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Uwaga! 

Niniejsza instrukcja stanowi materia
 pomocniczy i uzupe
niaj� cy, i nie zwalnia 

u� ytkownika z konieczno� ci zapoznania si�  z instrukcj�  programu KS-SWD autorstwa 

firmy Kamsoft. 
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1 Wst � p 

Program komputerowy KS-SWD przeznaczony jest do sprawnej komunikacji i 

wymiany informacji mi� dzy dowolnym � wiadczeniodawc�  maj� cym kontrakt z NFZ, a 

Oddzia
em Wojewódzkim NFZ. Jest on dedykowany w szczególno� ci dla szpitali, 

przychodni, lekarzy, zak
adów POZ, piel� gniarek, po
o� nych, pracowni specjalistycznych, 

gabinetów stomatologicznych, ortopedycznych, itd. 

-  Aplikacja s
u�� ca do przygotowania elektronicznej formy dokumentów zosta
a 

umieszczona na CD ROM-ie.  

Niniejsze opracowanie jest jedynie opisem sposobu post� powania przy 

wykorzystaniu programu KS-SWD do przygotowania oferty na rok 2007 do Narodowego 

Funduszu Zdrowia. 

Oprogramowanie KS-SWD z uwagi na zastosowanie prostej i bezp
atnej bazy 

danych jest przeznaczone do pracy jednostanowiskowej (nie jest przeznaczone do pracy 

w sieci lokalnej). 

Program przygotowany zosta
 do pracy w � rodowisku Windows 98, NT, 2000 lub 

XP. Do jego u� ytkowania potrzebny jest komputer (minimalne wymagania: procesor 

pentium II, 64 MB RAM, nap� d CD-ROM) wraz z zainstalowanym jednym z wy� ej 

wymienionych systemów operacyjnych oraz karta grafiki z mo� liwo� ci�  pracy w trybie 

HiColor (4 MB). 

W/w program w aktualnej wersji umo� liwia elektroniczn�  wymian�  informacji, 

w tym: 

-  przyjmowanie od NFZ Zapytania ofertowego zawieraj� cego us
ugi medyczne 

zaplanowane do zakontraktowania na kolejny rok, 

-  wysy
anie do NFZ oferty ilo� ciowo-cenowej danego � wiadczeniodawcy, 

-  przyjmowanie od NFZ elektronicznej wersji umowy zawieraj� cej wykaz wszystkich 

zakontraktowanych us
ug medycznych, 

-  okresowe generowania rachunków refundacyjnych w formie papierowej i 

elektronicznej za wykonane us
ugi medyczne, zgodnie z zawartym kontraktem, 

-  tworzenie dokumentów rozliczeniowych i statystycznych zgodnie z potrzebami NFZ, 

-  generowanie list aktywnych pacjentów zadeklarowanych w danym POZ, itd. 
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-   

1.1 Algorytm post � powania przy tworzeniu oferty na rok 2007 

W celu zapoznania czytelników z zakresem prac, jakie winien wykona�  potencjalny 

� wiadczeniodawca przy sporz� dzaniu oferty na rok 2007, ju�  w pierwszym rozdziale 

niniejszego opracowania przedstawiony zosta
 skrócony algorytm post� powania podczas 

tworzenia oferty. W dalszych rozdzia
ach natomiast szczegó
owo opisane s�  kolejne etapy 

sporz� dzania ofert do Narodowego Funduszu Zdrowia.  

Czynno� ci, jakie nale� y wykona�  w programie KS-SWD w celu z
o� enia oferty w 

formie elektronicznej i w formie papierowej w ramach Konkursu Ofert na rok 2007, s�  

nast� puj� ce: 

Etap I: 

a) Instalacja programu KS-SWD w wersji 2006.11.1.3 (oferent, który nie korzysta
 

wcze� niej z programu KS-SWD), 

lub 

b) Aktualizacja programu KS-SWD do wersji 2005.11.1.3 (oferent, który korzysta
 

wcze� niej z programu KS-SWD), 

Etap II: 

a) Wprowadzenie lub uzupe
nienie danych � wiadczeniodawcy – umo� liwia 

jednoznaczn�  identyfikacj�  � wiadczeniodawcy w systemie NFZ, a dokumenty 

stworzone w KS-SWD b� d�  w
a� ciwie opisane, 

b) Wprowadzenie lub uzupe
nienie miejsc � wiadczenia us
ug jednostek 

organizacyjnych zak
adów opieki zdrowotnej – warunek konieczny do 

poprawnego sporz� dzenia ofert. 

Etap III: 

a) Wprowadzenie lub uzupe
nienie informacji o personelu medycznym realizuj� cym 

� wiadczenia medyczne, 

b) Utworzenie lub uzupe
nienie bazy w sprz� tu medycznego. 

Etap IV: 

a) Import Zapytania Ofertowego z NFZ (plik elektroniczny) – wraz z Zapytaniem 

ofertowym zostanie zaimportowana Ankieta b� d� ca formularzem, z pomoc�  

którego Fundusz gromadzi dodatkowe informacje, 

Etap V: 

a) Sporz� dzenie oferty cenowej – � wiadczeniodawca wprowadza informacje na 

temat ilo� ci i cen, jakie zamierza zaoferowa�  NFZ, 

b) Wype
nienie i zatwierdzenie ankiet do
� czonych do Zapytania Ofertowego, 
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c) Wprowadzenie harmonogramu pracy poradni/personelu medycznym 

realizuj� cego � wiadczenia medyczne, 

d) Wskazanie sprz� tu medycznego oraz � rodków transportu u� ytkowanych w 

poradni/gabinecie. 

Etap VI: 

a) Sprawdzenie i zatwierdzenie Oferty, 

b) Wydrukowanie Ankiet i Oferty cenowej,  

c) Wydrukowanie oznaczenia Oferty, 

d) Eksport pliku elektronicznego z Ofert�  do NFZ. 

Oferta na 2007 rok musi by�  wykonana w programie KS-SWD w wersji 

2005_11_1_3 lub nowszych.  
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2 Krok pierwszy - Instalacja programu KS-SWD 2005.1 1.1.3 

Po w
o� eniu p
yty z nagranym programem do nap� du CD-ROM, na ekranie 

komputera wyszukujemy ikon�  Mój komputer, wybieramy nap� d odpowiadaj� cy stacji CD-

ROM lub katalog, którym umie� cili� my wersj�  instalacyjn�  programu � ci� gni� t�  z internetu 

i uruchamiamy program instaluj  z podkatalogu \ KS_SWD_2006_11_1_3_full. 

W przypadku, gdy u� ytkownik instaluje program po raz pierwszy w oknie Pe
na 

instalacja programu KS-SWD  powinien wybra�  opcj�  Pierwsza instalacja. System 

upewni si�  czy na pewno ma zosta�  przeprowadzona instalacja, po wybraniu rodzaju 

instalacji rozpocznie si�  proces instalacji, podczas którego u� ytkownik powinien stosowa�  

si�  do kolejnych polece�  ukazuj� cych si�  na ekranie. Program zostanie zainstalowany na 

dysku C: w katalogu Ksswd_XML. 

Instalacja  – od tej chwili ilekro�  b� dziemy u� ywali okre� lenie „Instalacji 

programu KS-SWD” rozumiemy przez to Pierwsz �  na danym stanowisku roboczy 

(komputerze) instalacj�  (Dotyczy to te�  sytuacji po deinstalacji tego programu). 

Aktualizacja – oznacza to, � e na danym komputerze w katalogu Ksswd_XML  na 

dysku C: zainstalowana jest pe
na wersja KS-SWD. 

 
Ilustracja 2.1. Mój komputer 

Klikaj� c dwukrotnie na ikonie przedstawiaj� cej katalog KS-SWD_2006_11_1_3 

zobaczysz jego zawarto�� . By rozpocz��  instalacj�  nale� y dwukrotnie klikn��  plik o 

nazwie instalujSWD.exe. Po chwili na ekranie winno pojawi�  si�  okno prezentowane na 

nast� pnym rysunku. 

Po w
o� eniu p
ytki CD do czytnika (stacji 

CD-ROM) okno „Mój komputer” i odszuka�  ikony 

przedstawiaj� cej czytnik (stacj� ) CD-ROM. 

Nast� pnie nale� y klikn��  na tej ikonie (wskazanej 

strza
k�  na Rys. 2.1) dwa razy lewym przyciskiem 

myszy. W wyniku tego otworzy si�  okno 

prezentuj� ce zawarto��  CD-ROM-u. 
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Ilustracja 2.2 Pe
na instalacja programu KS-SWD (wersja 2006_11_1_3). 

Poniewa�  wybrali� cie Pa� stwo „Instalacj� ” nale� y wcisn��  przycisk . 

Prosz�  zwróci�  uwag� , � e w oknie po lewej stronie nic nie ma (po� rednio wskazuje to na 

fakt, i�  instalator nie znalaz
 poprzedniej wersji). Wci� ni� cie przycisku  – 

ko� czy prac�  instalatora. 

Program instalatora prosi o potwierdzenie instalacji. W celu unikni� cia pomy
ki 

domy� lnie ustawiony jest na , ale je� li wybrali� my prawid
owo opcj�  „Pierwsza 

instalacja” – winni� my wybra�  . 

