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1 Wstňp 
 

Program komputerowy NFZ-KO  (peğna nazwa Aplikacja Ofertowa) zaprojektowany zostağ dla 
potrzeb usprawnienia komunikacji i wymiany informacji miňdzy dowolnym oferentem a OW NFZ w 
zakresie obsğugi konkursu ofert na rok 2008. Program NFZ-KO, dedykowany jest dla przychodni, lekarzy, 
zakğad·w POZ, pielňgniarek, poğoŨnych, pracowni specjalistycznych, zakğad·w ortopedycznych, 
okulistycznych, itd. 

Program przystosowany zostağ do pracy w Ŝrodowisku graficznym i moŨe byĺ uŨytkowany na systemach 
operacyjnych: 

 Windows 95,  

 Windows 98,  

 Windows NT,  

 Windows XP,  

 Windows Vista. 

Do jego uŨytkowania wystarcza dowolny komputer, na kt·rym zainstalowany jest jeden z wymienionych 
wyŨej system·w operacyjnych oraz karta grafiki z moŨliwoŜciŃ pracy w trybie HiColor. 

Program NFZ-KO umoŨliwia elektronicznŃ wymianň informacji w zakresie: 

 wczytania pobranego z Portalu Ŝwiadczeniodawcy profilu Ŝwiadczeniodawcy umoŨliwiajŃcego 
rejestracjň oferenta w OW NFZ oraz uzupeğnienie podstawowych danych o strukturze i zasobach 
oferenta 

 przyjmowania od dowolnego Oddziağu NFZ Zapytania ofertowego zawierajŃcego usğugi medyczne 
zaplanowane przez Oddziağ do zakontraktowania na kolejny rok, 

 wysyğania przez Ŝwiadczeniodawcň do Oddziağ·w NFZ oferty iloŜciowo-cenowej zawierajŃcej 
rodzaje usğug medycznych, zgodne jakoŜciowo z zapytaniem ofertowym, 

 

1.1 Przygotowanie sprzňtu informatycznego 
 

Przed rozpoczňciem pracy programu NFZ-KO naleŨy przygotowaĺ komputer wraz z systemem 
operacyjnym Windows oraz drukarkň atramentowŃ lub laserowŃ dostosowanŃ do pracy w systemie 
Windows. 

Przy zakupie sprzňtu w Ũadnym przypadku nie naleŨy kierowaĺ siň cenŃ sprzňtu, lecz jego 
funkcjonalnoŜciŃ i zgodnoŜciŃ z obowiŃzujŃcymi standardami. Praktyka wielokrotnie potwierdziğa, Ũe 
sprzňt tani zawierajŃcy elementy pochodzŃce od mağo znanych producent·w nadaje siň do pracy 
w domu, nie zawsze jednak dobrze wsp·ğpracuje ze specjalistycznym oprogramowaniem intensywnie 
wykorzystujŃcym wszystkie podzespoğy komputera. W sprawie wyboru sprzňtu najlepiej zwr·ciĺ siň do 
specjalistycznej firmy, albo jednego z naszych dealer·w. NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe firma dostarczajŃca sprzňt 
musi r·wnieŨ zapewniĺ serwis gwarancyjny i pogwarancyjny. Celowo poŜwiňcamy tyle uwagi doborowi 
sprzňtu, poniewaŨ od tego w zdecydowanym stopniu zaleŨy praca programu i zadowolenie uŨytkownika. 
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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. NaleŨy pracowaĺ na systemie operacyjnym jako administrator systemu Windows (byĺ zalogowanym do 
systemu jako administrator). 
 
2. Program NFZ-KO naleŨy instalowaĺ, aktualizowaĺ i uruchamiaĺ w trybie administratora ï oznacza to, 
Ũe pliki Aktualizuj.exe i NFZKO.exe muszŃ mieĺ ustawione w atrybutach pliku zaznaczonŃ opcjň "praca 
w trybie administratora"). 
Aby na stağe wprowadziĺ administracyjny tryb uruchamiania aplikacji naleŨy: 

 KliknŃĺ prawym przyciskiem myszy w plik uruchomienia aplikacji *.exe, i wybraĺ z menu 
kontekstowego opcjň 'WğaŜciwoŜci' 

 PrzejŜĺ do zakğadki 'ZgodnoŜĺ' 

 Zaznaczyĺ opcjň 'Uruchom ten program jako administrator' 

 Wybraĺ OK w celu zapisania zmian. 
 
3.W BDE Administratorze (moŨna go uruchomiĺ z poziomu Panelu sterowania) naleŨy ustawiĺ ŜcieŨkň do 
katalogu zağoŨonego przez zwykğego uŨytkownika (np. uŨytkownika typu: GoŜĺ, a nie przez 
administratora systemu). Musi tu byĺ wskazany katalog posiadajŃcy wszystkie uprawnienia-czyli 
utworzony przez zwykğego uŨytkownika. Ten katalog moŨe mieĺ dowolnŃ nazwň i moŨe byĺ pusty (nie 
musi zawieraĺ Ũadnych danych). MoŨe to byĺ takŨe katalog z danymi-waŨne jest tylko to, Ũeby byğ 
utworzony przez zwykğego uŨytkownika. 
Aby to zrobiĺ naleŨy: 

 Utworzyĺ konto zwykğego uŨytkownika systemu i zalogowaĺ siň jako zwykğy uŨytkownik 

 Utworzyĺ podany wyŨej katalog 

 Otworzyĺ program BDE Administrator (z Panelu sterowania Windowsa) i nastňpnie wybraĺ 
elementy: 

BDE Administrator -> zakğadka Configuration -> Drivers -> Native -> Paradox -> pole: NET DIR 
W polu NET DIR Administrator systemu musi wskazaĺ katalog z peğnymi prawami dla wszystkich czyli 
zağoŨony przez "zwykğego uŨytkownika" . 
Zmiany w BDE naleŨy zapisaĺ klikajŃc niebieskŃ strzağkň na g·rnym pasku narzňdzi (lub po wybraniu 
menu Object/Aplly). 
 
JeŨeli powyŨsze warunki nie zostanŃ speğnione uŨytkownik podczas instalacji/aktualizacji lub 
uruchamiania programu moŨe napotkaĺ nastňpujŃce komunikaty bğňd·w: 
 

 ĂAktualizacja przerwana z powodu bğňdué 
Directory is loced 
File is lockedò 

 

 ĂNie moŨna zarejestrowaĺ biblioteki...BğŃd dostňpu do rejestru OLEò 
 

 ĂNetwork initialization failed. Permission denied. File é.PDOXUSERS.NET. Directoryéò 
 
 

2.2 Instalacja programu NFZ-KO  
 

Uwaga! 
Instalacja aplikacji w systemie operacyjnym Windows Vista wymaga pracy w trybie 
administratora. Szczeg·ğowe informacje o warunkach pracy z aplikacjŃ i specyfikacji 

ustawieŒ w systemie Vista zostağy przedstawione we wczeŜniejszym rozdziale dokumentacji: 
Praca z programem w systemie Windows Vista. 
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Aby zainstalowaĺ program NFZ-KO naleŨy wykonaĺ nastňpujŃce czynnoŜci: 

 Po wğoŨeniu pğyty z nagranym programem do napňdu CD-ROM, w przypadku, gdy okno instalacji 
nie uruchomi siň automatycznie na ekranie komputera wyszukujemy ikonň M·j komputer. 

 Wybieramy napňd odpowiadajŃcy stacji CD-ROM. 

 Uruchamiamy program plikiem SetupNFZ-KO.exe. 
JeŨeli instalacja programu NFZ-KO zostanie przekazana w inny spos·b, np. na innym noŜniku 
danych lub jako plik instalacyjny do pobrania ze strony WWW, w·wczas naleŨy wybraĺ odpowiedni 
noŜnik lub po pobraniu pliku uruchomiĺ instalacjň NFZ-KO. 

 
Przygotowany Kreator instalacji pozwala uŨytkownikowi bezpiecznie przejŜĺ przez kolejne kroki 
instalacji programu NFZ-KO. Dziňki przejrzystym okienkom i jasno sformuğowanym pytaniom obsğuga 
instalatora jest intuicyjna i szybka. Gdy instalacja zostanie potwierdzona rozpocznie siň proces 
instalacji aplikacji, podczas kt·rego uŨytkownik powinien stosowaĺ siň do kolejnych poleceŒ 
ukazujŃcych siň na ekranie. 
 
W pierwszym kroku instalacji widnieje informacja o zalecanym zamkniňciu wszystkich uruchomionych 
na komputerze program·w w celu bezpiecznego i prawidğowego wykonania instalacji. 
  

 
Rysunek 1 Okno instalacji programu NFZ-KO  ï krok1 

 
W nastňpnym kroku naleŨy wskazaĺ katalog docelowy, w kt·rym ma byĺ zainstalowany program. 
DomyŜlnie jest to folder C:\NFZ-KO. JeŨeli uŨytkownik zgadza siň, aby program byğ zainstalowany w tym 
folderze przechodzi do kolejnego kroku (przycisk Dalej). W przypadku, gdy uŨytkownik chce, aby 
program znalazğ siň w innym-zdefiniowanym przez niego-katalogu musi wybraĺ odpowiedniŃ lokalizacjň 
(przycisk PrzeglŃdaj) lub wpisaĺ odpowiedniŃ ŜcieŨkň. 
 



KAMSOFT  
Dokumentacja uŨytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 7 z 148 

 
Rysunek 2 Okno instalacji programu NFZ-KO  ï krok 2 

 
 
Nastňpnie naleŨy okreŜliĺ komponenty, kt·re majŃ byĺ zainstalowane. UŨytkownik ma do wyboru dwie 
wersje: 

1. NFZ-KO+BDE- instalacja typowa: powoduje zainstalowanie programu NFZ-KO oraz programu 
obsğugi baz danych BDE. Jest to instalacja zalecana. UŨytkownicy majŃcy wiňkszŃ wiedzň i 
doŜwiadczenie mogŃ wybraĺ drugŃ wersjň instalacji.  

2. NFZ-KO- instalacja uŨytkownika: powoduje zainstalowanie wyğŃcznie programu NFZ-KO. 
Instalacja ta moŨe byĺ wybrana w przypadku, gdy na komputerze jest juŨ zainstalowany program 
BDE.  

 

 
Rysunek 3 Okno instalacji programu NFZ-KO  ï krok3 

 
W kolejnym kroku naleŨy okreŜliĺ czy ikona programu ma zostaĺ utworzona na pulpicie ekranu: 
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Rysunek 4 Okno instalacji programu NFZ-KO  ïkrok4 

 
Po przejŜciu dalej wyŜwietlane jest okno potwierdzajŃce wczeŜniej okreŜlone przez uŨytkownika 
parametry instalacji 
 

 
Rysunek 5 Okno instalacji programu NFZ-KO  ï krok5 

 
 
Po potwierdzeniu informacji przyciskiem Instaluj nastňpuje instalacja programu NFZ-KO. 
 



KAMSOFT  
Dokumentacja uŨytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 9 z 148 

 
Rysunek 6 Okno instalacji programu NFZ-KO  ï krok6 

 
Po poprawnym zainstalowaniu NFZ-KO wyŜwietlane jest okno potwierdzajŃce zakoŒczenie instalacji 
 

 
Rysunek 7 Okno instalacji programu NFZ-KO  ï krok7 

 
 
Z poziomu okna ZakoŒczenia instalacji moŨna bezpoŜrednio uruchomiĺ program NFZ-KO zaznaczajŃc 

opcjň . ZakoŒczenie instalacji naleŨy potwierdziĺ przyciskiem ZakoŒcz. 
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2.3 Aktualizacja programu NFZ-KO 
 

Uwaga! 
Aktualizacja aplikacji w systemie operacyjnym Windows Vista wymaga pracy w trybie 
administratora. Szczeg·ğowe informacje o warunkach pracy z aplikacjŃ i specyfikacji 

ustawieŒ w systemie Vista zostağy przedstawione we wczeŜniejszym rozdziale dokumentacji: 
Praca z programem w systemie Windows Vista. 
 
 

JeŨeli uŨytkownik korzystağ wczeŜniej z programu NFZ-KO i posiada dane, kt·re chciağby przenieŜĺ do 
nowej wersji powinien dokonaĺ wyğŃcznie aktualizacji oprogramowania. W tym celu naleŨy uruchomiĺ plik 
Aktualizuj_NFZ_KO.exe. WyŜwietlony zostanie nastňpujŃcy komunikat: 

 

 
Rysunek 8 Okno aktualizacji programu NFZ-KO 

 
 
Aby wykonaĺ operacjň aktualizacji naleŨy wskazaĺ poğoŨenie katalogu Bazy poprzedniej wersji 
programu. W tym celu naleŨy uŨyĺ przycisku wyboru umieszczonego z prawej strony opcji WskaŨ 

poprzedniŃ wersjň programu . 
 

Uwaga! 
Program sam zlokalizuje katalog bazy poprzedniej wersji programu, jeŨeli standardowa 
lokalizacja, czyli C:\NFZ-KO nie zostağa zmieniona przez uŨytkownika. 

 
JeŨeli poğoŨenie katalogu bazy poprzedniej wersji programu nie zostanie automatycznie okreŜlone 
uŨytkownik powinien wskazaĺ lokalizacjň tego katalogu. W oknie, do kt·rego uŨytkownik uzyska dostňp 
po uŨyciu przycisku wyboru naleŨy odszukaĺ katalog Bazy starej wersji programu i uŨyĺ przycisku OK. 
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Rysunek 9 Wskazanie poğoŨenia katalogu bazy aktualizowanej wersji programu 
 
Po prawidğowym przeprowadzeniu tej operacji w oknie instalacyjnym zostanie wyŜwietlony komunikat 
o rozpoznaniu wersji programu. MoŨna w tym momencie rozpoczŃĺ instalacjň naciskajŃc przycisk 

. Operator zostanie poproszony o potwierdzenie wykonania operacji: 

 
Rysunek 10 Potwierdzenie wykonania aktualizacji 

 
 
Przed wykonaniem aktualizacji programu naleŨy sporzŃdziĺ kopiň bezpieczeŒstwa zawierajŃcŃ stan cağej 
aktualnej bazy danych. Podczas pr·by uruchomienia aktualizacji system przypomina o koniecznoŜci 
utworzenia kopii danych.  
 
 

 
Rysunek 11 Informacja o koniecznoŜci utworzenia kopii bezpieczeŒstwa 

 
 
Podczas aktualizacji wyŜwietlany jest komunikat: Trwa kopiowanie plik·w. UŨytkownik zostanie 
poinformowany o zakoŒczeniu tej operacji. 
 

 
Rysunek 12 Komunikat o zakoŒczeniu aktualizacji 

 
UŨycie opcji Uruchom NFZ-KO spowoduje wykonanie aktualizacji bazy danych i automatyczne 
uruchomienie programu. Opcja Szczeg·ğy pozwala zapoznaĺ siň ze szczeg·ğowymi informacjami 
wykonanej aktualizacji. W celu zamkniňcia okna komunikatu naleŨy uŨyĺ opcji Zamknij. 

 

W chwili pierwszego uruchomienia programu nastŃpi uaktualnienie struktury bazy danych programu. Jest 
to operacja dğugotrwağaï uŨytkownik zostanie poinformowany o tym fakcie odpowiednim komunikatem. 
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Rysunek 13 Informacja o aktualizacji programu 

W przypadku szczeg·lnie duŨych baz moŨe to potrwaĺ nawet kilka godzin, dlatego zalecane jest, aby 
pierwsze uruchomienie programu w nowej wersji byğo dokonywane np. na zakoŒczenie dnia pracy. 

 
Uwaga! 
W przypadku pr·by aktualizacji programu tŃ samŃ lub wczeŜniejszŃ wersjŃ niŨ aktualna, bieŨŃca wersja 
baza danych wyŜwietlany jest poniŨszy komunikat: 

 
Rysunek 14 Komunikat podczas nieprawidğowej aktualizacji programu 

 
 

2.4 Uruchomienie instrukcji NFZ-KO  
 

W katalogu z instalacjŃ programu jest r·wnieŨ umieszczony plik z instrukcjŃ. Znajduje siň on w 
folderze Instrukcja. Jest to plik w formacie PDF, tak wiňc moŨe zostaĺ odczytany przy uŨyciu programu 
Acrobat Reader.  
 

2.5 Uruchamianie programu 
 
 

Uwaga! 
Uruchamianie aplikacji w systemie operacyjnym Windows Vista wymaga pracy w trybie 
administratora. Szczeg·ğowe informacje o warunkach pracy z aplikacjŃ i specyfikacji 

ustawieŒ w systemie Vista zostağy przedstawione we wczeŜniejszym rozdziale dokumentacji: 
Praca z programem w systemie Windows Vista. 
 

 Po poprawnie przeprowadzonej instalacji moŨna uruchomiĺ program NFZ-KO .  Aby rozpoczŃĺ pracň 
z systemem, naleŨy wybraĺ program za pomocŃ pliku NFZ-KO.exe. Plik ten znajduje siň w 
standardowym katalogu (ŜcieŨka: c:\NFZ-KO\NFZ-KO.exe) lub w katalogu, kt·ry uŨytkownik samodzielnie 
wybrağ podczas instalacji. Program moŨna takŨe uruchomiĺ skr·tem na pulpicie, utworzonym w trakcie 
instalacji. BezpoŜrednio, po uruchomieniu programu, uŨytkownik nie ma dostňpu do Ũadnej opcji ï jest to 
pierwszy stopieŒ zabezpieczenia programu. Aby rozpoczŃĺ pracň, naleŨy w wyŜwietlonym oknie 
uzupeğniĺ pola UŨytkownik i wprowadziĺ Hasğo. W przypadku tej wersji programu, jako hasğo wpisujemy 
literň a. 
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Rysunek 15 Autoryzacja 

JeŜli hasğo nie bňdzie odpowiadağo hasğu, kt·re zostağo wprowadzone przez uŨytkownika, pojawi siň 
komunikat: 

 
Rysunek 16 Komunikat o bğňdnie podanym haŜle 

Po klikniňciu OK, pojawi siň ponownie okno, w kt·rym naleŨy wpisaĺ uŨytkownika i hasğo. Po poprawnym 
wprowadzeniu danych naleŨy uŨyĺ przycisku OK. UmoŨliwi to zalogowanie siň i wejŜcie do programu. 

