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1.1

1.2

1.3

1.4

Wstep

Opis programu

Aplikacja Pakiet Swiadczeniodawcy — Konkurs Ofert jest czeécia systemu konkursu ofert Narodowego
Funduszu Zdrowia i umozliwia przygotowanie ofert przez $wiadczeniodawcow zgodnie z zasadami
konkursdw ofert ogtaszanych przez NFZ.
Udostepniona Panstwu wersja oprogramowania realizuje nastepujace funkcje:

e wprowadzenie oferty

e edycja oferty

e przygotowanie podstawowego zestawu dokumentow ofertowych w formie papierowej

e przygotowanie danych wejsciowych w formie elektronicznej do modutu Konkurs Ofert

instalowanego w oddziale NFZ

e wydruk oferty.
W poréwnaniu z funkcjonalnoscig aplikacji obstugujacej konkursy ofert w latach poprzednich, obecna
aplikacja zostata wzbogacona o zdefiniowane ankiety informacyjne zawierajgce pytania pozwalajace na
ocene warunkow udzielania $wiadczen przez Swiadczeniodawcow. W wiekszosci przypadkow ankiety
odnosza sie do konkretnego rodzaju $wiadczenia i komorki organizacyjnej.
Dodatkowo wprowadzono mozliwos¢ przegladania produktow jednostkowych zwigzanych z wybranym
produktem kontraktowych.

Ogodlne zatozenia do konkursu ofert na rok 2006

Konkurs ofert na rok 2006 zostanie przeprowadzony dla rodzajow $wiadczen, z podziatem na obszary
terytorialne tj. powiaty albo gminy albo cate wojewddztwo. Kazdy oddziat NFZ przygotowuje wiasny
zestaw konkursow.
Dla kazdego rodzaju $wiadczenia zdefiniowane zostaty produkty, ktore podlegajg kontraktowaniu.
Przyktadowo:
W ramach podstawowej opieki zdrowotnej przedmiotem kontraktu jest m.in.:

o kapitacja w opiece lekarskiej w DPS

o kapitacja w opiece lekarskiej w poradni/gabinecie lekarza poz - ubezpieczeni 0-6 rz

e kapitacja w opiece lekarskiej w poradni/gabinecie lekarza poz - ubezpieczeni 7-65 rz

o kapitacja w opiece lekarskiej w poradni/gabinecie lekarza poz - ubezpieczeni powyzej 65 rz
W ramach ambulatoryjnej opieki specjalistycznej, lecznictwa szpitalnego przedmiotem kontraktu sg
m.in. punkty rozliczeniowe odpowiednio kwalifikowane do komorki organizacyjnej i typu.
Zasada jest, ze w ramach kazdego rodzaju $wiadczenia $wiadczeniodawca skiada jedng oferte.
Szczegotowe zasady kontraktowania sg zamieszczone na stronach internetowych Narodowego
Funduszu Zdrowia: http://www.nfz.gov.pl.

Wymagania programu

Program Pakiet Swiadczeniodawcy — Konkurs Ofert wymaga komputera typu PC z systemem
operacyjnym MS Windows 95, 98, Me, 2000 lub XP. Jego uzytkowanie nie wymaga dodatkowych
licencji serwera bazy danych. Modut jest wyposazony w prosty instalator oraz w elastyczne funkcje
konfigurujace tryb obstugi zdefiniowanych konkurséw. Posiada wbudowane funkcje kontrolujace
poprawno$¢ danych opisujacych oferte zgodnie z szablonem (definicja konkursu) przygotowanym
przez oprogramowanie konkursowe NFZ (szablon moze by¢ kolportowany w postaci dyskietek).

Instalacja

Program Konkurs Ofert instaluje sie jednokrotnie z ptyty CD. Po jednokrotnej instalacji mozna go
wykorzystac do sporzadzania oferty dla pfatnika w kolejnych konkursach ofert. Dla kazdego konkursu
Narodowy Fundusz Zdrowia bedzie dostarczat odpowiedni plik konfiguracyjny, ktory nalezy
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zaimportowac postugujac sie zainstalowanym programem.

Aby zainstalowac¢ program Konkurs Ofert, nalezy wlozy¢ zataczong do materiatow ptyte CD do stacji
CD-ROM. Nastepnie nalezy uruchomi¢ znajdujacy sie na ptycie program SetupOfert.exe, ktory
zainstaluje program Konkurs Ofert na lokalnym dysku komputera.

Informacja Program moze byc¢ instalowany wielokrotnie do tego samego folderu. Dzieki temu
mozna zmieni¢ ustawienia instalacji (domysiny kod oddziatu NFZ wybierany przy instalacji) oraz
odswiezy¢ wszelkie pliki oprocz wprowadzonej oferty, ktdra nie jest modyfikowana.

1.5 Konfiguracja drukarki domysinej w systemie Windows

W celu skonfigurowania drukarki domysinej w systemie Windows nalezy poprzez nacisniecie przycisku
Start, a nastepnie wybranie pozycji menu Ustawienia/Drukarki otworzy¢ okno Drukarki.
Wybieramy drukarke, na ktdrej zamierzamy drukowac i nastepnie wybieramy z menu Plik/Ustaw
jako domysina.

Od tego momentu ta drukarka bedzie drukarka domysing w systemie Windows.

1.6 Import danych podstawowych z poprzedniej wersji programu

Pierwszym krokiem w przygotowaniu oferty jest uzupetnienie w systemie tzw. danych podstawowych:
danych $wiadczeniodawcy, danych dotyczacych struktury organizacyjnej S$wiadczeniodawcy —
jednostek i komdrek organizacyjnych $wiadczeniodawcy oraz danych personelu. Dane
Swiadczeniodawcy uzupetniane sg jednorazowo, niezaleznie od zakresu rodzajow Swiadczen, na ktore
bedzie sktadana oferta.

Dane te mogq pozostac niezmienione przez kolejne konkursy ofert. Dlatego w systemie Konkursu Ofert
istnieje mozliwos¢ zaimportowania tych danych z poprzedniej wersji programu Konkurs Ofert.

1.6.1 Jak zaimportowaé podstawowe dane swiadczeniodawcy z poprzedniej wersji
programu?

1. Uruchamiamy program Przenoszenie danych poprzez nacisniecie przycisku Start, a nastepnie
wybranie pozycji menu Programy/Konkurs Ofert 2006 /Narzedzia
administracyjne/Konkurs Ofert-Kopiowanie danych. Powinno wyswietli¢ sie gtéwne
okno programu o nastepujacym wygladzie:

Kopiowanie danych i x|

Status: IETUW Pastep ogdiny: | ‘

F.opiowana tabela: [

(R (n (el | WProaram Files\Computerl and O fertomanie B AT
Baza docelowa: IC:\F’rogram Files"\Computerl andOfertawanieBhBAT _@J
v 6.00.6.0026 Start | Zamknij |

2. W polu Baza zrédtowa wpisujemy folder do bazy z poprzedniej wersji programu Konkurs
Ofert. Mozna myszg wybrac przycisk Bl obok pola w celu otwarcia okienka ze strukturg
folderéw.

3. W polu Baza docelowa jest wpisany folder do bazy biezacego Konkursu Ofert, do ktdrego
majg by¢ przeniesione dane $wiadczeniodawcy z poprzedniej wersji. Wartosci w tym polu nie
nalezy zmieniac.

4. Wybieramy przycisk START i czekamy na zakonczenie kopiowania danych. Kopiowanie danych
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do poszczegodlnych tabel wykona sie, jezeli te tabele jeszcze sg puste.

Uwaga Po wykonaniu importu nalezy uzupetni¢ brakujace informacje w danych
dotyczacych struktury organizacyjnej Swiadczeniodawcy, oraz dane personelu, ktore nie
wystepowaty w poprzedniej wersji programu, lub byty inaczej kodowane:

e dane $wiadczeniodawcy: kod resortowy podmiotu tworzacego zaktad, kod wskazujacy
forme gospodarki finansowej, numer ksiegi rejestrowej Z0Z,

jednostka organizacyjna w strukturze zaktadu — cz. V I VI kodu resortowego
specjalno$¢ komorki organizacyjnej - cz. VIII i VII kodu resortowego

profil medyczny komorki organizacyjnej - cz IX i X kodu resortowego

specjalizacje w danych personelu.

Szczegoty wypetniania danych sq w rozdziatach: Dane $wiadczeniodawcy, Dane o migjscach
wykonywania $wiadczen, Komorki organizacyjne oraz Dane o osobach wykonujgacych
$wiadczenia medyczne.
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2.1

2.2

Ogodlne podstawy obstugi programu

Pomoc

W trakcie dziatania programu, w kazdym momencie mozna nacisna¢ na klawiaturze przycisk F1, co
spowoduje wySwietlenie pomocy — opisu postepowania w danym miejscu programu. W oknie pomocy
znajduje sie przycisk Tematy pomocy pozwalajacy otworzy¢ okna pomocy dla innych zagadnien
dotyczacych programu.

Podstawowe pojecia

AKTYWNE - obecnie uzywane lub wybrane opcja, okno albo ikona. W danej chwili moze by¢
aktywne tylko jedno okno lub ikona, co zaznaczone jest odmiennym kolorem linii nagtéwka. Wszelkie
operacje odnoszg sie tylko do aktywnego okna lub ikony.

APLIKACIJA lub inaczej PROGRAM, to system informatyczny stosowany do wprowadzania

i przetwarzania danych.

IKONA - graficzna prezentacja obiektu, typu stacja dyskéw, katalog, aplikacja, dokument lub innego
obiektu, ktéry mozna zaznaczyc¢ i otworzyc.

KOMUNIKAT - tekst wyswietlany na ekranie w matym okienku dialogowym, informujacy o tym, ze
nie wprowadzono wszystkich wymaganych informacji lub o innym napotkanym problemie.

KURSOR - znak zachety do wpisania jakiego$ wyrazenia migajacy w polu tekstu.

KLIKNIECIE - szybkie naci$niecie i zwolnienie lewego przycisku myszy.

DWUKROTNE KLIKNIECIE - dwukrotne szybkie nacisniecie i zwolnienie lewego przycisku myszy.
MENU - pola, w ktérych mozna dokonac wyboru. Gtéwne menu znajduje sie w pierwszym
(tytutowym) oknie aplikacji zaraz pod jej nazwa. Umozliwia uzytkownikowi wybor opcji, w ktdrej
bedzie pracowat.

PODS'WIETLENIE, WYBRANIE, inaczej tez — ZAZNACZENIE pozycji tabeli (danej)

do przetwarzania. KLIKNIECIE lewym przyciskiem myszy, gdy jej wskaznik jest skierowany

na wybrang pozycje tabeli, spowoduje zmiane jej koloru (podswietlenie). Nastepne polecenie odnosic
sie bedzie do tak wyrdznionej pozyciji.

POLE DIALOGU umozliwia porozumiewanie sie uzytkownika z systemem. Dzieki niemu mozna

np. okresli¢ sposob uporzadkowania danych w tabeli, czy wpisac tekst do szukania.

|h!:z "'l

W programie uzywane sg dwa typy pdl dialogu:
ROZWIJALNA LISTA sktadajaca sie z dwdch czesci: pola dialogu — po jego prawej stronie widnieje
przycisk strzatki, po jego kliknieciu rozwija sie pole z lista elementéw do wyboru:

zawierajace menu opcji, z ktérego postugujac sie paskiem przewijania mozna wybrac¢ wtasciwa.
Jesli z prawej strony pola dialogu nie ma przycisku strzatki, to jest to POLE TEKSTU:

—

w ktorym uzytkownik wpisuje tekst. Jest ono wykorzystywane m.in. przy wprowadzaniu i edycji
danych, czy tez podczas wyszukiwania informacji.

POLE WYBORU - mata, kwadratowa kratka w polu dialogu, ktdrg mozna wybrac (zaznaczyc)
lub wyczyscic.

© 2005 ComputerLand S.A.



Ogodlne podstawy obstugi programu 10

W Mazwa
[ MIP

Postawienie znaczka ¥ oznacza, ze warunek opisujacy to pole ma zostac spetniony.
PRZYCISK WYBORU Z LISTY SEOWNIKOWE]

=

umozliwia szybkie wyszukanie odpowiedniej danej z dostepnej listy.
PRZYCISK POLECENIA

Howy [F7)

Pozwala na wykonanie wypisanej na nim czynno$ci. W nawiasach znajduje sie klawisz, jakim mozna
te opcje uruchomic z klawiatury.

TRYB EDYCIJI - bardzo czesto wykorzystywany przycisk w systemie. Umozliwia on poprawienie
(edycje) wczesniej wpisanych danych. Po wcisnieciu takiego przycisku mozna poprawiac te pola, ktére
z szarego zmienity kolor na biaty. Pola, ktérych barwa nie zmieni sie, nie podlegaja poprawie i jesli s
btedne, to dang nalezy wykasowac i wprowadzi¢ ponownie.

WKLEJANIE - operacja polegajaca na wstawieniu w pole tekstu lub np. do dokumentu MS Excel
wycietego badz skopiowanego wczesniej tekstu zapamietanego w schowku.

WSKAZNIK MYSZY - sterowany myszkg znak wyswietlany na ekranie. Najczesciej ma ksztatt strzatki
- jak ponizej:

2.3 Obstuga okien aplikacji

OKNO APLIKACII - inaczej: OKNO, OKIENKO - wydzielony ramkg na ekranie obszar przeznaczony
dla okreslonego programu, danych lub funkgcji.