 
Ilustracja 2.3 Pytanie. 

 
Ilustracja 2.4 Instalacja KS-SWD. 

Zakre� lony fragment tekstu mówi o tym, � e producent programu zaleca 

zako� czenie pracy jakichkolwiek innych programów (np. wygaszacze ekranu, itd.). 

Proponuje wci� ni� cie klawisza , pozamykanie innych programów i ponowne 

rozpocz� cie instalacji. Je� li spe
niamy to kryterium (nie ma innych programów dzia
aj� cych 

w tle) – wci� ni� cie przycisku  spowoduje przej� cie do nast� pnego kroku instalacji. 

Program instalacyjny 
nie znalaz
 
poprzednie wersji 
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 Ilustracja 2.1 Instalacja KS-SWD. Ilustracja 2.2 Instalacja KS-SWD. 

Instalator proponuje domy� ln�  nazw�  katalogu „C:\KSSWD_XML”, w której 

umie� ci program KS-SWD. Program b� dzie równie�  dost� pny za pomoc�  skrótu do 

programu KS-SWD, umieszczonego na pulpicie   

 
Ilustracja 2.3 Instalacja KS-SWD. 

Rozpocz� cie i proces kopiowania odpowiednich plików sygnalizuje prezentowane 

okno na ilustracji 2.8. D
ugo��  paska oraz zmiana warto� ci procentowej wskazuje na 

post� p procesu instalacji. 

  
 Ilustracja 2.4 Post� p instalacji. Ilustracja 2.5 Instalacja KS-SWD. 
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Uwaga: nie mo� na okre� li�  jednoznacznie – jak d
ugo trwa pe
na instalacja. W 

du� ej mierze zale� y ona od konfiguracji komputera. W przypadku szybkich komputerów – 

jest to ok. 2 minuty, dla wolniejszych mo� e by�  to – kilka minut. 

 

Pierwsze uruchomienie programu nast� pi dla domy� lnego u� ytkownika, którym 

jest ADM z has
em „a” (litera a Ilustracja 2.10), po którym program poprosi o 

wprowadzenie danych � wiadczeniodawcy (Ilustracja 2.11 i 2.12). 

   
 Ilustracja 2.6 Autoryzacja Ilustracja 2.7 Informacja 

 
Ilustracja 2.8 Karta � wiadczeniodawcy. 

 

Jednym z efektów prawid
owego zako� czenia procesu instalacji, jest 

pojawienie si�  prezentowanej obok ikony na pulpicie Pa� stwa komputera. 
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3 Krok drugi – Wprowadzanie lub uzupe
nienie danych  

� wiadczeniodawcy. 

Jak ju�  zosta
o wcze� niej wspomniane, po uruchomieniu programu i zalogowaniu 

si�  (standardowe ustawienia to: u� ytkownik - ADM oraz has
o – „a”) wy� wietlony zostanie 

komunikat informuj� cy o konieczno� ci wprowadzenia danych do Karty 

� wiadczeniodawcy . 

 
Ilustracja 3.1 Komunikat. 

Aby rozpocz��  prac�  w programie KS-SWD nale� y w pierwszej kolejno� ci 

wype
ni�  „Kart �  � wiadczeniodawcy” . Jest to warunek konieczny do poprawnego 

przygotowania oferty na rok 2007, a w przysz
o� ci do przeprowadzenia procesu rejestracji 

� wiadczeniodawcy i wczytania umowy. W tym celu nale� y wybra�  z menu „Ró� ne” 

polecenie „Dane � wiadczeniodawcy ”. 

Dane w Karcie � wiadczeniodawcy s�  pogrupowane w trzech zak
adkach: 

-  dane podstawowe, 

-  dane rejestracyjne, 

-  adresy. 

 
Ilustracja 3.1 Karta � wiadczeniodawcy - Podstawowe. 

W zak
adce „Podstawowe”  bez poprawnego wype
nienia pól „REGON”, „NIP” 

oraz pole „Sufiks dokumentów ” (kod identyfikuj� cy pliki generowane w programie KS-

SWD) rejestracja � wiadczeniodawcy nie b � dzie mo � liwa (Ilustracja 4.2). 
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Sufiks jest kodem sk
adaj� cym si�  od jeden do trzech znaków (liter). W przypadku 

zainstalowania programu KS-SWD na kilku komputerach za jego pomoc�  

� wiadczeniodawca mo� e wyró� ni�  jednostki organizacyjne (np. poradnie w obr� bie 

zak
adu opieki zdrowotnej). Ka� da z tych jednostek b� dzie rejestrowa
a wykonanie us
ug 

odno� nie okre� lonych punktów umowy z oddzia
em NFZ, a nast� pnie b� dzie mog
a 

wystawia�  rachunki oraz raporty, których numer zostanie rozszerzony o trzyznakowy kod. 

Ponadto w/w zak
adce nale� y uzupe
ni� : 

-  konto bankowe (Ilustracja 3.3 i 3.4), 

Pole bank jest uzupe
niane ze s
ownika banków, który tworzy u� ytkownik. 

Poni� sze okno otworzy si�  po naci� ni� ciu przycisku „B” z prawej strony pola banku.  

 
Ilustracja 3.2 Wybieranie banku. 

 
Ilustracja 3.3 Karta banku – poprawianie. 

-  dane kierownika, 

-  dane ksi� gowego, 

-  stron�  umowy i dane osób reprezentuj� cych stron�  umowy. 

Po klikni� ciu na pola „Strona umowy” wy� wietlana jest informacja dotycz� ca rodzaju 

danych, które nale� y wpisa�  w tym miejscu: 

 

Kliknij, aby doda�  lub 
poprawi�  dane twojego 
banku. 
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Natomiast w zak
adce „Dane rejestracyjne”  uzupe
niane s�  nast� puj� ce 

informacje: 

-  podmiot za
o� ycielski (wybór z dost� pnej z listy Ilustracja 3.6), 

-  forma organizacyjna (wybór z dost� pnej z listy Ilustracja 3.7), 

-  zezwolenia (wybór z dost� pnej z listy Ilustracja 3.8), 

-  wpisy do rejestrów (wybór z dost� pnej z listy Ilustracja 3.9). 

 
Ilustracja 3.4 Karta � wiadczeniodawcy – Dane rejestracyjne. 

 
Ilustracja 3.5 Karta � wiadczeniodawcy – Podmiot za
o� ycielski. 
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Ilustracja 3.6 Karta � wiadczeniodawcy – Forma organizacyjna. 

Przyciski znajduj� ce si�  z prawej strony okna dialogowego „Karta 

� wiadczeniodawcy ” pozwalaj�  na wykonanie nast� puj� cych operacji: 

 dodanie wpisu z listy, 

 poprawienie wpisu ju�  wprowadzonego na list� , 

 usuniecie wpisu z listy. 

 
Ilustracja 3.7 Karta � wiadczeniodawcy – Dodawanie wpisu do rejestru. 

 
Ilustracja 3.8 Karta � wiadczeniodawcy – Dodawanie zezwolenia. 
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Na zak
adce dane adresowe u� ytkownik uzupe
nia: 

-  adres siedziby (kod pocztowy, miejscowo�� , ulica, telefon, fax), 

-  adres do korespondencji (kod pocztowy, miejscowo�� , ulica, telefon Ilustracja 

3.10). 

 
Ilustracja 3.9 Karta � wiadczeniodawcy – Adresy. 

Aby wszystkie dane dotycz� ce � wiadczeniodawcy zosta
y wype
nione, do 

programu wprowadzono komunikaty informuj� ce o ewentualnym braku wymaganych 

danych. 

 
Ilustracja 3.10 Komunikat o nie wpisaniu do Karty � wiadczeniodawcy nazwy. 

 
Ilustracja 3.11 Konieczno��  podania numeru NIP. 

 

3.1 Dodanie miejsca � wiadczenia us
ug. 

Wiele placówek s
u� by zdrowia to du� e zak
ady � wiadcz� ce swoje us
ugi w kilku 

miejscach o ró� nej lokalizacji lub w kilku jednostkach organizacyjnych zak
adu opieki 

zdrowotnej w tej samej lokalizacji. W karcie � wiadczeniodawcy na zak
adce Adresy 

uzupe
niane s�  tylko informacje na temat siedziby oraz adresu do korespondencji. 

Kliknij, aby wprowadzi�  
miejsca � wiadczenia us
ug. 
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Aby wprowadzi�  szczegó
owe informacje na temat placówki/jednostki 

organizacyjnej wybranego � wiadczeniodawcy nale� y u� y�  przycisku „Miejsca 

� wiadczenia us
ug ” znajduj� cego si�  w lewym dolnym rogu „Karty � wiadczeniodawcy” 

(Ilustracja 3.10) lub z menu „Ró� ne” wybra�  polecenie „Miejsca wykonywania us
ug”, a 

nast� pnie u� y�  przycisku  (Ilustracja 3.13) w celu wprowadzenia danych o 

miejscach wykonania us
ug. 

 
Ilustracja 3.12 Lista miejsc wykonywania us
ug. 