Wprowadzono r·wnieŨ moŨliwoŜĺ pracy z programem innej osobie, bez zamykania programu. W tym 
celu naleŨy wybraĺ opcjň Zmiana uŨytkownika z menu R·Ũne. Pojawi siň wtedy okno, w kt·rym bňdzie 
moŨna wprowadziĺ nowego uŨytkownika i jego hasğo. 
 

2.6 Skr·ty klawiaturowe 
 

 Podczas pracy z programem moŨliwe jest korzystanie ze standardowych skr·t·w klawiaturowych 
uŨywanych w systemie Windows. Korzystanie z nich powinno znacznie przyŜpieszyĺ wykonywanie 
poszczeg·lnych operacji. 
 
 

Aby: NaciŜnij: 

WyŜwietliĺ opcje menu 
ALT+ podkreŜlona 
litera w menu 

Wybraĺ opcjň 
z wyŜwietlonego menu 

Klawisz litery 
podŜwietlonej 
w nazwie opcji 

WğŃczyĺ (wybraĺ) 
przycisk 

ALT+ podkreŜlona 
litera w nazwie 
przycisku 

PrzenieŜĺ kursor do 
nastňpnego pola 

Tab 

PrzenieŜĺ kursor do 
poprzedniego pola 

Shift+ Tab 

PrzenieŜĺ kursor do pola 
w:  
g·rň 
d·ğ,  
lewo  
prawo 
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 Opr·cz tego funkcjonujŃ w systemie niestandardowe skr·ty klawiaturowe, kt·rych opis zostağ 
umieszczony w rozdziağach charakteryzujŃcych poszczeg·lne funkcje. W celu uğatwienia pracy 
z systemem zostağy wprowadzone r·Ũnego typu przyciski. Sprawne korzystanie z nich moŨe pom·c 
w realizacji okreŜlonych czynnoŜci. NaleŨŃ do nich: 

Przycisk wyboru ï po klikniňciu lewym klawiszem myszki, wyŜwietla siň okno zwierajŃce listň, z kt·rej 
moŨemy wybraĺ interesujŃcŃ nas pozycjň. 

       pole gğ·wne     przycisk wyboru 

 

 
Rysunek 17 Pole z przyciskiem wyboru 

 

WykorzystujŃc do pracy klawiaturň naleŨy: 

 wejŜĺ na pole gğ·wne, przemieszczajŃc siň klawiszem Tab, 

 nacisnŃĺ klawisz Spacji. 

lub 

 nacisnŃĺ kombinacjň klawiszy Ctrl + Litera znajdujŃca siň na przycisku 

Wybrana z listy pozycja zostanie przeniesiona do pola gğ·wnego. 

Strzağka rozwijajŃca ï klikniňcie na strzağkň lewym klawiszem myszki spowoduje rozwiniňcie pola 
z pozycjami. Natomiast klikniňcie na wybranŃ pozycjň, spowoduje, Ũe znajdzie siň ona w polu gğ·wnym. 

 
Rysunek 18 Lista rozwijana 

 

KorzystajŃc z klawiatury naleŨy: 

 wejŜĺ na pole gğ·wne, przemieszczajŃc siň za pomocŃ klawisza Tab, 

 nacisnŃĺ kombinacjň klawiszy Alt+Kursor w D·ğ ï w·wczas zostanie rozwiniňta lista moŨliwych 
do wyboru opcji, 

 zmieniaĺ poszczeg·lne elementy w polu za pomocŃ strzağek na klawiaturze. 

Strzağki zmieniajŃce wartoŜĺ ï umoŨliwiajŃ zmianň wartoŜci podanej w polu gğ·wnym; czynnoŜĺ tŃ 

wykonujemy klikajŃc na wybranŃ strzağkň lewym klawiszem myszki. 

        

               Pole gğ·wne 

                        Strzağka zwiňkszajŃca wartoŜĺ 

           

                                    Strzağka zmniejszajŃca wartoŜĺ 

Rysunek 19 Pole zmieniajŃce wartoŜĺ 
 

KorzystajŃc z klawiatury naleŨy: 

 wejŜĺ na pole gğ·wne, przemieszczajŃc siň za pomocŃ klawisza Tab, 

 zmieniaĺ wartoŜci umieszczone w polu gğ·wnym za pomocŃ strzağek na klawiaturze (analogicznie 
w g·rň, w d·ğ). 

MoŨliwe jest r·wnieŨ uzupeğnienie pola gğ·wnego poprzez wpisanie danych z klawiatury. 
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2.7 Posğugiwanie siň kombinacjami przycisk·w i klawiszy 
 

Aby kaŨdy uŨytkownik miağ moŨliwoŜĺ wyboru formy pracy z programem, wprowadzono dwa sposoby 
dziağaŒ wykonywanych za pomocŃ:  

 myszki, 

lub/i  

 klawiatury. 

Dlatego teŨ w instrukcji zostağy przyjňte standardy dotyczŃce sğownictwa uŨywanego przy opisywaniu 
poszczeg·lnych operacji. 

Przykğadowo: 

Przycisk ï oznacza pole znajdujŃce siň na ekranie, na kt·rym napisano nazwň czynnoŜci.  
 

Wywoğanie tej procedury uzyskamy klikajŃc lewym klawiszem myszki na przycisk np. . 
 

Na kaŨdym przycisku opr·cz ikonki znajduje siň numer klawisza funkcyjnego (np. F3). Oznacza to, Ũe ten 
sam efekt uzyskamy naciskajŃc na klawiaturze F3. 

Prawidğowo powyŨsze przykğady odczytujemy w nastňpujŃcy spos·b: kliknij przycisk Dodaj lub naciŜnij 
klawisz F2. 

Ze wzglňdu na fakt istnienia na ekranie kilku przycisk·w jednoczeŜnie, wprowadzono r·wnieŨ kombinacje 
klawiszy funkcyjnych. Zar·wno w instrukcji jak i w programie sŃ one podane w nawiasach lub przed 
nazwŃ opcji. 

 

Uwaga! 

W niekt·rych przypadkach, w czasie pracy z programem, nastňpuje wyszarzenie 
przycisk·w. Ma to na celu poinformowanie uŨytkownika, Ũe operacja na danym etapie nie 

 jest moŨliwa do wykonania. 

W cağym programie uŨywane sŃ cztery ujednolicone kombinacje klawiszy z przypisanymi okreŜlonymi 
funkcjami: 

 Alt + o = OK, 

 Alt + a = Anuluj, 

 Alt + z = Zamknij, 

 Alt+F4 = Zamknij. 

2.8 Spos·b wprowadzania dat w programie 

 

W celu wprowadzania dat do systemu, zostağa zainstalowana opcja, kt·rŃ moŨna obsğugiwaĺ zar·wno 
za pomocŃ myszki jak i klawiatury.  

Poszczeg·lne daty uzupeğniamy jednym z podanych sposob·w: 

 klikajŃc na strzağki zmieniajŃce dzieŒ, 

 
           

 wpisujŃc dane z klawiatury, 

 wybierajŃc ikonkň Kalendarza. 

 

Klawisze funkcyjne w linii wpisywania daty: 

Aby NaciŜnij: 

WyŜwietliĺ Kalendarz K 
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Zmieniĺ datň o jeden 
dzieŒ do przodu 

+ 

CofnŃĺ datň o jeden 
dzieŒ 

 

Obsğuga kalendarza za pomocŃ myszki - po klikniňciu na ikonkň z Kalendarzem, pokaŨe siň poniŨsze 
okno, w kt·rym moŨemy zaznaczyĺ datň. 

 
Rysunek 20 Okno kalendarza 

 

IstniejŃ dwie moŨliwoŜci zmiany MiesiŃca i Roku: 

 za pomocŃ strzağki rozwijajŃcej (MiesiŃc) i strzağek zmieniajŃcych wartoŜĺ (Rok), 

 

 wykorzystujŃc przedstawione przyciski 

               miesiŃc poprzedni                         miesiŃc nastňpny   

 

rok porzedni      rok nastňpny 

 

DzieŒ zatwierdzamy, klikajŃc na okreŜlone pole W ten spos·b znajdzie siň na czarnym tle. ŧ·ğte tğo 
podŜwietla dzieŒ dzisiejszy. Aby ostatecznie zaakceptowaĺ peğnŃ datň naleŨy dwukrotnie kliknŃĺ na pole 
dnia. 

 

WykorzystujŃc odpowiednie klawisze i ich kombinacje jesteŜmy w stanie wprowadziĺ datň bez uŨycia 
myszki. 

Aby: NaciŜnij: 

WyŜwietliĺ Kalendarz K 
WyŜwietliĺ miesiŃc nastňpny > 
WyŜwietliĺ miesiŃc poprzedni < 
WyŜwietliĺ rok nastňpny Shift > 
WyŜwietliĺ rok poprzedni Shift < 
Poruszaĺ siň po poszczeg·lnych 
polach dni 

Strzağki na 
klawiaturze 

ZamknŃĺ kalendarz bez wybrania 
daty 

Esc 

ZamknŃĺ Kalendarz z wprowadzonŃ 
automatycznie dzisiejszŃ datŃ 

 
D 

ZamknŃĺ Kalendarz z wprowadzonŃ 
przez nas datŃ 

Enter 
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2.9 Paski przewijania 
 

Pionowe i poziome paski przewijania sŃ elementami bardzo czňsto wystňpujŃcymi w oknach programu. 
UmoŨliwiajŃ one dostňp do tych czňŜci tabeli, kt·re po otwarciu wybranej opcji sŃ niewidoczne. pionowy 
pasek przewijania ï przesuwa tabelň w g·rň lub w d·ğ, poziomy pasek przewijania ï przesuwa tabelň 
w lewo lub w prawo. 

                                                                                                  belki 

 

 
Rysunek 21 Rozmieszczanie pask·w przewijania 

 
 
poziomy pasek przewijania     pionowy pasek przewijania  

  

Paskami przewijania moŨna posğugiwaĺ siň w dwojaki spos·b: 

 uŨywajŃc strzağek umieszczonych na koŒcach paska ï spowoduje to przesuniňcie tabeli 
w wybranym kierunku, 

 przytrzymujŃc belkň lewym klawiszem myszki i przesuwajŃc jŃ w poŨŃdanym kierunku. 

JeŨeli podczas pracy z programem korzystamy wyğŃcznie z klawiatury nie bňdziemy uŨywaĺ paska 
przewijania. Elementy listy, lub kolumny niewidoczne na ekranie moŨemy oglŃdaĺ korzystajŃc ze strzağek 
umieszczonych na klawiaturze. W tym celu podŜwietlamy dowolny element tabeli, a nastňpnie poruszamy 
siň naciskajŃc strzağki na klawiaturze w boki lub w g·rň i w d·ğ. 

 

2.10 Funkcja kalkulatora 
 

Funkcja kalkulator  zostağa wprowadzona w celu wykonania przez program obliczeŒ pozycji 
wyszukanych wedğug okreŜlonych kryteri·w. 

 

Po klikniňciu ikony kalkulatora pojawi siň natychmiast informacja o liczbie pozycji. Przykğadowo bňdzie 
ona wyglŃdağa w ten spos·b: 
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Rysunek 22 Wyniki zliczania wyszukanych pozycji 

 

Wykonywanie takich obliczeŒ przez program, moŨliwe jest we wszystkich moduğach, w kt·rych znajduje 
siň ikona kalkulatora. 

 

2.11  Poruszanie siň po polach w oknach programu 
 

 IstniejŃ trzy moŨliwoŜci przechodzenia z jednego do drugiego pola: 

 klikajŃc lewym klawiszem myszki na wybrane pole, 

 uŨywajŃc klawisza Tab (tabulator) - do nastňpnego pola, 

 uŨywajŃc kombinacji klawiszy Tab i Shift ï do poprzedniego pola, 

 posğugujŃc siň strzağkami na klawiaturze - w lewo, w prawo, w d·ğ, w g·rň. 

 

 

2.12  Autowyszukiwanie 
 
 Autowyszukiwanie ï parametr autowyszukiwania dla wiňkszoŜci formatek ekranowych jest 
domyŜlnie wğŃczony, co powoduje, Ũe program przeszukuje bazň danych po wprowadzeniu pojedynczego 
znaku z klawiatury. PrňdkoŜĺ dziağania wyszukiwania zaleŨy od iloŜci rekord·w zawartych w bazie 
W przypadku bardzo duŨych zbior·w danych opcja autowyszukiwania moŨe staĺ siň bardzo uciŃŨliwa. 
MoŨna wyğŃczyĺ jŃ przez naciŜniecie kombinacji klawiszy Shift+F7. W·wczas uŨytkownik moŨe wpisaĺ 
tekst wyszukiwania bez odŜwieŨania ekranu, kt·re nastňpuje dopiero po naciŜniňciu F7-Szukaj (lub F10-
Zastosuj, w przypadku innych formatek). Stan parametru moŨna rozpoznaĺ po stanie przycisku F7-
Szukaj na ekranie: gdy jest nieaktywny (szary) oznacza to, Ũe parametr jest wğŃczony. 

2.13  Tworzenie wydruk·w 
 

Wprowadzony do wybranego okna programu przycisk  F9-Drukuj oznacza, Ũe istnieje 
moŨliwoŜĺ wydrukowania wykazu, spisu lub listy pozycji znajdujŃcych siň w aktualnie wyŜwietlonej tabeli. 
Po jego uŨyciu pojawi siň okno Drukuj. 
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Rysunek 23 Ustawianie parametr·w wydruku 

 

Zanim podejmie siň decyzjň o drukowaniu moŨna zobaczyĺ jak dany wydruk bňdzie wyglŃdağ.  

Wystarczy uŨyĺ przycisk . Pojawi siň wtedy okno z podglŃdem wydruku.  

 
Rysunek 24 PodglŃd wydruku 

 

Przyciski znajdujŃce siň w g·rnej czňŜci okna pozwalajŃ na: 

 - wyŜwietlenie pierwszej strony wydruku, 

 - wyŜwietlenie ostatniej strony wydruku, 

 - wyŜwietlenie poprzedniej strony wydruku, 

 - wyŜwietlenie nastňpnej strony wydruku, 

 - wyŜwietlenie cağej strony wydruku, 

 - wyŜwietlenie 100% strony wydruku, 
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 - wyŜwietlenie szerokoŜci strony wydruku, 

 - powiňkszenie strony wydruku, 

 - pomniejszenie strony wydruku, 

 - natychmiastowe wydrukowanie dokumentu, 

 - wyjŜcie z okna PodglŃd wydruku. 

Po powrocie do okna Drukuj moŨna: 

 zrezygnowaĺ z drukowania uŨywajŃc przycisku Anuluj, 

       lub  

 po podjňciu decyzji o drukowaniu okreŜliĺ nastňpujŃce parametry: 

V drukarkň, na kt·rej bňdziemy drukowaĺ (pole Nazwa), 

V numery stron, kt·re naleŨy wydrukowaĺ (opcja Zakres), 

V liczbň kopii dokumentu (pole Liczba kopii). 

Po ich okreŜleniu w oknie Drukuj naleŨy uŨyĺ przycisk OK. W tym momencie pojawi siň pytanie 
systemowe, wymagajŃce potwierdzenia wykonania czynnoŜci drukowania. 

 
Rysunek 25 Pytanie o potwierdzenie wykonania wydruku 

 
Po klikniňciu przycisku Tak nastŃpi wydruk dokumentu. 
 

2.14  ZakoŒczenie pracy z programem 
 
W celu wyjŜcia z okna naleŨy wykonaĺ jednŃ z nastňpujŃcych czynnoŜci: 

 wybraĺ jeden z przycisk·w znajdujŃcych siň w prawym dolnym rogu okna: 

V Zamknij, 

V  Anuluj, 

 kliknŃĺ przycisk  znajdujŃcy siň w prawym g·rnym rogu ekranu, 

 nacisnŃĺ kombinacjň klawiszy Alt+F4. 

Aby wyjŜĺ z programu moŨemy wykonaĺ jednŃ z wymienionych czynnoŜci: 

 wybraĺ opcjň Koniec z menu R·Ũne, 

 kliknŃĺ przycisk  znajdujŃcy siň w prawym g·rnym rogu ekranu, 

 nacisnŃĺ kombinacjň klawiszy Alt+F4. 