OBSLUGA OKIENEK w programie wykorzystuje wiekszos¢ zalet systemu WINDOWS.,

Przyciski:

= ES

znajdujace sie w prawym gornym rogu okienka, ktore kolejno pozwola:

e zmniejszy¢ okno (nie bedzie wyswietlane na ekranie),

o zwiekszy¢ okno lub w przeciwnym przypadku zmniejszy¢,

e wyjsC z otwartej whasnie opciji.
Mozna zmieni¢ wielkosS¢ wiekszosci aktywnych okien. Nalezy w tym celu najecha¢ wskaznikiem
myszki na rég lub bok okna, nacisng¢ lewy przycisk myszy i - trzymajac go wcisniety - zmieniac
potozenia okna. Aby to byto mozliwe, wskaznik myszy powinien wygladaé nastepujaco:

Mozna tez zmieniac potozenie okna na ekranie. Nalezy w tym celu najecha¢ wskaznikiem myszki
na gorng linie okna (w ktdrej wpisana jest jego nazwa), nacisnac lewy przycisk mysz i - trzymajac
go wcisniety - przesunac okno we wtasciwe miejsce. Aby zmiana rozmiaru byta mozliwa, wskaznik
myszy powinien wygladac¢ nastepujaco:
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T
Prawym przyciskiem myszy mozna uruchamia¢ pewne pomocne funkcje zalezne od aktualnie
wykonywanych operacji. i tak:
w polach tekstu (przy wprowadzaniu danych) uruchomione zostang funkcje typu: Cofnij, Wytnij,
Kopiuj, Wklej, Zaznacz wszystko pomagajace w edycji.
przy przegladaniu tabeli danych mozna skorzystac z operacji: Wybierz i wro¢, Nowy [F7], Edycja
[F8], Kopiowanie danych do schowka, ...do pliku. Uporzadkowanie oraz kryteria, Od$wiez dane,
Wyjscie. Lista tych mozliwosci jest zmienna i zalezy od aktywnej opcji.
PRZECHODZENIE MIEDZY POLAMI jest mozliwe za pomocg myszki i klawiatury.
[Tab] powoduje przej$cie do nastepnego aktywnego pola,
[Shift-Tab] powrdt do poprzedniej pozycji.

24 Dodatkowe funkcje i utatwienia w programie

WYSZUKIWANIE
[@Pesorel |
Wyszukiwanie N £
Eolajrois: !wg nazwizka 3 ciir A=t
Szukai (F3): | [

Mozliwos¢ wyszukiwania dostepna jest w wielu oknach zawierajacych listy. Oto jak skorzystac z tej
funkgji:
1. Rozwijamy liste Kolejnos¢ i wybieramy, wedtug jakiego pola ma przebiegac¢ wyszukiwanie,
lub pozostawiamy opcje aktualnie wySwietlong (na obrazku — wg nazwiska).
2. W pole Szukaj wpisujemy fragment stowa, ktdre ma by¢ wyszukane (w przyktadzie bedzie to
fragment nazwiska) i wybieramy przycisk z lornetkg (lub naciskamy na klawiaturze F3).
3. Na liscie znajdujacej sie w oknie (tutaj — na liscie personelu) pozostang tylko pozycje
zawierajace wpisany fragment.
4. Aby powrdci¢ do wyswietlania wszystkich pozycji kasujemy wszystkie wpisane litery w polu
Szukaj i naciskamy lornetke (lub na klawiaturze przycisk F3).

OKNO USTAWIEN TABELI
Przy wiekszosci list (tabel) istnieje mozliwos$¢ ustawienia porzadku sortowania, filtru i mozliwosc¢
eksportu danych widocznych w liscie do pliku w formacie .TXT (separacja pol przecinkami), .DBF lub
.HTML. Mozliwos¢ eksportu jest bardzo przydatna przy sprawdzaniu danych i innych dodatkowych
czynnosciach. Oto jak uzyskac te mozliwosci:
1. Majac otwarte dowolne okno zawierajace liste (tabele) klikamy lewym klawiszem myszki,
wskazujac lewy kraniec nagtowka tabeli:

Irnig:

law

2. Wyswietla sie okno Ustawienia tabeli.
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Ustawienia bk ]

| F

Taphx babals do ol |

o

3. W listach rozwijalnych wybieramy Kolejnosé¢, czyli pole, wedtug ktérego nastepuje sortowanie
tabeli i (lub) Warunki — kryteria wyswietlanych wierszy przy zastosowaniu filtra.

4. Mozna takze zapisac dane z tabeli do pliku o wybranym formacie naciskajac przycisk Zapisz
tabele do pliku.
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3 Krétki przewodnik

3.1 Uruchomienie programu

Program Konkurs Ofert uruchamia sig poprzez nacisniecie przycisku Start, a nastepnie wybranie
pozycji menu Programy/Pakiet Swiadczeniodawcy/Konkurs Ofert. Powinno wyswietli¢ sie
gtéwne okno programu o nastepujacym wygladzie:

{ Pakiet Swiadczeniodawcy - Konkurs Ofert I ! 10l =l

Dane podstawowe  Oferty  Pomoc  Whiscie

i

=

Pakiet Swiadczeniodawcy

Konkurs Ofert
Harodowy Fundusz Zdrowia v.5.00.6.0097
I Y

3.2 Kolejnosé wprowadzania danych

Aby byta mozliwa praca z programem, $wiadczeniodawca musi najpierw wprowadzi¢ pewne dane
podstawowe, do ktorych naleza: dane $wiadczeniodawcy (nazwa, adres, itp.), dane o miejscach
wykonywania $wiadczen (jednostki i komorki organizacyjne) oraz wykaz personelu. Potem mozna
przystgpi¢ do wypetniania oferty w ramach jednego lub kilku konkurséw. Przed wypetnieniem oferty
nalezy zaimportowac dane o konkursie ofert, w ramach ktdrego oferta jest sktadana. Dlatego tez dane
nalezy wprowadza¢ wg podanej ponizej kolejnosci:

1. Dane $wiadczeniodawcy. Dotycza m.in.: nazwy, danych teleadresowych, danych rejestrowych,
danych o koncie bankowym. Sposdb wprowadzania danych opisany jest w rozdziale Dane
$wiadczeniodawcy. Dane te mogq pozostac niezmienione przez kolejne konkursy ofert.

2. Dane o wszystkich miejscach wykonywania $wiadczen: jednostkach organizacyjnych i
komorkach organizacyjnych. Dane nalezy wprowadzi¢ w strukturze hierarchicznej — jednostka
organizacyjna w strukturze zaktadu - cz. V I VI kodu resortowego i specjalno$¢ komorki
organizacyjnej - cz. VIII i VII kodu resortowego. Wprowadzanie miejsc wykonywania
Swiadczen jest opisane w rozdziale Dane o miejscach wykonywania $wiadczen. Dane te mogg
pozostac¢ niezmienione przez kolejne konkursy ofert. Stownik jednostek i komorek
organizacyjnych opiera sie na stowniku kodéw resortowych dla ZOZ. W przypadku prywatnych
gabinetow lekarskich, gabinetéw pielegniarek, gabinetéw potoznych, ktére nie znajdujg sie w
strukturach zaktadu opieki zdrowotnej nalezy wybra¢ odpowiednio kod 0010, 0032, 0034 ze
stownika.

3. Dane o osobach wykonujacych $wiadczenia medyczne. Dane personelu bedg gromadzone na
poziomie catego $wiadczeniodawcy, a nastepnie w dalszych etapach pracy z ofertg
przypisywane do poszczegolnych komérek organizacyjnych. Po wprowadzeniu stuzg do
okreslania, kto realizuje produkt w danej komdrce organizacyjnej. W aplikacji nalezy
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wprowadzi¢ dane personelu posiadajacego prawo wykonywania zawodu (lekarze,
pielegniarki). Jezeli np. lekarz posiada dwie specjalizacje nalezy wprowadzi¢ dane tego lekarza
dwukrotnie — dla kazdej specjalizacji jedna pozycja. Wprowadzanie tych danych jest opisane w
rozdziale Dane o osobach wykonujgcych $wiadczenia medyczne. Dane te mogg pozostac
niezmienione przez kolejne konkursy ofert.

Dane o konkursie ofert. W przypadku nowych konkurséw lub zmian w konkursie obecnym
bedzie trzeba zaimportowac nowg definicje konkursu. Czynnosci te sg opisane w rozdziale
Dane o konkursie ofert.

Po wprowadzeniu danych podstawowych oraz wyborze konkursu ofert mozna przystapic

do tworzenia oferty. Sposdb wprowadzania danych o ofercie zostat szczegétowo opisany w
rozdziale Wprowadzanie danych o ofercie. Oferta w konkursie na rok 2006 sktada sie z dwdch
czesci: czesci ankietowej i rzeczowo-finansowej.

Czesc¢ ankietowa. Wypetnianie ankiet polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania. Wyboru
odpowiedzi dokonuje sie ze stownikdw przypisanych do pytania lub wprowadza sie dane
liczbowe lub tekstowe. Zakres ankiet jest zroznicowany i przypisany do konkretnej komorki
organizacyjnej, jednostki organizacyjnej lub rodzaju $wiadczenia.

Czes¢ rzeczowo-finansowa. Po wypetnieniu ankiet nalezy zdefiniowac w ofercie produkty, ktore
sq jej przedmiotem. Produkty wybierane sq z tabeli i przypisywane do konkretnej komorki
organizacyjnej w strukturze $wiadczeniodawcy. W ofercie okreSlamy dla kazdego oferowanego
produktu: miejsce, cene jednostkowg oraz tgczng oferowang liczbe. Oferowana liczba
produktéw odnosi sie do catego okresu (np. caty rok 2006), na jaki sktadana jest oferta.
Dodatkowo, dla produktu realizowanego w konkretnej komdrce organizacyjnej uzupetniamy
dane dotyczace: harmonogramu, personelu pracujgcego w danej komdrce organizacyjnej oraz
posiadanego sprzetu medycznego.

Po wprowadzeniu danych dotyczacych oferty w wybranym konkursie nalezy wykonac wydruk
oferty. Razem z wydrukiem wykonywany jest eksport danych na dyskietke, ktére stanowig
oferte w postaci elektronicznej. Wydrukowang oferte nalezy podpisac i razem z ofertgq w
postaci elektronicznej (na dyskietce) dostarczy¢ do oddziatu NFZ. Wykonanie wydruku oferty
wraz z eksportem opisane jest w rozdziale Wydruk oferty.
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4 Wprowadzanie danych podstawowych

Pierwszym krokiem w przygotowaniu oferty jest uzupetnienie w systemie tzw. danych podstawowych:
danych $wiadczeniodawcy, danych dotyczacych struktury organizacyjnej $wiadczeniodawcy —
jednostek i komorek organizacyjnych Swiadczeniodawcy oraz danych personelu. Dane
$wiadczeniodawcy uzupetniane sg jednorazowo, niezaleznie od zakresu rodzajow Swiadczen, na ktdre
bedzie sktadana bedzie oferta.

4.1 Dane swiadczeniodawcy

Dane $wiadczeniodawcy dotyczg m.in.: nazwy, danych teleadresowych, danych rejestrowych, danych o
koncie bankowym. Ta czesS¢ oferty jest wspdlna dla wszystkich zakresow Swiadczen.

41.1 Jak wprowadzi¢ dane swiadczeniodawcy?

1. Wybieramy z menu gtdwnego Dane podstawowe/Dane swiadczeniodawcy.

Dane o siedzibie glowne] swiadczeniodawcy
Numer ksieqi rejestrowe| zakkadu I—
MNumer iwiadczeniodawcy: I opieki zdrowotnej [cz. 1]
Mazwa swiadczeniodawcy: IPmsze uzupetnic
Mazwa skricona: I REGON: I
NIP: | 0.w. NFz: |04
Kod terytonalny: I _I Wolewadztwo:
Miejscowosc: I Powiat:
Ulica.nr domu.nr lokalu: I Gmina: I
Kod pocztowy / poczta: I B l
Telefon: I E-mail:
Faks: I Z0Z-mail: I@ZDZ-DHE-PL
Status fwiadczeniodawcy: I :I

Organ zatozycielski: I

Podst. dziatalnosci: I _ﬂ
nr: I z dnia:l -
Kierownik: I Telefon kierownika: I
Ksiggowy: I Telefon ksiggowego: I

Kod oddziatu banku: I :l Numer konta: I

Mazwa oddziatu banku: I

Kod rezortowy podmiotu tworzacego zakkad [cz 1) .ﬂ
Kod wskazujcy forme gospodarki finansowej [cz_ 1¥V]: ‘ﬂ
dres kontaktowy
Ulica.nr domu,nr lokalu: I Telelnn:l
Kod pocztowy / poczta: I = I Faks;l
Miejscowos: | Edycia - FE | Zatwierds - F1l.'l| Zamknij - ESC |
I
2. W oknie Dane swiadczeniodawcy wybieramy przycisk Edycja - F6.
3. Wprowadzamy do pdl dane zgodnie z ich opisem.
Uwaga 1l W systemie wymagane jest wprowadzenie kodu $wiadczeniodawcy do pola

Numer swiadczeniodawcy. Jezeli $wiadczeniodawca nie byt wczesniej kontrahentem
oddziatu NFZ, nie posiada takiego kodu i wpisuje wartos¢ ,,00".
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Uwaga 2 W polu Numer konta nalezy wpisac petny 26-cyfrowy numer konta,
zawierajacy numer oddziatu banku.

Aby zatwierdzi¢ dane, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

vk

41.2 Jak wprowadzi¢ dane o banku (brak banku w stowniku lub konta)?

Przy wprowadzaniu danych o banku moze sie zdarzy¢, zadanego banku nie ma w stowniku (wiecej o
stownikach mozna przeczyta¢ w rozdziale Stowniki ). W obu przypadkach postepujemy tak:
1. Gdy dojdziemy przy wprowadzaniu danych $wiadczeniodawcy do pola Kod oddziatu banku,
wybieramy przycisk wyboru z listy stownikowej (3).
2. Wyswietla sie okno Banki z listg stownika bankdw, w ktdrej zaznaczamy pozycie 999 Inne
banki (pozycja ta jest na poczatku niewidoczna, trzeba suwakiem przewingc liste w dot).
Wybieramy przycisk >>.

Wskazéwka Zamiast wybiera¢ bank ze stownika, mozna wpisa¢ do pola kod — w przypadku
braku banku wpisujemy ,9".

Jezeli Swiadczeniodawca posiada konto w banku, ktdrego dane nie wystepuje w stowniku bankow,
dodatkowo po zamknieciu okna Banki, wpisujemy w polu Nazwa oddziatu banku w oknie Dane
$wiadczeniodawcy wtasciwg nazwe banku, poprawiajac wpisane tam automatycznie stowa. Numer
rachunku bankowego powinien by¢ zgodny ze standartem IBAN, czyli powinien zawiera¢ symbol kraju
(2 znaki), sume kontrolng (2 znaki) oraz 24 znaki numer konta. Numer konta moze zawiera¢ znaki
spacji i myslnika, sg one usuwane przed sprawdzeniem jego poprawnosci. Nie mozliwe jest
zatwierdzenie danych z btednym numerem konta, pojawi sie btad i program przejdzie dalej do edycji
konta.

Blad |

Q Btedny numer konta (0310203714000043020009759900)

41.3 Jak poprawi¢ dane o swiadczeniodawcy?

1. Dane $wiadczeniodawcy poprawia sie po uaktywnieniu okna Dane swiadczeniodawcy
przyciskiem Edycja — F6, jak opisano wyzej przy wprowadzaniu danych $wiadczeniodawcy.