W oknie dialogowym „Karta miejsca wykonywania us
ug ” nale� y poda�  

nast� puj� ce informacje (Ilustracja 3.14): 

-  nazw�  (unikatow�  nazw�  jednostki organizacyjnej adekwatn�  do � wiadczonych 

w niej us
ug a nie nazw�  � wiadczeniodawcy), 

-  sufiks (kod identyfikuj� cy pliki generowane na kolejnych stanowiskach w 

programie KS-SWD), 

-  VII kod resortowy � wiadczeniodawcy, je� eli kod ten nie zosta
 nadany zamiast 

niego mog�  zosta�  podane inne, uzgodnione z Funduszem trzy cyfry lub zero, 

-  komórka organizacyjna (wybór z listy komórek) – pole wymagane, 

-  kod pocztowy, 

-  miejscowo�� , 

-  ulica, 

-  numer telefonu do rejestracji pacjentów. 

Po wype
nieniu danych nale� y u� y�  przycisk , aby wprowadzi�  je na list�  

miejsc wykonania us
ugi. Dane te s�  niezb� dne do wykonania oferty ilo� ciowo - cenowej. 

Kliknij, aby doda�  lub poprawi�  
miejsce � wiadczenia us
ug. 
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Ilustracja 3.13 Karta miejsca wykonywania us
ug – dodawanie. 

Sugeruje si� , aby w celu unikni� cia b
� dów podczas tworzenia oferty, zdefiniowa�  

unikatowe nazwy miejsc � wiadczenia us
ug. Pod poj� ciem „unikatowe” rozumie 

zró� nicowanie przede wszystkim: 

-  nazw miejsc � wiadczenia us
ug, które maj�  by�  adekwatne do wykonywanych 

tam us
ug, 

jak równie� , 

-  adresu: miejscowo�� / ulica/numer domu/numer lokalu 

-  kodu komórki organizacyjnej. 

Tak zdefiniowane „Miejsce � wiadczenia us
ug” winno okre� la�  charakter 

realizowanych w nim us
ug. Przyk
adowo dla ró� nego rodzaju � wiadcze�  nazwy miejsc 

� wiadczenia us
ug mog�  brzmie� : 

-  GABINET LEKARZA PODSTAWOWOEJ OPIEKI ZDROWOTNEJ,  

-  PORADNIA KARDIOLOGICZNA, 

-  ODDZIA	 PEDIATRYCZNY, 

-  ODDZIA	 DZIENNY TERAPII UZALEZNIE �  OD ALKOHOLU, 

-  PORADNIA PSYCHOLOGICZNA, 

-  GABINET FIZYKOTERAPII, 

-  HOSPICJUM DOMOWE, 

-  ZAK	AD OPIEKU � CZO-LECZNICZY, 

-  PORADNIA STOMATOLOGICZNA, 

-  ZESPÓ	 RATOWNICTA MEDYCZNEGO, 

-  GABINET LEKARSKI PROFILAKTYKI RAKA PIERSI, 

-  STACJA DIALIZ, 

-  itp. 

Ilustracja 3.15 poprawnie zdefiniowane miejsca � wiadczenia us
ug, natomiast 

ilustracja 3.16 jest przyk
adem 	 le nazwanych miejsc � wiadczenia us
ug. Zaprezentowana 

na ilustracji 3.16 lista jest nieczytelna i nie komunikatywna. 
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Ilustracja 3.14 Wybieranie komórki organizacyjnej. 

 
Rys. 3.15 Lista miejsc wykonywania us
ug. 

 
Ilustracja 3.16 Lista miejsc wykonywania us
ug. 
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4 Krok trzeci - Wprowadzenie lub uzupe
nianie danyc h 

personelu medycznego. 

Do programu zosta
a wprowadzona opcja „Pracownicy medyczni”, która pozwala 

na wprowadzenie danych osób zatrudnionych u danego � wiadczeniodawcy.  

Po wybraniu polecenia „Pracownicy medyczni ” z menu „Rejestracja ”, 

wy� wietlone zostanie okno dialogowe „Lista pracowników medycznych ” (Ilustracja 4.1). 

Aby wprowadzi�  nowego pracownika do bazy nale� y u� y�  przycisku  znajduj� cego 

si�  w oknie „Lista pracowników medycznych ” (Ilustracja 4.2). 

 
Ilustracja 4.1 KS-SWD wersja 2006.11.1.4. 

 
Ilustracja 4.2 Lista pracowników medycznych. 

Dane na karcie pracownika medycznego s�  rozmieszczone w trzech zak
adkach. 

Pierwsza z nich obejmuje dane podstawowe (Ilustracja 4.3), które obejmuj� : 

-  Rodzaj, 

Kliknij, aby wprowadzi�  nowego 
pracownika medycznego. 
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-  Tytu
 naukowy, 

-  Nazwisko, 

-  Imi� , 

-  Pesel, 

-  Nr prawa wykonywania zawodu (pole wymagane dla lekarzy, 

piel� gniarek i po
o� nych), 

-  Nr wpisu do rejestru piel� gniarek i po
o� nych 

-  Sta�  pracy (pole wymagane), 

 
Ilustracja 4.3 Karta pracownika medycznego – Podstawowe. 

Druga zak
adka „Adres pracownika ” przeznaczona jest na informacje 

teleadresowe (Ilustracja 4.4). Natomiast trzecia zak
adka przeznaczona jest do 

wprowadzania informacji o kompetencjach pracownika (Ilustracja 4.5). Pola takie jak: 

-  Specjalno�� , 

-  Stopie�  specjalizacji, 

-  Nr dyplomu, 

s�  polami wymagalnymi, tzn. wymagaj�  uzupe
nienia. 
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Ilustracja 4.4 Karta pracownika medycznego – Adres zamieszkania. 

Wyboru odpowiednich kompetencji (zak
adka trzecia) dokonuje si�  ze s
ownika, 

który otwiera si�  po u� yciu przycisku wyboru w polu Specjalno ��  (Ilustracja 4.6). W „polu 

kompetencji” do wyboru s� : specjalno� ci g
ówne i szczegó
owe (lekarskie i inne), 

kursy/certyfikaty, zawody medyczne, Dla personelu piel� gniarskiego zaleca si� , poprzez 

wybór w
a� ciwego typu kompetencji, wpisanie dodatkowo rodzaju uko� czonych 

specjalizacji, kursów kwalifikacyjnych. Dla lekarzy mo� na dodatkowo okre� li�  stopie�  

specjalizacji i numer dyplomu (Ilustracja. 4.7). Po uzupe
nieniu tych danych nale� y u� y�  

przycisku  (Ilustracja 4.5). Aby informacje o pracowniku zosta
y zapisane w bazie 

nale� y klikn��  przycisk . 

 
Ilustracja 4.5 Karta pracownika medycznego – Kompetencje. 

Kliknij aby wprowadzi�  specjalno��  
pracownika (Rys.5.6) 

Kliknij aby wprowadzi�  stopie�  
specjalno� ci pracownika (Rys.5.7) 
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Cz���  danych dotycz� cych pracowników mo� e by�  uaktualniana. Aby dokona�  

poprawy wprowadzonych informacji, nale� y najpierw pod� wietli�  wybranego pracownika 

na „Li � cie pracowników medycznych ”, a nast� pnie u� y�  przycisku . 

 
Ilustracja 4.6 Wybieranie kompetencji. 

 
Ilustracja 4.7 Wybieranie Stopnia specjalizacji. 

Po uzupe
nieniu danych nale� y u� y�  przycisku , aby informacje zosta
y 

uwzgl� dnione na li� cie specjalno� ci pracownika. 

Je� eli taka osoba nie posiada np. uzupe
nionych danych o kompetencji, przy jej 

wyborze w specyfikacji oferty pojawia si�  odpowiedni komunikat: 

 

Ilustracja 4.8 Komunikat o braku uzupe
nionych informacji na temat kompetencji. 

Analogiczny komunikat pojawia si�  w przypadku braku sta� u pracy. Wybór takiej 

osoby w specyfikacji oferty jest mo� liwy dopiero po uzupe
nieniu danych w karcie 

pracownika. 

 

Kliknij, aby doda�  wybrane 
dane do pracownika. 
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5 Krok czwarty – Wprowadzenie informacji o posiadan ym 

sprz � cie medycznym. 

� wiadczeniodawca ma mo� liwo��  prowadzenia w programie bazy posiadanego 

sprz� tu medycznego. Dzi� ki utworzeniu takiej bazy proces przygotowywania ofert jest 

prostszy i mniej czasoch
onny. 

Po wybraniu menu „Konkurs ofert” polecenia „Baza sprz� tu” (Ilustracja 5.1) 

wy� wietlane jest okno „Lista sprz� tu” pozwalaj� ce na przegl� danie i edycje bazy sprz� tu 

medycznego (Ilustracja 5.2). 

 
Ilustracja 5.1 Menu „Konkurs ofert”. 

 
Ilustracja 5.2 Lista sprz� tu. 

