na li� cie, w cz�� ci specyfikacja oferty trzeba zaznaczy�  pozycj� , dla której ma by�  wprowadzona cena 

i klikn��  przycisk . Wy� wietlona zostanie lista produktów znajduj� cych si�  
w zestawie podpi� tym do danej pozycji wniosku:  
 

 
 
Aby wprowadzi�  oferowan�  cen�  nale� y zaznaczy�  produkt na powy� szej li� cie i klikn��  przycisk 

, a nast� pnie poda�  cen�  produktu: 
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Po uzupe
nieniu cen produktów w zestawie, kolumna Cena brutto  b� dzie zawiera
a odpowiednie 
warto� ci: 
 

 
Rysunek 167 Uzupe
nione ceny produktów w zestawie 

 
W przypadku , gdy: 

�  nie zostan�  uzupe
nione wszystkie ceny, lub 
�  ceny oferowane b� d�  wy� sze od na
o� onego na produkt limitu cenowego 

podczas sprawdzania lub zatwierdzania oferty zostanie wy� wietlony komunikat informuj� cy 
o konieczno� ci uzupe
nienia/poprawy cen: 
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Rysunek 168 Komunikat przy sprawdzaniu oferty, w pr zypadku  
nieprawid
owego uzupe
nienia cen produktów w zaopat rzeniu 

 

8.3.2.16 Zak
adka Zespó
 RTM 

 
Uwaga! Dotyczy ofert w rodzaju RTM 
W przypadku tworzenia oferty w rodzaju RTM, ze wzgl � du na zmian �  sposobu 
kontraktowania � wiadcze �  od 2010r, podczas otwarcia tej zak
adki wy � wietlana jest krótka 

pomoc maj � ca na celu wskazanie u � ytkownikowi najwa � niejszych informacji, które s �  wymagane 
do prawid
owego przygotowania oferty:  

 
Rysunek 169 Informacja dla oferentów tworz � cych oferty w rodzaju RTM – dodawanie pozycji 

oferty 
 
Zaznaczenie opcji: Nie pokazuj wi � cej tej informacji umo� liwia trwa
e zamkni� cie okna 
 
W przypadku realizacji � wiadcze�  dotycz� cych ratownictwa medycznego, w pozycji oferty wymagane jest 
okre� lenie zespo
ów RTM. Kontraktowanie w tym wypadku opiera si�  o rejony operacyjne i ma na celu  
zapewnienie realizacji � wiadcze�  w obr� bie wyznaczonych rejonów przez stacjonuj� ce w nich grupy 
zespo
ów ratowniczych.  
 
Podczas tworzenia oferty w rodzaju RTM zgodnie z nowym modelem kontraktowania od 2011r. nale� y 
mie�  na uwadze, � e: 

1. Oferta z rodzaju RTM musi by�  z
o� ona na wszystkie zakresy � wiadcze�  zawarte w 
post� powaniu - je� eli w post� powaniu znajduj�  si�  7 zakresów � wiadcze�  oferta musi obejmowa�  
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wszystkie 7 pozycji z zapytania. Wynika to z konieczno� ci zapewnienia przez danego oferenta 
realizacji us
ug na teranie ca
ego rejonu operacyjnego RTM.  

2. Personel medyczny RTM zosta
 okre� lony jako wydzielone zasoby � wiadczeniodawcy. Pod 
poj� ciem Personelu RTM nale� y rozumie�  osoby personelu medycznego, które zosta
y 
zatrudnione w ramach umów ratownictwa medycznego. W procesie kontraktowania w roku 2010 
korzystano ze specyficznej komórki organizacyjnej o specjalno� ci: 9154 -  Zespo
y Ratownictwa 
Medycznego, która mia
a na celu wy
� cznie grupowanie personelu medycznego realizuj� cego 
us
ugi RTM. Obecnie zrezygnowano z tego rozwi� zanie, dlatego na Karcie pozycji specyfikacji 
oferty informacje o miejscu nie s�  wy� wietlane. 

3. Do zespo
ów RTM okre� lonych w Planie Wojewody musz�  by�  przypisane miejsca udzielania 
� wiadcze�  zgodne z RZOZ zawarte w komórkach organizacyjnych posiadaj� cych odpowiedni�  
specjalno��  (VIII. cz���  kodu resortowego). 

4. Wybór zespo
ów RTM do pozycji oferty zale� y od wybranego w górnej cz�� ci karty pozycji oferty 
zakresu � wiadcze� . Oznacza to, � e je� eli np. tworzona jest pozycja na zakres: � wiadczenia 
udzielane przez podstawowe zespo
y ratownictwa medycznego to na zak
adce Zespó
 RTM 
mo� na wskaza�  tylko i wy
� cznie zespo
y RTM o typie: PODSTAWOWY. 

5. Dany  zakres � wiadcze�  musi by�  zabezpieczony przez odpowiedni�  grup�  zespo
ów RTM - w 
pozycji oferty musz�  by�  wi� c wykazane wszystkie zespo
y RTM danego typu uj� te w planie 
wojewody (odpowiadaj� ce wybranemu zakresowi � wiadcze� ). W przeciwnym wypadku podczas 
sprawdzania oferty system wy� wietli informacj� : „Oferta nie zawiera wszystkich wymaganych 
zespo
ów RTM”.  

6. Do zespo
u RTM musi by�  przyporz� dkowany dok
adnie jeden � rodek transportu – np. ambulans, 

ód�  (w pozycji oferty, na zak
adce Sprz� t med./� rodki transportu). Z kolei z danym � rodkiem 
transportu powi� zany jest okre� lony sprz� t medyczny. Oznacza to, � e dany � rodek transportu (i 
zwi� zany z nim sprz� t) mo� e by�  podpi� ty tylko do jednego zespo
u RTM (tzn. ambulans wraz ze 
sprz� tem wykorzystywany przez zespó
 A nie mo� e by�  jednocze� nie u� ywany przez zespó
 B). 

 
 
Informacje o grupie zespo
ów zapewniaj� cych � wiadczenia wprowadza si�  na zak
adce Zespó
 RTM . 
 

 
Rysunek 170 Zak
adka Zespó
 RTM w pozycji oferty dl a RTM 

 
W tym miejscu dla zespo
ów RTM okre� lonych w planie wojewody (zawartych w definicji zapytania 
ofertowego)  nale� y przypisa�  zespo
y (miejsca wykonywania � wiadcze� ) RTM zdefiniowane w strukturze 
wykonawczej � wiadczeniodawcy. 

W tym celu nale� y u� y�  opcji . Wy� wietlone zostanie wówczas okno 
umo� liwiaj� ce wybór miejsca i powi� zanie go z danym zespo
em RTM planu wojewody: 
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Rysunek 171 Przypisanie miejsca udzielania � wiadcze �  do zespo
u RTM 

Aby wybra�  miejsce nale� y zaznaczy�  go na li� cie i u� y�  opcji . 
 