41.4 Jak wydrukowaé dane o swiadczeniodawcy?

1. Nalezy wybrac z gtdwnego menu Dane podstawowe/Wydruk danych
$wiadczeniodawcy.

2.  Wyswietli sie okno Drukowanie z wybrang domys$ing drukarka. Drukarke mozna zmienic¢. Po
wybraniu przycisku OK wydrukujg sie podstawowe dane $wiadczeniodawcy.

Informacja Na wydruku, w lewym dolnym rogu, jest napis ,Miejscowos¢, data
wypetnienia:". Miejsce to jest przeznaczone do odrecznego wpisania miejscowosci i daty.
Program nigdy nie wypetnia tego miejsca danymi.
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4.2

4.2.1

Dane o miejscach wykonywania swiadczen

Dane o miejscach wykonywania Swiadczen stanowig czes¢ oferty, wspdlng dla wszystkich zakreséw.
Dane te bedg wykorzystywane przy okreslaniu ofert czesciowych. Dane o miejscach wykonywania
$wiadczen nalezy wprowadzi¢ w strukturze hierarchicznej — jednostka organizacyjna w strukturze
zakfadu — cz. V I VI kodu resortowego i specjalnos¢ komorki organizacyjnej - cz. VIII i VII kodu
resortowego. Nalezy takze uzupetni¢ kody resortowe cz. IX i X okreslajace specjalnosci medyczne
komorki organizacyjnej.

Jak wprowadzi¢ dane o jednostce organizacyjnej?

1. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. WysSwietla sie okno
dialogowe Jednostki organizacyjne.

{ Jednostki organizacyjne

Eomdrki organizacyjne - F12 | Zamknij - ESCl

. |Mazwa jpdnostii onganizacune) |
2 |Prayezpitalna Praychodeia Speciaizslyczng

1|55 Wi Szpital Spec MNr 5

- o

2. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Otwiera sie okno Dane dotyczace jednostki
organizacyjnej.
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x|
Mazwa: ||
Kod teullnrialny:l _!_ﬂ Wojewadztwo: i
Mieiscnwnéé:l Powiat: i
Ulica, nr domu, nr Ink_:l Gmina: i
Kod pocztowy / pnczla:l N l REGON jednostki lokalnej: |
Telefnn:l Data rozpoczecia dziatalnoéci: C b
Faks:l Data zakonczenia dziatalnofci: T 1l
E-mail:l

Kod okreilajaey rodzaj jednostki zakkadu [cz.VI):

|

Kod resortowy identyfikujgcy jednostke organizacying w stiukturze zakladu [cz ¥W]:

Edycia - FG6 zun - E8 | ZatwierdZ - F10| Zamknij - ESC

Wprowadzamy dane zgodnie z opisem. Kod terytorialny wprowadzamy, wybierajac wtasciwy
ze stownika po naci$nieciu przycisku wyboru listy stownikowej i} Istnieje mozliwo$¢

przepisania danych adresowych z danych $wiadczeniodawcy klawiszem Il

Wskazowka Lista kodow terytorialnychjest dosy¢ dtuga. Wiasciwy bank mozna wyszukac
po kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejno$¢ odpowiedni porzadek sortowania i
wpisujac w polu Szukaj (F3) fragment kodu lub nazwy (odpowiednio do wybranej
kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do wybranego
zakresu danych.

3. Stownik koddow terytorialnych opisany jest w oddzielnym rozdziale Stownik koddw
terytorialnych.

4. Wprowadzamy kod resortowy charakteru jednostki organizacyjnej (cz. VI kodu resortowego).
Wyboru dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej f—}
Obstuga stownika jest opisana w rozdziale Stownik kodow resortowych dla jednostek
organizacyjnych. Zawarto$¢ stownika wypetniana jest dopiero po weczytaniu pliku konkursu.

5. Wprowadzamy kod resortowy identyfikujacy jednostke organizacyjng w strukturze zaktadu (cz.

V kodu resortowego).

Uwaga REGON jednostki lokalnej musi sktadac sie z 14 cyfr.

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program

zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie

zamkniecia.

o vk

Uwaga Do kazdej jednostki organizacyjnej trzeba przypisa¢ przynajmniej jedng
komorke organizacyjng w oknie Komorki organizacyjne, nawet jesli w danej jednostce
organizacyjnej istnieje tylko jeden gabinet.

4.2.2 Jak usunag¢ dane o jednostce organizacyjne;j?

Nie mozna usuna¢ danych o jednostce organizacyjnej, jesli dla niej wprowadziliSmy dane o komorkach
organizacyjnych.
1. Jesli aktywnym oknem jest okno Jednostki organizacyjne przechodzimy do punktu 3.
2. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie okno dialogowe Jednostki organizacyjne.
3. Wybieramy z listy jednostke organizacyjng, ktorg chcemy usunac.
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o vk

Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sic Dane dotyczace jednostki organizacyjnej.
Wybieramy przycisk Usun - F8.

Jesli dla wybranej jednostki organizacyjnej nie zdefiniowano komorek organizacyjnych,
wyswietli sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy chec usuniecia naciskajac przycisk
Tak, rekord przechowujacy dane o jednostce organizacyjnej zostanie skasowany.

4.2.3 Jak poprawi¢ dane o jednostce organizacyjnej?

4.2.4

4.3

431

N

N AW

Jesli aktywnym oknem jest okno Jednostki organizacyjne przechodzimy do punktu 3.
Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie okno dialogowe Jednostki organizacyjne.

Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, ktérg chcemy usunac.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sic Dane dotyczace jednostki organizacyjnej.
Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Zmieniamy zawarto$¢ pdl.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, naciskamy Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

Jak wydrukowa¢ dane o jednostkach organizacyjnych?

1.

2.

Nalezy wybrac z gtdbwnego menu Dane podstawowe/Wydruk jednostek
organizacyjnych.

Wyswietli sie okno Drukowanie z wybrang domysing drukarka. Drukarke mozna zmienic. Po
wybraniu przycisku OK wydrukujg sie dane o jednostkach organizacyjnych. Drukowane dane
nie zawierajg informacji o komdrkach organizacyjnych.

Komorki organizacyjne

W tej czesci definiujemy dane o gabinetach, poradniach i oddziatach w ramach fizycznej struktury
jednostki organizacyjnej, w ktorych beda wykonywane $wiadczenia przedstawione w ofertach
czesciowych.

Jak wprowadzi¢ dane o komoérce organizacyjnej do jednostki organizacyjnej?

1.
2.

3.

Jesli aktywnym oknem jest okno Jednostki organizacyjne przechodzimy do punktu 4.
Jesli aktywnym oknem jest okno Komérki organizacyjne i jest to okno wybrane dla
jednostki organizacyjnej, do ktorej dodajemy komorki, przechodzimy do punktu 6.
Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie okno dialogowe Jednostki organizacyjne.

Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, do ktorej chcemy doda¢ komdrke organizacyjna.
Komadrke organizacyjng mozna takze dodac¢ wybierajac z menu pozycje Dane
podstawowe/Dopisanie komorki organizacyjnej

Wybieramy przycisk Komoérki organizacyjne - F12. Wyswietla sie okno Komoérki
organizacyjne.
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{ Komorki organizacyjne ) ;IEIEI

Profile medyczne - F12 Dane - F¥ Howy - F2 Zamknij - ESC

F.od res [cz ]| K.od res. [cz VII]| K.od techn.
3 4500 i}

Mazwa komarki organizacyjne

4] |

a iz

6. Wybieramy przycisk Nowy - F2.

Dane komérki organizacyjnej x|
Kod tech. jednostki: I _”
Nazwa:l
Kod teultulialny:l _III Wojewddziwo: I
Miejscowosc: I Powiat: I
Ulica. nr domu. nr Iuk.:l Emina:l

Kod pocztowy / puczta:l ) I

Telefun:l

Kod resortowy specjalnogci komorki organizacynej [cz VIlI]:
Kod resortowy identyfikujacy komdrke organizacyina wykonujaca $wiadczenia w ramach zaktadu [cz. ¥VIl]:
Erofile medycezne - El12 | Howy - F2 Edycia - EE Zamknij - ESC |

7. Wprowadzamy nazwe gabinetu, poradni lub oddziatu oraz telefon (jest to telefon kontaktowy
dla pracownikdw NFZ) zgodnie ze strukturg organizacyjng $wiadczeniodawcy.

8. Wprowadzamy kod resortowy specjalnosci komorki organizacyjnej (cz. VIII kodu
resortowego). Wyboru dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy
stownikowej | Obstuga stownika jest opisana w rozdziale Stownik koddw resortowych dla
komorek organizacyjnych.

9. Wprowadzamy kod resortowy identyfikujacy komdrke organizacyjna wykonujaca $wiadczenia
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w ramach zaktadu (cz. VII kodu resortowego). Wprowadzony kod powinien mie¢ dtugos¢ 3
znakow i powinien by¢ z zakresu ,,001" do ,999". W ten sposob kolejne poradnie / oddziaty o
tej samej specjalnosci (taka sama cz. VIII kodu resortowego) sg numerowane kolejno: ,001",
»002", ,003" itd.

Informacja Jezeli Swiadczeniodawca realizuje Swiadczenia, ktore standardowo sg
wykonywane w komdrkach o innych specjalnosciach, to powinien na potrzeby konkursu
wprowadzi¢ w swojej strukturze tylko komérke, w ktorej fizycznie realizuje te Swiadczenia,
mimo ze kod specjalnosci komdrki nie zgadza sie z kodem realizowanego produktu.
Przyktadowo: $wiadczeniodawca realizuje ustugi z zakresu chirurgii ogdlnej i chirurgii urazowo-
ortopedycznej na jednym oddziale chirurgii ogdinej (kod resortowy 4500). Zatem do struktury
organizacyjnej wprowadza tylko komorke o kodzie resortowym cz. VIII — 4500, gdyz tylko taki
oddziat istnieje fizycznie w danej jednostce organizacyjnej. Natomiast specjalnos¢ komorki o
kodzie 4580 (kod resortowy oddziatu chirurgii urazowo-ortopedycznej) wprowadzi pdzniej tylko
na potrzeby wypetnienia ankiety zwigzanej z tq specjalnoscig. Wypetnianie ankiet dla
specjalnosci, ktdre nie sg reprezentowane jako odrebne komorki organizacyjne (fizycznie nie
istniejg w strukturze jednostki organizacyjnej) zostato opisane w punkcie Nowe specjalnosci do
wypetnienia ankiety dla komorki organizacyjnej.

Uwaga Niektdre komorki organizacyjne (a doktadnie kody resortowe cz.VIII )
wymagaja wpisania dodatkowych danych dotyczacych m.in ilosci tdzek. W takiej sytacji na
formatce pojawiajq sie dodatkowe pola, ktére nalezy uzupetni¢ (formatka pokazuje sie po
wpisaniu odpowiedniego kodu resortowego cz. VIII):

—Liczba Fozek: Liczba miejsc dla noworodkdw:

Dgol'eml Dgdtkem: |
w tym intensywnej opieki medycznej: I w tym lozka dla noworodkow: |
w tym intenspwnego nadzoru kardiologicznego: I w tym inkubatory: |
Liczba miejsc dziennpch: I Ostateczna data dostozowania pomieszczen | urizadzen:
Stanowiszka dla dializ: I I = g 1_3];
Uwaga Dla komorek organizacyjnych dotyczacych zespotdow wyjazdowych nalezy

okresli¢ obszar dziatania wypetniajac ponizsze dane (formatka pokazuje sie po wpisaniu
odpowiedniego kodu resortowego cz. VIII):

I'Wspéhzgdne punktu centralnego: Hiir abe o Mook

- ! 0.00 Y- ! 0.00 I Mbszar dziatania - F11 |

10. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.

11. Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

4.3.2 Jak poprawi¢ dane o komoérce organizacyjnej?

—

Jesli aktywnym oknem jest okno Jednostki organizacyjne przechodzimy do punktu 4.

2. Jesli aktywnym oknem jest okno Komarki organizacyjne i jest to okno wybrane dla
jednostki organizacyjnej, do ktorej dodajemy komorki, przechodzimy do punktu 6.

3. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie okno dialogowe Jednostki organizacyjne.

4. Woybieramy z listy jednostke organizacyjna.

Wybieramy przycisk Komoérki organizacyjne - F12. Wyswietla sie okno Komoérki

organizacyjne.

Wybieramy z listy komorke organizacyjna.

Wybieramy przycisk Dane - F7.

Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Poprawiamy dane w polach.

0 Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.

b

50PN
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11. Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych naciSniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

4.3.3 Jak usunag¢ dane o komoérce organizacyjnej?

—

Jesli aktywnym oknem jest okno Jednostki organizacyjne przechodzimy do punktu 4.

2. Jesli aktywnym oknem jest okno Komarki organizacyjne i jest to okno wybrane dla
jednostki organizacyjnej, do ktorej dodajemy komorki, przechodzimy do punktu 6.

3. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie okno dialogowe Jednostki organizacyjne.

4. Woybieramy z listy jednostke organizacyjna.

5. Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. Wyswietla sie okno Komaérki
organizacyjne.

6. Wybieramy z listy komdrke organizacyjna.

7. Wybieramy przycisk Dane - F7.

8. Wybieramy przycisk Usun - F8.

9. Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, rekord przechowujacy dane o komdrce organizacyjnej zostanie skasowany.

Uwaga Jezeli w danych oferty powigzano komorke z kontraktowanym produktem, to nie

mozna jej usunac. Aby usunaé komorke, najpierw trzeba usunac jg z listy komorek powigzanych z
kontraktowanym produktem (p. wskazéwka Jak dla wybranego produktu usunaé komorke
organizacyjng z oferty?).

4.4 Profile medyczne komorki organizacyjnej

W tej czesci definiujemy dane o profilach medycznych w ramach fizycznej struktury komorki
organizacyjnej, w ktorych bedg wykonywane swiadczenia przedstawione w ofertach czesciowych.

441 Jak wprowadzi¢ dane o profilu medycznym do komérki organizacyjnej?

1. Jesli aktywnym oknem jest okno Komérki organizacyjne przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z menu gtdwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla sie
okno dialogowe Jednostki organizacyjne.

3. Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, do ktérej chcemy dodac profil medyczny dla komorki
organizacyjna.