W celu unikniňcia przypadkowego wyjŜcia z programu wprowadzono zabezpieczenie. Zanim program 
zostanie zamkniňty pojawi siň pytanie wymagajŃce potwierdzenia wykonania tej operacji. 
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Rysunek 26 Potwierdzenie zamkniňcia programu 
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3 UŨytkownicy 
 
 Podstawowym zadaniem opcji UŨytkownicy (wybierana z menu R·Ũne w gğ·wnym oknie 
programu) jest poğŃczenie w jednŃ cağoŜĺ operacji zwiŃzanych z nadzorowaniem praw i uprawnieŒ 
uŨytkownik·w. W zakresie tej funkcji mieŜci siň takŨe proces dodawania pracownik·w do listy os·b 
uprawnionych do korzystania z programu. Operacje te powinny byĺ wykonane przez administratora 
systemu w taki spos·b, aby poszczeg·lne osoby otrzymağy tylko i wyğŃcznie te uprawienia, kt·re sŃ 
niezbňdne do normalnej pracy. W szczeg·lnoŜci trzeba zadbaĺ o to, aby ograniczyĺ listň uŨytkownik·w 
majŃcych moŨliwoŜĺ modyfikacji zar·wno wğasnych, jak i cudzych uprawnieŒ. Pracownik w systemie 
identyfikowany jest za pomocŃ nazwy uŨytkownika i hasğa. Nazwa uŨytkownika niekoniecznie musi 
zgadzaĺ siň z rzeczywistym imieniem lub nazwiskiem. NaleŨy r·wnieŨ pamiňtaĺ, aby hasğo nie miağo 
zwiŃzku z danymi personalnymi danego pracownika. Niewskazane jest wykorzystanie w tym celu imienia, 
nazwiska lub daty urodzenia. Hasğo powinno zawieraĺ, co najmniej 5 znak·w. SŃ to zalecenia, kt·re 
stanowiŃ minimalny poziom zabezpieczenia przed dostňpem os·b niepowoğanych do systemu, kt·ry 
zawiera szereg danych o charakterze poufnym. 

 
 

Uwaga! 
Aby uŨytkownik m·gğ wykonywaĺ poszczeg·lne operacje, musi posiadaĺ odpowiednie 
uprawnienia. 
 

 

3.1 UŨytkownicy 
 
Jest to opcja zawierajŃca listň wszystkich pracownik·w, kt·rzy kiedykolwiek mieli uprawnienia do pracy 
z systemem. Jest ona dostňpna po wybraniu opcji UŨytkownicy z menu R·Ũne. 
 

 
Rysunek 27 Lista uŨytkownik·w 

 
W programie wprowadzono moŨliwoŜĺ limitowania czasu waŨnoŜci hasğa. JeŜli bňdziemy chcieli, aby 
wymusiĺ na uŨytkownikach systemu zmianň co pewien czas haseğ, naleŨy wprowadziĺ do pola 
Limitowany czas waŨnoŜci hasğa liczbň dni, przez kt·re dany uŨytkownik bňdzie m·gğ siň logowaĺ na 
wprowadzone hasğo. 
 

Uwaga! 

Program bňdzie odliczağ dni od daty wprowadzenia limitu. 
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Przyciski w obrňbie okna Lista uŨytkownik·w pozwalajŃ na: 

 ï dopisanie nowego uŨytkownika, 

 ï poprawň informacji o uŨytkownikach, 

  ï wydruk peğnej listy o uŨytkownikach, 

 ï zamkniňcie okna. 

 
W celu zliczenia liczby pozycji aktualnie znajdujŃcych siň na wyŜwietlonej liŜcie (liczby uŨytkownik·w) 

naleŨy kliknŃĺ na ikonň kalkulatora . 
 

3.2 Wyszukiwanie uŨytkownika 
 

System umoŨliwia wyszukiwanie uŨytkownik·w wg kryterium: Nazwisko; Imiň. Aby wyszukaĺ w bazie 
danego uŨytkownika naleŨy w polu obok kryterium podaĺ kilka pierwszych znak·w z wyszukiwanego 
zakresu. Poszukiwany uŨytkownik zostanie w ten spos·b podŜwietlony na liŜcie. 

 

3.3 Wprowadzanie nowego uŨytkownika 
 

W celu wprowadzenia nowego uŨytkownika i umoŨliwienia mu pracy z programem, naleŨy uŨyĺ 

przycisk . Spowoduje to wyŜwietlenie okna karty uŨytkownika, na kt·rej znajdujŃ siň dwie 
zakğadki: 

V Dane og·lne, 
V Hasğo, Uprawnienia. 

 
Klikniňcie na zakğadkň spowoduje wyŜwietlenie danej karty. 
 

3.3.1 Dane og·lne 

 
Dane og·lne ï umoŨliwiajŃ wprowadzenie oraz modyfikacjň danych osobowych uŨytkownika. 
 

 
Rysunek 28 Karta uŨytkownika ï dodawanie 
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WypeğniajŃc poszczeg·lne pola naleŨy pamiňtaĺ, Ũe: 

V pole MiejscowoŜĺ wprowadza siň z bazy, klikajŃc na umieszczone obok pole wyboru, 
V pozostağe pola uzupeğnia siň rňcznie. 

 
Aby wprowadziĺ nowego uŨytkownika nastňpujŃce pola muszŃ byĺ obowiŃzkowo wypeğnione: 

V Nazwa uŨytkownika, 

V Nazwisko, 

V Imiň. 

 

Po klikniňciu OK pojawi siň komunikat przypominajŃcy o koniecznoŜci wprowadzenia hasğa dla danego 
uŨytkownika. 

 
Rysunek 29 Komunikat ï brak wprowadzonego hasğa 

 
Automatycznie nastŃpi wyŜwietlenie karty sğuŨŃcej do uzupeğniania Hasğa i UprawnieŒ wprowadzonego 
uŨytkownika. 
 

3.3.2 Hasğo dostňpu i uprawnienia 

 
Aby zdefiniowaĺ dla nowego uŨytkownika hasğa dostňpu oraz uprawnienia do korzystania z programu 
naleŨy kliknŃĺ na karcie uŨytkownika zakğadkň Hasğo, uprawnienia. 
Na tym etapie moŨna r·wnieŨ modyfikowaĺ uprawnienia istniejŃcych uŨytkownik·w, aby umoŨliwiĺ im 
uruchomienie okreŜlonych funkcji programu. 
W przypadku, gdy uŨytkownik nie ma prawa do przeglŃdania lub edycji kartoteki uŨytkownik·w, (czyli 
w zasadzie kaŨdy opr·cz administratora), zamiast opcji UŨytkownicy w menu gğ·wnym wyŜwietlana jest 
pozycja Zmiana hasğa. Po jej wybraniu uŨytkownik proszony jest o podanie poprzedniego hasğa i dwa 
razy nowego (wprowadzenie i weryfikacja). 
         
 

 
Rysunek 30 Okno dodawania uprawnieŒ i haseğ 

 
W oknie tym naleŨy wprowadziĺ hasğo, kt·re pozwoli nowemu uŨytkownikowi pracowaĺ w programie. 
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Uwaga! 

Nowe hasğo naleŨy wpisaĺ w odpowiednich polach dwukrotnie. Stanowi to zabezpieczenie 
przed popeğnieniem bğňdu podczas wpisywania hasğa. Wpisywane hasğo wyŜwietlane jest 

  w postaci niewidocznej dla uŨytkownika (znaczki *). Jest to zabezpieczenie przed   
  podejrzeniem hasğa przez osoby trzecie. 

 

W celu usprawnienia i przyŜpieszenia wykonywania pracy podczas nadawania uprawnieŒ poszczeg·lnym 

pracownikom, wprowadzono przycisk . JeŜli bňdziemy chcieli nadaĺ wybranej osobie 
uprawnienia takie same, jakie juŨ posiada inna osoba wprowadzona do programu, wystarczy: 

 wprowadziĺ hasğo, 

 kliknŃĺ przycisk , 

 po pojawieniu siň okna Wybieranie uŨytkownika, naleŨy wybraĺ (podŜwietliĺ) osobň, kt·rej 
uprawienia majŃ byĺ skopiowane, 

 uŨyĺ przycisku OK. 

Spowoduje to skopiowanie uprawnieŒ podŜwietlonej osoby na kartň uprawnieŒ wprowadzanego aktualnie 
pracownika. Nastňpnie naleŨy okreŜliĺ uprawnienia (zaznaczajŃc pola z lewej strony), kt·re pozwolŃ 
uŨytkownikowi programu wykorzystywaĺ tylko te opcje, jakie zostağy mu przydzielone przez osoby 
uprawnione. 

Zaznaczenie okreŜlonych uprawnieŒ bňdzie polegağo na klikniňciu na pusty kwadrat, w kt·rym pojawi siň 
odpowiedni znacznik. 

Dostňpne sŃ miňdzy innymi nastňpujŃce uprawnienia: 

 PrzeglŃdanie danych Ŝwiadczeniodawcy ï pozwala przeglŃdaĺ dane Ŝwiadczeniodawcy. 

 Poprawianie danych Ŝwiadczeniodawcy ï pozwala na poprawianie danych Ŝwiadczeniodawcy. 

 PrzeglŃdanie uŨytkownik·w systemu ï jest to opcja pozwalajŃca przeglŃdaĺ listň os·b 
pracujŃcych z programem oraz dane dotyczŃce tych os·b bez moŨliwoŜci ich modyfikacji. 

 Poprawianie danych uŨytkownik·w systemu ï umoŨliwia modyfikacjň danych osobowych 
pracownik·w (na zakğadce Dane og·lne). 

 PrzeglŃdanie um·w. 

 PrzeglŃdanie lekarzy ï umoŨliwia przeglŃdanie bazy z wprowadzonymi osobami personelu. 

 Dodawanie i poprawianie lekarzy - pozwala na wprowadzanie danych nowych pracownik·w 
medycznych i w razie potrzeby aktualizacjň danych. 

 Eksportowanie ofert - umoŨliwia eksport ofert do Oddziağu NFZ. 

 Wprowadzanie zapytaŒ ofertowych ï pozwala na import zapytaŒ ofertowych do systemu, kt·re 
zostağy przesğane przez Oddziağ NFZ. 

 Tworzenie kopii bezpieczeŒstwa - umoŨliwia utworzenie kopii bezpieczeŒstwa. 

 Odtworzenie kopii bezpieczeŒstwa - pozwala na odtworzenie ostatniej kopii bezpieczeŒstwa. 

 Indeksacja baz - umoŨliwia indeksacjň baz danych. 

 
Uwaga! 

Po zalogowaniu siň na zdefiniowanego uŨytkownika tylko te opcje w menu bňdŃ dostňpne 
(nie bňdŃ wyszarzone), do kt·rych uŨytkownik ma uprawnienia. 
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3.4 Poprawa danych uŨytkownika 
 
Aby poprawiĺ informacje o uŨytkowniku programu naleŨy zaznaczyĺ na liŜcie wybranego uŨytkownika i 

uŨyĺ przycisku . Po modyfikacji danych w Karcie uŨytkownika naleŨy zatwierdziĺ zmiany 
przyciskiem OK. Aby anulowaĺ wprowadzone zmiany naleŨy nacisnŃĺ Anuluj. 

Uwaga! 
Aby uŨytkownik m·gğ wykonywaĺ poszczeg·lne operacje, musi posiadaĺ odpowiednie 
uprawnienia. 

 

3.5 Wydruk listy uŨytkownik·w 
 

W celu wydrukowania listy uŨytkownik·w programu naleŨy w oknie Lista uŨytkownik·w uŨyĺ 

przycisku . Przed wydrukowaniem listy istnieje moŨliwoŜĺ podejrzenia wydruku na podglŃdzie. 
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4 Profil Ŝwiadczeniodawcy 
 
 Wyniki wszystkich operacji wykonywanych w programie NFZ-KO sŃ wykorzystywane w Systemie 
Informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia KS-SIKCH. Zapewnienie peğnej kooperacji obu tych 
system·w uğatwia i w znaczny spos·b przyŜpiesza wymianň informacji pomiňdzy ŜwiadczeniodawcŃ 
a Oddziağami NFZ. Dlatego teŨ wymiana ta ma opieraĺ siň na zapisie danych na noŜnikach 
elektronicznych. 

 
 Aby wsp·ğpraca w zakresie obsğugi konkursu ofert byğa moŨliwa, uŨytkownik programu NFZ-KO 
musi zostaĺ zarejestrowany w systemie Funduszu i otrzymaĺ unikalny kod, kt·ry bňdzie go 
w jednoznaczny spos·b identyfikowaĺ. Dziňki temu wszystkie dokumenty stworzone w NFZ-KO bňdŃ 
ğŃczone w Oddziağach z wğaŜciwym ŜwiadczeniodawcŃ. W zwiŃzku z tym oferent musi przed 
rozpoczňciem korzystania z NFZ-KO uzyskaĺ dostňp (tzw. konto dostňpowe) do systemu Portal SZOI, z 
kt·rego pobierze Profil Ŝwiadczeniodawcy. Konta dostňpowe sŃ zakğadane przez pracownik·w OW NFZ 
na wniosek Ŝwiadczeniodawcy. Po zağoŨeniu konta Ŝwiadczeniodawca otrzymuje PIN i hasğo, kt·re sŃ  
niezbňdne do zalogowania siň do Portalu SZOI. Po uzyskaniu dostňpu do Portalu naleŨy pobraĺ plik 
Profilu Ŝwiadczeniodawcy wymagany do pracy z NFZ-KO (plik o rozszerzeniu *.sps). Plik ten, noszŃcy 
nazwň Profilu Ŝwiadczeniodawcy, zawiera podstawowe dane oferenta, informacje o strukturze jednostki 
oraz posiadanych zasobach. Import profilu Ŝwiadczeniodawcy znaczŃco usprawnia przygotowanie oferty 
w NFZ-KO, dziňki temu, Ũe uzupeğnione w systemie SZOI informacje o potencjale moŨna wykorzystaĺ w 
trakcie konkursu ofert bez koniecznoŜci wielokrotnego uzupeğniania informacji o miejscach wykonywania 
ŜwiadczeŒ, profilach dziağania czy sprzňcie medycznym w NFZ-KO. Jednokrotne uzupeğnienie tych 
informacji pozwala na zachowanie sp·jnoŜci w ofertach sporzŃdzanych dla kilku postňpowaŒ, gdyŨ dane 
moŨna pobraĺ i zaimportowaĺ do NFZ-KO. 

 

Uwaga! 

Dokğadne informacje na temat obsğugi Portalu SZOI zostağy umieszczone w instrukcji 
uŨytkownika portalu. W dokumentacji do programu NFZ-KO zostağy opisane jedynie 
funkcje wykonywane z poziomu tego programu.   

 

4.1 Import profilu Ŝwiadczeniodawcy 
Plik profilu Ŝwiadczeniodawcy zawiera nastňpujŃce dane: 
V Podstawowe dane Ŝwiadczeniodawcy  
V Informacje o posiadanych umowach o podwykonawstwo 
V Dane miejsc udzielania ŜwiadczeŒ 
V Informacje o sprzňcie medycznym i Ŝrodkach transportu 
V Informacje o zatrudnionym personelu medycznym 
V Informacje o wykonywanych procedurach i/lub zabiegach medycznych (dot. w szczeg·lnoŜci 
Ŝwiadczeniodawc·w realizujŃcych Ŝwiadczenia leczenia uzdrowiskowego) 

 
Import profilu Ŝwiadczeniodawcy pozwala uzupeğniĺ powyŨsze informacje bez koniecznoŜci ich rňcznego 
wpisywania w programie. 
 
Przy pierwszym uruchomieniu programu  wyŜwietlony zostanie komunikat informujŃcy o koniecznoŜci 
wczytania profilu Ŝwiadczeniodawcy. 
 

 
Rysunek 31 Komunikat o koniecznoŜci wczytania profilu Ŝwiadczeniodawcy 
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Nastňpnie w oknie przedstawionym poniŨej naleŨy uŨyĺ przycisku  i 
wskazaĺ miejsce na dysku, z kt·rego ma byĺ wczytany plik *.sps.  
 

 
Rysunek 32 Lista OW NFZ, w kt·rych zarejestrowano program 

 
W trakcie importu profilu sprawdzane jest, czy program nie zostağ juŨ wczeŜniej zarejestrowany. W 
przypadku nowego oferenta wczytanie profilu jest jednoczeŜnie jego rejestracjŃ pod unikalnym kodem w 
OW NFZ. 

 
Rysunek 33 Import profilu Ŝwiadczeniodawcy 

 
UŨycie przycisku Zarejestruj pozwoli zarejestrowaĺ oferenta i uzupeğniĺ dane z pliku profilu. 
 
Po potwierdzeniu wykonania rejestracji wyŜwietlany jest komunikat z proŜbŃ o okreŜlenie czy 
podstawowe dane Ŝwiadczeniodawcy majŃ byĺ przepisane do programu z profilu Ŝwiadczeniodawcy. 
-wyb·r opcji TAK spowoduje, Ũe dane podstawowe zostanŃ uzupeğnione (w przypadku ich braku) lub 
nadpisane z pliku (w przypadku juŨ wprowadzonych danych) 
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-wyb·r opcji NIE spowoduje, Ũe dane podstawowe pozostanŃ takie jak wprowadzono w programie 
(uŨytkownik moŨe przed importem profilu samodzielnie wprowadziĺ dane podstawowe w menu Struktura 
potencjağu Ŝwiadczeniodawcy) 
 
 

 
Rysunek 34 Import profilu Ŝwiadczeniodawcy 

 

 

Uwaga! 

Podczas importu profilu sprawdzana jest zgodnoŜĺ p·l NIP i REGON. JeŨeli pola te sŃ  
puste w programie, w·wczas uzupeğniane sŃ z pliku profilu. JeŨeli dane w polach NIP i 
REGON (w programie NFZ-KO) bňdŃ r·Ũniğy siň od danych w profilu w·wczas profil nie 

zostanie zaczytany do NFZ-KO. UŨytkownik jest informowany o powyŨszej niezgodnoŜci 
komunikatem: 

 
 
Uwaga! 

