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Zapytania ofertowe należy pobrać w wersji elektronicznej z Publikatora Postępowań.
Aplikacja ta funkcjonuje w postaci strony WWW, tak więc praktycznie każda osoba
mająca dostęp do Internetu może pobrać takie zapytanie ofertowe. Pliki zapytań
ofertowych mają rozszerzenie *.zpo.
Pobrany plik zapytania należy zapisać na dysku (lub na innym dowolnym, bezpiecznym
nośniku danych) w celu wczytania go do programu NFZ-KO.
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W celu wprowadzenia do systemu zapytania ofertowego przygotowanego przez NFZ
należy wybrać opcję Zapytania ofertowe z menu Konkurs ofert.
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W celu zaimportowania do NFZ-KO pliku zapytania ofertowego należy, po wyświetleniu
okna Przeglądanie i rejestracja zapytań ofertowych, użyć przycisku Import. W wyniku tej
czynności pojawi się okno Wybór dokumentów do importu.
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Aby uzyskać szczegółowe informacje na temat wybranej usługi zawartej w zapytaniu
ofertowym, należy podświetlić ją na liście, a następnie użyć przycisku ShF3Podgl. W
górnej części karty znajduje się nazwa usługi oraz lista dodatkowych informacji,
wymaganych przy składaniu oferty – m.in. to czy pozycję można dodać do grupy
wspólnie ocenianych.
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Wprowadzanie informacji o ofertach i dokumentacjach aktualizacyjnych utworzonych na
podstawie zapytań ofertowych przygotowanych przez Oddziały NFZ wykonuje się w
oknie Przeglądanie i rejestracja ofert, uruchamianego po wybraniu z głównego okna
menu Konkurs ofert \ Oferty.
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Następnie należy wskazać zapytanie ofertowe do którego tworzona będzie oferta.
Utworzona oferta posiada status WPR-owadzona. Pierwszą czynności jest określenie
sposobu rozliczenia przyszłościowej umowy:
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W przypadku, gdy świadczeniodawca 
posiada więcej niż jedno 
przedsiębiorstwo podczas tworzenia 
oferty/dokumentacji aktualizacyjnej  
wyświetlana jest informacja o 
konieczności określenia czy przyszła 
umowa (oraz jej rozliczenie) ma być 
utworzona dla każdego 
przedsiębiorstwa osobno czy łącznie 
dla wszystkich przedsiębiorstw
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Kolejne czynności związane z praca „nad ofertą” przebiegają w standardowy sposób.
Oferta w momencie utworzenia nie posiada uzupełnionych pozycji specyfikacji.
Użytkownik sam decyduje, które usługi z zapytania ofertowego mają zostać umieszczone
w ofercie. Poszczególne świadczenia są wprowadzane poprzez użycie przycisku Dodaj
znajdującego się w oknie Przeglądanie i rejestracja ofert/dokumentacji aktualizacyjnych:
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Na wyświetlonej karcie pozycji specyfikacji oferty należy uzupełnić Miejsce udzielania
świadczeń, Profil medyczny komórki organizacyjnej, wybrać zakres świadczeń z zapytania
ofertowego którego ma dotyczyć pozycja oraz określić informację w polu informacja o
umowie:
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Następnie należy uzupełnić wymagane zakładki, można również uzupełnić i zatwierdzić
ankietę:
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Pozycja specyfikacji oferty zostaje dopisana do listy. Następnie można przystąpić do
dodawania kolejnych pozycji.
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Jak i po co pozycje specyfikacji są łączone w grupy?

- Grupa musi posiadać co najmniej dwie pozycje (zatem do
łączenia je w grupy można przystąpić dopiero po dodaniu na
listę minimum drugiej pozycji)

- Pozycje w grupie muszą posiadać te same ceny
- Zakresy skojarzone są automatycznie dodawane do wybranej

grupy wraz z zakresem podstawowym bez względu na cenę.

Celem utworzenia grup pozycji jest jednokrotne wypełnienie
ankiety, która zostaje powiązana z całą listą pozycji ofert
ocenianych łącznie.
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Uzupełnione pozycje 
specyfikacji można łączyć 
w grupy korzystając z opcji 
Grupy pozycji
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Cztery pierwsze pozycje specyfikacji mogą być w jednej grupie
ponieważ:
• posiadają takie same ceny (50 zł)
• występują między nimi zależności pozycja podstawowa- pozycja

skojarzona
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Pozycje specyfikacji 5-8 mogą być w jednej grupie ponieważ:
• posiadają takie same ceny (80 zł)
• występują między nimi zależności pozycja podstawowa- pozycja

skojarzona
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W celu utworzenia grupy pozycji należy:
1. W oknie Przeglądanie i rejestracja ofert/wniosków wybrać opcję Grupy pozycji:
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W celu utworzenia grupy pozycji należy:
2. W oknie Pozycje wspólnie oceniane należy wybrać opcję Dodaj grupę:
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W celu utworzenia grupy pozycji należy:
3. W oknie Pozycje wspólnie oceniane należy wybrać opcję Dodaj grupę:

W wyświetlonym oknie 
Wybieranie pozycji ofert 
należy wskazać (zaznaczyć 
klawiszem INSert) pozycje, 
które mają znaleźć się w 
jednej grupie. 