4. Wybieramy przycisk Komérki organizacyjne - F12. Wyswietla sie okno Komorki
organizacyjne.
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§ Komdrki organizacyjne i

Profile medyczne - F12 | Dane - F7 | Nowy - F2

=10l x|

| Zamknij - ES[Zl

Mazwa komarki organizacyine|
1| Dddziak |

<] 2
v
5. Wybieramy przycisk Profile medyczne - F12.
§ Profile medyczne komorki N o ] |
Nazwa jednostki org.: ISzpitaI Wielospecjalistyczny
Mazwa komérki org.: Il]ddziaf Chirurgiczny
Mowy - F2 | Dane - F¥ | Zamknij - ESC |

Kod res czlx Kodres czx|Mazwa kodu res. cz [

4] |

Mazwa kodu res. oz

e

6. Wybieramy przycisk Nowy - F2.
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Edycja profilu medycznego komarki i ﬂ

Mazwa jednostki org.: ISzpitaI wielospecjalistyczny

: IDddziaP Chirurgiczny

| Mazwa komorki org.

Kod resortowy funkciji ochrony zdrowia [cz IX]:

Kod resortowy dziedziny medypcznej. w ktdrej specijalizuje zie komdrka [cz. X]:
Nowy - F2 | Edycia - F& I¥sun - EB | Zatwierdsz - F10 | Zamknij - ESC |

7. Wprowadzamy kod resortowy funkcji ochrony zdrowia (cz. IX kodu resortowego). Wyboru
dokonuije sie ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej B Obstuga stownika
jest opisana w rozdziale Stownik koddw resortowych dla komérek organizacyjnych.

Wprowadzamy kod resortowy dziedziny medycznej (cz. X kodu resortowego).

8. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.
Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program zada
pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowacé polecenie zamkniecia.

44.2 Jak poprawi¢ dane o profilu medycznym komorki organizacyjnej?

1. Jesli aktywnym oknem jest okno Komarki organizacyjne przechodzimy do punktu 5.
2.  Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie okno dialogowe Jednostki organizacyjne.
3. Wybieramy z listy jednostke organizacyjng, do ktdérej chcemy dodac profil medyczny dla
komorki organizacyjna.
4. Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. Wyswietla sie okno Komaorki
organizacyjne.
Wybieramy przycisk Profile medyczne - F12.
Wybieramy przycisk Dane - F7.
Wybieramy przycisk Edycja - F6.
Poprawiamy dane w polach.
Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.
0. Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

HoooNOWU

44.3 Jak usuna¢ dane o profilu medycznym komorki organizacyjnej?

—

Jesli aktywnym oknem jest okno Komorki organizacyjne przechodzimy do punktu 5.

2.  Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie okno dialogowe Jednostki organizacyjne.

3. Wybieramy z listy jednostke organizacyjng, do ktdrej chcemy dodac profil medyczny dla
komorki organizacyjna.

4. Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. Wyswietla sie okno Komaorki

organizacyjne.

Wybieramy przycisk Profile medyczne - F12.

Wybieramy przycisk Dane - F7.

Wybieramy przycisk Usun - F8.

Jesli potwierdzimy chec¢ usuniecia naciskajac przycisk Tak, rekord przechowujacy dane o

profilu medycznym zostanie skasowany.

ONoW
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4.5

4.5.1

Dane o osobach wykonujacych swiadczenia medyczne

Dane o osobach wykonujacych $wiadczenia (dane personelu) bedg gromadzone na poziomie catego
$wiadczeniodawcy, a nastepnie w dalszych etapach pracy z ofertg przypisywane do poszczegdinych
komorek organizacyjnych. W aplikacji nalezy wprowadzi¢ dane personelu posiadajacego prawo
wykonywania zawodu (lekarze, pielegniarki). W konkursie na rok 2006 nie drukujg sie na ofercie
imiona, nazwiska dla personelu medycznego, drukuje sie natomiast PESEL. Eksportuje sie imig,
nazwisko, PESEL. Dane te po wprowadzeniu stuzg do okreslania, kto wykonuje ustuge w komorce
organizacyjnej.

Jak wprowadzi¢ dane o osobie wykonujacej Swiadczenia medyczne?

1. Jesli aktywne jest okno Personel, przechodzimy do punktu 3.
2. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Personel. Wyswietla sie okno dialogowe

Personel.
1= B

Wyszukiwanie

Nowy - F2 | Dane - F7 | Zamknij - ES[Zl

Knleinnéé:lwg nazwizka ;I
Szukaj (F3}:| 4] Specializacie - F11 |
Filtr: |- =]

Mazwisko i

I 4

3. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Otwiera sie okno Modyfikacja personelu.
Modyfikatjapersonels x|

Nr prawa wykonywania zawodu: I

PESEL: I """"""

Mazwisko: I

Imig: I
Grupa zawodowa: I .ﬂ
StazZ pracy: I 0.00

Opis: I

Edycia - E6 | Usun - E& | ZatwierdzZ - F1l]| Zamknij - ESC

4. Wprowadzamy dane zgodnie z opisem. Grupe zawodowa wprowadzamy, wybierajac wiasciwy
ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej. Obstuga stownika jest opisana
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w rozdziale Stownik kodow specjalizacji. Jezeli, np. lekarz posiada 2 specjalizacje, nalezy jego
dane wprowadzi¢ dwukrotnie — z kazdg specjalizacjg odrebnie.

5. Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10. Dane zostang zapisane do bazy.
Formularz bedzie przygotowany do wpisania nastepnej specjalizacji lub kwalifikacji zawodowej
dla wprowadzonego lekarza.

6. Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych naci$niemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

4.5.2 Jak poprawi¢ dane o osobie wykonujacej Swiadczenia medyczne?

Jesli aktywne jest okno Personel, przechodzimy do punktu 3.

Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Personel. Wyswietla sie okno dialogowe
Personel.

Wybieramy z listy osobe, ktorej dane chcemy poprawic.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sie okno Modyfikacja personelu.

Wybieramy przycisk Edycja - F6. Poprawiamy dane.

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

N

Nounhrw

4.5.3 Jak usuna¢ dane o osobie wykonujacej Swiadczenia medyczne?

Jesli aktywne jest okno Personel, przechodzimy do punktu 3.

Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Personel. Wyswietla sie okno dialogowe
Personel.

Wybieramy z listy osobe, ktérej dane chcemy usunac.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sie okno Modyfikacja personelu.

Wybieramy przycisk Usun - F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, rekord przechowujacy dane o osobie wykonujacej $wiadczenia zostanie skasowany.
Uwaga Jezeli wprowadzone dane o osobie zostaty juz przypisane do komdrki w ramach

kontraktowanego produktu, to usuwa sie je najpierw z poziomu tej komarki, a nastepnie z listy
personelu (p. wskazoéwka Jak usunac osobe z listy osdb wykonujacych Swiadczenia?).

N

owunhkw

4.5.4 Jak wprowadzi¢ dane o specjalizacji osoby wykonujacej Swiadczenia
medyczne?

1. Jesli aktywne jest okno Personel, przechodzimy do punktu 3.

2. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Personel. Wyswietla sie okno dialogowe
Personel.

3. Wybieramy przycisk Specjalizacje - F11. Otwiera sie okno Wykaz specjalizacji personelu
dla wybranej osoby.
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(i Wykaz specjalizacji personelu: N [ ] ] 5 |

Kowalski Jan PESEL: 71012710339 ‘

. ——— Dane - F7 | Mowy - F2 |
Kolejnosé: Iwg kodu specjalizacji j

Szukaj [F3): | 4 Zamknij - ESEl

|' Wyszukiwanie

Mazwa specjalizacji

4] | i3
I V.

4. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Otwiera sie okno Modyfikacja specjalizacji personelu.

5.

7.

Modyfikacja specjalizacji personelu il x|
Kowalski Jan PESEL: 71012710339 ‘

Kod specjalizacji: I i

Mazwa specjalizacji: I

Stopien specjalizacii: Ihez specjalizacy j
Dpis: I
Edycia - F& | Usun - F& ZatwierdzZ - F1l]| Zamknij - ESC

Wprowadzamy dane zgodnie z opisem. Kod specjalizacji wprowadzamy, wybierajac wtasciwy
ze stownika po naci$nieciu przycisku wyboru listy stownikowej i} podobnie postepujemy z
polem Stopien specjalizacji. Kazdej osobie personelu mozna przypisa¢ wiele specjalizacji ,
kolejne pozycje wprowadzamy tak jak pierwsze. Wszystkie wprowadzone specjalizacje pojawig
sie na liscie w okne Wykaz specjalizacji personelu.

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10. Dane zostang zapisane do bazy.
Formularz bedzie przygotowany do wpisania nastepnej specjalizacji lub kwalifikacji zawodowej
dla wprowadzonego lekarza.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.
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5.1

5.1.1

Dane o konkursie ofert

Import danych o konkursie

Definicje konkurséw na rok 2006 NIE bedg wczytana do wersji programu, ktérg Panstwo otrzymacie z
Narodowego Funduszu Zdrowia. Dlatego pierwszg czynnoscig jaka oferenci powinni wykonac jest
wczytanie odpowiednich konkurséw, zwlaszcza ze w plikach konkursu znajdujq sie takze stowniki
wymagane do wprowadzenia danych identyfikacyjnych.

W przypadku nowych konkurséw lub zmian w konkursie obecnym, bedzie trzeba zaimportowac¢ nowq
definicje konkursu. Swiadczeniodawca otrzymuje od ptatnika w formie elektronicznej (na dyskietce lub
ptycie CD) dane pozwalajace okresli¢ zakres produktow kontraktowanych w kazdym z konkurséw ofert.

Jak zaimportowaé¢ dane o konkursie?

1. Wkiadamy do stacji dyskow dyskietke lub ptyte CD z danymi o konkursie.
2. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy, aby wyswietli¢ okno dialogowe Konkursy.

f Konkurzy E=]

Szczegoty - F12 | lmpart | Zamknii - ESC |

| &

3. Wybieramy przycisk Import.

4. W oknie dialogowym Importuj wybieramy plik, w ktorym znajdujq sie dane o konkursie. Pliki
importu majq rozszerzenie .kch.

5. Wybieramy przycisk Otwdrz. Dane zostang zaimportowane.

Uwaga W przypadku duzych konkursow (pliki o objetosci kilku MB) czas importu moze
by¢ dtugi. Wtedy na ekranie pojawia sie okno postepu jak na obrazku ponizej. Zakonczenie
importu sygnalizowane jest komunikatem z informacjg Import danych zakonczony.

Trwa import definicji konkursu. Prosze czekac
Produkty jednostkowe
[
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5.2 Przegladanie danych o konkursach

Przed rozpoczeciem wprowadzania danych ofertowych nalezy wybra¢ konkurs, ktérego oferta dotyczy.
Przy odpowiednio wybranym konkursie bedzie mozna zobaczy¢ rodzaje $wiadczen, ktdre konkurs
obejmuje (przycisk Szczegoty - F12), a takze produkty kontraktowane w ramach poszczegdinych
rodzajow Swiadczen (przycisk Przeglad produktow - F11).

5.2.1 Co zrobié¢, aby przejrze¢ dane o konkursie?

Jesli aktywne jest okno Oferty, przechodzimy do punktu 3.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy, aby wyswietli¢c okno dialogowe Konkursy.
Zaznaczamy wiersz, w ktorym znajduje sie opis wybieranego konkursu ofert.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika

w wybranym konkursie ofert dla danego obszaru.

44 Rodzaje swiadczen w ramach konkursu __ & IEllil

~Konkurs

Kod: |KEI]3_1I]E1_SZABL
Mazwa: [KONKURS OFERT 2006 SZP - SZABLON

Rl N

Przeglad produktow - F11 Oferta - F12 Zamknij - ESC

Kod rodzaju swiadczenia| Mazwa rodzaju fwiadczenia

| 4

5. Jesli chcemy przejrze¢ liste produktéw kontraktowanych przez ptatnika w ramach wybranego
rodzaju $wiadczen, podswietlamy wiersz tabeli opisujacy rodzaj $wiadczen i wybieramy
przycisk Przeglad produktow - F11. Wyswietla sie okno Produkty.
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produey S 1ol

~Konkurs

Kod: |KEI]3_1I]E1_SZABL

Nazwa: |KONKUR5 OFERT 2006 S57P - SZABLON

—Rodzaj swiadczenia

Kod: |1 Nazwa: |Leczni|:twu szpitalne

— Szukaj

Kolejnosé: Iwg kodu produktu _'JSzukai [F3]: I ﬂl Zamknij - ESC |

03.0000.001.0 PUMKT ROZLICZENIO PROG IE LECZEMIA RakA PIERSI DOC SEL
(03.0000.002.02 FUNKT ROZLICZENIOWY W PROGRAMIE LECZEMNIA Raka PIERSI KAPECYTABINA
03.0000.003.02 FUNKT ROZLICZEMIOWY W' PROGRAMIE LECZENIA Raks PIERSI TRASTUZUMABEM

03.0000.004.02 FUNKT ROZLICZENIOWY W' PROGRAMIE LECZEMNIA Raks JELITA GRUBEGD IRINOTEKANEM
03000000502 | PUNKT ROZLICZENIOWT W PROGRAMIE LECZENIA RAKA JELITA GRUBEGD KAPECYTABIMNS
03.0000.006.02 PUNET ROZLICZEMIDW '\ PROGRAMIE LECZENIA GLEJAKOW MOZGL TEMOZOLOMIDEM
03.0000.007.02 FUNKT ROZLICZEMIOWY W' PROGRAMIE LECZENIA RAKA JAINIEA TOPOTECAMEM

03.0000.008.02 FUNKT ROZLICZEMNIOWY W PROGRAMIE LECZENIA PRZEWLEKLE BIALACSK] SZPIKOWE) (PBS] (M2
03000000902 | PUNKT ROZLICZENIOWT W PROGRAMIE LECZENIA NOWOTwORCW PODSCIELISKA PRZEWODU PO
03.0000.010.02 PUNET ROZLICZEMIDW W PROGRAMIE LECZENIA CHEONLAKDW ZE OSLIAYCH RITUXIMABEM
03.0000.011.02 FUNKT ROZLICZENIOWY W PROGRAMIE LECZEMNIA RakA JAINIES PAKLITAKSELEM

03.0000.012.02 PUNET ROZLICZENIDW Y W PROGRAMIE LECZEMIA NADPEYTKOWOSC] SAMOISTHE AMAGRELIDER
| _|03.0000.013.02 |PUNKT ROZLICZENIOWY ' PROGRAMIE LECZENIA PRZEDWCZESNEGO DOJRZEWANIA PECIDWEG!

1|| »
I 4

-
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6.1

6.2

Wprowadzanie danych o ofercie

Po wprowadzeniu danych podstawowych i wyborze konkursu ofert mozna przystapic¢ do tworzenia
oferty. Sposob wprowadzania danych o ofercie zostat szczegdtowo opisany w niniejszym rozdziale.