Wiele placówek s
u� by zdrowia to du� e zak
ady � wiadcz� ce swoje us
ugi w kilku 

lub kilkunastu miejscach o ró� nej lokalizacji. Szczegó
owe informacje na temat 

posiadanego sprz� tu medycznego, mo� na wprowadzi�  do bazy programu otwieraj� c w 

menu Konkurs ofert poleceniem Baza sprz� tu i � rodków transportu okno dialogowe Lista 

sprz� tu i � rodków transportu, a nast� pnie: 

1. wybieraj� c w polu „Miejsca wykonywania � wiadcze� ” miejsce, do którego ma by�  

przypisany sprz� t (Ilustracja 5.2),  a nast� pnie przycisk  

2. bez przypisania miejsca („wszystkie”), od razu klikamy przycisk Dodaj . 

 

Kliknij, aby wybra�  miejsce 
wykonywania � wiadcze� . 

Kliknij, aby wprowadzi�  
sprz� t medyczny. 
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Ilustracja 5.3 Wybieranie miejsca wykonywania us
ug. 

Otworzy si�  okno pozwalaj� ce wprowadzi�  nast� puj� ce informacje o posiadanym 

sprz� cie / � rodku transportu (Ilustracja 5.4): 

- czy jest to sprz� t medyczny czy � rodek transportu 

- rodzaj, 

- producent sprz� tu, 

- model,  

- rok produkcji, 

- liczba urz� dze� , 

- czy posiada atest?, 

- czy jest serwisowany?, 

- uwagi. 

 
Ilustracja 5.4 Sprz� t medyczny/� rodek transportu. 

W przypadku wybrania opcji „� rodek transportu” zamiast pól „Liczba urz� dze� ” i 

„atest”, uaktywni si�  pole „Przebieg [km]”. 
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Po wprowadzeniu danych, w celu zatwierdzenia nale� y klikn��  na przycisk . 

W przypadku rezygnacji nale� y klikn��  na . 

 
Ilustracja 5.5 Lista sprz� tu i � rodków transportu. 

UWAGA: w przypadku, gdy posiadany sprz� t jest u� ytkowany w kilku miejscach 

wykonywania us
ug medycznych, a klasycznym przyk
adem mo� e by�  glukometr lub 

ci� nieniomierz, w celu sprawnego przygotowania oferty na rok 2006, nale� y go 

zdefiniowa�  (wprowadzi� ) pod pozycj�  „wszystkie” (Ilustracja 5.5). 

Podsumowuj� c, proponuje si� , aby w przypadku sprz� tu medycznego, który jest 

wykorzystywany w jednym miejscu wykonywania � wiadcze�  (poradni, gabinecie, oddziale 

szpitalnym) wprowadzi�  go do bazy pod warunkiem wybrania konkretnego miejsca 

wykonywania us
ug, a w przypadku sprz� tu uniwersalnego wprowadza�  go do bazy 

sprz� tu pod pozycj�  wszystkie (Ilustracja 5.5). 



IMPORT ZAPYTANIA OFERTOWEGO. 

 25 

6 Krok pi � ty – Import zapytania ofertowego. 

Aby ka� dy � wiadczeniodawca móg
 podpisa�  umow�  z wybranym Oddzia
em 

NFZ, powinien przekaza�  informacj�  o rodzaju us
ug, które ma do zaoferowania, ich ilo� ci 

i cenie, o posiadanym sprz� cie medycznym, o zatrudnionym personelu medycznym i 

godzinach jego pracy oraz innych wymaganych przez NFZ danych, zgodnie z 

udost� pnionym przez NFZ zapytaniem ofertowym. 

Import zapytania ofertowego i utworzenie oferty jest niezale� ne od Oddzia
u NFZ, 

a wi� c je� eli � wiadczeniodawca nie jest zarejestrowany w � adnym Oddziale, lub jest 

zarejestrowany w konkretnym OW NFZ nie b� dzie mia
 trudno� ci z wczytaniem zapytania 

ofertowego. NFZ opracowuje i udost� pnia oferentom zapytania ofertowe. S�  one zapisane 

i przekazywane wy
� cznie w formie elektronicznej. 

Aby wprowadzi�  do zainstalowanego systemu KS-SWD 2006.11.1.3 zapytania 

ofertowe przes
ane przez NFZ nale� y z menu „Konkurs ofert ” wybra�  polecenie 

„Zapytania ofertowe ” (Ilustracja 6.1),  

 
Ilustracja 6.1 KS-SWD wersja 2006.11.1.3. 

a nast� pnie w oknie dialogowym „Przegl � danie i rejestracja zapyta �  ofertowych ” u� y�  

przycisku  (Ilustracja 6.2). 
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Ilustracja 6.2 Przegl� danie i rejestracja zapyta�  ofertowych. 

W wyniku wykonania tej czynno� ci na ekranie pojawi si�  okno „Wybór 

dokumentów do importu ” (Ilustracja 6.3). W oknie tym nale� y wybra�  w
a� ciwy dysk 

(dyskietka, p
yta CD-ROM) lub katalog, w którym zosta
y umieszczone zapytania ofertowe.  

 
Ilustracja 6.3 Wybór dokumentów do importu. 

Kliknij aby zaimportowa�  
zapytanie ofertowe. 

Zaznacz interesuj� ce Ci�  pliki 
(trzymaj� c klawisz Ctrl) 
zawieraj� ce zapytania ofertowe 
na poszczególne zakresy.  

Kliknij aby zaznaczy�  
wszystkie zapytania ofertowe.  
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Po pod� wietleniu w prawej cz�� ci okna dialogowego w
a� ciwego zapytania 

ofertowego (pliku z rozszerzeniem *.zpo) nale� y klikn��  przycisk . Mo� liwe jest 

tak� e zaimportowanie jednocze� nie kilku zapyta�  ofertowych. W tym celu u� ywaj� c 

przycisku „Ctrl” na klawiaturze klikami wybrane pliki *.zpo przyciskiem myszki. 

 
Ilustracja 6.4 Komunikat. 

Przed rozpocz� ciem importu, ka� dorazowo gdy zapytanie ofertowe zosta
o 

ograniczone do konkretnego terytorium (powiatu, gminy), u� ytkownik zostanie 

poinformowany, dla jakiego obszaru przeznaczone jest importowane zapytanie ofertowe 

(Ilustracja 6.4). 

 
Ilustracja 6.5 Import dokumentów. 

Wykonanie w/w czynno� ci rozpocznie proces importu (Ilustracja 6.5), a po jego 

zako� czeniu wy� wietlony zostanie komunikat podsumowuj� cy proces importu (Ilustracja 

6.6). Czas wczytania zapytania ofertowego zale� y od jego wielko� ci (ilo� ci zakresów 

� wiadcze� , pakietów us
ug szczegó
owych i do
� czonych ankiet), szybko� ci pracy 

komputera i mo� e potrwa�  nawet do kilkunastu minut.  

Obraz post� pu procesu importu 
zapytania ofertowego.  
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Ilustracja 6.6 Import dokumentów. 

Zaimportowane w ten sposób zapytania wraz ze swoj�  specyfikacj�  s�  widoczne w oknie 

„Przegl � danie i rejestracja zapyta �  ofertowych ” przy ustawionym „filtrze” roku 2007 

(Ilustracja 6.7). 

 
Ilustracja 6.7 Przegl� danie i rejestracja zapyta�  ofertowych. 

 

Ka� de zapytanie ofertowe sk
ada si�  z dwóch cz�� ci: 

-  nag
ówka 

-  pozycji specyfikacji 

Pole wyboru roku 
Przycisk ZASTOSUJ 

Nag
ówek oferty 

Specyfikacja zapytania 
ofertowego.  

Import nale� y uzna�  za poprawny, 
gdy liczba dokumentów 
importowanych jest równa liczbie 
dokumentów zaimportowanych. 

Uwaga:  Prosz �  nie 
wybiera �  numeru 
oddzia
u. 
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W górnej cz�� ci okna (Ilustracja 6.7) znajduje si�  nag
ówek zapytania ofertowego, 

w dolnej za�  umieszczona jest specyfikacja zapytania, czyli lista potencjalnie mo� liwych 

us
ug do zaoferowania przez oferenta. U� ywaj� c przycisku  w górnej cz�� ci okna 

na ekranie zostanie wy� wietlona „Karta nag
ówka zapytania ofertowego ”, w której 

prezentowana jest informacja dotycz� ca nag
ówka zapytania ofertowego (Ilustracja 6.8). 

 
Ilustracja 6.8 Karta nag
ówka zapytania ofertowego – przegl� danie. 

W konkursie ofert organizowanym przez NFZ na rok 2007 zasad�  jest, i�  do 

poszczególnych pozycji specyfikacji oferty do
� czone s�  ankiety (z nielicznymi wyj� tkami - 

Ilustracja 6.9), informacje o pakiecie us
ug szczegó
owych (Ilustracja 6.11) oraz warto� ci 

post� powania konkursowego w danym zakresie � wiadcze�  oddzia
u wojewódzkiego 

Narodowego Funduszu Zdrowia.  

Aby uzyska�  szczegó
owe informacje na temat wybranej us
ugi zawartej w 

zapytaniu ofertowym nale� y pod� wietli�  ja na li� cie, a nast� pnie u� y�  przycisku . 