W przypadku Ŝwiadczeniodawc·w, kt·rzy zmienili dotychczasowy numer REGON z  
9-znakowego na 14-znakowy i w NFZ-KO posiadajŃ zaimportowany profil zawierajŃcy 
REGON 9-znakowy  - numer REGON zostanie zaktualizowany (zamieniony na  

14-znakowy). Nie dotyczy to Ŝwiadczeniodawc·w, kt·rzy importujŃ profil z 14-znakowym nr 
REGON po raz pierwszy do programu (w·wczas poniŨszy komunikat nie pojawi siň):  

 

 
 

Wyb·r opcji TAK spowoduje zamianň w NFZ-KO dotychczasowego 9-znakowego numeru REGON na 
nowy, 14-znakowy. Wyb·r opcji NIE spowoduje przerwanie operacji importu profilu Ŝwiadczeniodawcy 
(dane profilu nie zostanŃ w og·le wczytane). 
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Po wykonaniu importu profilu program (Ŝwiadczeniodawca) zostaje zarejestrowany, a dane podstawowe 
wraz ze strukturŃ organizacyjnŃ, zasobami sprzňtowymi, zasobami personalnymi i miejscami 
wykonywania ŜwiadczeŒ uzupeğnione. 

4.2 PrzeglŃdanie zaimportowanych wersji profilu 
Po zaimportowaniu profilu Ŝwiadczeniodawcy informacje na temat OW NFZ i wersji profilu moŨna 
przeglŃdaĺ z poziomu menu gğ·wnego Portal SZOI wybierajŃc opcjň Zaimportowane wersje profilu 
Ŝwiadczeniodawcy. WyŜwietlone zostanie w·wczas poniŨsze okienko:  
 

 
Rysunek 35 Lista OW NFZ w kt·rych zarejestrowano program 

 
W najprostszym przypadku oferent importuje profil Ŝwiadczeniodawcy tylko jeden raz. Gdyby jednak 
zdarzyğa siň sytuacja, Ũe zmieniŃ siň dane np. o miejscu wykonywania lub sprzňcie, w·wczas oferent po 
zmianie tych informacji w portalu SZOI musi wygenerowaĺ nowŃ (aktualnŃ) wersjň profilu i zaczytaĺ jŃ do 
NFZ-KO. Zaimportowanie nowej wersji profilu spowoduje aktualizacjň dotychczas istniejŃcych danych w 
NFZ-KO (aktualizacja dotyczy zakresu danych znajdujŃcych siň w pliku profilu).  
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5 Import zestaw·w produkt·w handlowych (zaopatrzenie) 
 
 W przypadku przygotowywania wniosku w rodzaju zapatrzenie w wyroby medyczne bňdŃce 
przedmiotami ortopedycznymi i Ŝrodkami pomocniczymi konieczne jest zaimportowanie do programu 
NFZ-KO zestaw·w produkt·w handlowych. Bez wczytania produkt·w handlowych nie bňdzie moŨliwe 
przygotowanie prawidğowego wniosku w powyŨszym rodzaju ŜwiadczeŒ.  
Produkty handlowe wprowadza siň w Portalu SZOI. Produkty naleŨy pogrupowaĺ w odpowiednie zestawy 
handlowe ï dziňki temu tworzenie wniosku w NFZ-KO jest prostsze i szybsze. 
 

Uwaga! 

Dokğadne informacje na temat obsğugi Portalu SZOI zostağy umieszczone w instrukcji 
uŨytkownika portalu. W dokumentacji do programu NFZ-KO zostağy opisane jedynie 

funkcje wykonywane z poziomu programu NFZ-KO.   

 
 Po zdefiniowaniu informacji dotyczŃcych zaopatrzenia w portalu SZOI naleŨy pobraĺ do 
programu NFZ-KO plik zawierajŃcy zestawy handlowe - jest to plik z rozszerzeniem *.OFZ. W tym celu 
naleŨy wybraĺ z okna gğ·wnego menu Portal SZOI/Import zestaw·w produkt·w handlowych 
(zaopatrzenie)  
    

 
Rysunek 36 Menu Import zestaw·w produkt·w handlowych 

  
 
W wyniku tej czynnoŜci pojawi siň okno umoŨliwiajŃce wyb·r dokument·w do importu. 
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Rysunek 37 Okno wyboru pliku do zaimportowania 

 

W oknie tym naleŨy wybraĺ dysk, katalog i plik, zawierajŃcy plik *.OFZ. Po podŜwietleniu pliku 
naleŨy kliknŃĺ przycisk Otw·rz. 

Po wykonaniu importu pliku OFZ otwiera siň okno Lista przedmiot·w ortopedycznych i Ŝrodk·w 
pomocniczych, w kt·rej widoczne sŃ zaimportowane przedmioty. 

 
Rysunek 38 Lista przedmiot·w ortopedycznych i Ŝrodk·w pomocniczych 

 
 

Uwaga! 

Szczeg·ğowe informacje na temat Listy przedmiot·w ortopedycznych zostağy opisane w 
czňŜci Struktura potencjağu Ŝwiadczeniodawcy w rozdziale Sğownik produkt·w 

handlowych.  
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6 Struktura potencjağu Ŝwiadczeniodawcy 
 
 Po zaimportowaniu profilu Ŝwiadczeniodawcy moŨna przeglŃdaĺ wczytane informacje o 
podstawowych danych, zasobach oraz strukturze organizacyjnej i miejscach wykonywania. Informacje te 
sŃ dostňpne z poziomu gğ·wnego okna programu w menu Struktura potencjağu Ŝwiadczeniodawcy 
 

 
Rysunek 39 Menu struktury potencjağu Ŝwiadczeniodawcy 

 
Po wybraniu okreŜlonej opcji z tego menu moŨna przeglŃdaĺ dane zaimportowane z portalu SZOI. 
Szczeg·ğowy opis poszczeg·lnych opcji zostağ podany poniŨej. 
 

6.1 Dane Ŝwiadczeniodawcy 
 
 Po wybraniu menu Struktura potencjağu Ŝwiadczeniodawcy / Dane Ŝwiadczeniodawcy 
moŨna przeglŃdaĺ podstawowe informacje o Ŝwiadczeniodawcy. JeŨeli podczas importu profilu 
Ŝwiadczeniodawcy wybrano opcjň, aby nie nadpisywaĺ danych, w·wczas w tym miejscu znajdŃ siň dane 
wprowadzone przez uŨytkownika w programie.  
 
Informacje sŃ pogrupowane tematycznie na zakğadkach Karty Ŝwiadczeniodawcy.  
 

1. Na zakğadce Podmiot tworzŃcy/wğaŜciciel widoczne sŃ nastňpujŃce dane: 
V Nazwa 
V Rodzaj podmiotu 
V Forma dziağalnoŜci 
V Forma wğaŜcicielska 
V Podmiot tworzŃcy 
V NIP 
V REGON 
V Adres (kod pocztowy, poczta, miejscowoŜĺ, ulica, nr domu, nr lokalu, telefon, fax, e-mail) 
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Rysunek 40 Zakğadka Podmiot tworzŃcy/wğaŜciciel 

Uwaga! 

W przypadku apteki pierwsza zakğadka bňdzie miağa nazwň: Podmiot prowadzŃcy 
aptekň/Punkt apteczny. 

 
2. Na zakğadce Podstawowe widoczne sŃ nastňpujŃce dane: 
V NIP 
V REGON, 
V Forma organizacyjna 
V Forma gospodarki finansowej 
V Dane o stronie umowy, 
V Dane kierownika zakğadu 
V Dane ksiňgowego 

 
 



KAMSOFT  
Dokumentacja uŨytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 35 z 148 

 
Rysunek 41 Zakğadka Podstawowe 

 
 

Uwaga! 

Po imporcie profilu na karcie Ŝwiadczeniodawcy nie moŨna edytowaĺ p·l NIP, REGON 
oraz Formy organizacyjnej.  

 
 

3. Na zakğadce Dane adresowe widoczne sŃ nastňpujŃce dane: 
V Dane adresowe siedziby 
V Adres do korespondencji 
V Dane kontaktowe 

 

 
Rysunek 42 Zakğadka Dane adresowe 
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Funkcja Kopiuj jako adres do korespondencji umoŨliwia przepisanie danych adresowych siedziby do 
adresu do korespondencji-w przypadku samodzielnego uzupeğniania danych przez oferenta. 
 
 

4. Na zakğadce Wpisy do rejestr·w widoczne sŃ nastňpujŃce dane: 
V Rodzaj rejestru 
V Organ rejestrujŃcy 
V Numer wpisu 
V Data wpisu 
V Data ostatniej aktualizacji 
 

 
Rysunek 43 Zakğadka Wpisy do rejestr·w 

 
Przyciski znajdujŃce siň z prawej strony listy pozwalajŃ na wykonanie nastňpujŃcych operacji: 

 - dodanie wpisu do listy, 

 - poprawienie wpisu juŨ wprowadzonego na listň, 

 - usuniňcie wpisu z listy. 
 

Po uŨyciu przycisku  pojawi siň okno umoŨliwiajŃce dodanie odpowiedniego wpisu do rejestru. 

 
Rysunek 44 Dodawanie wpisu do rejestru 

 
Aby dodaĺ wpis do rejestru naleŨy uzupeğniĺ pola: 
V Rodzaj rejestru (wybierany z rozwijanej listy) 



KAMSOFT  
Dokumentacja uŨytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 37 z 148 

V Organ rejestrujŃcy (wybierany z rozwijanej listy) 
V Numer wpisu (pole wymagane w zaleŨnoŜci od wybranego rodzaju rejestru) 
V Data wpisu (pole wymagane w zaleŨnoŜci od wybranego rodzaju rejestru) 
V Data ostatniej aktualizacji 

 
Po uzupeğnieniu powyŨszych informacji naleŨy uŨyĺ przycisku OK. w celu wprowadzenia wpisu. 
 
 
JeŨeli zajdzie koniecznoŜĺ poprawy danych dotyczŃcych wpisu w·wczas naleŨy zaznaczyĺ wpis na liŜcie 

wpis·w (na zakğadce Wpisy do rejestr·w) i uŨyĺ przycisku , co pozwoli na edycjň danych. Usuniňcie 

wpisu do rejestru jest moŨliwe po zaznaczeniu wpisu na liŜcie i uŨyciu przycisku . 
 
 

5. Na zakğadce Certyfikaty widoczne sŃ nastňpujŃce dane: 
V Identyfikator certyfikatu 
V Informacja o statusie certyfikatu (aktywny/nieaktywny) 
V Nazwa certyfikatu 
V Data waŨnoŜci 
V Zakres certyfikatu  

 
Rysunek 45 Zakğadka Certyfikaty 

 
Przyciski znajdujŃce siň z prawej strony listy pozwalajŃ na wykonanie nastňpujŃcych operacji: 

 - dodanie certyfikatu do listy, 

 - poprawienie certyfikatu juŨ wprowadzonego na listň, 

 - usuniňcie certyfikatu z listy. 
 

Po uŨyciu przycisku  pojawi siň okno umoŨliwiajŃce dodanie odpowiedniego certyfikatu. 
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Rysunek 46 Dodawanie certyfikatu 

 
Aby dodaĺ certyfikat naleŨy uzupeğniĺ pola: 
V Rodzaj certyfikatu (wybierany z rozwijanej listy) 
V Zakres certyfikatu 
V Data waŨnoŜci 

oraz oznaczyĺ status certyfikatu w opcji Aktywny 
 
Po uzupeğnieniu powyŨszych informacji naleŨy uŨyĺ przycisku OK. w celu wprowadzenia certyfikatu. 
 
 
JeŨeli zajdzie koniecznoŜĺ poprawy danych certyfikatu w·wczas naleŨy zaznaczyĺ certyfikat na liŜcie (na 

zakğadce Certyfikaty) i uŨyĺ przycisku , co pozwoli na edycjň danych. Usuniňcie certyfikatu jest 

moŨliwe po zaznaczeniu dokumentu na liŜcie i uŨyciu przycisku . 
 

6. Na zakğadce Organ zağoŨycielski widoczne sŃ nastňpujŃce dane: 
V Dane podstawowe organu zağoŨycielskiego 
V Adres organu zağoŨycielskiego 
 

 
Rysunek 47 Zakğadka Organ zağoŨycielski 

 
Informacje widoczne na tej zakğadce nie podlegajŃ edycji przez uŨytkownika. 
 

Uwaga! 

Aby wszystkie niezbňdne dane dotyczŃce Ŝwiadczeniodawcy zostağy wypeğnione, do 
programu wprowadzono komunikaty informujŃce o braku wymaganych danych. 
Dodatkowo program automatycznie sprawdza czy podany nr NIP lub REGON jest 
prawidğowy (zgodnie z sumŃ kontrolnŃ). 
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Po wprowadzeniu wszystkich niezbňdnych informacji, dane Ŝwiadczeniodawcy moŨna zaakceptowaĺ 
przyciskiem OK. w oknie Karta Ŝwiadczeniodawcy. 
 
W przypadku wprowadzenia zmian danych Ŝwiadczeniodawcy, zostanie wyŜwietlony komunikat 
informujŃcy, Ũe zaktualizowane dane Ŝwiadczeniodawcy zostanŃ uŨyte dopiero w nowo tworzonych oraz 
skopiowanych dokumentach: 
 

 
Rysunek 48 Informacja 

 
Operator musi wiňc pamiňtaĺ, Ũe ofertach/wnioskach/dokumentacjach, kt·re juŨ wprowadzono do 
programu dane nie bňdŃ ujňte.     
 
Komunikat jest wyŜwietlany przy kaŨdej pr·bie edycji danych ï nie ma moŨliwoŜci wyğŃczenia tego 
komunikatu.  
 
 

6.2 Umowy o podwykonawstwo 
  
 W zaleŨnoŜci od struktury organizacyjnej oraz posiadanych zasob·w moŨe samodzielnie 
zapewniĺ opiekň zdrowotnŃ i realizacjň usğug medycznych, bŃdŦ skorzystaĺ z zasob·w innego 
Ŝwiadczeniodawcy, kt·ry udostňpni mu niezbňdne zasoby. W zwiŃzku z tym pojawia siň moŨliwoŜĺ 
zawierania przez Ŝwiadczeniodawcň um·w o podwykonawstwo. Umowy o podwykonawstwo (lub 
promesy zawarcia um·w) mogŃ dotyczyĺ: zakresu ŜwiadczeŒ, wybranego Ŝwiadczenia bŃdŦ usğugi. 
 
Przykğad:  
Przychodnia medycyny rodzinnej Ŝwiadczy usğugi w zakresie POZ oraz poradni dermatologicznej. Ma ona 
r·wnieŨ podpisanŃ umowň o podwykonawstwo z PrzychodniŃ specjalistycznŃ ŜwiadczŃcŃ usğugi w 
zakresie poradni kardiologicznej. Dziňki temu Przychodnia medycyny rodzinnej przygotowujŃc ofertň 
moŨe wykazaĺ opr·cz Ŝwiadczonych przez siebie usğug z zakresu POZ i poradni dermatologicznej takŨe 
Ŝwiadczenia w zakresie poradni kardiologicznej. OczywiŜcie w takiej ofercie musi byĺ wykazana umowa o 
podwykonawstwo.  
 
PrzyglŃdanie um·w/promes o podwykonawstwo jest moŨliwe po wybraniu z gğ·wnego okna programu 
menu Struktura potencjağu Ŝwiadczeniodawcy/Umowy o podwykonawstwo 
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Rysunek 49 Menu Umowy o podwykonawstwo 

 
 
Po wybraniu menu wyŜwietlone zostanie okno z listŃ zawartych um·w/promes o podwykonawstwo: 
 

 
Rysunek 50 Lista um·w o podwykonawstwo 

 
Na liŜcie widoczne sŃ informacje: 
V Rodzaj umowy: umowa/promesa 
V Nazwa podwykonawcy 
V Data poczŃtku obowiŃzywania umowy 
V Data koŒca obowiŃzywania umowy 
V Zakres umowy: Z-zakres ŜwiadczeŒ, S-Ŝwiadczenie, U-usğuga 

 
W dolnej czňŜci okna z listŃ um·w o podwykonawstwo znajduje siň panel zawierajŃcy zakğadki ze 
szczeg·ğami zakresu wybranej umowy (Zakres, świadczenie, Usğuga). Po zaznaczeniu na liŜcie wybranej 
umowy na zakğadkach widoczne bňdŃ szczeg·ğy zakresu umowy. 
W g·rnej czňŜci okna z listŃ um·w o podwykonawstwo znajduje siň panel wyszukiwania wedğug filtru 
Podwykonawca. Aby wyszukaĺ umowy lub promesy z okreŜlonym podwykonawcŃ naleŨy rozwinŃĺ 
znajdujŃcŃ siň w filtrze listň i wybraĺ z niej podwykonawcň: 
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Rysunek 51 Wybieranie podwykonawcy 

Po wskazaniu podwykonawcy naleŨy potwierdziĺ wyb·r przyciskiem OK. i nastňpnie, po powrocie do listy 
um·w o podwykonawstwo uŨyĺ przycisku Zastosuj. WyŜwietlone zostanŃ umowy/promesy zawarte z 
wybranym podwykonawcŃ.   

6.2.1 PrzeglŃdanie danych podwykonawcy 

 
 Z poziomu okna Wybieranie podwykonawcy (uruchamianego w przypadku uŨycia filtru 
Podwykonawca w oknie Lista um·w/promes zawarcia um·w o podwykonawstwo) moŨna 
przeglŃdaĺ dane konkretnego podwykonawcy. 
 

 
Rysunek 52 Karta przeglŃdania danych podwykonawcy 

 
Na powyŨszej karcie moŨna przeglŃdaĺ dane podwykonawcy pogrupowane tematycznie w piňciu 
zakğadkach (podobnie jak w karcie Ŝwiadczeniodawcy). 
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6.3 Miejsca udzielania ŜwiadczeŒ 
 

Wiele plac·wek sğuŨby zdrowia to duŨe zakğady ŜwiadczŃce swoje usğugi w kilku lub kilkunastu 
miejscach o r·Ũnej lokalizacji. Miejsca udzielania ŜwiadczeŒ moŨna przeglŃdaĺ po wybraniu z gğ·wnego 
okna programu menu Struktura potencjağu Ŝwiadczeniodawcy/Miejsca udzielania ŜwiadczeŒ. 