Ogodlne zasady ofertowania w konkursie na rok 2006

Oferta w konkursie na rok 2006 sktada sie z dwoch czesci: czesci ankietowej i rzeczowo-finansowej.
W czesci ankietowej znajdujg sie trzy réznego rodzaju ankiety: ankieta przypisana do rodzaju
$wiadczenia, ankieta przypisana do rodzaju $wiadczenia w danej jednostce organizacyjnej, ankieta
przypisana do komorki organizacyjnej w danej jednostce organizacyjnej w ramach wybranego rodzaju
$wiadczenia. W wiekszosci przypadkow Swiadczeniodawca ma obowigzek wypetnienia jedynie ankiety
zdefiniowanej dla komdrki organizacyjnej. Wypetnianie ankiet polega na udzielaniu odpowiedzi na
pytania. Wyboru odpowiedzi dokonuije sie ze stownikéw przypisanych do pytania lub wprowadza sie
dane liczbowe lub tekstowe.
Zakres ankiet jest zréznicowany i przypisany do konkretnej komorki organizacyjnej, jednostki
organizacyjnej lub rodzaju $wiadczenia. Jezeli dla rodzaju $wiadczenia lub jednostki organizacyjnej nie
jest wymagane wypetnienie ankiety, po uruchomieniu przycisku wyswietli sie biaty ekran, bez
mozliwosci edycji lub informacja, ze brak jest zdefiniowanych ankiet.
Aby wtasciwie okresli¢ ankiety, ktére nalezy wypeti¢ dla komdrek organizacyjnych, $wiadczeniodawca
powinien:
e zapoznac sie z produktami kontraktowanymi w ramach rodzaju $wiadczenia; w nazwach i
kodach produktow znajdujq sie kody komorek organizacyjnych
wybrac te produkty, ktére beda przedmiotem oferty
ez wybranych produktdéw odczyta¢ komorki organizacyjne
dla tych komdrek organizacyjnych wypetni¢ ankiety (wybor przycisku ankiety dla miejsca
wykonywania, wybdr miejsca ze stownika — na podstawie wczesniej zdefiniowanej struktury
organizacyjnej).
Po wypetnieniu ankiet nalezy zdefiniowac w ofercie produkty, ktore sq jej przedmiotem. Produkty
wybierane sg z tabeli i przypisywane do konkretnej komorki organizacyjnej w strukturze
$wiadczeniodawcy, w ktorej bedg realizowane. Jezeli Swiadczeniodawca posiada w danej jednostce
organizacyjnej komorki jednoimienne, ale nie chce réznicowac cen produktow w tych komdrkach, to
oferuje dany produkt (z tq sama ceng) zaznaczajac komorki, w ktorych bedzie on realizowany. Jezeli
natomiast $wiadczeniodawca chciatby réznicowac cene danego produktu w komorkach
jednoimiennych, to musi powtdrnie wprowadzi¢ produkt, tyle ze z inng cena i zaznaczy¢ komarke (lub
komorki), w ktorych bedzie on realizowany.
W ofercie $wiadczeniodawca okresla dla kazdego oferowanego produktu: miejsce, cene jednostkowq
oraz faczng oferowang liczbe. Oferowana liczba produktow odnosi sie do catego okresu (np. caty rok
2006), na jaki skfadana jest oferta.
Dodatkowo, dla produktu realizowanego w konkretnej komorce organizacyjnej Swiadczeniodawca
uzupeinia dane dotyczace: harmonogramu (p. punkt Harmonogram) oraz harmonogramu personelu,
personelu pracujacego w danej komdrce organizacyjnej (p. punkt Personel wykonujacy $wiadczenia
medyczne w komarce organizacyjnej) oraz posiadanego sprzetu medycznego (p. punkt Sprzet /
Karetki). Czes¢ ankietowa niejednokrotnie zawiera pytania na temat sprzetu. Dane o sprzecie zawarte
wczesniej w ankietach nalezy uszczegdtowi¢ na formatce Sprzet / Karetki, zgodnie z zakresem
wysSwietlanym na ekranie.

Rodzaje swiadczen

Oferty sktadane sg na konkretne rodzaje $wiadczen oraz na konkretny obszar geograficzny, ktére
wezesniej okresla ptatnik (NFZ). Obszarem moze by¢ cate wojewodztwo, powiat lub gmina.
Swiadczeniodawca okresla okres obowigzywania oferty dla kazdego rodzaju $wiadczen, w ramach
ktérego bedzie sktadat oferte. Oferta w ramach rodzaju $wiadczen nazywana jest ofertg czeSciowa.
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6.2.1 Jak okresli¢ czas obowigzywania oferty dla rodzaju swiadczen?

[Ey

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs, klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

3. Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

4. Wybieramy przycisk Oferta - F12. WysSwietla sie okno Oferta.

oferta x|
~Konkurs

Ko |KB03_1061_SZABL

H _IKONKURS OFERT 2006 S57P - SZABLON
azwac

~ Rodzaj éwiadczenia

Kod: |I]4I]3 e |Lecznic:twu szpitalne
0d- |2l]l][i—l]1—l]1 Do |2l]l]E—1 2-3

| ........ P mdukty-F12 ....... I Podwykonawcy I Wydruk oferty I Edycia - F6 |
Ankiety Zatwierdz - E10 |

Rodzaj éwiadczenia | Jednostka org. | Komdrka org. |
Zamknij - ESC |

5. Wybieramy przycisk Edycja - F6.
6. Modyfikujemy zawartos¢ pdl tekstowych Od i Do.
7. Wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

6.3 Ankiety dla rodzaju swiadczen

Dla kazdego konkursu ofert ptatnik moze zdefiniowac ankiety, ktére $wiadczeniodawca umieszcza w
ofercie. Wypetnianie ankiet polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania. Wyboru odpowiedzi dokonuje
sie ze stownikéw przypisanych do pytania lub wprowadza sie dane liczbowe.
W czesci ankietowej oferty dla danego rodzaju $wiadczenia znajdujq sie trzy réznego rodzaju ankiety:
e ankieta przypisana do rodzaju $wiadczenia
e ankieta przypisana do rodzaju Swiadczenia w danej jednostce organizacyjnej
¢ ankieta przypisana do komorki organizacyjnej w danej jednostce organizacyjnej w ramach
wybranego rodzaju $wiadczenia.
W wiekszosci przypadkdw $wiadczeniodawca ma obowiazek wypetnienia jedynie ankiety zdefiniowanej
dla komorki organizacyjnej.

Informacja Ankiety nalezy wypetni¢ dla wszystkich komérek organizacyjnych w strukturze
organizacyjnej $wiadczeniodawcy oraz dla specjalnosci tych komorek, ktore nie istniejg faktycznie w
strukturze $wiadczeniodawcy, ale zostaty wprowadzone tylko na potrzeby kontraktowania w celu
wypetnienia ankiety dla konkretnej specjalnosci realizowanego produktu (p. punkt Nowe specjalnosci
do wypetnienia ankiety dla komorki organizacyjnej).

Zakres ankiet jest zroznicowany i przypisany do konkretnej komorki organizacyjnej, jednostki
organizacyjnej lub rodzaju $wiadczenia. Jezeli dla rodzaju $wiadczenia lub jednostki organizacyjnej nie
jest wymagane wypetnienie ankiety, po uruchomieniu przycisku wyswietli sie biaty ekran, bez
mozliwosci edyciji.
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6.3.1

Chcac uzupetni¢ ankiety swiadczeniodawca powinien sprawdzi¢ wszystkie rodzaje ankiet, wybierajac
przyciski w oknie Oferta w grupie Ankiety: Rodzaj $wiadczenia, Jednostka org., Komoérka org..

Jak wypetni¢ ankiety dla rodzaju swiadczenia?

vk

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Aby wypetni¢ odpowiednig ankiete, wybieramy w grupie Ankiety jeden z przyciskéw Rodzaj
$wiadczenia, Jednostka org., Komoérka org.. Wyswietla sie okno Ankieta zawierajace
tabelke, w ktorej znajduje sie lista zapytan ptatnika.

f Ankieta HEERE
Swiadczenie: 0401 - podstawowa opieka zdrowolna

Tetnostka otg |2 | |Prayszpitaina Praychadria Specialisyczna
Kombika org.: |l ;"F'otadnia [gabinet] kekaza POZ

=- 1.1 LISTA ZaDEKLAROWANYCH UBEZPIECZOMNYCH -
| } 1.1.1 LACZHA LICZEA FODORPIECENYCH w5 MIEAJACA 2 LISTY UBEZFIECZ0MYTH []

L.l 1.2 LICEEA UBEZPIECZONYCH MA JEDMEGD LEKARZA []
B~ 1.2 DOSTEPHOSE DD SWIADCZEN

© LM 1.21C2Y PRAKTYKA FUNKCIONUUJE DD 8.00 - 12.00% DNI POWSZEDHIE 0D PON. DO PEATEU [ w tym wizpty domoes
B-  1.3DOSTEPNOSC PO 15.00 0D PON. DO FIATKU, W SOBOTY, NEDZIELE, SWIETA | DI USTAWDWD WOLME 0D PRACY

. M 1.21CZYOFERENT PO GODZINACH PODS TAWDWE] DZ1AEALMOSC ZABEZPIECES OPIEKE W FORMIE BUMKTU OFf

] 1.3.2 C2¥ PUNKT OPIEK] CAL0DOBIWE) Z0RGEANIZ0NWMY JEST WE WEASNE] PRAKTYCE LUB PRAKTYCE INMEGL
| 13302 SwAADCEEMIA ! PUNKCIE OPIER] CALODOBOWE) REALIZONE S4 WL CZHIE PRZET LEKARZY POZ
[ 8 1.3.4 CZv SWAADCZEMNIS v PUNKCIE OPIEE] CALDDOEON/E) REALIZDWME CZESCI0W0 PRZEZ LEKARZY POZ OFE
[l 1.35 INMA FORMA ZBEZPIECZENLS OFEK] PO GODZINACH PODSTAWIMWES DZLALALMOSTE []

1.4 POMOC W IAZD 0 DEIEMMNA, NOCHA)
C Lol 1.4 WYRACZNIE FRZEZ LEKARZY POZ OFEREMTA ) |
[ OLE 142 CZESCIDWO FRZEZ LEKARZY FOZ OFERENTA | CZESCIOWD FREEZ LEKAREY FOZ INNEGD PODMIDTUT  =||
i | »
1.1.1 LACEMA LICZRA PODOPECENYCH WYNIEAIACA Z LISTY UBEZRECZONYCH

Wartogc:

R e Zalwierdz -FI10 I Zamknii - ESC |
] Y

Jezeli ankieta dotyczy jednostki organizacyjnej, w polu Jednostka org. wybieramy jedng z
jednostek organizacyjnych wprowadzonych przez Swiadczeniodawce. Wyboru dokonuije sie ze
stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej . Obstuga stownika jest opisana
w punkcie Stownik jednostek i komorek organizacyjnych na stronie 59. Przechodzimy do
punktu 9.

Jezeli ankieta dotyczy komorki organizacyjnej, w polu Komérka org. wybieramy jedng z
komdrek wprowadzonych przez swiadczeniodawce. Wyboru dokonuje sie ze stownika po
nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej H Obstuga stownika jest opisana w punkcie
Stownik jednostek i komdrek organizacyjnych na stronie 59.

Jezeli ankieta dotyczy komorki organizacyjnej nie istniejacej fizycznie w strukturze
organizacyjnej $wiadczeniodawcy, nalezy w stowniku komorek wprowadzi¢ brakujacq
specjalnosc¢, a nastepnie jg wybrac. Wiecej szczegdtéw podano w punkcie Nowe specjalnosci
do wypetnienia ankiety dla komorki organizacyjnej.

Jezeli w definicji konkursowej dla rodzaju $wiadczenia nie zdefiniowano ankiety dla wybranej
jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyjnej, to wyswietli sie komunikat: ,Dla
wybranego zakresu nie zostata zdefiniowana ankieta". Okno ankiety bedzie puste i nie bedzie
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mozliwosci uzupetnienia ankiety. Nalezy wtedy wybrac ze stownika nastepng jednostke lub
komadrke organizacyjng lub zamkna¢ okno Ankieta i zakonczy¢ wypetnianie ankiet.

10. Jezeli ankieta dla komorki zostata zdefiniowana w definicji dla rodzaju $wiadczenia, to
pierwszorazowe wyswietlenie ankiety dla tej komorki bedzie sygnalizowane nastepujacym
komunikatem: ,Brak ankiety dla wybranego zakresu. Czy wygenerowac ankiete? Tak Nie". Po
wybraniu Tak wyswietli sie ankieta do wypetnienia.

11. Za pomocga suwaka z prawej strony listy przewijamy pytania do samego poczatku.

12. Za pomoca myszy zaznaczamy pierwszy wiersz pytania, obok ktdrego jest pole wyboru .
Udzielamy odpowiedzi na kolejne pytania, powtarzajac kroki opisane w punktach nizej.

13. W zaleznosci od rodzaju pytania wyswietla sie badzZ pole tekstowe, badz rozwijalna lista (np. z
wartosciami Tak i Nie lub z warto$ciami zdefiniowanymi przez ptatnika). Wprowadzamy
wartosS¢ lub wybieramy jg z listy.

Uwaga Jezeli pole wyboru jest w kolorze czerwonym (®), pytanie wymaga
wypetnienia. Inaczej oferty nie bedzie mozna wydrukowac i wyeksportowa¢ do pliku.

14. Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10.

15. Wskazanie na liscie ustawi sie na nastepnym pytaniu. Powtarzamy kroki.

16. Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie wymagane pytania (obok kazdego jest znak ),
zamykamy okno wybierajac przycisk Zamknij - ESC.
Wskazowka Catg ankiete mozna wypehic korzystajac tylko z klawiatury. Odpowiedz w polu
W?rtos’:é wpisujemy z klawiatury lub wybieramy jedng z dostepnych za pomoca klawiszy
GORA, DOL. Po zatwierdzeniu zmian (klawisz F10) wskaznik na liscie * ustawi sie na
nastepnym pytaniu lub na nagtéwku grupy. W razie koniecznosci wskazanie na liscie
przesuwamy na nastepne pytanie klawiszem DOL.