W górnej cz�� ci karty znajduje si�  nazwa us
ugi oraz lista dodatkowych informacji 

wymaganych prze NFZ (Ilustracja 6.9). 

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

- zapotrzebowania ilo� ciowego oddzia
u wojewódzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia 

(mo� e nie zosta�  ujawnione przez Fundusz), 

- pakietu us
ug szczegó
owych z ich wag�  punktow� , us
ug wykonywanych w ramach 

wybranej pozycji specyfikacji, 

- wzorów ankiet dotycz� cych wybranej pozycji specyfikacji oferty. 

Ka� d�  ankiet�  skojarzon�  z pozycj�  specyfikacji zapytania mo� na obejrze�  i 

wydrukowa�  w celu jej przejrzenia i próbnego wype
nienia na papierze a nast� pnie 

uzupe
nienia w programie KS-SWD. W tym celu nale� y w zak
adce „Specyfikacja 

zapytania ofertowego ” klikn��  przycisk  (Ilustracja 6.7). Na ekranie zostanie 

wy� wietlona „Karta pozycji specyfikacji zapytania ofertowego – p rzegl � danie ”. 
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Wybieraj� c zak
adk�  „Wzory ankiet skojarzonych z pozycj � ” (Ilustracja 6.9) 

otrzymujemy informacj�  o nazwie wzorca ankiety oraz informacje czy wype
nienie ankiety 

jest obligatoryjne. W kolejnym kroku klikaj� c przycisk  na ekranie zostanie 

wy� wietlony formularz ankiety, w którym NFZ zadaje oferentowi precyzyjne pytania 

oferentowi w konkursie ofert na rok 2007 (Ilustracja 6.10). 

 
Ilustracja 6.9 Karta pozycji specyfikacji zapytania ofertowego – przegl� danie. 

 
Ilustracja 6.10 Ankieta – Przegl� danie. 

Kliknij aby zamkn��  
formularz ankiety. 

Kliknij aby wydrukowa�  
formularz ankiety. 

Nag
ówek wzoru formularza ankiety skojarzonej 
z pozycj�  specyfikacji zapytania ofertowego 

Kliknij, aby obejrze�  zawarto��  
formularza ankiety 



IMPORT ZAPYTANIA OFERTOWEGO. 

 31 

Na drugiej zak
adce znajduje si�  lista us
ug szczegó
owych, wykonywanych w 

ramach us
ugi g
ównej. Podanie tej informacji ma cel wy
� cznie informacyjny (Ilustracja 

6.11). 

 
Ilustracja 6.11 Karta pozycji zapytania ofertowego – przegl� danie. 

6.1 Na co nale � y zwróci �  uwag �  przegl � daj � c zapytanie ofertowe? 

Tworz� c zapytanie ofertowe pracownicy NFZ umieszczaj�  w nim szereg 

informacji, na które � wiadczeniodawca powinien zwróci�  szczególna uwag� . S�  to 

nast� puj� ce elementy: 

- Termin obowi � zywania zapytania – jest to okres, na który Fundusz chce 

zakontraktowa�  us
ugi zawarte w zapytaniu, termin ten jest widoczny w nag
ówku 

zapytania jako dwie graniczne daty: Wa� na od … oraz wa� na do … . Najcz�� ciej termin 

obowi� zywania zapytania to ca
y kolejny rok. 

- Opcjonalne wymaganie oddzielnych pozycji danej ofer ty dla ka � dego miejsca 

wykonywania us
ug w danym zakresie � wiadcze �  – informacja na temat tego warunku 

jest podana w nag
ówku zapytania. Miejsca wykonywania us
ug s�  uzupe
niane przez 

u� ytkownika w Karcie � wiadczeniodawcy.  

- Us
ugi w pakietach – do tej pory pakiety us
ug szczegó
owych by
y do
� czane do us
ug 

kontraktowanych w umowach. Obecnie pakiety us
ug s�  równie�  umieszczane w 

zapytaniach ofertowych. Mo� na je przegl� da�  w karcie pozycji specyfikacji zapytania na 

zak
adce Pakiety wykonywanych us
ug. 
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- Personel medyczny – w zale� no� ci od opcji zaznaczonej w karcie pozycji specyfikacji 

oferty, do ka� dej pozycji specyfikacji oferty � wiadczeniodawca powinien za
� czy�  list�  

personelu medycznego wykonuj� cego dan�  us
ug� . 

- Plan turnusów  - Fundusz dla danej pozycji specyfikacji zapytania ofertowego mo� e 

okre� li�  jako wymagane podanie planu turnusów 

- Ankiety skojarzone z zapytaniem ofertowym – do ka� dej pozycji specyfikacji 

zapytania ofertowego mo� e by�  do
� czona lista ankiet, czyli formularzy, które powinien 

wype
ni�  � wiadczeniodawca. Ankiety mog�  tak� e zosta�  do
� czone bezpo� rednio do 

nag
ówka zapytania ofertowego. 

 

 



PRZYGOTOWANIE OFERTY ILO� CIOWO CENOWEJ. 

 33 

7 Krok szósty – Przygotowanie oferty ilo � ciowo cenowej. 

Polecenie „Oferty ” z menu „Konkurs ofert ” pozwala na wprowadzenie informacji 

o ofertach na podstawie zapyta�  ofertowych przygotowanych przez Oddzia
 NFZ. 

Tworzenie ofert nale� y rozpocz��  w menu „Konkurs ofert ” wybieraj� c polecenie 

„Oferty ”. Na ekranie monitora wy� wietlone zostanie okno dialogowe „Przegl � danie i 

rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyjnych ” (Ilustracja 7.1). 

 
Ilustracja 7.1 Przegl� danie i rejestracja ofert. 

Uwaga: Nale� y wykona�  i przekaza�  do Oddzia
u NFZ ofert �  a nie dokumentacj�  

aktualizacyjn� .  

Aby utworzy�  ofert�  nale� y u� y�  przycisku  (Ilustracja 7.1) w górnej cz�� ci 

okna. Po klikni� ciu tego przycisku pojawi si�  komunikat (Rys 7.2), o konieczno� ci wyboru 

zapytania na podstawie, którego chcemy utworzy�  ofert�  – klikamy . 

 
Ilustracja 7.2 Komunikat. 

Zostanie wy� wietlone okno dialogowe przedstawiaj� ce list�  wczytanych do 

programu zapyta�  ofertowych (Ilustracja 7.3).  

Kliknij przycisk F2 Dodaj , 
aby doda�  ofert�  

Kliknij OK aby wskaza�  
w
a� ciwe zapytanie ofertowe 

Ustaw rok, na który 
przygotowujesz ofert� . 

Uwaga:  Prosz �  
nie wybiera �  
numeru oddzia
u.  
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Ilustracja 7.3 Przegl� danie i rejestracja zapyta�  ofertowych. 

Po zaznaczeniu (pod� wietleniu) w
a� ciwego zapytania ofertowego, nale� y klikn��  

przycisk , aby zaakceptowa�  dokonany wybór. Dodatkowo na ekranie monitora 

pojawi si�  informacja potwierdzaj� c�  poprawne utworzenie nag
ówka oferty (Rys 7.4). 

 
Ilustracja 7.4 Przegl� danie i rejestracja ofert. 

Na li� cie ofert zostanie wy� wietlony nag
ówek oferty ze statusem wprowadzony 

(Ilustracja 7.5). Zawarte s�  w nim nast� puj� ce informacje: 

Uwaga:  Prosz �  nie 
wybiera �  numeru 
oddzia
u.  
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-  Sposób rozliczenia 

-  Oddzia
 NFZ, do którego jest kierowana oferta, 

-  Okres wa� no� ci oferty – jest domy� lnie uzupe
niany na podstawie zapytania 

ofertowego,  

-  Rodzaj � wiadcze� – uzupe
niany na podstawie zapytania ofertowego,  

-  Numer oferty – uzupe
niany automatycznie przez system, 

-  Nazwa zapytania ofertowego na podstawie, którego utworzono ofert� , 

-  Daty wprowadzenia, sprawdzenia i zatwierdzenia oferty 

-  Nazwa zapytania, na podstawie którego zosta
a utworzona oferta 

 
Ilustracja 7.5 Przegl� danie i rejestracja ofert. 

Podstawowe operacje, jakie u� ytkownik mo� e wykona�  na ofercie utworzonej na 

podstawie zapytania ofertowego to: 

- poprawianie nag
ówków dokumentów, 

- przegl� danie nag
ówków dokumentów, 

- rejestracja faktu sprawdzenia dokumentów, 

- rejestracja faktu zatwierdzenia dokumentu, 

- usuwanie dokumentu, 

- wyszukiwanie dokumentów wed
ug wprowadzonych kryteriów, 

Lista nag
ówków ofert Status oferty 

Wprowadzanie pozycji 
specyfikacji oferty 
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- wprowadzanie pozycji specyfikacji dokumentu, 

- uzupe
nianie informacji o miejscach wykonywania us
ug, 

- uzupe
nianie informacji o personelu medycznym, 

- uzupe
nianie informacji o planie turnusów, 

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

- uzupe
nienie informacji o posiadanym sprz� cie i � rodkach transportu, 

- poprawianie pozycji specyfikacji dokumentu, 

- podgl� d pozycji specyfikacji dokumentu, 

- usuwanie pozycji specyfikacji dokumentu, 

- wyszukiwanie pozycji specyfikacji dokumentu, 

- wype
nianie ankiet do
� czonych do zapytania ofertowego, 

- eksport dokumentów do NFZ. 