 

 
Rysunek 53 Menu Miejsca udzielania ŜwiadczeŒ 

 
Po wybraniu menu wyŜwietlone zostanie okno z listŃ miejsc udzielania ŜwiadczeŒ: 
 

 
Rysunek 54 Lista miejsc udzielania ŜwiadczeŒ 

 
Na liŜcie widoczne sŃ informacje: 
V Kod OW NFZ, 
V Kod miejsca w OW NFZ, 
V Typ miejsca: wğasne/obce 
V Kod Ŝwiadczeniodawcy, 
V VII cz. Kodu resortowego, 
V Nazwa miejsca, 
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V VIII cz. Kodu resortowego, 
V Nazwa VIII cz. Kodu resortowego  

 
W dolnej czňŜci okna z listŃ miejsc widoczne sŃ szczeg·ğy zaznaczonego na liŜcie miejsca: peğna nazwa i 
adres. PoniŨej znajduje siň panel wyszukiwania umoŨliwiajŃcy wyszukanie danych poprzez filtr Szukaj 
wg. Po wybraniu jednego z kryteri·w wyszukiwania: nazwa, VIII cz. kodu resortowego, sufiks, kod 
miejsca w OW NFZ, w polu obok naleŨy wpisaĺ szukany ciŃg znak·w. JeŨeli wğŃczona jest funkcja 
autowyszukiwania lista zostanie automatycznie odŜwieŨona (w przeciwnym wypadku naleŨy uŨyĺ 
przycisku F7Szukaj). Po zamkniňciu i ponownym otworzeniu formatki Lista miejsc udzielania 
ŜwiadczeŒ kryteria wyszukiwania bňdŃ zapamiňtane przez system. 
W prawym dolnym rogu okna znajduje siň ikona kalkulatora umoŨliwiajŃca zliczenie wyŜwietlonych 
rekord·w na liŜcie. 
 
W g·rnej czňŜci okna z listŃ miejsc znajduje siň drugi panel wyszukiwania pozwalajŃcy na wyszukanie 
miejsc wedğug kryteri·w: 
V Oddziağ Wojew·dzki NFZ, 
V Rodzaj miejsca: wszystkie, wğasne, obce 

Po okreŜleniu kryterium wyszukiwania naleŨy uŨyĺ przycisku Zastosuj. 

6.3.1 PrzeglŃdanie danych miejsca wykonywania ŜwiadczeŒ 

 
Z poziomu listy miejsc wykonywania ŜwiadczeŒ moŨna przeglŃdaĺ szczeg·ğowe informacje na temat 
okreŜlonego miejsca. W tym celu naleŨy zaznaczyĺ miejsce na liŜcie, a nastňpnie uŨyĺ przycisku 

. Zostanie wyŜwietlona karta zawierajŃca szczeg·ğowe informacje o wybranym miejscu. 
Na karcie tej, w zaleŨnoŜci od rodzaju miejsca (wğasne lub obce) znajdujŃ siň nastňpujŃce dane: 
 

1. Zakğadka Jednostka organizacyjna (dla kaŨdego miejsca) 
V Dane podstawowe, 
V Adres i dane kontaktowe 
V Informacja o kierowniku jednostki 
V Rodzaj jednostki org. (Vi. Cz kodu resortowego) 

 

 
Rysunek 55 Zakğadka Jednostka organizacyjna 

 
2. Zakğadka Kom·rka organizacyjna (dla kaŨdego miejsca) 
V Dane podstawowe 
V SpecjalnoŜĺ kom·rki org., charakter miejsca 
V Dane kontaktowe 
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Rysunek 56 Zakğadka Kom·rka organizacyjna 

 
Z poziomu tej zakğadki moŨna r·wnieŨ przejrzeĺ harmonogram pracy kom·rki. W tym celu naleŨy uŨyĺ 

przycisku , kt·ry znajduje siň w dolnej czňŜci zakğadki. WyŜwietlone 
zostanie okno zawierajŃce wykaz wszystkich harmonogram·w pracy kom·rki: 

 
Rysunek 57 Lista okres·w obowiŃzywania harmonogram·w kom·rki 

 

Opcja  pozwala przejrzeĺ szczeg·ğy wybranego z listy harmonogramu: 
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Rysunek 58 Lista pozycji harmonogramu ï kom·rka organizacyjna 

 
 

3. Zakğadka Profile medyczne (dla kaŨdego miejsca) 
V Funkcja ochrony zdrowia 
V SpecjalnoŜĺ kom·rki org 
 

 
Rysunek 59 Zakğadka Profile medyczne 

 
Z poziomu tej zakğadki moŨna r·wnieŨ przejrzeĺ harmonogram pracy profilu. W tym celu naleŨy uŨyĺ 

przycisku , kt·ry znajduje siň w dolnej czňŜci zakğadki. 
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Rysunek 60 Lista okres·w obowiŃzywania harmonogram·w profilu 

 

Opcja  pozwala przejrzeĺ szczeg·ğy wybranego z listy harmonogramu: 

 
Rysunek 61 Lista pozycji harmonogramu - profil kom·rki 

 
Uwaga!  
Opcja F4-PodglŃd bňdzie nieaktywna w przypadku, gdy harmonogram profilu jest zgodny z kom·rkŃ 
organizacyjnŃ. W·wczas w oknie Lista okres·w obowiŃzywania harmonogram·w profilu pojawi siň 
odpowiednia uwaga:   
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Rysunek 62 Lista okres·w obowiŃzywania harmonogram·w profilu - zgodnoŜĺ harmonogramu 

 
  

4. Zakğadka Lokalizacja (dla kaŨdego miejsca) 
V Adres 
V Szczeg·ğowe cechy lokalizacji 
 

 
Rysunek 63 Zakğadka Lokalizacja 

 
5. Zakğadka Cechy miejsca (dla kaŨdego miejsca) 
V Cechy zaleŨne od specjalnoŜci kom·rki organizacyjnej 
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Rysunek 64 Zakğadka Cechy miejsca 

 
 
6. Zakğadka Dane podwykonawcy (dla miejsca obcego)  
V Dane identyfikacyjne 
V Adres siedziby 
V Umowa /promesa umowy o podwykonawstwo 
 

 
Rysunek 65 Zakğadka Dane podwykonawcy 

 
7. Zakğadka Profile leczenia  
V Nazwa profilu leczenia  
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Rysunek 66 Zakğadka Profile leczenia 

 
 

Z poziomu tej zakğadki moŨna r·wnieŨ podejrzeĺ informacjň o dostňpnoŜci (okresie obowiŃzywania) 

wybranego profilu leczenia. W tym celu naleŨy uŨyĺ przycisku , kt·ry znajduje siň w dolnej 
czňŜci zakğadki. WyŜwietlone zostanie w·wczas okno zawierajŃce informacje o okresie/okresach 
dostňpnoŜci (data poczŃtku dostňpnoŜci oraz data koŒca dostňpnoŜci)  
 

 
Rysunek 67 Okresy dostňpnoŜci profilu leczenia 

 
 

6.4 Personel medyczny 
Zasoby personalne Ŝwiadczeniodawcy moŨna przeglŃdaĺ po wybraniu z gğ·wnego okna programu 

menu Struktura potencjağu Ŝwiadczeniodawcy/Personel medyczny. 
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Rysunek 68 Menu Personel medyczny 

 
Po wybraniu menu wyŜwietlone zostanie okno z listŃ personelu medycznego: 
 

 
Rysunek 69 Lista personelu medycznego 

 
Na liŜcie widoczne sŃ informacje: 
V Imiň i nazwisko osoby personelu,  
V Nr PESEL.  

Na liŜcie personelu znajdujŃ siň: 

 osoby personelu zatrudnione w miejscach wykonywania danego Ŝwiadczeniodawcy, 

 osoby personelu zatrudnione u podwykonawc·w.  
 
W g·rnej czňŜci okna z listŃ os·b personelu znajduje siň drugi panel wyszukiwania pozwalajŃcy na 
wyszukanie zasob·w wedğug kryteri·w: 
V Oddziağ Wojew·dzki NFZ, 
V Miejsce wykonywania (miejsce zatrudnienia osoby) - naleŨy wybraĺ miejsce z listy miejsc 
wykonywania ŜwiadczeŒ, 
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V Pole daty (moŨliwoŜĺ wyŜwietlenia stanu danych na okreŜlony dzieŒ), 
V AktywnoŜĺ osoby personelu.   

Po okreŜleniu kryterium wyszukiwania naleŨy uŨyĺ przycisku Zastosuj. 
 
PoniŨej listy personelu znajduje siň panel wyszukiwania umoŨliwiajŃcy wyszukanie danych poprzez filtr 
Szukaj wg. Po wybraniu jednego z kryteri·w wyszukiwania:  

 Nazwisko i imiň, 

 PESEL.  
JeŨeli wğŃczona jest funkcja auto -wyszukiwania lista zostanie automatycznie odŜwieŨona (w przeciwnym 
wypadku naleŨy uŨyĺ przycisku F7Szukaj) 
 
W prawym dolnym rogu okna znajduje siň ikona kalkulatora umoŨliwiajŃca zliczenie wyŜwietlonych 
rekord·w na liŜcie. 

6.4.1 PrzeglŃdanie danych osoby personelu  

 
 Z poziomu listy personelu moŨna przeglŃdaĺ szczeg·ğowe informacje na temat okreŜlonej osoby 
personelu medycznego. W tym celu naleŨy zaznaczyĺ osobň na liŜcie, a nastňpnie uŨyĺ 

przycisku . Zostanie wyŜwietlona karta zawierajŃca szczeg·ğowe informacje o wybranej 
osobie. 
Na karcie tej znajdujŃ siň nastňpujŃce dane: 

1. Dane podstawowe: 
V Nazwisko, 
V Imiň, 
V PESEL, 
V Informacje o wyksztağceniu  

 
Rysunek 70 Zakğadka Podstawowe 

 
 

2. Zatrudnienie: 
Informacje o zatrudnieniu 

V Okres zatrudnienia u Ŝwiadczeniodawcy, 
V Nazwa Ŝwiadczeniodawcy zatrudniajŃcego, 
V średni miesiňczny czas pracy, 

 
Informacje o miejscu/miejscach zatrudnienia 

V Okres zatrudnienia w miejscu zatrudnienia, 
V Nazwa miejsca zatrudnienia, 
V Zaw·d osoby w miejscu zatrudnienia, 
V Funkcja osoby w miejscu zatrudnienia, 
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Rysunek 71 Zakğadka Zatrudnienie 

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

 
Rysunek 72 Zakğadka Uprawnienia zawodowe 

 
Po wybraniu opcji F4PodglŃd wyŜwietlona zostanie szczeg·ğowa informacja o uprawnieniu: 

 
Rysunek 73 Szczeg·ğy uprawnienia zawodowego 

 
 
 
4. Zawody medyczne/specjalnoŜci: 
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V Kod zawodu/specjalnoŜci, 
V Nazwa zawodu/specjalnoŜci, 
V StopieŒ specjalizacji, 
V Data otwarcia, 
V Data uzyskania. 

 
Rysunek 74 Zakğadka zawody medyczne/specjalnoŜci 

 
 
 
5. Zawody medyczne/specjalnoŜci: 
V Data uzyskania, 
V Nazwa kompetencji/umiejňtnoŜci 

 
Rysunek 75 Zakğadka Kompetencje/umiejňtnoŜci 

 
 
6. DoŜwiadczenia zawodowe: 
V Nazwa doŜwiadczenia. 
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Rysunek 76 Zakğadka DoŜwiadczenia zawodowe 

 

6.4.2 Wydruk listy pracownik·w medycznych 

 
Z poziomu okna Lista personelu medycznego istnieje moŨliwoŜĺ wydrukowania listy pracownik·w 

wprowadzonych do bazy za pomocŃ opcji .Po wybraniu tej funkcji pokaŨe siň okno Drukuj, w 
kt·rym uŨytkownik moŨe ustaliĺ jeszcze parametry wydruku dotyczŃce drukarki, iloŜci drukowanych stron, 
itp. 

 
Rysunek 77 Okno ustawiania opcji wydruku 

 

JeŜli przed drukowaniem bňdziemy chcieli zobaczyĺ, jak wydruk bňdzie wyglŃdağ, naleŨy uŨyĺ przycisku 
PodglŃd. Pojawi siň wtedy okno podglŃdu: 
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Rysunek 78 PodglŃd wydruku listy personelu 

 
Po jego obejrzeniu, w celu wyjŜcia z okna naleŨy kliknŃĺ przycisk Zamknij. 

Po wyjŜciu z okna PodglŃdu moŨna: 

 zrezygnowaĺ z wydruku ï uŨyĺ przycisku Anuluj, 

 wydrukowaĺ listň: 

V najpierw uzupeğniĺ poszczeg·lne parametry dotyczŃce drukarki i wydruku, 

V kliknŃĺ przycisk OK. - pojawi siň wtedy pytanie, kt·re ma zapobiegaĺ niepotrzebnym 

decyzjom wydruku: 

 
Rysunek 79 Potwierdzenie wydruku 

 
OdpowiedŦ Tak spowoduje wydruk listy pracownik·w medycznych. 
 
 

6.5 Zasoby Ŝwiadczeniodawcy 
 

Zasoby Ŝwiadczeniodawcy ï sprzňt medyczny, Ŝrodki transportu i pomieszczenia moŨna 
przeglŃdaĺ po wybraniu z gğ·wnego okna programu menu Struktura potencjağu 
Ŝwiadczeniodawcy/Zasoby Ŝwiadczeniodawcy. 
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Rysunek 80 Menu Zasoby Ŝwiadczeniodawcy 

 
 

Po wybraniu menu wyŜwietlone zostanie okno z listŃ posiadanych zasob·w: 
 

 

 
Rysunek 81 Lista zasob·w Ŝwiadczeniodawcy 

 
Na liŜcie widoczne sŃ informacje: 
V Rodzaj zasobu: sprzňt,Ŝrodek transportu, pomieszczenie 
V Nazwa  
V Producent/marka 
V Model/nazwa pomieszczenia 
V Rok produkcji 
V Nr seryjny/nr rejestracyjny 

 
W dolnej czňŜci okna z listŃ zasob·w widoczne sŃ informacje charakteryzujŃce dostňpnoŜĺ zasobu: 
V Data od ï data poczŃtku dostňpnoŜci zasobu, 
V Data do ï data koŒca dostňpnoŜci zasobu, 
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V Liczba ï liczba udostňpnionych egzemplarzy, 
V Nazwa miejsca ï nazwa miejsca wğasnego lub miejsca podwykonawcy, kt·re zostağo 
udostňpnione w umowie, 

V Adres ï adres miejsca wğasnego/miejsca podwykonawcy 
  
Uwaga! 
JeŨeli miejsce podwykonawcy nie zostağo udostňpnione Ŝwiadczeniodawcy w umowie w·wczas w 
kolumnie Nazwa miejsca zostanie wyŜwietlona informacja: Miejsce podwykonawcy nie udostňpnione w 
umowie  
 
PoniŨej znajduje siň panel wyszukiwania umoŨliwiajŃcy wyszukanie danych poprzez filtr Szukaj wg.  
Po wybraniu jednego z kryteri·w wyszukiwania:  

 nazwa,  

 producent,  

 model/nazwa pom,  

 nr seryjny/rejestracyjny,  
w polu obok naleŨy wpisaĺ szukany ciŃg znak·w. JeŨeli wğŃczona jest funkcja auto -wyszukiwania lista 
zostanie automatycznie odŜwieŨona (w przeciwnym wypadku naleŨy uŨyĺ przycisku F7Szukaj) 
 
W prawym dolnym rogu okna znajduje siň ikona kalkulatora umoŨliwiajŃca zliczenie wyŜwietlonych 
rekord·w na liŜcie. 
 
W g·rnej czňŜci okna z listŃ miejsc znajduje siň drugi panel wyszukiwania pozwalajŃcy na wyszukanie 
zasobu wedğug kryteri·w: 
V Oddziağ Wojew·dzki NFZ, 
V Miejsce stacjonowania (naleŨy wybraĺ miejsce z listy miejsc wykonywania ŜwiadczeŒ) 
V Rodzaj zasobu:sprzňt/Ŝrodek transportu/pomieszczenie 

Po okreŜleniu kryterium wyszukiwania naleŨy uŨyĺ przycisku Zastosuj. 