Uwaga! 
Dla ka� dego zespo
u RTM z planu wojewody musi by �  przypisane miejsce wykonywania. 
Ka� dy zespó
 RTM z planu wojewody musi mie �  przypisane inne miejsce wykonywania 

(dane miejsce nie mo � e zapewnia �  jednoczesnej realizacji � wiadcze �  w dwóch lub wi � cej 
zespo
ach zdefiniowanych w planie wojewody)  
 
Je� eli do jakiego�  zespo
u RTM z planu wojewody nie zostanie przyporz� dkowane miejsce wykonywania 
wy� wietlony zostanie komunikat: 

 
Rysunek 172 Brak przypisania miejsca do zespo
u RTM  z planu wojewody 

 
W przypadku próby przypisania miejsca wykonywania, które zosta
o ju�  podpi� te do jakiego�  zespo
u 
RTM z planu wojewody wy� wietlona zostanie informacja: 
 

 
Rysunek 173 Komunikat przy próbie ponownego podpi � cia miejsca wykonywania do zespo
u RTM 

 
W takiej sytuacji nale� y wskaza�  inne miejsce wykonywania. 
 

Uwaga! 

W przypadku ofert RTM zak
adka Sprz � t/� rodki transportu  oraz Zespó
 RTM  s�  ze sob �  
� ci � le zwi � zane. Je� eli na zak
adce Zespó
 RTM nie zosta
o przypisane � adne miejsce 

wykonywania � wiadcze �  wówczas na zak
adce Sprz � t/� rodki transportu nie b � dzie mo � liwe 
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wybranie sprz � tu – konieczne jest wcze � niejsze zdefiniowanie miejsca, o czym informuje 
komunikat: 

 
Rysunek 174 Wybieranie zespo
u RTM  

8.3.2.17 Ankiety do
 � czone do oferty 

 
Do zapytania ofertowego Oddzia
 NFZ mo� e do
� czy�  formularze ankiet. W takim przypadku formularze 
te zostan�  do
� czone tak� e do oferty utworzonej na podstawie zapytania. U� ytkownik powinien uzupe
ni�  
formularze poprzez wpisanie odpowiednich informacji. 

Ankiety do
� czone do nag
ówka oferty s�  widoczne po jego pod� wietleniu i zaznaczeniu zak
adki Ankiety 
skojarzone z ofert � . 

W dolnej cz�� ci okna, zamiast pozycji specyfikacji oferty zostanie wy� wietlona lista ankiet powi� zanych 
z wybran�  ofert� . 

 
Rysunek 175 Powi � zanie oferty z ankiet �  

 
 
Natomiast ankiety do
� czone do pozycji specyfikacji oferty widoczne s�  w karcie pozycji na zak
adce 
Ankiety . 
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Rysunek 176 Zak
adka Ankiety  

 

 

Przyciski zwi� zane z obs
ug�  ankiet umo� liwiaj�  wykonanie nast� puj� cych operacji: 

- przej� cie do okna wype
niania ankiety w celu wprowadzanie danych do niezatwierdzonego 
formularza, 

- przegl� danie formularza ankiety, 

 - podgl� d wzoru ankiety do
� czonego do zapytania ofertowego, 

 - zatwierdzenie wype
nionej ankiety, 

 - cofni� cie zatwierdzenia ankiety do
� czonej do niezatwierdzonej oferty, 

 - skopiowanie odpowiedzi z jednego pytania do innego, 

 - usuni� cie wprowadzonych odpowiedzi. 
 
 
Wype
nianie ankiety 

Aby wype
ni�  ankiet�  nale� y pod� wietli�  j�  na li� cie i u� y�  przycisku  (przycisk 
aktywny w przypadku ankiety niezatwierdzonej). 
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Rysunek 177 Wype
nianie ankiety  

 

Przyciski w obr� bie okna  pozwalaj�  na wykonanie nast� puj� cych operacji: 

 - zapisanie wype
nianej ankiety bez zamykania okna, 

 - wyj� cie z okna bez zapisywania danych wprowadzonych w ankiecie, 

 - zapisanie wype
nionej ankiety i wyj� cie z okna, 

 - wydrukowanie ankiety. 

 

W górnej cz�� ci okna wype
niania ankiety znajduje si�  informacja o tym, na podstawie, jakiego wzoru 
ankieta jest ona utworzona. 

 

 

 

Wype
niana ankieta ma posta�  drzewa, w którym widoczne s�  poszczególne elementy ankiety, takie jak: 

·  rdze� ,  

·  rozdzia
y, 

·  pozycje samodzielne, 

·  tabele. 
 

1. Modyfikacja rdzenia ankiety 
 
Rdze�  ankiety jest to element stoj� cy najwy� ej w strukturze ankiety. W nim zagnie� d� one s�  wszystkie 
pozosta
e elementy. 
Informacja wpisana w rdzeniu ankiety jest traktowana jako jej nazwa, która b� dzie widoczna na Li� cie 
ankiet. Aby zmodyfikowa�  rdze�  nale� y go pod� wietli� , a nast� pnie klikn��  mysz� . Mo� liwa stanie si�  
wtedy zmiana nazwy rdzenia. Zatwierdzenia nazwy dokonuje si�  poprzez naci� ni� cie klawisza ENTER 
lub TAB z klawiatury lub poprzez klikni� cie mysz�  w inny element ankiety. 
 

2. Wype
nianie pozycji s
ownikowej 

Wzory ankiet do
� czone do specyfikacji oferty zawieraj�  pozycje s
ownikowe. Oznacza to, � e oferent 
uzupe
nia odpowiedzi do poszczególnych pyta�  wybieraj� c warto� ci z za
� czonego s
ownika odpowiedzi. 
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We wzorach ankiet do
� czonych do zapyta�  ofertowych na konkurs ofert w 2008r nie wprowadzono 
pozycji do samodzielnego wype
niania i tabel (jak mia
o to miejsce w latach ubieg
ych)   

Aby uzupe
ni�  odpowied�  nale� y otworzy�  s
ownik odpowiedzi. Do s
ownika u� ytkownik przechodzi za 

pomoc�  przycisku wyboru umieszczonego po prawej stronie wype
nianej komórki . Na poni� szym 
rysunku zielon�  ramk�  oznaczono miejsce, w którym znajduje si�  s
ownik odpowiedzi do wybranego 
pytania (aktualnie wybrane pytanie jest zawsze pod� wietlone na czerwono) 

 
Rysunek 178 Wybór odpowiedzi ze s
ownika przy uzupe 
nianiu ankiety  

 
Po otwarciu s
ownika nale� y wybra�  odpowied�  i zatwierdzi�  dane u� ywaj� c przycisku ENTER 
z klawiatury lub przycisku OK. w oknie s
ownika. 