Stworzona oferta na podstawie zapytania ofertowego nie ma pocz� tkowo � adnych 

pozycji specyfikacji. Decyzja, które us
ugi zostan�  uj� te w ofercie zale� y od oferenta. 

Poszczególne us
ugi s�  wprowadzane poprzez u� ycie przycisku  

(Ilustracja 7.5) w dolnej cz�� ci okna dialogowego. 

Wi� kszo��  zapyta�  ofertowych na rok 2007 zosta
o ograniczonych do konkretnego 

terytorium. Ograniczenie to podane jest w nag
ówku zapytania. Po wskazaniu zapytania 

i naci� ni� ciu  u� ytkownik zostanie poinformowany, � e tworzona oferta mo� e 

dotyczy�  miejsc wykonywania us
ug np. z terenu gminy, powiatu lub województwa 

(Ilustracja 7.6). 

 
Ilustracja 7.6 Karta nag
ówka zapytania ofertowego – przegl� danie. 

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

wykonywania us
ug. Wyboru miejsca dokonuje si�  z listy wprowadzonych do programu 

Informacja o terenie, na 
który obowi� zuje 
wczytane zapytanie 
ofertowe. 
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placówek/jednostek organizacyjnych zak
adu opieki zdrowotnej, których wprowadzenie 

zosta
o opisane w rozdziale 4 niniejszego opracowania, a nast� pnie nale� y wskaza�  

us
ug�  - pozycj�  specyfikacji oferty (Ilustracja 7.7). Otwarta lista us
ug zawiera tylko te 

pozycje, które zosta
y uwzgl� dnione przez NFZ w zapytaniu ofertowym. Z listy tej 

u� ytkownik wybiera t�  us
ug� , któr�  chce umie� ci�  w swojej ofercie. Po u� yciu przycisku 

 us
uga zostanie umieszczona w specyfikacji oferty. 

 
Ilustracja 7.7 Karta pozycji specyfikacji oferty. 

UWAGA: Je� eli � wiadczeniodawca zaimportuje zapytanie ofertowe przeznaczone 

dla innego obszaru ni�  obszar, na którym usytuowane jest jego miejsce udzielania 

� wiadcze� , to nie b� dzie móg
 utworzy�  oferty. Warunkiem koniecznym utworzenia 

poprawnie oferty jest jej utworzenie na podstawie w
a� ciwego zapytania ofertowego, które 

jest przeznaczone dla danego terytorium Oddzia
u Wojewódzkiego NFZ. 

W karcie pozycji specyfikacji oferty nale� y wpisa�  proponowan�  ilo��  oferowanych 

us
ug i cen� , dane personelu, który b� dzie udziela
 � wiadcze�  w danym miejscu. Oferent 

zobowi� zany jest odpowiedzie�  na pytania zawarte w ankietach, wykaza�  posiadany 

sprz� t medyczny oraz spe
ni�  inne warunki wskazane przez NFZ dla danej oferty. 

Wybierz miejsce 
� wiadczenia us
ug 

Wybierz pozycj�  
specyfikacji oferty. 
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Ilustracja 7.8 Karta pozycji specyfikacji oferty – Warto� ci oferowane. 

Liczba wierszy w specyfikacji oferty równa jest liczbie miesi� cy okre� lonych 

terminem obowi� zywania danej oferty. Kolumna „Warto �� ” jest automatycznie 

uzupe
niana przez system, na podstawie danych wprowadzonych w kolumnach „Liczba 

us
ug ” i „Cena jednostkowa ”. 

Kolumna Potrzeby NFZ  jest uzupe
niana warto� ciami z zapytania ofertowego w 

przypadku, gdy Oddzia
 NFZ okre� li
, � e zapotrzebowanie to ma by�  widoczne dla 

oferenta. 

Wprowadzanie na Kart �  cen i ilo� ci us
ug w poszczególnych miesi� cy mo� liwe 

jest gdy: 

-  pod� wietlimy odpowiedni�  komórk� , 

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

W przypadku, gdy b� dziemy chcieli wpisa�  te same warto� ci do wszystkich 

wierszy w wybranej kolumnie, b� dziemy mogli pos
u� y�  si�  wprowadzonymi na Kart�  

zak
adkami: „Liczba us
ug – ca
kowita ” oraz „Cena us
ug w miesi � cach ”, „Liczby us
ug 

w miesi � cach ”. 

W przypadku zak
adek: „Liczby us
ug w miesi � cach ” i „Cena us
ug w 

miesi � cach ” dzia
ania przeprowadzane s�  w prosty sposób. Warto��  wpisana w puste 

pole na wybranej zak
adce jest dodawana, odejmowana lub przypisana do ka� dego 

wiersza okre� lonej kolumny. 

Nieco inaczej wygl� da uzupe
nianie wierszy na zak
adce „Liczba us
ug – 

ca
kowita ”. Je� eli wpiszemy warto��  w puste pole na zak
adce „Liczba us
ug – 

Wprowad	  cen�  za jednostk�  
rozliczeniow�  w miesi� cu i 
kliknij przycisk „=” 
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ca
kowita ”, wówczas zostanie ona w sposób automatyczny podzielona przez liczb�  

wierszy i dodana, odj� ta lub przypisana do poszczególnych pól w kolumnie „Liczba 

us
ug ”. 

Warto��  wpisana w pustym polu na wybranej zak
adce jest dodawana, 

odejmowana lub przypisana do wierszy, w odpowiednich kolumnach. Czynno� ci te mo� na 

wykona�  za pomoc�  przycisków: 

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

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

 - zeruje warto� ci w ka� dym wierszu okre� lonej kolumny, 

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

kolumnie. 

Powy� ej opisane czynno� ci mog�  by�  wykonywane równie�  za pomoc�  

klawiatury. W tym celu nale� y wykorzysta�  klawisze +, -, *, =. 

Po okre� leniu warto� ci nale� y uzupe
ni�  dane personelu, który b� dzie wykonywa
 

wybran�  us
ug�  w wybranym miejscu. W tym celu nale� y przej��  na zak
adk�  „Personel”.  

 
Ilustracja 7.9 Karta pozycji specyfikacji oferty - dodawanie. 

Aby doda�  personel nale� y u� y�  przycisku . Po u� yciu w/w wymienionego 

przycisku na ekranie monitora pojawi si�  okno „Wybieranie pracownika medycznego ”. 

Aby dana osoba zosta
a wprowadzona na list�  osób wykonuj� cych us
ugi w ramach 

Kliknij aby doda�  personel 
wykonuj� cy dan�  us
ug� . 
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umowy nale� y j�  zaznaczy�  i klikn��  . Nast� pnie program powróci do formatki 

„Karta pozycji specyfikacji oferty - dodawanie ” (Ilustracja 7.10). 

 
Ilustracja 7.10 Karta pozycji specyfikacji oferty – poprawianie. 

Dla ka� dej z osób umieszczonych na li� cie nale� y (je� li oddzia
 Funduszu tego 

wymaga) okre� li�  liczb�  godzin pracy w tygodniu. Nale� y tego dokona�  dwoma 

sposobami. 

Sposób 1 

Okre� lamy sumaryczny czas pracy w tygodniu. W tym celu u� ywamy przycisku 

„F4 Popraw godz/tydzie � ”. Po jego u� yciu pojawi si�  okno, w którym u� ytkownik mo� e 

wpisa�  liczb�  godzin pracy w tygodniu, jak�  osoba personelu po� wi� ca na wykonywanie 

us
ugi w ramach bie�� cej pozycji specyfikacji oferty w wybranym miejscu (Ilustracja 7.11). 

 
Ilustracja 7.11 Wymiar czasu pracy. 

Sposób 2 
U� ytkownik programu mo� e okre� li�  dok
adny harmonogram pracy ka� dej osoby 

personelu medycznego. W tym celu s
u� y cz���  zak
adki okre� lona jako Godziny pracy 

(Ilustracja 7.12). 

Kliknij, aby doda�  tygodniowy 
wymiar czasu pracy. 
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Natomiast, je� li oddzia
 Funduszu wymaga podania harmonogramu pracy 

personelu medycznego, nale� y tego dokona�  korzystaj� c z drugiego sposobu. 

 
Ilustracja 7.12 Karta pozycji specyfikacji oferty – Personel. 

Po okre� leniu informacji o danych personelu wykonuj� cego dan�  us
ug�  nale� y 

poda�  informacj�  o sprz� cie medycznym, który b� dzie wykorzystywany do realizacji 

wybranej us
ugi. W tym celu w „Karcie pozycji specyfikacji oferty ” nale� y wybra�  

zak
adk�  „Sprz � t” (Ilustracja 7.13), a nast� pnie u� y�  przycisku . 

 
Ilustracja 7.13 Karta specyfikacji oferty – sprz� t/� rodki transportu. 