6.5.1 PrzeglŃdanie danych zasobu 

 
 Z poziomu listy zasob·w moŨna przeglŃdaĺ szczeg·ğowe informacje na temat okreŜlonego 
sprzňtu,Ŝrodka transportu lub pomieszczenia. W tym celu naleŨy zaznaczyĺ wybrany zas·b na liŜcie, a 

nastňpnie uŨyĺ przycisku . Zostanie wyŜwietlona karta zawierajŃca szczeg·ğowe informacje 
o wybranym zasobie. 
Na karcie tej znajdujŃ siň nastňpujŃce dane: 

1. Dane og·lne: 
V Rodzaj zasobu: sprzňt medyczny/ Ŝrodek transportu/pomieszczenie 
V Status: posiadam/bňdň posiadağ 
V Typ: wğasny/obcy 

 
2. Zakğadka Dane podstawowe: 
V Dane identyfikacyjne 
V Informacje dodatkowe ï informacje te sŃ specyficzne dla danego rodzaju danych- odrňbne dla 
Ŝrodka transportu,  sprzňtu medycznego i pomieszczenia 
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Rysunek 82 Dane podstawowe- sprzňt 

 
 

 
Rysunek 83 Zakğadka Dane podstawowe ï Ŝrodek transportu 
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Rysunek 84  Zakğadka Dane podstawowe ï pomieszczenie 

 
3. Zakğadka Cechy dodatkowe: 
V Kod cechy 
V Nazwa cechy 

 

 
Rysunek 85 Zakğadka Cechy podstawowe 

 
 

4. Zakğadka Opis dodatkowy 
V TreŜĺ opisu dodatkowego  
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Rysunek 86 Zakğadka Opis dodatkowy 

 

6.6 Procedury/zabiegi 
W przypadku Ŝwiadczeniodawc·w realizujŃcych Ŝwiadczenia w rodzaju Leczenie Uzdrowiskowe czňsto 
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 kontrakt·w.  
świadczeniodawca definiuje realizowane procedury/zabiegi w Portalu SZOI, kt·re sŃ pobierane do 
aplikacji NFZ-KO w profilu Ŝwiadczeniodawcy.  Informacje o procedurach/zabiegach moŨna przeglŃdaĺ 
po wybraniu z gğ·wnego okna programu menu Struktura potencjağu 
Ŝwiadczeniodawcy/Procedury/zabiegi. 
 
 

 
Rysunek 87 Menu Procedury/zabiegi 

 
 

Po wybraniu menu wyŜwietlone zostanie okno z listŃ procedur/zabieg·w: 
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Rysunek 88 Lista procedur/zabieg·w 

  
 Na liŜcie widoczne sŃ nastňpujŃce dane: 

V Kod miejsca wykonywania ŜwiadczeŒ, 
V Nazwa miejsca wykonywania ŜwiadczeŒ, 
V Kod procedury/zabiegu, 
V Nazwa procedury/zabiegu 

 
W dolnej czňŜci okna znajduje siň informacja o okresach dostňpnoŜci procedury/zabiegu ï informujŃ one 
o czasie, w kt·rym w wybranym miejscu moŨliwe jest wykonywanie danej procedury/zabiegu. 
 
W g·rnej czňŜci listy znajdujŃ siň filtry umoŨliwiajŃce wyszukiwanie informacji wedğug nastňpujŃcych 
kryteri·w: 

 Oddziağ NFZ, 

 Miejsce stacjonowania 
 

Opcja  pozwala na wydruk wyselekcjonowanej listy procedur/zabieg·w. 

 

6.7 Sğownik produkt·w handlowych (zaopatrzenie) 
 

Uwaga! 
Aby przeglŃdaĺ sğownik produkt·w handlowych naleŨy wczeŜniej wykonaĺ import 
zestaw·w produkt·w. Operacja importu zostağa opisana w czňŜci Import zestaw·w 
produkt·w handlowych (zaopatrzenie) 

 
Dla oferent·w przygotowujŃcych wnioski w rodzaju zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i Ŝrodki 
pomocnicze istotne sŃ informacje o produktach handlowych. Dane produkt·w handlowych moŨna 
przeglŃdaĺ po wybraniu z gğ·wnego okna programu menu Struktura potencjağu 
Ŝwiadczeniodawcy/Sğownik produkt·w handlowych (zaopatrzenie).  
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Rysunek 89 Menu Sğownik produkt·w handlowych 

 
 

Po wybraniu menu wyŜwietlone zostanie okno z listŃ produkt·w handlowych: 
 

 
Rysunek 90 Lista przedmiot·w ortopedycznych i Ŝrodk·w pomocniczych 

 
Na liŜcie widoczne sŃ nastňpujŃce dane produktu: 

V Kod produktu ï jest to nadawany przez Ŝwiadczeniodawcň jego wğasny kod handlowy produktu, 
po kt·rym identyfikuje przedmiot 

V Kod produktu wg NFZ , 
V Cena brutto, 
V Identyfikator zam·wienia: T-TAK (zam·wienie indywidualne), N-NIE (produkt gotowy do 
sprzedaŨy) 

V Nazwa handlowa produktu 

 

Przyciski w obrňbie okna pozwalajŃ na: 

 ï import zestaw·w produkt·w handlowych, 
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 ï podglŃd informacji o produkcie, 

 ï wydruk wyselekcjonowanej listy produkt·w, 

 - zliczenie rekord·w na liŜcie, 

 - wyszukanie produkt·w na liŜcie, 

 ï wyjŜcie z okna. 

 

6.7.1 PrzeglŃdanie informacji o produkcie handlowym 

 
Aby uzyskaĺ szczeg·ğowe informacje na temat wybranego produktu handlowego naleŨy podŜwietliĺ go 

na liŜcie, a nastňpnie uŨyĺ przycisku . WyŜwietlone zostanie okno z danymi okreŜlonego 
produktu: 
 

 
Rysunek 91 PodglŃd danych produktu handlowego 

 
Na karcie podglŃdu widoczne sŃ nastňpujŃce informacje: 
V Kod, 
V Nazwa produktu, 
V Producent, 
V Model, 
V Znacznik zam·wienia (T-na specjalne zam·wienie, N-produkt gotowy do sprzedaŨy, bez 
zam·wienia)  

6.7.2 Wyszukiwanie produktu handlowego 

  
Produkty handlowe moŨna wyszukaĺ wedğug filtr·w znajdujŃcych siň w g·rnej czňŜci okna: 

 Produkt, 

 Oddziağ NFZ 

Po wybraniu kryterium wyszukiwania naleŨy uŨyĺ przycisku  

Druga opcja filtrowania pozwala wyszukaĺ dane stosujŃc kryterium Nazwa dostňpne w polu Szukaj wg . 
W polu obok naleŨy podaĺ kilka pierwszych znak·w z wyszukiwanego zakresu. W ten spos·b 
poszukiwany produkt zostanie wyŜwietlony na liŜcie.  

6.7.3 Wydruk listy produkt·w handlowych 

 
Na poziomie okna Lista produkt·w handlowych zostağa wprowadzona moŨliwoŜĺ wydrukowania listy 

produkt·w za pomocŃ opcji .Po wybraniu tej funkcji pokaŨe siň okno Drukuj, w kt·rym 
uŨytkownik moŨe ustaliĺ jeszcze parametry wydruku dotyczŃce drukarki, iloŜci drukowanych stron, itp. 
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Rysunek 92 Okno ustawiania opcji wydruku 

 

JeŜli przed drukowaniem bňdziemy chcieli zobaczyĺ, jak wydruk bňdzie wyglŃdağ, naleŨy uŨyĺ przycisku 
PodglŃd. Pojawi siň wtedy okno podglŃdu: 

 
Rysunek 93 PodglŃd wydruku listy produkt·w 

 
Po jego obejrzeniu, w celu wyjŜcia z okna naleŨy kliknŃĺ przycisk Zamknij. 

Po wyjŜciu z okna PodglŃdu moŨna: 

 zrezygnowaĺ z wydruku ï uŨyĺ przycisku Anuluj, 

 wydrukowaĺ listň: 

V najpierw uzupeğniĺ poszczeg·lne parametry dotyczŃce drukarki i wydruku, 

V kliknŃĺ przycisk OK. - pojawi siň wtedy pytanie, kt·re ma zapobiegaĺ niepotrzebnym 

decyzjom wydruku: 

 
Rysunek 94 Potwierdzenie wydruku 

 
OdpowiedŦ Tak spowoduje wydruk listy produkt·w handlowych. 
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6.8 Sğownik zestaw·w produkt·w handlowych (zaopatrzenie) 
 

Uwaga! 
Aby przeglŃdaĺ sğownik zestaw·w produkt·w handlowych naleŨy wczeŜniej wykonaĺ 
import zestaw·w produkt·w. Operacja importu zostağa opisana w czňŜci Import zestaw·w 
produkt·w handlowych (zaopatrzenie) 

 
Dla oferent·w przygotowujŃcych wnioski w rodzaju zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i Ŝrodki 
pomocnicze istotne sŃ informacje o produktach handlowych. Produkty handlowe sŃ pogrupowane w 
zestawy, kt·re oferent samodzielnie definiuje w Portalu SZOI. Dziňki pogrupowaniu produkt·w w zestawy 
tworzenie wniosku na zaopatrzenie jest znacznie ğatwiejsze i szybsze. Zestawy sŃ importowane z Portalu 
SZOI w pliku *.OFZ (funkcja importu produkt·w i zestaw·w handlowych zostağa opisana w czňŜci Import 
zestaw·w produkt·w handlowych) 
PrzeglŃdanie zaimportowanych zestaw·w produkt·w handlowych jest moŨliwe po wybraniu z gğ·wnego 
okna programu menu Struktura potencjağu Ŝwiadczeniodawcy/Sğownik zestaw·w produkt·w 
handlowych (zaopatrzenie).  

 

 
Rysunek 95 Menu Sğownik zestaw·w produkt·w handlowych 

 
Po wybraniu menu wyŜwietlone zostanie okno z listŃ zestaw·w produkt·w handlowych: 
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Rysunek 96 Lista zestaw·w przedmiot·w ortopedycznych i Ŝrodk·w pomocniczych 

 
Na liŜcie widoczne sŃ nastňpujŃce dane zestawu: 

V Numer zestawu, 
V Oddziağ Wojew·dzki NFZ, 
V Data zatwierdzenie zestawu, 
V Rodzaj zaopatrzenia: 

o AS ï Aparaty Sğuchowe, 
o PO ï Przedmioty Ortopedyczne, 
o SO ï środki Optyczne, 
o SP ï środki Pomocnicze 

V Nazwa zestawu produkt·w. 

 

Przyciski w obrňbie okna pozwalajŃ na: 

   ï podglŃd produkt·w w zestawie, 

 ï wydruk wyselekcjonowanej listy zestaw·w, 

 - zliczenie rekord·w na liŜcie, 

  ï wyszukanie zestaw·w na liŜcie, 

 ï wyjŜcie z okna. 

6.8.1 PrzeglŃdanie pozycji zestawu produkt·w handlowych  

 
Z poziomu listy zestaw·w istnieje moŨliwoŜĺ przejrzenia szczeg·ğ·w wybranego zestawu. Po 

zaznaczeniu zestawu na liŜcie i uŨyciu przycisku  moŨna przejrzeĺ listň produkt·w 
znajdujŃcych siň  w danym zestawie. WyŜwietlone w·wczas zostanie okno: 
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Rysunek 97 PodglŃd pozycji zestawu produkt·w handlowych 

 
W oknie listy produkt·w widoczne sŃ nastňpujŃce informacje: 
V Kod produktu, 
V Kod produktu wg NFZ , 
V Cena brutto, 
V Identyfikator zam·wienia: T-TAK (zam·wienie indywidualne), N-NIE (produkt gotowy do 
sprzedaŨy) 

V Nazwa handlowa produktu 
 
Z poziomu tego okna moŨliwe jest wydrukowanie wszystkich produkt·w znajdujŃcych siň w danym 
zestawie poprzez przycisk F9Drukuj. 

6.8.2 Wyszukiwanie zestawu produkt·w handlowych 

 
Zestawy produkt·w handlowych moŨna wyszukaĺ wedğug filtru: Oddziağ NFZ znajdujŃcego siň w g·rnej 

czňŜci okna. Po wybraniu danego OW NFZ naleŨy uŨyĺ przycisku  . 

Druga opcja filtrowania pozwala wyszukaĺ zestawy stosujŃc kryterium Nazwa lub Kod dostňpnego w 
dolnej czňŜci okna, w polu Szukaj wg. Po wybraniu kryterium wyszukiwania w polu obok naleŨy podaĺ 
kilka pierwszych znak·w z wyszukiwanego zakresu. W ten spos·b poszukiwany zestaw zostanie 
wyŜwietlony na liŜcie.  

 

6.8.3 Wydruk listy zestaw·w produkt·w handlowych 

 
Na poziomie okna Lista zestaw·w produkt·w handlowych zostağa wprowadzona moŨliwoŜĺ 

wydrukowania listy zestaw·w za pomocŃ opcji .Po wybraniu tej funkcji pokaŨe siň okno 
Drukuj, w kt·rym uŨytkownik moŨe ustaliĺ jeszcze parametry wydruku dotyczŃce drukarki, iloŜci 
drukowanych stron, itp. 
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Rysunek 98 Okno ustawiania opcji wydruku 

 

JeŜli przed drukowaniem bňdziemy chcieli zobaczyĺ, jak wydruk bňdzie wyglŃdağ, naleŨy uŨyĺ przycisku 
PodglŃd. Pojawi siň wtedy okno podglŃdu: 

 
Rysunek 99 PodglŃd wydruku listy zestawu produkt·w 

 
Po jego obejrzeniu, w celu wyjŜcia z okna naleŨy kliknŃĺ przycisk Zamknij. 

Po wyjŜciu z okna PodglŃdu moŨna: 

 zrezygnowaĺ z wydruku ï uŨyĺ przycisku Anuluj, 

 wydrukowaĺ listň: 

V najpierw uzupeğniĺ poszczeg·lne parametry dotyczŃce drukarki i wydruku, 

V kliknŃĺ przycisk OK. - pojawi siň wtedy pytanie, kt·re ma zapobiegaĺ niepotrzebnym 
decyzjom wydruku: 

 
Rysunek 100 Potwierdzenie wydruku 

 
OdpowiedŦ Tak spowoduje wydruk listy zestaw·w produkt·w handlowych. 
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7 Zapytania ofertowe 
 
 OkreŜlenie zapotrzebowania na usğugi jest zadaniem kaŨdego Oddziağu NFZ (wyjŃtkiem sŃ 
Ŝwiadczenia uzdrowiskowe, gdzie szablony postňpowaŒ sŃ tworzone na poziomie Centrali NFZ). Na 
podstawie precyzyjnie przygotowanego planu usğug, NFZ opracowuje i publikuje zapytania ofertowe, 
kt·re Ŝwiadczeniodawcy mogŃ pobraĺ w wersji elektronicznej z aplikacji sğuŨŃcej do pobierania zapytaŒ. 
Aplikacja ta funkcjonuje w postaci strony WWW, tak wiňc praktycznie kaŨda osoba majŃca dostňp do 
Internetu moŨe pobraĺ takie zapytanie ofertowe. Pliki zapytaŒ ofertowych majŃ rozszerzenie *.zpo. 
Pobrany plik zapytania naleŨy zapisaĺ na dysku (lub na innym dowolnym, bezpiecznym noŜniku danych) 
w celu wczytania go do programu NFZ-KO.  

W celu wprowadzenia do systemu zapytania ofertowego przygotowanego przez NFZ naleŨy wybraĺ opcjň 
Zapytania ofertowe z menu Konkurs ofert. 

 
Rysunek 101 PrzeglŃdanie i rejestracja zapytaŒ ofertowych 

 
Przyciski w obrňbie okna pozwalajŃ na wykonanie nastňpujŃcych operacji: 

 - import pliku z zapytaniem ofertowym, 

 - przeglŃdanie nagğ·wka zapytania ofertowego, 

 - przeglŃdanie pozycji specyfikacji zapytania ofertowego, 

 - przeglŃdanie dokument·w formalno-prawnych doğŃczonych do zapytania, 

 - usuniňcie zapytania ofertowego, 

    - wydrukowanie zapytania ofertowego, 

 - wyszukiwanie zapytaŒ ofertowych wedğug ich numer·w, 

 - wyszukiwanie pozycji specyfikacji wskazanego zapytania wedğug kodu usğugi lub nazwy 
usğugi, 

 - zamkniňcie okna. 
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7.1 Import zapytania ofertowego 
 
 W celu zaimportowania do NFZ-KO pliku zapytania ofertowego naleŨy, po wyŜwietleniu okna 

PrzeglŃdanie i rejestracja zapytaŒ ofertowych, uŨyĺ przycisku .W wyniku tej czynnoŜci 
pojawi siň okno Wyb·r dokument·w do importu. 
 

 
Rysunek 102 Okno wyboru pliku do zaimportowania 

 

W oknie tym naleŨy wybraĺ dysk, katalog i plik, zawierajŃcy zapytanie. Po podŜwietleniu pliku, w prawej 
czňŜci okna (Nazwa pliku) pojawiŃ siň nazwy plik·w zawierajŃcych zapytanie ofertowe (rozszerzenie 
plik·w ĂZPOò). Nastňpnie naleŨy podŜwietliĺ jedno z zapytaŒ ofertowych z prawej strony i kliknŃĺ przycisk 
OK. 

MoŨliwe jest r·wnieŨ zaimportowanie wiňkszej liczby plik·w z zapytaniami ofertowymi. JeŨeli majŃ byĺ 
zaimportowane wszystkie pliki znajdujŃce siň we wskazanym katalogu wystarczy kliknŃĺ w napis Nazwa 
pliku, a w·wczas zostanŃ one zaznaczone. W przypadku, gdy majŃ byĺ importowane wybrane pliki, 
moŨna je wskazaĺ uŨywajŃc przycisku Ctrl z klawiatury i klikajŃc w wybrane pliki przyciskiem myszki. 

Po wykonaniu powyŨszych czynnoŜci pojawi siň okno Import dokument·w, w kt·rym bňdŃ automatycznie 
wyŜwietlane informacje o przebiegu importu. Podsumowaniem tej operacji bňdzie komunikat: 
 

 
Rysunek 103 ZakoŒczona operacja importu 

 
Zaimportowane w ten spos·b zapytanie znajdzie siň wraz ze swojŃ specyfikacjŃ w oknie PrzeglŃdanie i 
rejestracja zapytaŒ ofertowych. 
 
 
 
 



KAMSOFT  
Dokumentacja uŨytkownika Programu NFZ-KO  

 

 

Strona 71 z 148 

7.2 Budowa zapytania ofertowego 
 
KaŨde zapytanie ofertowe skğada siň z dw·ch czňŜci: 

 Nagğ·wka, 

 Pozycji specyfikacji. 