 
Rysunek 179 Wybieranie pozycji s
ownika 

 
 
Zapisanie ankiety 
 

U� ytkownik powinien ze wzgl� dów bezpiecze� stwa zapisywa�  wype
nian�  ankiet� , aby nie utraci�  
wyników swojej pracy z powodów zwi� zanych na przyk
ad z awari�  zasilania. W tym celu s
u� y przycisk 

 na pasku narz� dzi. Nie powoduje on wyj� cia z okna wype
niania ankiety. Aby zapisa�  ankiet�  
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i wyj��  z okna nale� y u� y�  przycisku . W celu wyj� cia z okna bez zapisywania ankiety u� ywamy 

przycisku . 

 
Poprawianie ankiety 
 

W celu dokonania zmian w wype
nionej ankiecie nale� y pod� wietli�  j�  na Zak
adce Ankiety  (w oknie 

pozycji oferty) i u� y�  przycisku . Czynno� ci wykonywane w przypadku poprawiania ankiety s�  
analogiczne do operacji wype
niania nowego formularza. Aby zapisa�  poprawion�  ankiet�  u� ywamy 
przycisku OK. W celu wyj� cia z okna bez zapisywania zmian nale� y u� y�  przycisku Anuluj . 

 
Uwaga! 

Operacj �  poprawiania ankiety mo � na wykona �  dla niezatwierdzonych ankiet. Je � eli ankieta 
zosta
a ju �  zatwierdzona wówczas w przypadku konieczno � ci wprowadzenia zmian nale � y 

j�  odtwierdzi �  - do tego s
u � y przycisk . Operacj �  t�  mo� na wykona �  do momentu, 
gdy ca
a oferta ma status wprowadzony lub sprawdzon y. Gdy oferta zostanie zatwierdzona 
wówczas nie jest mo � liwe wprowadzanie w niej � adnych zmian. 
 

 
Zatwierdzanie ankiety 
 
Po uzupe
nieniu wszystkich pyta�  w ankiecie nale� y j�  zatwierdzi� . W celu zatwierdzenia ankiety nale� y 

j�  pod� wietli�  na Zak
adce Ankiety  a nast� pnie u� y�  przycisku . W przypadku, gdy nie 
wszystkie informacje w ankiecie zostan�  uzupe
nione, nie jest mo� liwa zmiana statusu ankiety na 
zatwierdzon� . U� ytkownik jest o tym informowany odpowiednim komunikatem. 
 

 
Rysunek 180 Komunikat w przypadku próby zatwierdzen ia ankiety, w której nie uzupe
niono 

wszystkich informacji  
 
Zmiana statusu ankiety jest w sposób graficzny wyró� niona na li� cie nast� puj� cymi symbolami: 

 - ankieta zatwierdzona, 

 - ankieta wprowadzona. 

 
Kopiowanie odpowiedzi ankiety 
 

Funkcja kopiowania odpowiedzi z ankiety pozwala na skopiowanie wprowadzonych wcze� niej odpowiedzi 
z innej, zatwierdzonej ankiety. Jest to niezwykle u� yteczne, gdy oferent podczas tworzenia oferty musi 
uzupe
ni�  kilkakrotnie identyczne ankiety, w których chce udzieli�  takich samych odpowiedzi. 

Aby skopiowa�  odpowiedzi z wybranej ankiety nale� y przed rozpocz� ciem uzupe
niania ankiety u� y�  

przycisku . Spowoduje to otwarcie okna Wybieranie ankiety zawieraj� cego list�  ankiet, z 
których mo� liwe jest skopiowanie odpowiedzi. Je� eli w oknie tym nie jest widoczny � aden dokument 
nale� y sprawdzi�  ustawienia filtrów w górnej cz�� ci okna.  
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Rysunek 181 Wybieranie ankiety podczas kopiowania o dpowiedzi  

 
Po wybraniu z listy w
a� ciwej ankiety, z której maj�  zosta�  skopiowane odpowiedzi nale� y u� y�  przycisku 
OK – udzielone wcze� niej odpowiedzi zostan�  przeniesione do pustej ankiety. Uzupe
nion�  w ten sposób 
ankiet�  u� ytkownik mo� e oczywi� cie jeszcze zmodyfikowa�  (poprzez funkcj�  CtrlF4-Popraw ) lub je� eli 
nie chce zmienia�  informacji zapisa�  (poprzez funkcj�  Zatwierd 	 ) 
Czyszczenie odpowiedzi ankiety 
Je� eli po uzupe
nieniu ankiety oka� e si� , � e wprowadzone odpowiedzi s�  nieprawid
owe mo� na usun��  

wszystkie odpowiedzi z wybranej ankiety. W tym celu nale� y u� y�  przycisku . Zostanie 
wy� wietlony komunikat o potwierdzenie wykonania operacji usuni� cia: 
 

 
Rysunek 182 Komunikat potwierdzenia czyszczenia odp owiedzi w ankiecie 

 
 
Drukowanie ankiety 
 
Ankieta mo� e zosta�  wydrukowana na ka� dym etapie jej wype
niania. Aby wydrukowa�  ankiet�  nale� y 

u� y�  przycisku  znajduj� cego si�  w karcie wype
niania ankiety. 
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Rysunek 183 Podgl � d wydruku ankiety 

 
 

8.3.3 Poprawa danych w ofercie 
 

Aby dokona�  poprawy danych wprowadzonej oferty nale� y: 

·  pod� wietli�  ofert� , któr�  chcemy skorygowa� , 

·  pod� wietli�  pozycj�  specyfikacji oferty, 

·   klikn��  na przycisk F4-Popraw , 

·  po pojawieniu si�  Karty pozycji specyfikacji oferty , nale� y dokona�  koniecznych zmian i 
zatwierdzi�  kart�  przyciskiem OK. 

 
Uwaga! 

Ofert zatwierdzonych (status – ZAT) nie mo � na poprawia � ! 

 

8.3.4 Usuwanie wybranych ofert oraz pozycji ich spe cyfikacji 
 
Je� eli zajdzie potrzeba usuni� cia oferty z systemu, nale� y: 

 
·  pod� wietli�  na li� cie ofert�  przeznaczon�  do usuni� cia, 

·  u� y�  przycisku . 
 

W takiej sytuacji pojawi si�  komunikat, który zabezpiecza przed przypadkowym usuni� ciem oferty: 
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Rysunek 184 Komunikat  

 

 
Uwaga! 

Ofert zatwierdzonych (status – ZAT) oraz ich specyf ikacji nie mo � na usuwa � ! 

 

Je� eli us
uga umieszczona w ofercie nie powinna si�  tam znale��  nale� y pod� wietli�  j�  na li� cie i u� y�  

przycisku . 

Wy� wietlone zostanie pytanie systemowe: 

 

 
Rysunek 185 Komunikat w przypadku usuwania wybranyc h pozycji wchodz � cych w sk
ad 

specyfikacji 
 
Klikni� cie na przycisk Tak spowoduje usuni� cie pozycji specyfikacji z systemu. Natomiast u� ycie 
przycisku Nie sprawi, � e dana pozycja nadal b� dzie stanowi
a element specyfikacji. 
 