Wybierz dzie� , okre� l 
godziny pracy i dodaj do listy 

Kliknij aby doda�  
informacj�  o sprz� cie. 
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Je� eli wcze� niej zostanie zbudowana baza sprz� tu medycznego (rozdzia
 6) na 

ekranie w oknie dialogowym „Wybór sprz� tu” lista sprz� tu, który zosta
 przypisany do 

danego miejsca � wiadczenia us
ug. Przypisanie do pozycji oferty sprz� tu medycznego 

polega na wskazaniu poszczególnych pozycji na li� cie sprz� tu i u� ycia przycisku . 

 
Ilustracja 7.14 Wybór sprz� tu. 

W ten sposób do ka� dej pozycji oferty nale� y wprowadzi�  sprz� t medyczny, który 

jest eksploatowany w poszczególnych miejscach � wiadczenia us
ug (Ilustracja 7.15). 

 
Ilustracja 7.15 Karta specyfikacji oferty – sprz� t. 

 

Kliknij, aby zaakceptowa�  
wprowadzon�  informacj� . 
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8 Krok siódmy – Wype
nienie ankiet do
 � czonych do 

zapytania ofertowego. 

Do nag
ówka zapytania, a tak� e do pozycji specyfikacji zapytania ofertowego 

Oddzia
 NFZ mo� e do
� czy�  formularze ankiet. W takim przypadku formularze te zostan�  

do
� czone tak� e do oferty utworzonej na podstawie zapytania. U� ytkownik powinien 

uzupe
ni�  formularze poprzez wpisanie odpowiednich informacji. 

Ankiety do
� czone do nag
ówka oferty s�  widoczne po jego pod� wietleniu i 

zaznaczeniu zak
adki Ankiety skojarzone z ofert � . W dolnej cz�� ci okna, zamiast pozycji 

specyfikacji oferty zostanie wy� wietlona lista ankiet powi� zanych z wybran�  ofert� . 

Natomiast ankiety do
� czone do pozycji specyfikacji oferty widoczne s�  w karcie 

pozycji na zak
adce Ankiety do
� czone do pozycji. 

 
Ilustracja 8.1 Karta pozycji specyfikacji oferty – dodawanie. 

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

- przej� cie do okna Wype
niania ankiety w celu wprowadzanie danych do nie 

zatwierdzonego formularza, 

- przegl� danie formularza ankiety, 

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

- zatwierdzenie wype
nionej ankiety, 

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

Wype
niana ankieta ma posta�  drzewa, w którym widoczne s�  poszczególne 

elementy ankiety, takie jak: 

-  rdze� , 

Kliknij, aby wype
ni�  
ankiet� . 
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-  rozdzia
y, 

-  pozycje samodzielne, 

-  tabele. 

Uwaga: Definicje poszczególnych pozycji mo� na obejrze�  w oknie Ankiety/Przegl � danie 

wzorców ankiet klikaj� c nast� pnie dwa razy na ikon�  podgl� du. 

Rdze�  ankiety jest to element stoj� cy najwy� ej w strukturze ankiety. W nim 

zagnie� d� one s�  wszystkie pozosta
e elementy. Informacja wpisana w rdzeniu ankiety jest 

traktowana jako jej nazwa, która b� dzie widoczna na Li� cie ankiet. 

Pozycja samodzielna jest to element ankiety, który uzupe
niany jest poprzez 

wpisanie odpowiedniego typu informacji. Mog�  to by�  informacje w postaci: 

·  tekstu, 

·  liczby ca
kowitej, 

·  warto� ci monetarnej/liczby rzeczywistej, 

·  pozycji s
ownika. 

Aby wype
ni�  ankiet�  nale� y pod� wietli�  j�  na li� cie i u� y�  przycisku . 

Aby wprowadzi�  dane do tej pozycji nale� y j�  pod� wietli�  w strukturze drzewa. W dolnej 

cz�� ci okna pojawi si�  pole, w którym nale� y wpisa�  informacje po ustawieniu si�  w nim 

kursorem. Po wpisaniu danych, aby je zatwierdzi�  nale� y u� y�  przycisku ENTER z 

klawiatury lub przycisku  umieszczonego po prawej stronie pola. 

 
Ilustracja 8.2 Wype
nianie ankiety. 

Wprowad	  pozycj�  
z listy. 
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Pozycja ze s
ownikiem wyró� nia si�  przyciskiem  wyboru umieszczonym z 

prawej strony pola. Przy u� yciu tego przycisku u� ytkownik przechodzi do s
ownika, w 

którym dokonuje wyboru jednej spo� ród dost� pnych mo� liwo� ci. 

 
Ilustracja 8.3 Wybieranie pozycji s
ownika. 

 
Ilustracja 8.4 Wype
nianie ankiety. 

U� ytkownik powinien ze wzgl� dów bezpiecze� stwa zapisywa�  wype
nian�  

ankiet� , aby nie utraci�  wyników swojej pracy z powodów zwi� zanych na przyk
ad z 

awari�  zasilania. W tym celu s
u� y przycisk  na pasku narz� dzi. Nie powoduje on 

wyj� cia z okna wype
niania ankiety. Aby zapisa�  ankiet�  i wyj��  z okna nale� y u� y�  

przycisku . W celu wyj� cia z okna bez zapisywania ankiety u� ywamy przycisku . 
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W celu dokonania zmian w wype
nionej ankiecie nale� y pod� wietli�  j�  na Li � cie 

ankiet  i u� y�  przycisku . Czynno� ci wykonywane w przypadku poprawiania 

ankiety s�  analogiczne do operacji wype
niania nowego formularza. Aby zapisa�  

poprawion�  ankiet�  u� ywamy przycisku . 

Przyst� puj� c do wype
nienia kolejnych ankiet pod
� czonych do kolejnych us
ug 

oferowanych � wiadczeniodawca ma mo� liwo��  przekopiowania odpowiedzi z ju�  

wype
nionych ankiet przypisanych do us
ugi „X” do ankiet przypisanych do us
ugi „Y” 

(Ilustracja 9.5). Warunkiem koniecznym jest to aby w/w ankiety by
y zbudowane w oparciu 

ten sam wzór (s�  identyczne).  

 
Ilustracja 8.5 Karta pozycji specyfikacji oferty. 

Po wybraniu zak
adki „Ankiety do
� czone do pozycji” z lewej strony ekranu 

widoczna jest nazwa wzoru ankiety w oparciu, o który zosta
a zbudowana ankieta. Je� eli 

jest ona identyczna z nazw�  wzoru ankiet, które wype
nili� my dla innego przedmiotu 

oferowanego mo� emy przyst� pi�  do kopiowania odpowiedzi u� ywaj� c przycisku 

. Na ekranie wy� wietlone zostanie okno dialogowe z list�  wype
nionych ankiet 

w projekcie oferty zbudowanych wed
ug tego samego wzorca (Ilustracja 8.6). Klikni� cie 

przycisku  spowoduje skopiowanie odpowiedzi do wybranej ankiety. 

Wzór ankiety. Ankiety. 

Kliknij, aby 
przekopiowa�  
odpowiedzi 
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Ilustracja 8.6 Lista wype
nionych ankiet. 

W nast� pnym kroku � wiadczeniodawca, mo� e przekopiowane odpowiedzi 

ewentualnie zmodyfikowa�  lub bez dokonywania jej edycji zatwierdzi� . 

Czynno��  t�  nale� y powtórzy�  przy wype
nianiu ankiet dla kolejnych przedmiotów 

oferowanych pod warunkiem, � e ankiety b� d�  oparte ten sam wzór.  

 
Ilustracja 8.7 Wynik przekopiowanych odpowiedzi. 

8.1 Zatwierdzanie ankiet. 

Kiedy ankieta zostanie wype
niona powinna zosta�  zatwierdzona. W celu jej 

zatwierdzenia nale� y j�  pod� wietli�  na Li� cie ankiet a nast� pnie u� y�  przycisku 

. 

W przypadku, gdy nie wszystkie informacje w ankiecie zostan�  uzupe
nione nie 

jest mo� liwa zmiana statusu ankiety na zatwierdzon� . U� ytkownik jest o tym informowany 

odpowiednim komunikatem. 
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Ilustracja 8.8 Komunikat 

Zmiana statusu ankiety jest w sposób graficzny wyró� niona na li� cie 

nast� puj� cymi symbolami: 

 - ankieta zatwierdzona, 

 - ankieta wprowadzona. 

W przypadku, gdy ankieta zostanie zatwierdzona, a u� ytkownik chce wprowadzi�  

w niej zmiany mo� liwe jest cofni� cie zatwierdzenia. U� ywamy w tym celu przycisku 

. 

 
Ilustracja 8.9 Karta pozycji specyfikacji oferty - poprawianie. 

Operacj�  t�  mo� na wykona�  do momentu, gdy ca
a oferta ma status wprowadzony 

lub sprawdzony. Gdy oferta zostanie zatwierdzona wówczas nie jest mo� liwe 

wprowadzanie w niej � adnych zmian. 