6.4 Nowe specjalnosci do wypetnienia ankiety dla komorki
organizacyjnej

Jezeli Swiadczeniodawca realizuje Swiadczenia, ktore standardowo sg wykonywane w komdrkach o
innych specjalnosciach, to powinien na potrzeby konkursu wypetni¢ ankiete zdefiniowang dla komorki
organizacyjnej o kodzie specjalnosci (cz. VIII kodu resortowego) reprezentujacym realizowany
produkt. Jako ze taka komdrka nie istnieje fizycznie w strukturze organizacyjnej $wiadczeniodawcy,
mozna jg wprowadzi¢ do stownika komorek tylko z poziomu tej ankiety i tylko z kodem identyfikujacym
komorke w ramach zaktadu (cz. VII kodu resortowego) ,,000".

Przykiad W strukturze $wiadczeniodawcy znajduje sie oddziat chirurgiczny ogdlny (kod
resortowy 4500), ktory faktycznie Swiadczy ustugi z zakresu chirurgii ogdlnej i chirurgii urazowo-
ortopedycznej. Jezeli Swiadczeniodawca chce uzyskac kontrakt na obie te dziedziny, wybiera 2
produkty — punkt rozliczeniowy w oddziale chirurgii ogolnej i punkt rozliczeniowy w oddziale chirurgii
urazowo-ortopedycznej. Tym samym powinien wypetnic ankiety dla obu specjalnosci zwigzanych z
realizowanymi produktami. Zatem do swoich specjalnosci powinien dopisa¢ jednostke o kodzie:
4580.000 (4580 — kod resortowy oddziatu chirurgii urazowo-ortopedycznej, 000 - VII cze$¢ kodu
resortowego). Taka pozycje mozna wprowadzi¢ tylko w stowniku komorek otwieranym z poziomu
ankiety zdefiniowanej dla komorki organizacyjnej.

Naturalng konsekwencjg nie wprowadzenia takiej komorki do systemu jest blokada wydruku oferty
czesciowej. Przy weryfikacji przed samym wydrukiem wyswietla sie komunikat btedu: , Ankieta dla
komorki organizacyjnej. Nie wygenerowano ankiety dla komdrki org. o kodzie resortowym: kod res.
komorki org. cz. VIIT  Eksport przerwany!". W tym przypadku kod res. komorki org. cz. VIII jest
czescig kodu produktu, dla ktérego nie utworzono nowej specjalnosci i nie wypetniono ankiety.

6.4.1 Jak wprowadzi¢ nowa specjalnos¢ do wypetnienia ankiety dla komoérki
organizacyjnej?

1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.
2. Jezeli aktywne jest okno Ankieta dotyczace komorki organizacyjnej w ramach rodzaju
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9.

$wiadczenia, przechodzimy do punktu 7.
Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.
Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.
Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.
Wybieramy w grupie Ankiety przycisk Komodrka org.. Wyswietla sie okno Ankieta z pustq
tabelka.
Otwieramy stownik komorek organizacyjnych naciskajac przycisk wyboru listy stownikowej

=" | znajdujacy sie obok pola Komorka org.. Wyswietli sie okno Jednostki organizacyjne.
Wybieramy wiasciwg jednostke organizacyjng, w ktorej jest realizowany produkt o tworzonej
specjalnosci. W tym celu zaznaczamy myszg odpowiedni wiersz tabeli i wybieramy przycisk
>>. Wyswietla sie okno Komoérki organizacyjne z wszystkimi komdrkami danej jednostki
organizacyjnej oraz komorkami fizycznie nieistniejagcymi w strukturze $wiadczeniodawcy, a
wprowadzonymi tylko dla wypetnienia tej ankiety (o kodzie resortowym cz. VII rownym
,000™).

{ Komirki organizacyjne

Dore | | | ||
Nowa specialnoéé | Wobierz -F10 |  Zamknii - ESC |
: | Mazwa komdiki oiganizacyine]
13 4500 Z 23| Dddzak chinugiczni agdlny
| |4630 om £ 25| Dddsiat chingii saczekomo-twarzome|
| |4130 om 2 21 Dddaat nefiologiczry
| |4610 om 2 24 Oddzat ctolayroclogiczny
| |000 0o 2 1| Poeadnia [gabinet] bekarza POZ2
| |1500 a1 2 10 Poeadhia cherungi codlneg
1560 am 2 12 Povadnia chirungi plastycans
: 1630 oo 2 18 Poeadnia chirungi szczekowotwarzome
| 1560 oo Z 14 | Poeadnia chinugii wazowo-celapedycan
1120 o 2 4 Peeadnia chondb naczyd
| |1614 om 2 17 Poeadnia fonialryc zna
| |1050 om 2 2| Poeadnia gastroentesologiczna =
4] | LlJ

A

Wybieramy przycisk Nowa specjalnosc. Wyswietli sie okno Dane komorki
organizacyjnej.

Dane komdrki organizacyjnej

Hazwa: JI

Telefon: |

il o
komerki organizacynei czvily | 1

Kod resoitowy idenlyfikujgcy komdike organizacying |II:I]
wikonujaca swiadczenia w ramach zaktadu [cz. V]

Edpoia - Eh =R | Zatwierd? - F'lﬂ] Zamknij - ESC |

10. Wprowadzamy kod resortowy specjalnosci komorki organizacyjnej (cz. VIII kodu

resortowego), dla ktorej brakuje ankiety. Wyboru dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu
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przycisku wyboru listy stownikowej —J Obstuga stownika jest opisana w rozdziale Stownik
kodow resortowych dla komdrek organizacyjnych na stronie 58. Kod resortowy identyfikujacy
komorke organizacyjng w ramach zaktadu (cz. VII kodu resortowego) jest juz wprowadzony
jako ,000" i nie da sie go zmienic.

11. Wprowadzamy nazwe specjalnosci identyfikujaca ja w stowniku komorek (np. taka jak nazwa
kodu resortowego cz. VIII).

12. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, naciskamy Zatwierdz - F10.

13. Nowa pozycja wyswietla sie w stowniku komdrek organizacyjnych. Aby wypetni¢ ankiete dla tej
specjalnosci, nalezy pozycje znalez¢ na liscie, zaznaczy¢ myszg i wybrac przyciskiem Wybierz
- F10.

14. Mozna uzupetni¢ ankiete dla nowej specjalnosci zgodnie z punktem Jak wypetni¢ ankiety dla
rodzaju Swiadczenia?.

6.4.2 Jak zmodyfikowaé dane specjalnosci do wypelnienia ankiety dla komérki
organizacyjnej?

1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

2. Jezeli aktywne jest okno Ankieta dotyczace komorki organizacyjnej w ramach rodzaju
$wiadczenia, przechodzimy do punktu 7.

3. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

4. Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje $wiadczen w ramach

konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika

w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy w grupie Ankiety przycisk Komorka org.. Wyswietla sie okno Ankieta z pustg

tabelka.

7. Otwieramy stownik komérek organizacyjnych naciskajac przycisk wyboru listy stownikowej ]
znajdujacy sie obok pola Komoérka org. Wyswietli sie okno Jednostki organizacyjne.

8. Wybieramy wilasciwg jednostke organizacyjng, w ktorej zostata utworzona szukana komorka.
W tym celu zaznaczamy myszg odpowiedni wiersz tabeli i wybieramy przycisk >>. Wyswietla
sie okno Komorki organizacyjne z wszystkimi komorkami danej jednostki organizacyjnej
oraz komoérkami fizycznie nieistniejagcymi w strukturze $wiadczeniodawcy, a wprowadzonymi
tylko dla wypetnienia tej ankiety (o kodzie resortowym cz. VII réwnym ,000").

9. Zaznaczamy za pomocg myszy szukang komorke o kodzie resortowym cz. VII réwnym ,,000".
Wybieramy przycisk Dane. Wyswietli sie okno Dane komaorki organizacyjnej.

10. Wybieramy przycisk Edycja - F6.

11. Poprawiamy dane w polach. Nie mozna zmieni¢ kodu resortowego cz. VII.

Uwaga Zmiana kodu resortowego komorki organizacyjnej (cz. VIII kodu resortowego)
spowoduje usuniecie wszystkich ankiet zwigzanych z tg komorkg organizacyjna. Odpowiedni
komunikat z zapytaniem, czy kontynuowac, wyswietli sie przy zatwierdzaniu zmian.

12. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.

13. Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych naciSniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

o

6.4.3 Jak usuna¢ dane specjalnosci do wypetnienia ankiety dla komorki
organizacyjnej?

1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

2. Jezeli aktywne jest okno Ankieta dotyczace komdrki organizacyjnej w ramach rodzaju
$wiadczenia, przechodzimy do punktu 7.

3. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

4. Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje $wiadczen w ramach
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konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

5. Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

6. Wybieramy w grupie Ankiety przycisk Komérka org.. Wyswietla sie okno Ankieta z pustg
tabelka.

7. Otwieramy stownik komdrek organizacyjnych naciskajac przycisk wyboru listy stownikowej o
znajdujacy sie obok pola Komorka org. Wyswietli sie okno Jednostki organizacyjne.

8. Wybieramy wtasciwg jednostke organizacyjna, w ktorej zostata utworzona szukana komorka.
W tym celu zaznaczamy myszq odpowiedni wiersz tabeli i wybieramy przycisk >>. Wyswietla
sie okno Komorki organizacyjne z wszystkimi komdrkami danej jednostki organizacyjnej
oraz komoérkami fizycznie nieistniejagcymi w strukturze Swiadczeniodawcy, a wprowadzonymi
tylko dla wypetnienia tej ankiety (o kodzie resortowym cz. VII réwnym ,000").

9. Zaznaczamy za pomocg myszy szukang komorke o kodzie resortowym cz. VII rbwnym ,000".
Wybieramy przycisk Dane. Wyswietli sie okno Dane komorki organizacyjnej.

10. Wybieramy przycisk Usun — F8.

11. Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, rekord przechowujacy dane o komdrce organizacyjnej zostanie skasowany.

Uwaga Usuniecie komorki spowoduje usuniecie wszystkich ankiet zwigzanych z tg
komorkg organizacyjna.

12. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.

13. Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

6.5 Produkty
Zakres Swiadczen, na ktdre $wiadczeniodawca moze ztozy¢ oferte, jest okreslany przez ptatnika (NFZ)
w ramach danego konkursu ofert. Stownik produktdéw zawierajacy liste Swiadczen jest dostarczany
przez ptatnika razem z danymi dotyczacymi wybranego konkursu ofert (w plikach definicji konkursu o
rozszerzeniu .kch).
Jesli w ofercie chcemy zamiesci¢ ten sam produkt oferowany po réznych cenach, wprowadzamy
produkt kilkakrotnie (tyle razy, ile jest roznych cen).

6.5.1 Jak doda¢ produkt do oferty?

1.
2.

3.

vk

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W oknie znajduje sie
pole tekstowe Cena oraz tabelka, w ktorej wymienione sg wszystkie produkty oferowane w
ramach wybranego rodzaju $wiadczen.
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~Konkurs

Kod: IKBI]3_1I]E1_SZABL

Nazwa: IKONKURS OFERT 2006 5P - S5ZABLON

—HRodzaj éwiadczenia

Kod: II]4I]3 Nazwa: |Lec:znin:twu szpitalne

— Szukaj
Kolejnosé: Iwg kodu produktu ﬂ Szukaj [F3]: I ﬂl
Cena .
jatiaathowa: |5_|]|]|]|] Nowy - F2 Dane - F7 Zamknij - ESC |
Mazwa produltu

“wipraznik|Liczba | Cena jednostkowa produkiu |
PULMONOLO

5|PU 0ZLICZ] 2] GICZ

10 PUMKT ROZLICZEMIOWS W ODDZIALE KARDIOCHIRURGI

F.od produkiu

03.4560.022.02

«] |

6. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Wyswietla sie okno Wybor produktu. W oknie tym
pokazane sg wszystkie produkty w ramach wybranego rodzaju $wiadczen, na ktdre mozna
sktadac oferte w wybranym na wstepie konkursie ofert. Jest takze pole Cena jednostkowa.
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{d Wybodr produktu =]

 Szukaj - .
Kuleinné[’::l wg kodu produktu LI Cena jednostkowa: Wybierz - F10 I
Szukai (F3); #3] | [o.0000 Zamknii - ESC |

Kod produkiu

MHazwa produktu

J 03.4010.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y W ODDZIALE ALERGOLOGICZNY M
| |03.4017.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y W ODDZIALE ALERGOLOGICZNYM DLA DZIECI

| |03.4020.023.02 PUNKT ROZLICZENIOW Y Y ODDZIALE DIABETOLOGICZM M

| |03.4021.023.02 PUNKT ROZLICZEMIDW Y Y ODDZIALE DIABETOLOGICENYM DLA DZIEC

| |03.4030.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y Y ODDZIALE EMDOKRYNOLOGICZM Y M

| |03.4051.023.02 PUNKT ROZLICZEMIDW Y Y ODDZIALE ENDOKRYNOLOGICEMYM DLA DEIEC]
|_|03.4050.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y Y ODDZIALE GASTROEMTEROLOGICZNYM

| |03.4051.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y Y ODDZIALE GASTROEMTEROLOGICZNYM DLA DZIEC]
| |03.4060.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y YW ODDZIALE GERIATRYCZNY M

|_|03.4070.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y Y ODDZIALE HEMATOLOGICZM'Y

| |03.4071.023.02 PUNKT ROZLICZENIOW Y Y ODDZIALE HEMATOLOGICEZN M DLA DZIEC]

| |03.4080.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y Y ODDZIALE IMMUNOLOGICZMY M

| |03.4081.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y W ODDZIALE IMMUNOLOGH KLINICZMES DLA DZIEC
|_|03.4100.023.02 PUNKT ROZLICZEMIDW Y Y ODDZIALE KARDIOLOGICZM M

| |034101.023.02 PUNKT ROZLICZEMIDMW Y W ODDZIALE KARDIOLOGICEM M DLA DEIEC]

| |034120.023.02 PUNKT ROZLICZEMIDW Y W ODDZIALE ANGIOLOGICZNY M

03.4130.023.02 PUNKT ROZLICZENIDW Y W ODDZIALE MEFROLOGICZM M

B o

| 4

7. Zaznaczamy wybrany produkt klikajac raz myszkg na wierszu tabeli opisujgcym produkt.

Wskazoéwka Dla niektorych rodzajow $swiadczen (np. 0403) lista dostepnych produktow jest
dosy¢ dtuga. Wihasciwy produkt mozna wyszukaé po kodzie lub nazwie wybierajac w polu
Kolejnos¢ odpowiedni porzadek sortowania i wpisujac w polu Szukaj (F3) fragment kodu
lub nazwy (odpowiednio do wybranej kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i
lista zostanie zawezona do wybranego zakresu danych.