8.3.5 Sprawdzanie i zatwierdzanie ofert 
 

Aby oferta mog
a zosta�  zapisana w postaci elektronicznej musi zosta�  zatwierdzona przez u� ytkownika 
programu. Zatwierdzenie jest operacj�  ostateczn� , poniewa�  oferta o tym statusie nie mo� e zosta�  
poprawiona, ani usuni� ta. Dlatego te�  zosta
a wprowadzona funkcja sprawdzania oferty. Operacja ta 
pozwala na wykrycie wszystkich formalnych nieprawid
owo� ci w przygotowywanym dokumencie 

W celu wykonania operacji sprawdzania oferty nale� y pod� wietli�  nag
ówek oferty i u� y�  przycisku 

. Spowoduje to wy� wietlenie komunikatu z pytaniem, czy wybrana czynno��  ma by�  
wykonana. 

 
Rysunek 186 Potwierdzenie wykonania sprawdzenia ofe rty  
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Potwierdzenie wykonania tej operacji przyciskiem Tak spowoduje, � e w przypadku braku uzupe
nienia w 
ofercie wymaganych danych zostanie wy� wietlony odpowiedni raport: 

 
Rysunek 187 Raport sprawdzania oferty  

 
W raporcie mog�  si�  znale��  nast� puj� ce informacje: 

�  istniej�  pozycje o nieokre� lonej cenie lub ilo� ci, 
�  istniej�  pozycje o nie zatwierdzonych ankietach, 
�  istniej�  pozycje o nieokre� lonej gotowo� ci do wykonywania � wiadcze� , 
�  istniej�  pozycje o nie wype
nionej informacji o personelu medycznym, 
�  istniej�  pozycje, w których pracownicy medyczni maj�  zerow�  liczb�  godzin pracy na tydzie� , 
�  istniej�  pozycje, w których wymagane jest podanie godzin pracy poradni/oddzia
u, 
�  istniej�  pozycje, w których nie podano wykazu sprz� tu, 
�  brak wymaganego zakresu skojarzonego (dotyczy zakresu skojarzonych � wiadcze� ),  
�  cena niezgodna z zapytaniem (dotyczy zakresu skojarzonych � wiadcze� ) 
�  istniej�  pozycje, dla których nie podano aktualnej populacji (dot.poz), 
�  istniej�  pozycje, dla których nie podano obszaru dzia
ania (dot.poz) 
�  nie podano wszystkich cen oferowanych produktów handlowych (dot.zpo), 
�  istniej�  pozycje wniosku nie zawieraj� ce przynajmniej jednego produktu handlowego o cenie 

mniejszej lub równiej limitowi (dot.zpo) 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano miejsca obecnie nieaktywne, 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano komórki organizacyjne niedost� pne w dni…., 
�  istniej�  pozycje w których wybrano profile medyczne niedost� pne w dniu…, 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano obecnie nieaktywne umowy o podwykonawstwo, 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano profil medyczny obecnie nieaktywny, 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano sprz� t obecnie nieaktywny, 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano sprz� t niedost� pny w dniu…, 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano zestaw produktów handlowych obecnie nieaktywny, 
�  wykryto b
� dy w zakresach skojarzonych, 
�  nie wybrano grupy dokumentów formalno-prawnych do
� czonych do dokumentacji 

aktualizacyjnej/oferty, 
�  istniej�  nie zatwierdzone ankiety do nag
ówka, 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano osoby personelu niezatrudnione w wybranych miejscach w 

dniu, 
�  istniej�  pozycje w których wybrano osoby personelu obecnie nieaktywne, 
�  nie okre� lono zawodu medycznego pracowników, 
�  nie okre� lono wykszta
cenia pracowników, 
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�  istniej�  pozycje, w których pracownicy medyczni maj�  podany harmonogram pracy niezgodny z 
harmonogramem miejsca pracy w punkcie oferty, 

�  istniej�  pozycje, w których pracownicy medyczni maj�  podany harmonogram pracy niezgodny z 
harmonogramem pracy wprowadzonym w SZOI, 

�  istniej�  pozycje, w których wymagane jest podanie planu turnusów, a nie podano go 
(dot.uzdrowisk), 

�  istniej�  pozycje, w których nie okre� lono profilu leczenia uzdrowiskowego (dot. uzdrowisk), 
�  istniej�  pozycje, w których podano godziny pracy poradni/oddzia
u niezgodne z harmonogramem 

profilu komórki organizacyjnej w SZOI, 
�  istniej�  pozycje pakietu, w których nie podano ceny us
ugi, 
�  istniej�  pozycje, w których nie okre� lono profilu medycznego, 
�  nie s�  kompletne dane personelu medycznego, 
�  istniej�  pozycje w których wybrano profile leczenia niedost� pne w dniu:……., 
�  istniej�  pozycje, w których nie podano zabiegów/procedur, 
�  istniej�  pozycje, w których wybrano procedury/zabiegi niedost� pne w dniu:…… 
�  wybrany zakres � wiadcze�  nie mo� e by�  kontraktowany w komórce organizacyjnej:…….o 

wybranym profilu medycznym, 
�  oferta/dokumentacja aktualizacyjna nie zawiera wszystkich wymaganych zespo
ów RTM 

(dot.RTM), 
�  nast� puj� ce zespo
y RTM nie posiadaj�  � rodka transportu…..(dot.RTM) 
�  nast� puj� ce zespo
y RTM posiadaj�  wi� cej ni�  jeden � rodek transportu:….(dot.RTM), 
�  oferowana liczba jednostek rozliczeniowych w nast� puj� cych okresach jest ró� na od iloczynu 

liczby zespo
ów RTM i liczby dni w miesi� cu: ……(dot. RTM), 
�  istniej�  pozycje, w których nie powinien wyst� pi�  harmonogram wizyt domowych pracowników 

medycznych, 
�  istniej�  pozycje, w których nie podano harmonogramu pracy osób personelu:…. - brak 

harmonogramu pracy lub wizyt domowych 
 

 

Dla ka� dej z wymienionych informacji podane s�  numery pozycji oferty, w których problem ten wyst� puje. 

Po poprawnym sprawdzeniu oferty (nie wykryto � adnych nieprawid
owo� ci) dokument na li� cie otrzymuje 
status SPR. Wówczas mo� na j�  zatwierdzi� . 

Aby zatwierdzi�  ofert�  nale� y u� y�  przycisku . Wykonanie tej operacji musi by�  potwierdzone 
przez u� ytkownika. 

 
Rysunek 188 Potwierdzenie zatwierdzenia oferty  

 
W przypadku, gdy oferta nie zosta
a sprawdzona wówczas rejestracja zatwierdzenia spowoduje 
wykonanie obu tych operacji. 