Ankieta mo� e zosta�  wydrukowana na ka� dym etapie jej wype
niania. Aby 

wydrukowa�  ankiet�  nale� y u� y�  przycisku  znajduj� cego si�  w karcie wype
niania 
ankiety. 
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Poprawianie i usuwanie wybranych ofert oraz pozycji ich specyfikacji 
Aby dokona�  poprawy danych wprowadzonej oferty nale� y: 

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

-  pod� wietli�  pozycj�  specyfikacji oferty, 

-  nast� pnie klikn��  na przycisk , 

-  po pojawieniu si�  Karty pozycji specyfikacji oferty, nale� y dokona�  koniecznych 

zmian i zatwierdzi�  kart�  przyciskiem . 

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

Je� eli zajdzie potrzeba usuni� cia oferty z systemu, nale� y: 

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

-  u� y�  przycisku . 

W takiej sytuacji pojawi si�  komunikat, który zabezpiecza przed przypadkowym 

usuni� ciem dokumentu: 

 
Ilustracja 8.10 Komunikat 

Uwaga: Ofert zatwierdzonych (status – ZAT) oraz ich specyfikacji nie mo� na usuwa� ! 

Je� eli us
uga umieszczona w ofercie nie powinna si�  tam znale	�  nale� y 

pod� wietli�  j�  na li� cie i u� y�  przycisku . 

Wy� wietlone zostanie pytanie systemowe: 

 

Ilustracja 8.11 Usuwanie wybranych pozycji wchodz� cych w sk
ad specyfikacji 

Klikni� cie na przycisk  spowoduje usuni� cie pozycji specyfikacji z systemu. 

Natomiast u� ycie przycisku  sprawi, � e dana pozycja nadal b� dzie stanowi
a 

element specyfikacji. 
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9 Krok ósmy - Sprawdzanie i zatwierdzanie ofert. 

Aby oferta mog
a zosta�  zapisana w postaci elektronicznej musi zosta�  

zatwierdzona przez u� ytkownika programu. Zatwierdzenie jest operacj�  ostateczn� , 

poniewa�  oferta o tym statusie nie mo� e zosta�  poprawiona, ani usuni� ta. Dlatego te�  

zosta
a wprowadzona funkcja sprawdzania oferty. Operacja ta pozwala na wykrycie 

wszystkich formalnych nieprawid
owo� ci w przygotowywanym dokumencie 

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

i u� y�  przycisku . Spowoduje to wy� wietlenie komunikatu z pytaniem, czy 

wybrana czynno��  ma by�  wykonana. 

 
Ilustracja 9.1 Potwierdzenie wykonania sprawdzenia oferty 

Potwierdzenie wykonania tej operacji przyciskiem Tak spowoduje, � e w przypadku 

braku uzupe
nienia w ofercie wymaganych danych zostanie wy� wietlony odpowiedni 

raport. 

 
Ilustracja 9.2 Raport sprawdzania oferty 

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

-  istniej�  pozycje o nieokre� lonej cenie lub ilo� ci, 

-  istniej�  pozycje o nie zatwierdzonych ankietach, 

-  istniej�  pozycje o nieokre� lonej gotowo� ci do wykonywania us
ug, 

-  istniej�  pozycje o nie wype
nionej informacji o personelu medycznym, 
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-  istniej�  pozycje, w których pracownicy medyczni maj�  zerow�  liczb�  godzin 

pracy na tydzie� . 

Dla ka� dej z wymienionych informacji podane s�  numery pozycji oferty, w których 

problem ten wyst� puje.  

Aby zatwierdzi�  ofert�  nale� y u� y�  przycisku . Wykonanie tej operacji 

musi by�  potwierdzone przez u� ytkownika. 

 
Ilustracja 9.3 Potwierdzenie zatwierdzenia oferty. 

W przypadku, gdy oferta nie zosta
a sprawdzona wówczas rejestracja 

zatwierdzenia spowoduje wykonanie obu tych operacji. 

 
Ilustracja 9.4 Potwierdzenie zatwierdzenia oferty. 

Potwierdzenie zarejestrowania, sprawdzenia lub zatwierdzenia dokumentu, 

spowoduje, � e w kolumnie Status  zmieni si�  symbol statusu dokumentu. 

Symbole statusu poszczególnych dokumentów: 

wpr  – oferta wprowadzona, 

spr – oferta sprawdzona, 

zat – oferta zatwierdzona. 

Od tego momentu oferta ze statusem „zat” nie podlega dalszej edycji, oznacza to, 

� e w takiej ofercie nie mo� na dokonywa�  zmian. Gdyby jednak oferent doszed
 do 

wniosku, � e przed z
o� eniem oferty do NFZ musi dokona�  zmian, ma mo� liwo��  poprzez 

wybranie przycisku  w oknie „Przegl � danie i rejestracja ofert ” utworzenia 

kolejnej oferty na podstawie oferty zatwierdzonej, ale o statusie „wpr”.  

W takiej ofercie u� ytkownik mo� e dokona�  niezb� dnych poprawek, a po jej 

zatwierdzeniu nale� y pami� ta� , który egzemplarz oferty jest poprawny i nadaje si�  do 

przekazania do NFZ. 
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Ilustracja 9.5 Przegl� danie i rejestracja ofert. 

 
Ilustracja 9.6 Uwaga. 

 
Ilustracja 9.7 Komunikat. 

 

Kliknij aby utworzy�  kopie 
oferty o statusie „wpr” 
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10 Krok dziewi � ty - Eksport oferty do Oddzia
u NFZ. 

Tylko zatwierdzone oferty mo� na eksportowa�  do Oddzia
u Funduszu. Stworzone 

w powy� ej opisany sposób oferty powinny by�  przekazane w formie elektronicznej do 

wybranego Oddzia
u NFZ. Poza ofertami mo� liwe jest tak� e przekazanie dokumentacji 

o podstawowych informacjach o oferencie. W tym celu nale� y u� y�  przycisku . 

Pojawi si�  wtedy menu kontekstowe, które pozwala wybra�  rodzaj dokumentu do 

eksportu:  

 
Ilustracja 10.1 Eksport oferty - Wybór dokumentu do eksportu 

Zgodnie z warunkami ogólnymi Konkursu ofert na rok 2007 oferent jest 

zobowi� zany do przekazania w formie elektronicznej „Formularza oferty” na dyskietce lub 

p
ycie CD (Ilustracja 10.1).  

Po wybraniu dokumentu nale� y wybra�  dysk, katalog i plik, w którym maj�  by�  

zapisane wprowadzone do programu (Ilustracja 10.2). 

 
Ilustracja 10.2 Okno Zapisz jako.

Kliknij, aby 
wyeksportowa�  ofert�  
do NFZ 

Wybierz miejsce przechowywania 
wyeksportowanych plików ofert. 
Plik z rozszerzeniem *.ofe 

Wybierz formularz 
oferty 

Uwaga: 
Prosz�  nie zmienia�  nazwy pliku!!! 
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11 Krok dziesi � ty - Wydruk oferty. 

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

NFZ. Export oferty nale� y potraktowa�  jako obowi� zkowy wraz z wersj�  drukowan�  tego 

dokumentu. 

Aby wydrukowa�  ofert�  nale� y pod� wietli�  j�  na li� cie, u� y�  przycisku  

w oknie „Przegl � danie i rejestracja ofert ” i wybra�  opcj�  Formularz ofertowy (Ilustracja 

11.1). Zostanie wówczas wy� wietlone okno z list�  dokumentów zwi� zanych z 

pod� wietlon�  ofert� , które mog�  zosta�  wydrukowane. 

 
Ilustracja 11.1 Wydruk oferty 

 
Ilustracja 11.2 Komunikat o drukowaniu oferty. 

Ka� dy wydrukowany dokument (stanowi� cy cz���  formularza ofertowego) 

z programu KS-SWD musi by�  podpisany na ka� dej stronie przez upowa� nion�  osob� (y). 

Kliknij, aby wydrukowa�  ca
�  
ofert�  wraz z za
� cznikami. Kliknij, aby wydrukowa�  

zaznaczony 
(pod� wietlony) dokument. 

Zaznacz opcj � , aby nie drukowa �  
pakietów � wiadcze �  jednostkowych. 
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U� ytkownik mo� e wydrukowa�  ofert�  oraz za
� czniki. Za
� czniki stanowi lista 

personelu medycznego i ankiety, a nie pakiety us
ug szczegó
owych. 

Uwaga: Przed przyst� pieniem do drukowania formularza ofertowego nale� y 

bezwzgl � dnie  zaznaczy�  opcj�  „Wy
� czone drukowanie pakietów � wiadcze�  

jednostkowych”. 

Uwaga: Je� eli oferta ma status wprowadzony sprawdzony na wydruku widnieje napis 

„Wydruk próbny (nie stanowi formularza ofertowego)”. 

 
Ilustracja 11.3 Przegl� danie i rejestracja ofert. 

Program umo� liwia wydruk formularza rejestracyjnego, który nale� y przyklei�  na 

odwrocie koperty zawieraj� cej ofert�  przekazywan�  do NFZ. Je� eli � wiadczeniodawca 

w jednej kopercie umieszcza wi� cej ni�  jedna ofert�  - to dla ka� dej oferty winien 

wydrukowa�  formularz rejestracyjny i wszystkie formularze naklei�  na odwrocie koperty. 
 