Wyszukiwanie po kodzie mozna wykorzysta¢ do znalezienia listy produktow dla konkretnej
specjalnosci (cz. VIII kodu resortowego).

Do pola Cena jednostkowa wprowadzamy proponowang cene dla wybranego produktu.
Zatwierdzamy wybor przyciskiem Wybierz — F10. Wyswietla sie okno Produkt.

0 ®

~Konkurs

Kod: |KEI]3_1 061_S7ABL  Nazwa: |KONKUR5 OFERT 2006 SZP - SZABLON

—HRodzaj éwiadczenia

Kod: |l]4l]3 Nazwa: |Lecznic:twu szpitalne
~Produkt
Kod: |I]3.42?2.I]23.I]2 Mazwa: IPUNKT ROZLICZENIOWY W ODDZIALE PULMONOLOGICZNYM

Cena |5 0000 I]femwanal 0 Data rozpoczecia wspokpracy I e
jedn.: 17" liczba: z platnikiem w ramach zakresu oferty:

I Komérki org. - F12 |

Ankieta

Edycja - FB | Zatwierdz - E10 |

Produkty jedn. - F11 | Produkt Jednostka org.

Uszun - F8 | Zamkni] - ESC |

Kopiowanie |

10. W oknie Produkt cena, ktorg wprowadzilismy w oknie Wybor produktu przenosi sie do pola

© 2005 ComputerLand S.A.




Wprowadzanie danych o ofercie 44

Cena jednostkowa.

11. Wybieramy przycisk Edycja - F6. Wprowadzamy date do pola Data rozpoczecia

wspotpracy z platnikiem w ramach zakresu oferty. Date wprowadzamy w formacie
RRRR-MM-DD.

12. Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10.

6.5.2 Jak zmodyfikowaé dane o produkcie w ofercie?

1.
2.

3.

vk

wooNo

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
$wiadczen.

Wybieramy myszg wiersz, w ktérym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Aktualizujemy pole Cena jednostkowa lub pole Data rozpoczecia wspotpracy z
platnikiem w ramach zakresu oferty. Date wprowadzamy w formacie RRRR-MM-DD.

10. Wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

6.5.3 Jak usuna¢ produkt z oferty?

1.
2.

3.

vk

LN

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktorego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Wybieramy myszg wiersz, w ktdrym opisany jest wiasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Usun — F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, produkt zostanie usuniety.

6.6 Kopiowanie danych podrzednych miedzy produktami

Po utworzeniu nowego produktu nalezy wypeic jego dane podrzedne, takie jak: oferta dla komorki
organizacyjnej, harmonogram, ankiete, personel, sprzet oraz dane miejsca, w ktorym produkt jest
oferowany. Jesli jednak przynajmniej niektdre z tych danych zostaty juz uprzednio wprowadzone w
innym produkcie, mozna skopiowac je do aktualnego produktu. Wtedy pozostaje tylko wypetnienie
pozostatych danych.

6.6.1 Jak szybko skopiowaé¢ dane podrzedne do nowego produktu z istniejacego?

1.
2.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.
Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
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vk

wooNo

11.

12.

13.

14.

wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
$wiadczen.

Wybieramy myszg wiersz, w ktérym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Edycja - F6. Uaktywnia sie przycisk Kopiowanie.

Wybieramy przycisk Kopiowanie. Wyswietla sie pytanie ,Czy na pewno skopiowac dane
podrzedne z innego produktu". Aby potwierdzi¢ che¢ kopiowania, wybieramy przycisk OK.

. Wyswietla sie okno Wybor produktu, z ktérego zostana skopiowane dane podrzedne.

Wybieramy produkt, z ktdrego zostang pobrane dane. Wybieramy z listy rozwijalnej jeden
produkt. Aby potwierdzi¢, naciskamy Zatwierdz — F10.

Wyhdr produktu. z kidrego zostana skopiowane dane podrzedne

Zatwierds - F10 Zamknij - ESC

Jeszcze raz wysSwietla sie pytanie o potwierdzenie checi skopiowania danych. Potwierdzamy
naciskajac OK.

Wyswietla sie okno Okreslenie miejsca kopiowanych parametréw, pozwalajace wybrac,
jaki rodzaj danych ma byc¢ kopiowany dla komdrki organizacyjnej zdefiniowanej dla produktu, z
ktorego dane sg pobierane. Zaznaczamy pola wyboru, ktérych dane majq by¢ skopiowane i
wybieramy przycisk Zatwierdz - F10. Pola wyboru okreslajg rézne dane podrzedne
powigzane z kopiowang komdrkg organizacyjna, a wczesniej wprowadzone w ofercie. S3 to:
dane samej komorki, oferta dla komorki, ankiety powigzane z produktem i z komorka,

personel realizujacy $wiadczenia w komorce, sprzet / karetki, oraz harmonogram.

Okreflenie miejzca kopiowanych parametrdw

Nazwa jednostki org.: JPI’Z]SZpilﬂnﬂ Przpchodma Specjaliztycena

Mazwa komdiki org.: |Poradnia [gabinet) lekaiza PDZ

¥ ¥opiuj dane komarki

r'_ Dierta dla komdrki I Pemzonel odaitem I FProcedmy [ Sprzet
[ Ankiety [7| Rorpoznanid [ Personel [ Harmonogram

Latwierds - F10 Zamknij - ESC

Informacja Tego rodzaju okien wyswietla sie tyle, ile byto zdefiniowanych komérek
organizacyjnych dla produktu, z ktérego dane sg pobierane — jedno dla kazdej komorki. Dla
kazdej komérki mozna okresli¢ inny zakres kopiowanych danych.

Po okresleniu zakresu kopiowanych danych wyswietli sie pytanie ,,Czy na pewno skopiowac
dane podrzedne dla prezentowanej komorki organizacyjnej". Aby potwierdzi¢ che¢ kopiowania,
wybieramy przycisk OK. Zostang skopiowane dane z wybranej komorki.

Zakres kopiowanych danych okresla sie indywidualnie dla kazdej komorki zdefiniowanej dla
produktu, z ktdrego sg kopiowane dane podrzedne. Dla kazdej komorki wyswietlac sie bedzie
osobne okno Okreslenie miejsca kopiowanych parametrow.
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6.7

6.7.1

Ankiety dla produktu

Dla kazdego konkursu ofert ptatnik moze zdefiniowac ankiety, ktdre Swiadczeniodawca umieszcza w
ofercie. Wypetnianie ankiet polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania. Wyboru odpowiedzi dokonuje
sie ze stownikdw przypisanych do pytania lub wprowadza sie dane liczbowe.
W czesci ankietowej oferowanego produktu znajdujg sie dwie ankiety:

e ankieta przypisana do produktu

e ankieta przypisana do jednostki organizacyjnej w ramach oferowanego produktu.
Jezeli dla oferowanego produktu nie jest wymagane wypetnienie ankiety, po uruchomieniu przycisku
wyswietli sie biaty ekran, bez mozliwosci edycji.

Jak wypetni¢ ankiete dla oferowanego produktu?

1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

3. Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach

konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika

w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie

w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju

Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktorym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Aby wypetni¢ odpowiednig ankiete, wybieramy w grupie Ankieta jeden z przyciskow

Produkt, Jednostka org.. Wyswietla sie okno Ankieta zawierajace tabelke, w ktdrej

znajduje sie lista zapytan ptatnika.

vk

® N

Il
Produkt: 03.4272.023.02 Swiadczenie: Lecznictwo szpitalne
ol 1.24.1 CZv OFERENT POSIADA CERTYFIKACT 150 W Z4KRESIE USEUG MEDYCZMYCH (] _‘_I

M 1.2.42 CZ2Y OFERENT POSIADA CERTYFIKAT CMU []
B- 1.25R0ZDZ21AL 5 - WYPOSAZENIE DDDZIALL

B+ 3KOMPLEKSOWOSC
Bl- 31 NFZ 2006 - LECZNICTWO SZPITALME - ODDZIALY JEDNODNIOWE WSZYSTKIE - KOMPLEKSOwWOSE
| B 3171 ROZDZIAL T - ZAKRES SwIADCZEN ZE0Z0NYCH JEDNOCZESHIE W OFERCIE
; S N1 11 L2 OFERENT REALIZLLE SWIADCZENLA W TRYEIE JEDNODNIDW T h
E- 3.2 NFZ 200 - LECZHICT'W0 SZPITALME - DDDZImEY wSZYSTKIE [BEZ JEDMODNIOWYCH] - KOMPLEKSOWOSC

B~  3.21R0OZ0ZIAL 1 - ZAKRES SwIADCZEN ZE0Z0NYCH JEDNOCZESNIE W OFERCIE

i 2211 CZv OFERENT REALIZUIE Sw/IADCZENIA w TRYBIE JEDNODMIDW M []

B 4CIAGLOSC
B- 41 NFZ 2006 - LECZMICTWO SZPITALNE - ODDZIALY WSZYSTKIE [BEZ JEDMODHIDWYCH] - CIAGEOSE
! B~ 4171R0OZ0ZIAE 1 - KONTYHUACIA USPRAWMIANIA

E| 42 NRZ 2006 - LECZNICTWO SZPITALNE - 0DDZlALY JEDNODNIOWE WSS TEIE - ClAGEOSE
B~ 4.21R0Z0ZIAL 1 - KONTYMUACIA USPRAWMNIANIA

J|

. 1.25.1 CZ¥ OFERENT POSIADA WYPOSAZENIE/DOSTEP DO BADAN | TERAPI RANKINGLLIACE WSKAZANE W Z8LACZNIKL 3

bl 4.1.1.1 C2¢ OFERENT MA USTALOME ZASADY WSPORPRACY | KOORDYHALC) Z PODMIOTEM PROWADZACYM REHABILITAC

.. 4711 C7¥ NFFRFMT K& LISTAI MKNF ZASany WEPMAY PRATY | KNNRMYMAC Z PONMINTERM PROIWATZA T RFHARI ITb:|L|
4

I

31.1.1 CZ¥ OFERENT REALIZUJE SwIADCZEMIA W TRYBIE nformacis dodatkowe:

JEDNODRIOW M

Warto$c: I LI
N - wymaga wypebnienia Zatwierdz - E10 | Zamkni| - ESC |

R

9. Jezeli ankieta dotyczy jednostki organizacyjnej zwigzanej z oferowanym produktem, w polu
Jednostka org. wybieramy jedna z jednostek organizacyjnych wprowadzonych przez
$wiadczeniodawce. Wyboru dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy
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Konkurs Ofert 2006

6.8

6.8.1

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

stownikowej i, Obstuga stownika jest opisana w punkcie Stownik jednostek i komdrek
organizacyjnych.

Jezeli w definicji konkursowej dla produktu nie zdefiniowano ankiety dla wybranej jednostki
organizacyjnej, to wyswietli sie komunikat: ,Dla wybranego zakresu nie zostata zdefiniowana
ankieta". Okno ankiety bedzie puste i nie bedzie mozliwosci uzupetnienia ankiety. Nalezy
wtedy wybrac ze stownika nastepng jednostke organizacyjng zwigzang z oferowanym
produktem lub zamkna¢ okno Ankieta i zakonczy¢ wypetnianie ankiet.

Jezeli ankieta dla jednostki zostata zdefiniowana w definicji dla produktu, to pierwszorazowe
wyswietlenie ankiety dla tej jednostki bedzie sygnalizowane nastepujacym komunikatem:
.Brak ankiety dla wybranego zakresu. Czy wygenerowac ankiete? Tak Nie". Po wybraniu Tak
wyswietli sie ankieta do wypetnienia.

Za pomocg suwaka z prawej strony listy przewijamy pytania do samego poczatku.

Za pomocg myszy zaznaczamy pierwszy wiersz pytania, obok ktdrego jest pole wyboru ™.
Udzielamy odpowiedzi na kolejne pytania, powtarzajac kroki opisane w punktach nizej.

W zaleznosci od rodzaju pytania wyswietla sie badz pole tekstowe, badz rozwijalna lista (np. z
wartosciami Tak i Nie lub z wartoSciami zdefiniowanymi przez ptatnika). Wprowadzamy
wartosc lub wybieramy jq z listy.

Uwaga Jezeli pole wyboru jest w kolorze czerwonym (®), pytanie wymaga
wypetnienia. Inaczej oferty nie bedzie mozna wydrukowac i wyeksportowac do pliku.

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10.

Wskazanie na liscie ustawi sie na nastepnym pytaniu. Powtarzamy kroki.

Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie wymagane pytania (obok kazdego jest znak ),
zamykamy okno wybierajac przycisk Zamknij - ESC.

Wskazéwka Catg ankiete mozna wypehic korzystajac tylko z klawiatury. OdpowiedZz w polu
W,artoéé wpisujemy z klawiatury lub wybieramy jedna z dostepnych za pomoca klawiszy
GORA, DOL. Po zatwierdzeniu zmian (klawisz F10) wskaznik na liscie * ustawi sie na
nastepnym pytaniu lub na nagtéwku grupy. W razie koniecznoéci wskazanie na liscie
przesuwamy na nastepne pytanie klawiszem DOL.

Podglad produktéw jednostkowych

Dla kazdego produktu kontraktowego oferent moze podejrze¢ zwigzane z nim produkty jednostkowe.

Jak sprawdzié¢ jakie produkty jednostkowe mozna realizowaé dla danego
produktu kontraktowego

1.
2.

3.

vk

N

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
$wiadczen.

Wybieramy myszg wiersz, w ktérym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Produkty jedn. - F11. W oknie przegladu znajduje sie lista produktéw
jednostkowych oraz ich wagi.
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 Produkty jednostkowe

=10l x|

~Konkurs

Kod:|KE03_1061_SZABL Nazwa: |KONKURS OFERT 2006 SZP - SZABLON

~Rodzaj éwiadczenia

Kod:|0403

Mazwa: ILeczmctwu szpitalne

~Produkt kontraktowy

Kud:|03'42?2'023'02 Wyrdznik: I1 Oferowana liczba: | 1234

Nazwa:]PUNKT ROZLICZENIDWY W ODDZIALE PULMONDLOGICZNYM

— Szuka]

Szukai [F3]: |

Kolejnosé: Iwg kodu prod. jedn. _j Zamknij - ESC |

Kod prod. jedn.

5.06.00.0000002
5.06.00.0000003
5.06.00.0000004
5.06.00.0000005
5.06.00.0000006
5.06.00.0000007
5.06.00.0000008
5.06.00.0000003
5.06.00.0000071 0
5.06.00.000001 1
5.06.00.000001 2
5.06.00.000007 3
5.06.00.000007 4
5.06.00.000001 5
5.06.00.0000071 6

MHazwa prod. jedn.