 
Rysunek 189 Komunikat o braku sprawdzenia oferty  

 

Potwierdzenie wykonania tej operacji przyciskiem Tak spowoduje wy� wietlenie informacji o konieczno� ci 
potwierdzenia aktualno� ci danych � wiadczeniodawcy: 
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Rysunek 190 Potwierdzenie aktualno � ci danych 

 
Po u� yciu opcji OK. wy� wietlona zostanie karta � wiadczeniodawcy, w której u� ytkownik powinien 
zweryfikowa�  informacje o � wiadczeniodawcy przed zatwierdzeniem dokumentu. Operacja ta stanowi 
dodatkowe zabezpieczenie przed przekazaniem nieprawid
owych/nieaktualnych danych do NFZ w 
ramach sk
adanej oferty/dokumentacji aktualizacyjnej. 
 
Je� eli na karcie � wiadczeniodawcy jaka�  informacja jest nieprawid
owa lub nie jest uzupe
niona – a jest 
obligatoryjna do wype
nienia – system poinformuje o tym odpowiednim komunikatem, np.: 

        

W takim wypadku nale� y uzupe
ni�  lub poprawi�  dane i dopiero wtedy zamkn��  kart�  � wiadczeniodawcy 

(opcja ). 

Je� eli wszystkie dane w kracie � wiadczeniodawcy s�  uzupe
nione i poprawne, wówczas nale� y zamkn��  

kart�  � wiadczeniodawcy (opcja ). 

Poprawne zatwierdzenie oferty/dokumentacji aktualizacyjnej zostanie potwierdzone systemowym 
komunikatem: 

 
Rysunek 191 Potwierdzenie zatwierdzenia oferty  

 

 
Uwaga! 

Potwierdzenie zarejestrowania, sprawdzenia lub zatw ierdzenia oferty, spowoduje, � e 
w kolumnie Status zmieni si �  symbol statusu oferty. 

 

Symbole statusu poszczególnych ofert : 

·  WPR – oferta zarejestrowana, 

·  SPR – oferta sprawdzona, 

·  ZAT – oferta zatwierdzona. 

 

8.3.6 Kopiowanie ofert 
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Funkcja kopiowania oferty umo� liwia utworzenie repliki dokumentu wprowadzonego wcze� niej na list�  
ofert. Kopia oferty ró� ni si�  od orygina
u nadanym numerem oraz tym, � e w przypadku, gdy kopiowana 
jest zatwierdzona oferta jej kopia b� dzie mia
a status wprowadzony. 

Aby utworzy�  kopi�  nale� y pod� wietli�  ofert�  na li� cie i u� y�  przycisku . 
U� ytkownik ma mo� liwo��  wybrania czy chce utworzy�  ofert� , czy dokumentacj�  aktualizacyjn� . 
  

 
Rysunek 192 Komunikat przy tworzeniu kopii oferty/d okumentacji aktualizacyjnej 

 
Po utworzeniu kopii wy� wietlana jest poni� sza informacja: 
 

 
Rysunek 193 Informacja - skopiowanie oferty/dokumen tacji akt 

 
Zaznaczenie opcji Nie pokazuj wi � cej tej informacji  spowoduje, � e przy nast� pnej operacji kopiowania 
informacja nie zostanie wy� wietlona. 
 

8.3.7 Wyszukiwanie ofert 
 

System umo� liwia wyszukiwanie ofert, które spe
niaj�  okre� lone kryteria. Aby uzyska�  oczekiwane 
wyniki, powinni� my uzupe
ni�  pola zaw�� aj� ce grup�  ofert do: 

·  Oddzia
u NFZ, 

·  Statusu, 

·  Roku. 

 
Uwaga! 

Mo� emy wybra �  wszystkie, kilka lub jedn �  opcj �  zaw�� aj� c�  list �  ofert. Aby na li � cie 
znalaz
y si �  poszukiwane oferty, nale � y u � y�  przycisku Zastosuj. U � ycie przycisku 

 Zastosuj mo � liwe jest ka � dorazowo po uzupe
nieniu jednego z pól zaw �� aj� cych list �  ofert 
 b� d	  po uzupe
nieniu wi � kszej ilo � ci pól. 

 

Pole Oddzia
u NFZ – po klikni� ciu na przycisk wyboru, wy� wietli si�  okno, z którego mo� emy wybra�  
okre� lon�  pozycj� . 
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Rysunek 194 Wybór Oddzia
u/Delegatury NFZ 

 
Po wybraniu Oddzia
u \ Delegatury NFZ i u� yciu przycisku Zastosuj , w oknie Przegl � danie i rejestracja 
ofert , zostan�  wy� wietlone wszystkie oferty z
o� one dla danego oddzia
u. 
 
Pole Status oferty  - okre� la nam, w jakim stanie znajduje si�  dany dokument. W naturalny sposób 
mo� emy dokona�  podzia
u ofert na:  

·  Wprowadzone,  
·  Sprawdzone, 
·  Zatwierdzone, 
·   Wszystkie. 

 
Rysunek 195 Status oferty  

 
Pole Rok  - okre� la rok obowi� zywania oferty. 
 

Uwaga! 

Je� li w ramach dowolnego pola zaw �� aj� cego wyszukiwanie, zrezygnujemy 
z wprowadzenia konkretnych danych, zwi � zany z danym polem warunek nie jest brany pod 
uwag � ! 

 

8.3.8 Wyszukiwanie pozycji specyfikacji za pomoc �  pola Szukaj wg 

 

 Aby wyszuka�  pozycj�  specyfikacji wybranej oferty, nale� y: 

·  w górnej cz �� ci tabeli klikn��  na wybran�  ofert� , 

·  a nast� pnie przej ��  do dolnej tabeli . 
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Aby odnale��  szukane pozycje na li� cie specyfikacji wybranej oferty, nale� y w polu Szukaj wg  wybra�  
odpowiednie kryterium wyszukiwania: 

�  Liczba porz � dkowa , 

�  Nazwa zakresu , 

�  Kod zakresu . 

 

W polu obok nale� y poda�  kilka pierwszych znaków z szukanego zakresu i u� y�  przycisku ShF7-Szukaj  

. Poszukiwane pozycje specyfikacji wybranej oferty zostan�  wy� wietlone na li� cie. 

8.3.9 Zapis oferty do pliku  
 

Stworzone w powy� ej opisany sposób oferty powinny by�  przekazane w formie elektronicznej do 
wybranego Oddzia
u NFZ. Poza ofertami mo� liwe jest tak� e przekazanie dokumentacji o podstawowych 

informacjach o oferencie. W tym celu nale� y u� y�  przycisku ShF6 Eksport  .  
 
Nast� pnie nale� y wybra�  dysk, katalog i plik, w którym maj�  by�  zapisane wprowadzone do programu 
oferty. 

 
Rysunek 196 Okno zapisz jako  

 
Ostatnim etapem b� dzie przekazanie oferty w  formie elektronicznej do Oddzia
u NFZ. 
 

Uwaga! 

Export oferty nale � y potraktowa �  jako obowi � zkowy wraz z wersj �  drukowan �  tego oferty. 
Trzeba pami � ta�  o tym, i �  tylko zatwierdzone oferty mo � na eksportowa �  do 

 Oddzia
ów Funduszu. 