Nagğ·wek zapytania jest prezentowany w g·rnej czňŜci okna PrzeglŃdanie i rejestracja zapytaŒ 

ofertowych. Po uŨyciu przycisku  lub dwukrotnym klikniňciu na nagğ·wek wyŜwietlone 
zostanie okno przedstawiajŃce informacje o nagğ·wku: 

V Jednostka NFZ, kt·ra przygotowağa zapytanie, 

V Numer zapytania, 

V Rodzaj ŜwiadczeŒ, jakie sŃ ujňte w zapytaniu, 

V Nazwa zapytania, 

V Tryb postňpowania, w jakim rozpatrywana jest oferta, 

V Okres, w kt·rym obowiŃzuje zapytanie, 

V Ograniczenia dotyczŃce obszaru wykonywania ŜwiadczeŒ. 

 

 
Rysunek 104 Nagğ·wek zapytania ofertowego 

 
 
W dolnej czňŜci okna umieszczono dodatkowe pola przeznaczone dla zapytaŒ ofertowych w rodzaju 
RTM dotyczŃce obszaru i pola tekstowego przeznaczonego na dodatkowe uwagi. 
 
W dolnej czňŜci okna z listŃ zapytaŒ ofertowych znajdujŃ siň pozycje specyfikacji zapytania 
zaznaczonego w g·rnej czňŜci okna. Informacje o usğugach prezentowane sŃ na dw·ch zakğadkach. 
Na zakğadce pierwszej Specyfikacja zapytania ofertowego znajduje siň: 
V Kod usğugi, 
V Nazwa zakresu ŜwiadczeŒ, 
V Potrzeby NFZ, ( jeŨeli informacja ta zostağa przez Fundusz ujawniona). 

 

 
Rysunek 105 Specyfikacja zapytania ofertowego 
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Po uŨyciu przycisku  lub dwukrotnym klikniňciu na pozycji specyfikacji zapytania 
ofertowego, uŨytkownik bňdzie m·gğ przeglŃdaĺ dane w niej zawarte. 
 

Na drugiej zakğadce Wzory ankiet skojarzone z zapytaniem sŃ umieszczone: 

V Nazwa wzoru ankiety, 

V Informacja, czy wypeğnienie ankiety jest obligatoryjne. 

 
Rysunek 106 Wzory ankiet skojarzone z zapytaniem 

 

Po uŨyciu przycisku , uŨytkownik moŨe przeglŃdaĺ formularz ankiety doğŃczonej do 
zapytania. 
 

 
Rysunek 107 PodglŃd wzoru ankiety 

 
 
W przypadku, gdyby uŨytkownik chciağ mieĺ widoczne na ekranie wyğŃcznie nagğ·wki zapytaŒ  

ofertowych, powinien odznaczyĺ na liŜcie zapytaŒ opcjň PokaŨ szczeg·ğy . 

 

7.2.1 PrzeglŃdanie karty pozycji specyfikacji zapytania ofertowego 

 
Aby uzyskaĺ szczeg·ğowe informacje na temat wybranej usğugi zawartej w zapytaniu ofertowym, naleŨy 

podŜwietliĺ jŃ na liŜcie, a nastňpnie uŨyĺ przycisku . 
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Rysunek 108 Karta pozycji zapytania ofertowego 

 
W g·rnej czňŜci karty znajduje siň nazwa usğugi oraz lista dodatkowych informacji, wymaganych przy 
skğadaniu oferty, np.: 
 

 
 

W karcie tej na kolejnych zakğadkach znajdujŃ siň takŨe informacje dotyczŃce: 

 Zapotrzebowania Narodowego Funduszu Zdrowia, 

 Pakietu usğug szczeg·ğowych wykonywanych w ramach wybranej pozycji specyfikacji, 

 Wzor·w ankiet dotyczŃcych wybranej pozycji specyfikacji oferty. 

 

Zapotrzebowanie funduszu - na zakğadce tej jest prezentowane w spos·b iloŜciowy zapotrzebowanie 
Funduszu dotyczŃce wybranej usğugi, z podziağem na okresy miesiňczne, oraz sugerowana cena tej 
usğugi. W szczeg·lnych przypadkach NFZ moŨe zdecydowaĺ siň nie przekazywaĺ tej informacji w 
zapytaniu ofertowym. W·wczas na zakğadce tej znajduje siň nastňpujŃca informacja: 

 
Rysunek 109 Brak informacji o zapotrzebowaniu Funduszu 

 
 
Pakiet usğug szczeg·ğowych - na drugiej zakğadce znajduje siň lista usğug szczeg·ğowych, 
wykonywanych w ramach usğugi gğ·wnej. 
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Rysunek 110 Pakiet usğug szczeg·ğowych w ramach pozycji zapytania ofertowego 

 
Podanie tej informacji ma cel wyğŃcznie informacyjny, poniewaŨ Ŝwiadczeniodawca jest zobowiŃzany 

wykonywaĺ wszystkie usğugi z pakietu, 

 
Wzory ankiet skojarzone z pozycjŃ zapytania ofertowego - zar·wno do cağego zapytania jak r·wnieŨ do 
wybranej pozycji specyfikacji moŨe zostaĺ doğŃczony formularz ankiety. Bňdzie on widoczny na trzeciej 
zakğadce w karcie specyfikacji zapytania ofertowego. 

 

 
Rysunek 111 Wzory ankiet skojarzone z pozycjŃ zapytania ofertowego 

 
Na zakğadce tej jest podana nazwa wzorca ankiety oraz informacja, czy wypeğnienie ankiety jest 

obligatoryjne. Przy uŨyciu przycisku  moŨna przeglŃdaĺ formularz ankiety. 
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Rysunek 112 PodglŃd wzorca ankiety 

 
Ankietň naleŨy wypeğniaĺ na karcie Oferty, jednak w tym oknie moŨliwe jest sprawdzenie sugerowanych 
odpowiedzi ze sğownika, poprzez wybranie przycisku S, znajdujŃcego siň po prawej stronie pola 
edycyjnego. 
 

 
Rysunek 113 Lista pozycji sğownika 

 

7.3 WaŨne informacje przy przeglŃdaniu zapytania ofertowego 
 
TworzŃc zapytanie ofertowe pracownicy NFZ umieszczajŃ w nim szereg informacji, na kt·re 
Ŝwiadczeniodawca, powinien zwr·ciĺ szczeg·lnŃ uwagň. SŃ to nastňpujŃce elementy: 

 Termin obowiŃzywania zapytania ï jest to okres, na kt·ry Fundusz chce zakontraktowaĺ usğugi 
zawarte w zapytaniu, termin ten jest widoczny w nagğ·wku zapytania jako dwie graniczne daty: 
WaŨna od oraz WaŨna do. NajczňŜciej termin obowiŃzywania zapytania to cağy kolejny rok. 

 Termin zğoŨenia oferty ï jest do data, do kt·rej oferta utworzona w odpowiedzi na przesğane 
zapytanie powinna zostaĺ dostarczona do NFZ. Przestrzeganie tej daty jest bardzo istotne ze 
wzglňdu na regulamin konkursu ofert. 

 Opcjonalne wymaganie oddzielnych ofert dla kaŨdego miejsca wykonywania usğug ï 
informacja na temat tego warunku jest podana w nagğ·wku zapytania. Miejsca wykonywania 
usğug sŃ uzupeğniane przez uŨytkownika w Karcie Ŝwiadczeniodawcy. JeŨeli Fundusz w 
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zapytaniu ofertowym poda taki warunek to Ŝwiadczeniodawca dla kaŨdego ze swoich miejsc 
wykonywania usğug powinien stworzyĺ osobnŃ ofertň. JeŨeli warunek taki nie jest okreŜlony, 
w·wczas dla kaŨdej z usğug moŨe zostaĺ podane osobne miejsce wykonywania. 

 Usğugi w pakietach ï do tej pory pakiety usğug szczeg·ğowych byğy doğŃczane do usğug 
kontraktowanych w umowach. Obecnie pakiety usğug sŃ r·wnieŨ umieszczane w zapytaniach 
ofertowych. MoŨna je przeglŃdaĺ w karcie pozycji specyfikacji zapytania na zakğadce Pakiety 
wykonywanych usğug. W zaleŨnoŜci od opcji zaznaczonej przez NFZ pakiet jest podany 
wyğŃcznie w celu informacyjnym lub teŨ Ŝwiadczeniodawca powinien okreŜliĺ, kt·re usğugi z 
pakietu jest w stanie wykonywaĺ. 

 Personel medyczny ï w zaleŨnoŜci od opcji zaznaczonej w karcie pozycji specyfikacji oferty, do 
kaŨdej pozycji specyfikacji oferty Ŝwiadczeniodawca powinien zağŃczyĺ listň personelu 
medycznego wykonujŃcego danŃ usğugň. 

 Plan turnus·w - Fundusz dla danej pozycji specyfikacji zapytania ofertowego moŨe okreŜliĺ jako 
wymagane podanie planu turnus·w (dotyczy uzdrowisk) 

 Ankiety skojarzone z zapytaniem ofertowym ï do kaŨdej pozycji specyfikacji zapytania 
ofertowego moŨe byĺ doğŃczona lista ankiet, czyli formularzy, kt·re powinien wypeğniĺ 
Ŝwiadczeniodawca. Ankiety mogŃ takŨe zostaĺ doğŃczone bezpoŜrednio. 

 

7.4 Wyszukiwanie zapytaŒ ofertowych 
 

 W przypadku, gdy w programie znajdzie siň wiele zapytaŒ ofertowych bňdziemy mogli wyszukaĺ tylko 
te, kt·re nas interesujŃ. W tym celu moŨemy wykorzystaĺ kryteria wyszukiwania dostňpne w g·rnej 
czňŜci okna oraz w polu Szukaj wg. 

W g·rnej czňŜci okna moŨna wyszukiwaĺ i przeglŃdaĺ dokumenty zgodnie z wybranym przez siebie 
zakresem. Do wykonania tych czynnoŜci sğuŨy przycisk Zastosuj, kt·rego uŨycie spowoduje 

wyselekcjonowanie i wyŜwietlenie dokument·w wg wprowadzonych kryteri·w: 

 Oddziağ NFZ, 

 Rok. 

Pole Szukaj wg umoŨliwia wyszukiwanie zapytaŒ wedğug numeru zapytania. 

Aby wyszukiwaĺ pozycje zapytania naleŨy skorzystaĺ z pola Szukaj wg w dolnej czňŜci okna. UmoŨliwia 
ono wyszukiwanie ŜwiadczeŒ wedğug ich nazwy lub kodu. Po okreŜleniu kryterium wyszukiwania naleŨy 
uŨyĺ przycisku F7-Szukaj lub ShF7-Szukaj, aby wyszukiwanie zostağo uruchomione. 

 

7.5 PrzeglŃdanie dokument·w formalno-prawnych 
 
 JeŨeli do zapytania ofertowego doğŃczono grupň/grupy dokument·w formalno prawnych w·wczas 
moŨna przejrzeĺ, jakie dokumenty doğŃczono. W tym celu naleŨy wybraĺ zapytanie i uŨyĺ przycisku 

. WyŜwietlone zostanie okno z informacjŃ o grupie dokument·w formalno-prawnych 
podpiňtych do zapytania: 
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Rysunek 114 Lista grup dokument·w formalno-prawnych 

7.6 Usuwanie zapytania ofertowego 
 
 JeŨeli zajdzie potrzeba usuniňcia zaimportowanego juŨ do programu zapytania naleŨy zaznaczyĺ 

takie zapytanie na liŜcie i uŨyĺ przycisk . WyŜwietlone zostanie w·wczas okno, w kt·rym 
naleŨy potwierdziĺ wykonanie operacji:  

 
 

   

Uwaga! 

UsunŃĺ moŨna jedynie zapytania ofertowe, na podstawie kt·rych nie utworzono jeszcze 
oferty. W przypadku pr·by usuniňcia zapytania, dla kt·rego utworzono juŨ ofertň pojawia   
siň komunikat:  

 
 

7.7 Drukowanie zapytania ofertowego 
 
 Aby wydrukowaĺ zapytanie ofertowe naleŨy, podŜwietliĺ wybranŃ pozycjň i kliknŃĺ przycisk 

. Program wyŜwietli okienko w celu wyboru wğaŜciwej drukarki, iloŜci stron do wydrukowania, 
itd. 
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8 Oferty (lub dokumentacja aktualizacyjna) 
 
 Aby kaŨdy Ŝwiadczeniodawca m·gğ podpisaĺ umowň z wybranym Oddziağem NFZ, powinien 
przekazaĺ informacje o rodzaju usğug, kt·re ma do zaoferowania, ich iloŜci oraz proponowanej cenie. 
Dlatego stworzono w programie opcjň, kt·ra umoŨliwi przygotowanie czytelnych ofert. Poza ofertami 
Ŝwiadczeniodawca moŨe tworzyĺ r·wnieŨ dokumentacjň aktualizacyjnŃ, kt·ra pozwala na sprawniejsze 
przygotowanie um·w w NFZ. Dokumentacja ta peğni jedynie funkcjň informacyjnŃ dla NFZ i nie stanowi 
wğaŜciwej oferty.  

Wprowadzanie informacji o ofertach i dokumentacjach aktualizacyjnych utworzonych na podstawie 
zapytaŒ ofertowych przygotowanych przez Oddziağy NFZ wykonuje siň w oknie PrzeglŃdanie 
i rejestracja ofert, uruchamianego po wybraniu z gğ·wnego okna menu Konkurs ofert \ Oferty 

Podstawowe operacje to: 

V podawanie i poprawianie nagğ·wk·w ofert, 

V przeglŃdanie nagğ·wk·w ofert, 

V rejestracja faktu sprawdzenia ofert, 

V rejestracja faktu zatwierdzenia oferty, 

V usuwanie oferty, 

V wyszukiwanie ofert wedğug wprowadzonych kryteri·w, 

V wprowadzanie pozycji specyfikacji oferty, 

V uzupeğnianie informacji o miejscach wykonywania usğug, 

V uzupeğnianie informacji o personelu medycznym, 

V uzupeğnianie informacji o planie turnus·w, 

V uzupeğnianie informacji o harmonogramie pracy plac·wki ŜwiadczŃcej usğugi, 

V poprawianie pozycji specyfikacji oferty, 

V podglŃd pozycji specyfikacji oferty, 

V usuwanie pozycji specyfikacji oferty, 

V wyszukiwanie pozycji specyfikacji oferty, 

V wypeğnianie ankiet doğŃczonych do zapytania ofertowego, 

V eksport ofert do NFZ. 

 

Import zapytania ofertowego i stworzenie oferty (dokumentacji aktualizacyjnej) jest moŨliwe niezaleŨnie 
od Oddziağu NFZ, w kt·rym dokument powstağ. A wiňc jeŜli Ŝwiadczeniodawca nie jest zarejestrowany w 
Ũadnym Oddziale, lub teŨ jest zarejestrowany np. w Wielkopolskim OW NFZ, nie bňdzie miağ trudnoŜci z 
wczytaniem zapytania ofertowego z Mazowieckiego Oddziağu NFZ. Natomiast przesğanie wypeğnionej 
oferty Oddziağowi NFZ wiŃŨe siň z przesğaniem swoich danych, kt·re znajdujŃ siň w Strukturze 
potencjağu Ŝwiadczeniodawcy.  
 

8.1 PrzeglŃdanie i rejestracja ofert 
 

Po wybraniu opcji Oferty z menu Konkurs ofert nastŃpi wyŜwietlenie okna PrzeglŃdanie 
i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyjnych. W oknie tym znajdŃ siň wszystkie wprowadzone, 
sprawdzone i zatwierdzone dokumenty wraz ze swoimi specyfikacjami. 
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Rysunek 115 PrzeglŃdanie i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyjnych 

 
W pierwszej kolumnie (T) w g·rnej czňŜci okna znajdujŃ siň znaczniki okreŜlonych dokument·w: 

 O: oznacza ofertň, 

 A: oznacza dokumentacjň aktualizacyjnŃ. 
 

Przyciski w obrňbie okna pozwalajŃ na wykonanie nastňpujŃcych operacji: 

 ï wprowadzenie oferty lub dokumentacji aktualizacyjnej na podstawie zapytania ofertowego, 

 - przeglŃdanie Karty nagğ·wka oferty/dokumentacji aktualizacyjnej, 

 ï poprawianie ofert juŨ wprowadzonych, 

 ï usuwanie ofert z systemu, 

 ï zarejestrowanie faktu sprawdzenia poprawnoŜci oferty, 

 ï zarejestrowanie faktu zatwierdzenia oferty, 

 ï wydrukowanie wyselekcjonowanej listy ofert, 

 ï wygenerowanie pliku zawierajŃcego zatwierdzonŃ ofertň/dokumentacjň aktualizacyjnŃ 
w formie elektronicznej, kt·ra zostanie przesğana do OW NFZ, 

 ï pozwala na skopiowanie ofert ( nowa oferta juŨ z nowym numerem identyfikacyjnym), 

 ï dodanie pozycji specyfikacji wybranego oferty, 

 - przeglŃdanie danych pozycji specyfikacji oferty, 

 ï poprawienie danych pozycji specyfikacji wybranego oferty, 

 ï usuniňcie pozycji specyfikacji, 

 oraz  ï wyszukiwanie ofert oraz pozycji ich specyfikacji wedğug okreŜlonych 
kryteri·w, 

 ï wyszukiwanie ofert oraz pozycji ich specyfikacji wedğug kryteri·w okreŜlonych w g·rnej 
czňŜci okna, 

 - wyŜwietlenie kr·tkiej pomocy dla Ŝwiadczeniodawc·w przygotowujŃcych oferty w 
rodzaju RTM (w zwiŃzku ze zmianŃ sposobu kontraktowania od 2010r),  
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 ï zamkniňcie listy ofert/dokumentacji aktualizacyjnej. 
 