W oknie z wyborem pozycji 
znajdują się tylko te pozycje, które 
w zapytaniu ofertowym oznaczone 
zostały jako możliwe do dodania 
do pozycji ocenianych wspólnie.
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W celu utworzenia grupy pozycji należy:
4. Komunikat w sytuacji gdy zaznaczono pozycje z niezgodną ceną:

5. Komunikat jeśli zaznaczono tylko jedną pozycję:
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W celu utworzenia grupy pozycji należy:
6. Komunikat w sytuacji gdy zaznaczono dwie pozycje ale z niezgodną ceną:
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W celu utworzenia grupy pozycji należy:
7. Pozycje skojarzone dodawane są do grupy automatycznie wraz z pozycja podstawową:

Zaznaczono dwie pierwsze 
pozycje, a docelowo do grupy 
dopisano cztery: 
• 2 podstawowe 
• 2 skojarzone
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W celu utworzenia grupy pozycji należy:
8. W sytuacji jeśli do danej grupy należy dodać kolejne pozycje należy skorzystać z opcji
Dodaj pozycję.
9. Jeśli grupa pozycji została błędnie utworzona można ja usunąć korzystając z opcji Usuń
grupę.
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W celu utworzenia grupy pozycji należy:
10. Każdej kolejnej grupie przydzielany jest kolejny numer grupy.
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UWAGA 1 !
11. Jeśli po utworzeniu grupy pozycji, dla jednej z pozycji podstawowych znajdującej się
w grupie, zmieniona zostanie cena, system zmieni cenę we wszystkich pozycjach
podstawowych znajdujących w grupie z tą pozycją. Przed wykonaniem tej operacji
użytkownik proszony jest o potwierdzenie:
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UWAGA 1 !

Zmiana ta dotyczy również pozycji 
skojarzonych, których cena jest taka 
jak dla zakresu podstawowego. Jeśli 
nie występuje taka zależności miedzy 
zakresami podstawowym i 
skojarzonym, to cena z zakresu 
skojarzonego nie ulega zmianie.
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UWAGA 1 !

Zmianie uległy ceny dla obu pozycji 
podstawowych.
Cena zakresu skojarzonego nie uległa 
zmianie, gdyż w prezentowanym 
przykładzie nie ma zależności „ Cena 
jak dla zakresu podstawowego” 
pomiędzy zakresem podstawowym i 
zakresem skojarzonym.



UWAGA 2!
12. Jeśli po pogrupowaniu pozycji w grupy, Operator doda nowe pozycje z zakresami
skojarzonymi nie będą one dodawane automatycznie do grup w których znajdują się
odpowiadające im pozycje podstawowe. Aby „uporządkować” dane (by pozycja
skojarzona znajdowała się w jednej grupie razem z podstawową) należy wprowadzić
ponownie grupy pozycji.
Nie ma możliwości skorzystać z opcji Dodaj pozycję, gdyż pozycje skojarzone są
wyświetlane w oknie Wybieranie pozycji ofert.
Operacja ta nie jest niezbędna, gdyż z zasady dla zakresów skojarzonych nie uzupełnia się
ankiet. Zatem ma na celu tylko wizualne uporządkowanie danych.
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13. Utworzona ofertę należy standardowo sprawdzić i zatwierdzić. W prezentowanym
przypadku pozycje oferty pogrupowano w dwie grupy.
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Zatem ankietę znajdującą się na jednej
z zakładek na karcie pozycji specyfikacji
należy uzupełnić tylko dwukrotnie- dla
jednej z pozycji podstawowych w każdej
grupie.



14. Sprawdzenia oferty dokonuje się korzystając z opcji Rej. Spraw. I potwierdzeniu faktu
sprawdzenia
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15. Komunikat o niekompletności oferty ze wzglądu na brak uzupełnionych ankiet w
pierwszych pozycjach dwóch grup pozycji:
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16. Po uzupełnieniu ankiet w wymaganych pozycjach można sprawdzić i zatwierdzić
ofertę.
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17. Zatwierdzoną ofertę należy wyeksportować i złożyć w odpowiednim OW NFZ.
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