 

8.3.10 Wydruk oferty 
 

Program umo� liwia wydruk formularza oferty/wniosku oraz oznaczenia oferty/wniosku. 
 

 
            Rysunek 197 Okno wyboru wydruku 
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Aby wydrukowa�  ofert� , nale� y pod� wietli�  j�  na li� cie, u� y�  przycisku F9Drukuj  i wybra�  opcj�  
Formularz oferty/wniosku . Zostanie wówczas wy� wietlone okno z list�  dokumentów zwi� zanych z 
pod� wietlon�  ofert� , które mog�  zosta�  wydrukowane: 
 

 
Rysunek 198 Wydruk oferty  

 
 

U� ytkownik mo� e wydrukowa�  ofert�  oraz za
� czniki. Jako za
� czniki mog�  wyst� pi� : 

�  Lista miejsc udzielania � wiadcze� , 
�  Lista personelu medycznego 
�  Ankiety, 
�  Wykaz przedmiotów ortopedycznych i � rodków pomocniczych, 
�  Wykaz sprz� tu medycznego/� rodków transportu, 
�  Lista podwykonawców 
�  Wykaz pojazdów (dla ofert w rodzaju Ratownictwo medyczne) 
�  Wykaz zabiegów/procedur medycznych (dla Lecznictwa Uzdrowiskowego) 

 

U� ytkownik przed wydrukiem oferty mo� e wybra�  jedn�  z opcji: 

 - umo� liwia podgl� d zaznaczonego na li� cie dokumentu  
przed wydrukiem, 

 - umo� liwia wydruk oferty 
� cznie z za
� cznikami w nast� puj� cej : 

�  W przypadku zaznaczenia wybranych cz�� ci oferty (oznaczenie wykonywane jest poprzez klawisz 
Ctrl z klawiatury +klikni� cie lewym przyciskiem myszy) drukowane b� d�  tylko oznaczone cz�� ci 
oferty/dokumentacji aktualizacyjnej 

�  W przypadku braku zaznaczenia cz�� ci oferty drukowana b� dzie ca
a oferta/dokumentacja 
aktualizacyjna wraz z wszystkimi za
� cznikami 

�  Numeracja wszystkich cz�� ci wydruku jest wspólna. 
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Rysunek 199 Podgl � d wydruku oferty  

Uwaga! 

Je� eli oferta ma status wprowadzony na wydruku widniej e napis: Wydruk próbny. Je � eli 
jest drukowana niezatwierdzona ankieta na jej wydru ku jest zaznaczone, � e jest to wydruk 
próbny. 

 
Aby wydrukowa�  oznaczenie oferty/wniosku nale� y pod� wietli�  ofert�  lub dokumentacj�  aktualizacyjn�  na 
li� cie, u� y�  przycisku F9Drukuj   i wybra�  opcj�  Oznaczenie oferty/wniosku . Do wyboru s�  trzy opcje 
wydruku oznaczenia: 
 

 
 

�  Z
o� enie: drukowane w przypadku sk
adania nowej oferty 
�  Uzupe
nienie: drukowane w przypadku uzupe
nienia oferty 
�  Wycofanie: drukowane w przypadku wycofania z
o� onej ju�  do NFZ oferty 

 

 
Rysunek 200 Podgl � d wydruku oznaczenia oferty/wniosku 
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Rysunek 201 Podgl � d wydruku oznaczenia oferty/wniosku - dla RTM 

 
 

Uwaga! 
Oznaczenie oferty/wniosku mo � na drukowa �  wy
 � cznie dla ofert i dokumentacji 
aktualizacyjnych o statusie zatwierdzonym.  



KAMSOFT  
Dokumentacja u� ytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 133 z 144 

9 S
owniki 
 
W programie NFZ-KO znajduj�  si�  bazy s
ownikowe, które pe
ni�  rol�  j� zyka gwarantuj� cego 
komunikacj�  pomi� dzy u� ytkownikami programu NFZ-KO , a systemem informatycznym Narodowego 
Funduszu Zdrowia KS-SIKCH. Bazy te s�  dost� pne w menu S
owniki . 
 

9.1  Edycja danych Oddzia
ów NFZ 
 
W menu S
owniki  umieszczona jest opcja Edycja danych oddzia
ów Funduszu , która umo� liwia 
przegl� danie oraz poprawianie danych oddzia
ów\delegatur NFZ. 
 

 
Rysunek 202 Lista Oddzia
ów i Delegatur  NFZ  

 

Po wybraniu przycisku  wy� wietlona zostanie Karta Oddzia
u/Delegatury Narodowego 
Funduszu Zdrowia – poprawianie .  
 



KAMSOFT  
Dokumentacja u� ytkownika Programu NFZ-KO  

 
 

Strona 134 z 144 

   
Rysunek 203 Karta Oddzia
u/delegatury NFZ – poprawi anie 

 
W karcie mo� na poprawia�  lub uzupe
nia�  nast� puj� ce dane: 

·  Oddzia
 Funduszu, 
·  Na wydrukach, 
·  Kod pocztowy, 
·  Miejscowo�� , 
·  Ulica, 
·  Telefon, 
·  Fax, 
·  E-mail, 
·  Imi� , nazwisko, tytu
 naukowy oraz dane kontaktowe dyrektora, 
·  Adres WWW, 
·  REGON, 
·  NIP. 

 
 Wyszukiwanie Oddzia
ów NFZ na li � cie 
 
U� ytkownik ma mo� liwo��  wyszukania na li� cie informacji o okre� lonym Oddziale Funduszu. W tym celu 
nale� y w polu Szukaj wg  okre� li�  jedno z kryteriów wyszukiwania: 

·  Kod Oddzia
u NFZ, 
·  Oddzia
 wojewódzki NFZ (nazwa), 
·  Pe
na nazwa oddzia
u/delegatury, 
·  Skrót.   

 
 

9.2  Edycja danych Centrali NFZ 
 
W menu S
owniki  znajduje jest opcja Edycja danych Centrali NFZ , która umo� liwia poprawianie danych 
Centrali Funduszu . Opcja ta mo� e by�  wykorzystana np. w przypadku, gdy na wydruku rachunku czy 
faktury VAT maj�  znale��  si�  inne dane Centrali . 
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Rysunek 204 Edycja danych Centrali NFZ 

 
Aby zatwierdzi�  wprowadzone zmiany nale� y wybra�  przycisk OK., w przeciwnym wypadku nale� y 
wybra�  Anuluj . 
 
 

10  Narz� dzia 
 

10.1  Tworzenie kopii bezpiecze � stwa 
 
Stworzenie kopii bezpiecze� stwa spowoduje zapis aktualnego stanu baz danych w inne bezpieczne 
miejsce. Cz� sto konieczny jest zapis na zupe
nie inny no� nik magnetyczny. 