Uwaga! 
Szczeg·lnŃ uwagň naleŨy zwr·ciĺ na zjawisko wyszarzenia poszczeg·lnych przycisk·w. 
Dziňki temu uŨytkownik wie, kt·re operacje sŃ moŨliwe do wykonania na danym etapie 

 pracy  z systemem (jest to zwiŃzane z aktualnie podŜwietlonym dokumentem, 
 znajdujŃcym siň na  liŜcie). 

Przykğadowo, jeŜli podŜwietlona jest oferta sprawdzona, to przycisk  jest nieaktywny 
(zablokowany). Oznacza to, Ũe nie musimy juŨ sprawdzaĺ danej oferty. JeŨeli zaraz potem podŜwietlimy 
wprowadzonŃ ofertň, przycisk ten zostanie odblokowany. Bňdzie to oznaczağo, Ũe moŨemy jŃ sprawdziĺ 
i zarejestrowaĺ ten fakt w systemie. 

W dolnej czňŜci listy znajduje siň informacja o kodzie podŜwietlonej usğugi, jej peğnej nazwie oraz miejscu 
wykonywania podŜwietlonej na liŜcie pozycji specyfikacji oferty. 

 
Rysunek 116 Informacja o miejscu wykonywania usğugi 

 

8.2 Wyszukiwanie ofert oraz pozycji ich specyfikacji 
 

W g·rnej czňŜci okna PrzeglŃdanie i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyjnych moŨna 
wyszukiwaĺ i przeglŃdaĺ dokumenty zgodnie z wybranym przez siebie zakresem. Do wykonania tych 
czynnoŜci sğuŨŃ nastňpujŃce przyciski: 

V Zastosuj ï spowoduje wyselekcjonowanie i wyŜwietlenie ofert wg wprowadzonych kryteri·w: 

 Oddziağ NFZ, 

 Statusu oferty: wprowadzona/ sprawdzona/zatwierdzona, 

 Rok, 

V F7-Szukaj- uŨycie tego przycisku po uprzednim wybraniu kryterium wyszukiwania 
i uzupeğnieniu pustego pola Szukaj wg, spowoduje wyŜwietlenie w tabeli tylko tych ofert, kt·re 
bňdŃ speğniaĺ podane przez nas warunki. Nagğ·wki ofert moŨna wyszukiwaĺ wedğug Numeru 
oferty/dokumentacji aktualizacyjnej. 

V ShF7 Szukaj ï pozwala wyszukiwaĺ pozycje specyfikacji ofert. UŨytkownik moŨe wybraĺ 
jedno z trzech dostňpnych kryteri·w: liczba porzŃdkowa, kod zakresu ŜwiadczeŒ, nazwa 
zakresu ŜwiadczeŒ. 

 

8.3 Tworzenie oferty lub dokumentacji aktualizacyjnej 
 
 Utworzenie oferty lub dokumentacji aktualizacyjnej jest moŨliwe tylko i wyğŃcznie na podstawie 

zapytania ofertowego. W celu utworzenia odpowiedniego oferty naleŨy uŨyĺ przycisku  i 

wybraĺ z menu kontekstowego odpowiedniŃ opcjň:. 
 
Aby utworzyĺ ofertň naleŨy wybraĺ Ofertň, aby utworzyĺ dokumentacjň ï Dokumentacjň aktualizacyjnŃ. 
Po wybraniu rodzaju dokumentu moŨna przystŃpiĺ do okreŜlania jego specyfikacji.  
Po wybraniu oferty pojawi siň komunikat informujŃcy uŨytkownika o tym, Ũe aby utworzyĺ 
ofertň/dokumentacjň aktualizacyjnŃ naleŨy wskazaĺ zapytanie ofertowe, na podstawie, kt·rego dany 
dokument ma zostaĺ utworzony. 
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Rysunek 117 Komunikat 

 
Podobny komunikat pojawia siň dla dokumentacji aktualizacyjnej: 
 

 
Rysunek 118 Komunikat 

 
Po wybraniu przycisku OK zostanie otwarta lista zapytaŒ ofertowych, na kt·rej uŨytkownik dokonuje 
wskazania zapytania, na kt·rego podstawie ma byĺ utworzona oferta lub dokumentacja aktualizujŃca. Po 
podŜwietleniu nagğ·wka zapytania i potwierdzeniu wyboru przyciskiem OK wybrany dokument zostanie 
utworzony, o czym uŨytkownik zostanie poinformowany kolejnym komunikatem. 
 

 
Rysunek 119 Komunikat - utworzono ofertň 

 
Analogiczny komunikat pojawia siň dla dokumentacji aktualizacyjnej: 
 

 
Rysunek 120 Komunikat - utworzono dokumentacjň aktualizacyjnŃ 

 
Uwaga! 
Oferta oraz dokumentacja aktualizacyjna sŃ tworzone w taki sam spos·b, stŃd w dalszej 
czňŜci instrukcji opisana zostanie czynnoŜĺ tworzenia oferty. Wszystkie opisywane 

 funkcje sŃ analogiczne dla dokumentacji aktualizacyjnej. 
 
Po dodaniu oferty na liŜcie ofert zostanie umieszczony nagğ·wek oferty. Bňdzie on miağ status 
Wprowadzony. Oferta w momencie utworzenia nie posiada uzupeğnionych pozycji specyfikacji. 
UŨytkownik sam decyduje, kt·re usğugi z zapytania ofertowego majŃ zostaĺ umieszczone w ofercie. 

W przypadku, gdy na podstawie wskazanego zapytania ofertowego zostağa juŨ utworzona oferta 
w·wczas po wskazaniu zapytania i uŨyciu przycisku OK uŨytkownik zostanie poinformowany o tym 
fakcie. Jednak oczywiŜcie do kaŨdego zapytania ofertowego moŨe zostaĺ utworzona dowolna liczba 
ofert. 
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Rysunek 121 Komunikat 

 
JeŨeli uŨytkownik wybierze przycisk TAK oferta zostaje umieszczona na liŜcie ofert. 

W zapytaniu ofertowym moŨe zostaĺ okreŜlona przez NFZ koniecznoŜĺ tworzenia osobnej oferty dla 
kaŨdego miejsca wykonywania usğug. Warunek ten znajduje siň w nagğ·wku zapytania. Po wskazaniu 
zapytania i naciŜniňciu OK uŨytkownik zostanie poinformowany, Ũe tworzona oferta bňdzie dotyczyğa 

jednego miejsca wykonywania usğug. 

 

W dalszej czňŜci otwarta zostanie lista miejsc wykonywania usğug i uŨytkownik powinien wskazaĺ 
miejsce, kt·rego bňdzie dotyczyğa tworzona oferta. Wskazane miejsce wykonywania usğug zostanie 
uzupeğnione w karcie pozycji specyfikacji oferty. 
 
W przypadku tworzenia oferty, w kt·rej Ŝwiadczeniodawca musi okreŜliĺ grupň dokument·w formalno-
prawnych pojawia siň okno pozwalajŃce wybraĺ odpowiedniŃ dla podmiotu grupň tych dokument·w: 

 
Rysunek 122 Wyb·r grupy dokument·w formalno-prawnych 

 

 Po okreŜleniu grupy dokument·w w nagğ·wku oferty na zakğadce Wymagane dokumenty formalno-
prawne widoczne bňdŃ wszystkie wymagane dokumenty okreŜlone w danej grupie. 
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Rysunek 123 Grupy wymaganych dokument·w formalno-prawnych 

 
 
 

Uwaga! Dotyczy ofert w rodzaju RTM 
W przypadku tworzenia oferty w rodzaju RTM, ze wzglňdu na zmianň sposobu 
kontraktowania ŜwiadczeŒ od 2010r, podczas dodawania nagğ·wka oferty wyŜwietlana jest 

kr·tka pomoc majŃca na celu wskazanie uŨytkownikowi najwaŨniejszych informacji, kt·re sŃ 
wymagane do prawidğowego przygotowania oferty:  

 
Rysunek 124 Informacja dla oferent·w tworzŃcych oferty w rodzaju RTM ï dodawanie nagğ·wka 

oferty 
 
Zaznaczenie opcji: Nie pokazuj wiňcej tej informacji umoŨliwia trwağe zamkniňcie okna. 

8.3.1 Nagğ·wek oferty 

 
 Po utworzeniu oferty na liŜcie ofert pojawia siň nagğ·wek tego dokumentu majŃcy status 

Wprowadzony. Zawarte sŃ w nim nastňpujŃce informacje: 

V Numer oferty ï nadawany automatycznie przy jej tworzeniu, 
V Rodzaj Ŝwiadczenia ï ustawiany na podstawie zapytania ofertowego, 
V Oddziağ NFZ, do kt·rego jest kierowana oferta - pole to jest uzupeğniane automatycznie na 
podstawie zapytania ofertowego i uŨytkownik, nie moŨe go modyfikowaĺ, 

V Okres waŨnoŜci umowy ï jest domyŜlnie uzupeğniany na podstawie zapytania ofertowego, 
uŨytkownik moŨe jednak ten okres modyfikowaĺ, pod warunkiem, Ũe bňdzie on obejmowaĺ okres 
jednego roku i nie bňdzie dğuŨszy od okresu ustalonego przez Oddziağ NFZ, 
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V Daty wprowadzenia, sprawdzenia i zatwierdzenia oferty, 
V Zapytanie, na podstawie, kt·rego utworzono nagğ·wek oferty 

 

Dodatkowo, uŨytkownik moŨe przeglŃdaĺ informacje zawarte w nagğ·wku oferty poprzez uŨycie przycisku 

: 

 Dane administracyjne osoby wprowadzajŃcej, sprawdzajŃcej i zatwierdzajŃcej ofertň, 

 Miejsce wykonywania ŜwiadczeŒ, 

 Grupň dokument·w formalno-prawnych, 

 Rodzaj ŜwiadczeŒ, 

 Okres waŨnoŜci umowy. 

 
Rysunek 125 Karta nagğ·wka oferty 

 

Oferta moŨe takŨe zostaĺ usuniňta, jeŨeli zostanie uŨyty przycisk . 
 

8.3.2 Pozycje specyfikacji oferty 

 
 Oferta utworzona na podstawie zapytania ofertowego nie ma poczŃtkowo Ũadnych pozycji 
specyfikacji. Decyzja, kt·re usğugi zostanŃ ujňte w ofercie naleŨy do uŨytkownika. 

Poszczeg·lne Ŝwiadczenia sŃ wprowadzane poprzez uŨycie przycisku  znajdujŃcego siň w 
oknie PrzeglŃdanie i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyjnych 
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Rysunek 126 Karta pozycji specyfikacji oferty 

 

W lewym g·rnym rogu karty znajduje siň liczba porzŃdkowa pozycji oferty informujŃca uŨytkownika o tym, 
kt·ra z kolei usğuga jest wğaŜnie wprowadzana do oferty. 

W karcie pozycji specyfikacji oferty naleŨy uzupeğniĺ miejsce wykonywania, profil medyczny kom·rki 
organizacyjnej oraz zakres ŜwiadczeŒ.  

 

 

Uwaga! 
Po uzupeğnieniu miejsca wykonywania, profilu kom·rki oraz Ŝwiadczenia aktywne stajŃ siň 
zakğadki znajdujŃce siň w karcie pozycji specyfikacji oferty. Dop·ki uŨytkownik nie okreŜli 
tych informacji nie bňdzie m·gğ wprowadzaĺ danych na zakğadkach. Jest to zwiŃzane z 
parametrami przekazywanymi w zapytaniu ofertowym w ramach kaŨdej pozycji (zakresu 
ŜwiadczeŒ), a przez to- z widocznoŜciŃ odpowiednich zakğadek w karcie pozycji oferty.  
 
 

 
Uwaga! Dotyczy ofert w rodzaju RTM 
W przypadku tworzenia oferty w rodzaju RTM, ze wzglňdu na zmianň sposobu 
kontraktowania ŜwiadczeŒ od 2010r, podczas dodawania pozycji oferty wyŜwietlana jest 

kr·tka pomoc majŃca na celu wskazanie uŨytkownikowi najwaŨniejszych informacji, kt·re sŃ 
wymagane do prawidğowego przygotowania oferty:  
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Rysunek 127 Informacja dla oferent·w tworzŃcych oferty w rodzaju RTM ï dodawanie pozycji 

oferty 
 
Zaznaczenie opcji: Nie pokazuj wiňcej tej informacji umoŨliwia trwağe zamkniňcie okna. 

 

 

8.3.2.1 Uzupeğnianie miejsca wykonywania ŜwiadczeŒ 

 
W karcie pozycji specyfikacji oferty naleŨy uzupeğniĺ informacjň w polu Miejsce. Wyboru miejsca 

dokonuje siň z listy znajdujŃcych siň w programie plac·wek (zaimportowanych z profilu 
Ŝwiadczeniodawcy). 

 

 
Rysunek 128 Wybieranie miejsca wykonywania ŜwiadczeŒ 

 
Aby wybraĺ miejsce naleŨy zaznaczyĺ go na liŜcie i kliknŃĺ OK ïmiejsce zostanie uzupeğnione na karcie 
pozycji oferty. Istnieje moŨliwoŜĺ wyboru miejsca wğasnego lub obcego (miejsca podwykonawcy). Aby 
zrezygnowaĺ z wyboru miejsca naleŨy uŨyĺ przycisku Anuluj. 

W przypadku, jeŨeli Oddziağ NFZ w zapytaniu ofertowym okreŜliğ, Ũe cağa oferta ma dotyczyĺ jednego 
miejsca wykonywania ŜwiadczeŒ jest ono wybierane przez uŨytkownika bezpoŜrednio po wskazaniu 
zapytania ofertowego. Jest ono uzupeğniane automatycznie we wszystkich kartach pozycji specyfikacji 
danej oferty. Jest to w·wczas informacja nieaktywna i uŨytkownik nie moŨe jej zmieniĺ w karcie pozycji 
specyfikacji oferty. 
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Podczas wprowadzania pozycji oferty dla RTM pole Miejsce zostanie automatycznie uzupeğnione przez 
system (miejscem powiŃzanym z obligatoryjnŃ dla RTM kom·rkŃ o specjalnoŜci: 9154): 

 

 
Rysunek 129 Automatyczne uzupeğnienie miejsca w przypadku dodawania pozycji oferty RTM 

 

8.3.2.2 Uzupeğnianie profilu kom·rki organizacyjnej 

 
 W karcie pozycji oferty naleŨy uzupeğniĺ informacje w polu Profil med.kom.org. Profil kom·rki 
naleŨy wybraĺ z listy znajdujŃcych siň w programie profili (zaimportowanych z profilu Ŝwiadczeniodawcy).  

 
Rysunek 130 Wybieranie profilu medycznego kom·rki organizacyjnej 

 
Aby wybraĺ profil medyczny naleŨy zaznaczyĺ go na liŜcie i kliknŃĺ OK ïprofil zostanie uzupeğniony na 
karcie pozycji oferty. Aby zrezygnowaĺ z wyboru profilu medycznego naleŨy uŨyĺ przycisku Anuluj. 

 

8.3.2.3 Uzupeğnianie zakresu ŜwiadczeŒ 

 W karcie pozycji oferty naleŨy uzupeğniĺ informacje w polu Zakres ŜwiadczeŒ. Usğugň naleŨy 
wybraĺ z listy zakres·w ŜwiadczeŒ zawartych w zapytaniu ofertowym, dla kt·rego tworzona jest oferta.  
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Rysunek 131 Wybieranie zakresu ŜwiadczeŒ 

 

Z listy tej uŨytkownik wybiera tŃ usğugň, kt·rŃ chce zawrzeĺ w swojej ofercie. MoŨliwe jest wyszukanie 
konkretnej usğugi z listy wedğug: kodu usğugi, nazwy usğugi, kodu pierwotnego usğugi, jak r·wnieŨ 
zawňŨenie listy wyŜwietlonych usğug do wybranego Oddziağu. W tym celu naleŨy zaznaczyĺ opcjň 

, a po uaktywnieniu siň pola tekstowego, wybraĺ oddziağ.  

Szczeg·ğowe informacje na temat usğugi dostňpne sŃ po wybraniu przycisku .  
Po uŨyciu przycisku OK usğuga zostanie umieszczona w specyfikacji oferty. 

 

świadczenia skojarzone 

W przypadku ŜwiadczeŒ skojarzonych naleŨy w ofercie wprowadziĺ podstawowy zakres ŜwiadczeŒ oraz 
zakres ŜwiadczeŒ z nim skojarzony ï w przeciwnym wypadku podczas sprawdzania oferty pojawi siň 
informacja, Ũe brakuje danych dotyczŃcych zakres·w skojarzonych. Podstawowy zakres ŜwiadczeŒ i 
zakres skojarzony naleŨy wprowadziĺ jako dwie odrňbne pozycje oferty.  

 

Po wprowadzeniu zakresu podstawowego naleŨy wprowadziĺ zakres skojarzony. W przypadku bğňdnie 
wybranego zakresu skojarzonego (zakres podstawowy nie jest powiŃzany z wybieranym zakresem 
skojarzonym) pojawia siň poniŨszy komunikat: 

 
Rysunek 132 Komunikat w przypadku bğňdnie wybranego zakresu skojarzone w pozycji oferty 

 
W takim wypadku naleŨy sprawdziĺ, jaki zakres podstawowy zostağ wprowadzony juŨ do oferty i 
nastňpnie wybraĺ odpowiadajŃcy mu zakres skojarzony. 

 
























































































