Kopi �  bezpiecze � stwa tworzy si �  w celu ograniczenia skutków awarii sprz � tu lub 
oprogramowania, podczas których mo � e nast � pi �  trwa
e uszkodzenie bazy danych . 

Aby wykona�  kopi�  bezpiecze� stwa nale� y wybra�  opcj�  Kopia bezpiecze � stwa  z menu Narz� dzia. 

U� ytkownik zostanie wtedy poinformowany o tym, � e tworzenie kopii bezpiecze� stwa nast� puje przy 
u� yciu zewn� trznego programu, którego uruchomienie zwi� zane jest z jednoczesnym zamkni� ciem 
programu NFZ-KO. 

 

 
Rysunek 205 Tworzenie kopii bezpiecze � stwa – komunikat  

 
Wybór odpowiedzi Nie spowoduje wyj� cie z opcji. Wybór odpowiedzi Tak spowoduje zamkni� cie 
programu NFZ-KO oraz uruchomienie programu tworz� cego kopi�  bezpiecze� stwa. 
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Rysunek 206 Tworzenie kopii bezpiecze � stwa  

Dzielenie pliku z kopi �  bezpiecze � stwa na dyskietki 

Mo� liwe jest utworzenie pliku z kopi�  bezpiecze� stwa podzielonego na archiwa umo� liwiaj� ce nagranie 
go bezpo� rednio na dyskietki. W tym celu nale� y zaznaczy�  opcj�  dzielenie na dyskietki znajduj� c�  si�  w 
górnej cz�� ci okna. Widoczne stanie si�  wówczas pole rozmiar, w którym domy� lnie uzupe
niona jest 
warto��  odpowiadaj� ca pojemno� ci dyskietki. U� ytkownik mo� e w tym polu wpisa�  równie�  inny rozmiar. 
 

 
Rysunek 207 Opcja dzielenia kopii bezpiecze � stwa na dyskietki  

Aby utworzy�  kopi�  bezpiecze� stwa nale� y u� y�  przycisku . Pojawi si�  wtedy okno zapisu, 
w którym zostanie zaproponowana nazwa dla tworzonego pliku z kopi� . Nazwa ta zawiera numer wersji 
programu NFZ-KO oraz dat�  utworzenia kopii - mo� na j�  jednak modyfikowa� . 

 

 
Rysunek 208 Zapisywanie kopii bezpiecze � stwa  

 
Kopia domy� lnie zapisywana jest w katalogu C:\NFZ-KO, mo� na jednak zmieni�  miejsce zapisu. 
Po klikni� ciu przycisku Zapisz  rozpocznie si�  operacja sporz� dzania kopii bezpiecze� stwa. Po 
zako� czeniu tego procesu zostanie podana informacja, � e eksport zosta
 zako� czony, wraz 
z czasem trwania tej operacji. 
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Rysunek 209 Zako � czenie tworzenia kopii bezpiecze � stwa 

 
Utworzony plik o rozszerzeniu *.dmp  mo� na skopiowa�  na wybrany no� nik lub w inn�  lokalizacj� , mo� na 
go równie�  pozostawi�  w katalogu C:\NFZ-KO. 

Je� eli w trakcie tworzenia kopii bezpiecze� stwa zaznaczona zosta
a opcja tworzenia kopii na dyskietki i 
jako miejsce zapisu u� ytkownik wybra
 dyskietk�  3,5 to wówczas, je� eli rozmiar pliku przekroczy 1,4 MB 
zostanie wy� wietlony komunikat o potrzebie w
o� enia kolejnej dyskietki. W komunikacie jest okre� lone na 
ilu dyskietkach zostanie zapisana kopia bezpiecze� stwa. Po w
o� eniu dyskietki nale� y u� y�  przycisku 
OK. 

 

 

10.2 Przywracanie kopii bezpiecze � stwa 
 

 Je� li bazy zostan�  uszkodzone w sposób uniemo� liwiaj� cy odtworzenie danych za pomoc�  opcji 
Indeksacja baz , powinno si�  odtworzy�  stan baz programu na podstawie utworzonej ostatnio kopii 
bezpiecze� stwa. Aby dokona�  tej operacji wybieramy opcj�  Kopia bezpiecze � stwa  z menu Narz� dzia. 

Pojawi si�  komunikat informuj� cy u� ytkownika, � e operacja odtworzenia baz jest wykonywana przez 
program zewn� trzny, którego uruchomienie wymaga zamkni� cia programu NFZ-KO . 

 
Wybór odpowiedzi Nie spowoduje wyj� cie z opcji. Wybór odpowiedzi Tak spowoduje zamkni� cie 
programu NFZ-KO oraz uruchomienie programu odtwarzaj� cego kopi�  bezpiecze� stwa. 
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Rysunek 210 Odtwarzanie kopii bezpiecze � stwa  

 

W celu odtworzenia kopii nale� y u� y�  przycisku . Nast� pi operacja wczytywania danych. 
Pojawi si�  wtedy okno wyboru, w którym u� ytkownik powinien wskaza�  lokalizacj�  pliku zawieraj� cego 
kopi�  bezpiecze� stwa. 
 

 
Rysunek 211 Wskazywanie pliku z kopi �  bezpiecze � stwa  

Po wskazaniu w
a� ciwego pliku nale� y klikn��  przycisk OK.  

Je� eli kopia bezpiecze� stwa zosta
a utworzona przy u� yciu funkcji dzielenia na dyskietki wówczas przy 
jej odtwarzaniu nale� y wskaza�  ostatni plik. 

Nast� pnie rozpocznie si�  operacja wczytywania danych. O post� pie przebiegu tego procesu u� ytkownik 
b� dzie informowany poprzez okno Importu dokumentów: 
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Rysunek 212 Import pliku z kopi �  bezpiecze � stwa  

 
Po sko � czeniu importu  zostanie wy� wietlony komunikat. W przypadku gdyby odtworzenie si�  nie 
powiod
o zostanie podana informacja o przyczynie odrzucenia importu. Je� eli operacja odtworzenia 
przebiegnie prawid
owo mo� na uruchomi�  program NFZ-KO . 
 

 
Uwaga! 

Odtworzenie kopii bezpiecze � stwa mo � e by�  wykonane tylko w takiej samej wersji 
programu, w jakiej kopia zosta
a utworzona. Je � eli u � ytkownik zainstalowa
 ni � sz�  wersj �  
programu powinien j �  najpierw zaktualizowa �  do takiej wersji w jakiej zosta
a 
wygenerowana kopia a dopiero pó 	 niej mo � e j�  odtworzy � . 

 

10.3  Administrator 
 

10.3.1  Indeksacja bazy 
 

Struktura zapisu informacji w pami� ci dyskowej komputera podzielona jest ogólnie mówi� c na dwa 
zbiory: baz�  danych i zwi� zane z ni�  pliki indeksowe (przechowuj� ce informacje o porz� dku w bazie 
danych). Podczas normalnej pracy programu oba zbiory s�  spójne, tzn. zbiór indeksowy zawiera 
odwo
ania do istniej� cych informacji (rekordów) w bazie danych. W przypadku wyst� pienia awarii typu: 

·  przerwa w dostawie energii elektrycznej, 
·  przypadkowe wy
� czenie pracuj� cego komputera bez zako� czenia pracy z programem, 
·  przypadkowe naci� ni� cie przycisku RESET (na obudowie komputera) podczas pracy z programem, 
·  inne niespodziewane sytuacje, np. przerwanie po
� czenia sieciowego, uszkodzenie karty sieciowej, 

wirus komputerowy, 
mo� e si�  zdarzy� , � e plik indeksowy nie zostanie odtworzony poprawnie i spowoduje to nieprawid
owe 
zachowanie ca
ego systemu. Dlatego po ka � dej tego typu sytuacji, przed ponownym rozpocz � ciem 
pracy z programem, nale � y przeprowadzi �  indeksowanie baz danych wykorzystywanych 
w programie . 

 
Uwaga! 
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Praca z uszkodzonymi plikami indeksowymi mo � e spowodowa �  b
� dn �  prac �  systemu 
(szczególnie podczas sporz � dzania wszelkiego typu zestawie �  i raportów). Dlatego zaleca 
si �  indeksowanie baz po ka � dej niespodziewanej awarii. 

Aby przeprowadzi�  operacj�  indeksacji nale� y wybra�  opcj�  Indeksacja baz  z menu Narz� dzia \ 
Administrator . 

Wybór tej opcji spowoduje pojawienie si�  pytania wymagaj� cego potwierdzenia decyzji o indeksacji baz: 

 
Rysunek 213 Potwierdzenie indeksacji bazy  

 

 
Uwaga! 

Aby u � ytkownik móg
 indeksowa �  bazy danych, musi posiada �  uprawnienie: Indeksacja 
baz. 

 
Indeksacja bazy danych programem zewn � trznym 
 
Indeksacja bazy danych mo� e zosta�  równie�  uruchomiona zewn� trznym programem, który po instalacji 
programu jest umieszczany w katalogu C:\NFZ-KO\. Jest to plik o nazwie Indeksowanie.exe . Przy jego 
uruchamianiu program NFZ-KO musi by�  zamkni� ty. 

Po uruchomieniu indeksacji pojawi si�  okno logowania, które wymaga podania has
a do programu. 

 
Rysunek 214 Okno autoryzacji  

Gdy has
o zostanie wpisane, otwarte zostanie okno z poziomu którego mo� e zosta�  uruchomiona 
indeksacja bazy danych. 
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Rysunek 215 Uruchamianie indeksacji bazy danych  

 
Aby uruchomi�  indeksowanie nale� y u� y�  przycisku Wykonaj indeksowanie . Natomiast, aby 

zrezygnowa�  z przeprowadzania tej operacji nale� y zamkn��  okno przyciskiem . 
 
W trakcie indeksowania jest prezentowany pasek post� pu tego procesu. 
 

 
Rysunek 216 Proces indeksowania  

 
Po zako� czeniu procesu indeksacji jest wy� wietlony komunikat informacyjny. 



KAMSOFT  
Dokumentacja u� ytkownika Programu NFZ-KO  

 
 

Strona 142 z 144 

 
Rysunek 217 Zako � czenie indeksacji  

 
W tym momencie u� ytkownik mo� e u� y�  przycisku Zamknij , aby opu� ci�  program do indeksowania. 
Program NFZ-KO mo� e zosta�  uruchomiony. 

10.3.2  Rejestracja klasy vcf132.ocx 
 

Komunikat „Klasa nie jest zarejestrowana”  mo� e pojawi�  si�  podczas przegl� dania karty 
specyfikacji oferty lub zapytania ofertowego. Je� eli komunikat taki si�  pojawi nale� y wybra�  opcj�  
rejestracja klasy vcf132.ocx  z menu Narz� dzia / Administrator . Po wy� wietleniu przez program 
komunikatu: „Klas �  zarejestrowano pomy � lnie”  mo� na kontynuowa�  prac� . 
 

10.3.3  Porz � dkowanie sekwencji 
Funkcja porz� dkowania sekwencji pozwala na uporz� dkowanie numeracji dokumentów i ich powi� za�  w 
programie, gdy np. podczas dodawania nowego rekordu pojawia si�  b
� d. 
 

10.4  Serwis 
 

Ze wzgl� du na pojawiaj� ce si�  podczas pracy z programem NFZ-KO problemy i nieprawid
owo� ci 
wprowadzono funkcje serwisowe. Dzi� ki nim u� ytkownik programu mo� e samodzielnie naprawi�  cz���  
problemów pojawiaj� cych si�  podczas pracy w NFZ-KO, bez konieczno� ci kontaktowania si�  z 
producentem programu lub Oddzia
em Wojewódzkim NFZ. Oczywi� cie funkcje serwisowe umo� liwiaj�  
napraw�  prostych problemów wynikaj� cych np. z nieprawid
owego u� ytkowania programu lub awarii 
zasilania podczas pracy w programie. W przypadku powa� niejszych problemów, których nie rozwi� zuj�  
funkcje serwisowe niezb� dna jest konsultacja z OW NFZ lub producentem programu.  
Funkcje serwisowe znajduj�  si�  w menu Narz� dzia / Administrator/Serwis:   
 
Sprawdzanie poprawno � ci pakietów 
Sprawdzanie czy w Pakiecie us
ug szczegó
owych  wyst� puje jaka�  powielona us
uga. Je� li tak jest to 
korygowane. 
 

10.5  Opcje 
 

Funkcja Opcje  s
u� y do ustalania parametrów zwi� zanych z ró� nymi operacjami wykonywanymi w 
programie NFZ-KO Po wybraniu tej opcji z menu Narz� dzia u� ytkownik uzyskuje dost� p do 
nast� puj� cych zak
adek. 
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·  Widok , 
·  Wydruk.  

 

10.5.1 Zak
adka 1 – Widok 
Na zak
adce Widok  ustalana jest precyzja wprowadzania ilo� ci jednostek rozliczeniowych. Okre� la si�  
ilo��  miejsc po przecinku, która ma by�  widoczna przy wprowadzaniu danych do oferty. 

 
Rysunek 218 Opcje-Zak
adka Widok 

 
 

10.5.2 Zak
adka 2 – Wydruk 
 
Na zak
adce Wydruk  mo� na ustawi�  opcje drukowania dokumentów. Formatka ta pozwala na: 

·  ustawienie opcji drukowania kodu kreskowego na dokumentacji aktualizacyjnej, 
·  okre� lenie jakie cz�� ci dokumentacji aktualizacyjnej maj�  by�  drukowane 
·  przewrócenie domy� lnych ustawie�  wydruku odno� nie dokumentacji aktualizacyjnej 
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Rysunek 219 Opcje-Zak
adka Wydruk 

 
 
 
 