IECIE POWEDE, - E E I/LUE ROPH ) DBCE - ISUNIECIE Z P
USUMIECIE LUB wrMIANA RURK] TRACHEOS TOMINE, CEWHNIKA, STOMI, TAMPONADY, DRENU STAw1
WODNIAE, PRZYMOZGE W - EWAKUACIA 300,00

BIOPSJA / BIOPSJA ASPIRACYINA CIENKOIGED WA Z DIAGNOSTYKA MIKROSKOPDW: BEZ UZYClA TECHNIKI OEF 15.00
KRWwAWIENIA PO EKSTRAKCIACH | INNYCH ZABIEGACH STOMATOLOGICZNYCH - LECZEMIE “WMAGAJACE HOSP 10.00
ZrwIENIE DOJELITOWE 10.00
PUNKCJA DIAGHOSTYCZNO - TERAPEUTYCZMA JAM ClALA, STAWL, ZATOK, SKORY | TORBIELI Z PELNA DIAGHO 10.00
WHYCIECIE POJEDYMCZYCH ZMIAN ZE SKORY, BEON SLUZ0WACH | TEANEK MIEKKICH Z NIEZEEDMA DIAGNOSTY 16.00
USUMIECIE PAZMOKCIA, EOZYSKA PAZNOKCIA LUB DBRAEKA NASKORKOWE GO 10.00
WSTRZASMIENIE MOZGU | DBRAZENIA ROZMYCH OKOLIC Claks - 0BSERWACIA | LECZENIE ZACHDW AW CZE - DI 40.00
ZH0PATRZENIE CHIRURGICZNE PwYCIECIE / ZESZYCIE] RAN POWIERZCHOWNYCH SPOJOWE | APARATU OCHF 20.00
WSTRZASMIENIE MOZGL - OBSERWACIA | LECZENIE ZACHOWAWCZE - DIAGNOSTYKA ROZSZERZOMNA [ TEAR | 85.00
ZHOPATRZENIE CHIRURGICZNE RAN BADZ W CIECIE ZMIANY ZE SKORY Z OKOUIC WS TRZASOR0DNYCH [S2vJ: 2000
ZEAMANIE KOSCl TWARZOCZASZKI - LECZENIE ZACHOWAWCZE (PRZED PRZEKAZANIEM DO 0SRODKA REFEREI 20.00
D SKwALIFIRACIA Z PLANDWEGD Z248B.0PERACYINEGDANWASYINYCH PROCEDUR KARDIOLOGICZNYCH £ POY 15.00

TAMPOMADA NOSA TYLNA WYMAGALACA HOSPITALIZACI 70.00 LI

NACIECIE POY/E 0K, -

EwAKUACIA, SACZKDWANIE KRWIAKS |ALUB ROPHIA, ClAL0 OBCE - USUNIECIE Z POWEOK LUB Z MATURALNYCH

OTwWORDW Claks, ZADPATRZENIE RAN POWIERZCHOWNYCH

9. Aby zamkna¢ okno wybieramy przycisk Zamknij - ESC.

6.9 Komérki organi

Dla kazdego oferowane

zacyjne dla oferowanego produktu

go produktu okreslamy komdrki organizacyjne. Komorki powinny zosta¢

wprowadzone jako dane podstawowe przed wypetnianiem wiasciwej oferty. Opis sposobu
wprowadzania komorek organizacyjnych podany jest w rozdziale Komorki organizacyjne.

6.9.1 Jak powigzaé z oferowanym produktem komoérke organizacyjng?

[Ey

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

3. Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

vk

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.
Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie

w tym oknie wymienione sq wszystkie produkty kontraktowane w ramach wybranego rodzaju

Swiadczen.

® N

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.
Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Produkt.
Wybieramy przycisk Komorki org. - F12. Wyswietla sie okno Komaorki organizacyjne. Do

tabeli bedziemy wpisywac te komorki organizacyjne, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
realizowac oferowany produkt.
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Komorki organizacyjne [ |

Oferta dla kom. org.- F3| Ankieta - F5 | Harmonogram - F4 | Dane - F7 | Zamknij - ESC

Sprzet / Karetki - F10 | Perzonel - F9 | Perzonel - halmunuglamli Mowy - F2 I Probny wydruk

Mazwa jednostki organizacyjne] Mazwa komdrki organizacyine]

Szpital Wielozpecjaliztyczny Oddziat Chirurgiczng

9. Wybieramy przycisk Nowy — F2. Wyswietla sie okno Komérka organizacyjna.

Komirka organizacyina

Kod tech. jedn.{ - | Mazwa jednastki org.: |
Kod tech. kom.: Mazwa komdrki org.: ]

™ Kopiuj dane komdrki

Dane do kopiowania

Komdika ntg.:] j
[~ | Harmonogram [T Personeliogotem [T Proceduny = Spract
[T | Ankiety [T Bozpoznama I~ | Perzonel
Copeio 16 | Ui 10 | Zatwierds-F10 | Zamknii- EsC |

10. W polu Kod tech. jedn. wybieramy komodrke organizacyjng wprowadzong wczesniej przez
Swiadczeniodawce w danych podstawowych. Wyboru dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu
przycisku wyboru listy stownikowej —J Obstuga stownika jest opisana w rozdziale Stownik
jednostek i komorek organizacyjnych na stronie 59.

11. Jezeli dla produktu wpisano juz wczesniej dane dotyczace innej komorki, wszystkie informacje
powigzane z tamtg komorka (harmonogram, ankiety, personel i sprzet) mozemy skopiowac do
nowej. W tym celu wybieramy pole Kopiuj dane komorki, a nastepnie w polach wyboru
nizej okreslamy zakres kopiowanych danych. W polu Komérka org. wybieramy komorke,
ktéra wczesniej zostata powigzana z oferowanym produktem. Okreslamy zakres kopiowanych
danych zaznaczajac pola Harmonogram, Ankiety, Personel i/lub Sprzet. Po utworzeniu
nowej komorki odpowiednie okna z pozostatymi danymi zwigzanymi z produktem w komorce
organizacyjnej beda juz wypetnione. Pozostanie nam jedynie wypetnienie danych dotyczacych
oferty dla komorki organizacyjnej.

12. Wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

13. Program zaproponuje od razu wypetnienie okien z pozostatymi danymi zwigzanymi z
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produktem w komdrce organizacyjnej (o ile ich dane nie zostaty wczesniej skopiowane z innej
komorki — p. punkt 11 wyzej). Rodzaje okien, ktére beda sie wyswietla¢, zalezg od rodzaju
$wiadczenia (np. dla rodzaju 0403 moze nie wyswietli¢ sie okno Harmonogram). Wszystkie
wprowadzane dane dotyczg konkretnego produktu w dodawanym miejscu wykonywania
Swiadczen.

14. Jezeli wyswietli sie okno dialogowe z informacjg Prosze wypetni¢ dane dotyczace oferty
dla komérki organizacyjnej, wybieramy przycisk OK. Otwiera sie okno Oferta dla
komorki organizacyjnej. Postepujemy wg instrukcji opisanej we wskazowce Jak
wprowadzi¢ oferowang liczbe produktdw? na stronie 38. Po wypetnieniu danych wybieramy
przycisk OK - F10.

15. Jezeli wyswietli sie okno dialogowe z informacjg Prosze wypetni¢ dane dotyczace
harmonogramu, wybieramy przycisk OK. Otwiera sie okno Harmonogram. Postepujemy
wg instrukcji opisanej we wskazéwce Jak do miejsca wykonywania $wiadczen dodaé
harmonogram?. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji wybieramy przycisk Zamknij - Esc.

16. Jezeli wyswietli sie okno dialogowe z informacjg Prosze wypetni¢ dane dotyczace
ankiety, wybieramy przycisk OK. Otwiera sie okno Ankieta. Postepujemy wg instrukcji
opisanej we wskazdéwce Jak wypeic ankiete dla komorki organizacyjnej w ramach
oferowanego produktu? na stronie 42. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji wybieramy
przycisk Zamknij - Esc.

17. Jezeli wyswietli sie okno dialogowe z informacjg Prosze wypetni¢ dane dotyczace
personelu, wybieramy przycisk OK. Otwiera sie okno Personel. Postepujemy wg instrukgcji
opisanej we wskazowce Jak dodac osobe wykonujacg $wiadczenia medyczne? na stronie 43
dla kazdej osoby, realizujacej Swiadczenia medyczne w komorce organizacyjnej. Po
wprowadzeniu wszystkich pozycji wybieramy przycisk Zamknij - Esc.

18. Jezeli wyswietli sie okno dialogowe z informacjg Prosze wypeini¢ dane dotyczace sprzetu
/ karetek, wybieramy przycisk OK. Otwiera sie okno Sprzet / Karetki. Postepujemy wg
instrukcji opisanej we wskazdwce Jak wprowadzi¢ dane o nowym sprzecie? dla kazdego
sprzetu, ktéry opisujemy dla danej komdrki organizacyjnej. Po wprowadzeniu wszystkich
pozycji wybieramy przycisk Zamknij - Esc.

6.9.2 Jak dla wybranego produktu zmieni¢ komérke organizacyjng?

—

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

3. Wybieramy przycisk Szczegodty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach

konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika

w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie

w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju

Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W

tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar

wykonywac oferowany produkt.

9. Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do zmienianej komorki
organizacyjnej.

10. Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Komdrka organizacyjna.

11. Wybieramy przycisk Edycja — F6.

12. W polu Kod tech. jedn. wybieramy nowg komorke organiz%'nq. Wyboru dokonuje sie ze
stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej =1, Obstuga stownika jest
opisana w rozdziale Stownik jednostek i komdrek organizacyjnych.

13. Wybieramy przycisk Zatwierdz — F10.

vk

N
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6.9.3 Jak dla wybranego produktu usungé komoérke organizacyjna z oferty?

1.
2.

3.

vk

® N

10.
11.
12.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktorego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komorki org. - F12. Wyswietla sie okno Komorki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do usuwanej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Komérka organizacyjna.

Wybieramy przycisk Usun — F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy chec usuniecia naciskajac przycisk
Tak, komorka organizacyjna dla wybranego produktu zostanie usunieta ze wszystkimi danymi
zaleznymi (oferta dla komorki organizacyjnej, harmonogram, ankiety, personel i sprzet).

6.10 Wydruk prébny oferty czesciowej dla komoérki organizacyjnej

Aby zweryfikowa¢ wszystkie wprowadzone dane dla komorki organizacyjnej, mozna wykona¢ probny
wydruk czesciowy, zawierajacy wszystkie informacje dotyczace komorki oraz danych podrzednych.
Wydruk ten jest czescig wydruku petnej oferty dla danego rodzaju $wiadczenia. Wydruk catej oferty
czesciowej dla rodzaju Swiadczenia opisano w rozdziale Wydruk oferty.

6.10.1 Jak wydrukowac probng oferte czesciowa dla komérki organizacyjnej?

1.
2.

3.

vk

N

10.

11.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do komdrki organizacyjnej, dla
ktorej chcemy wydrukowac oferte czesciowa.

Wybieramy przycisk Prébny wydruk. Wyswietla sie okno dialogowe z zapytaniem Czy
chcesz wydrukowa¢ dane. Naciskamy OK.

Wyswietli sie okno Drukowanie z wybrang domysing drukarka. Drukarke mozna zmienic. Po
wybraniu przycisku OK wydrukuje sie probna oferta czeSciowa dla wybranej komorki
organizacyjnej.
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6.11 Oferta dla komérki organizacyjnej

W kazdym miejscu wykonywania $wiadczen, dla wybranego produktu, $wiadczeniodawca okresla
oferowang liczbe produktéw w 2006 roku oraz dodatkowe dane opisane we wzorze oferty. Dane te
postuza do stworzenia planu rzeczowo-finansowego.

6.11.1 Jak wprowadzi¢ oferowang liczbe produktéw?

1.
2.
3

owu

0 o N

10.

11.

12.
13.

14.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktorego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktorym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komorki org. - F12. Wyswietla sie okno Komorki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do whasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Oferta dla kom. org. - F3. Wyswietla sie okno Oferta dla komorki
organizacyjnej. Jego zawartosc jest zalezna od rodzaju $wiadczenia. Przyktadowo okno
moze wygladac, jak na rysunku nizej.

Dferta dla komdrki organizacyinej

Nazwa jednostki org.: iF‘rwsznitaha Prapchodnia Specialistuczna

Nazwa komarki ong.: IPuradnia [gabret] lekarza POZ

~Diferta
Oferowana liczba |1

Edyeia-F6_| 0K - F10 Zamknii - ESC

Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Wprowadzamy wartosci w pola tekstowe. Dane wprowadzamy zgodnie z informacjami
zawartymi we wzorach ofert i opisami pdl w oknie.

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk OK - F10.

6.12 Harmonogram

W kazdym miejscu wykonywania $wiadczen dla oferowanego produktu okreslamy harmonogram. Dla
tych rodzajow $wiadczen, dla ktorych harmonogram nie dotyczy, przycisk Harmonogram jest
nieaktywny. W przypadku, gdy chcemy opisac prace catodobowg wpisujemy przedziat 00:00 do 23:59.
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6.12.1 Jak do miejsca wykonywania swiadczen doda¢ harmonogram?

1.
2.
3

owu

0 ® N

10.

11.

12.

13.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komorki org. - F12. Wyswietla sie okno Komorki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do whasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Harmonogram - F4. Wyswietla sie okno Harmonogram zawierajace
tabelke, w ktorej beda znajdowaty sie wszystkie punkty harmonogramu.

{ Harmormogram | |O] x]
M azwa jednostki org.: |Prayezpitaina Prpchodnia Specjakstycana

Mazwa komirki org.: [Poradnia wologicana

Howy - F2 Dane - F7 Zamknij - ESC

‘ponisdzistek | 07.00 |15:00

viarek 07:00 1500
fieda 0700 1500
cawaitek OF:00 1500
piatek 0700 1200

e

Wybieramy przycisk Nowy - F12. Wyswietla sie okno Harmonogram.
x|

Dzien tygodnia: [«

og: 0000 g fo0:00

Dpis:

Edpcia - F6 l Wsun - E8 | 0K - Fl10 l Zamknij - ESC l

Z listy rozwijanej Dzien tygodnia wybieramy dzien tygodnia, a w pola Od i Do wpisujemy
odpowiednio godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy. Dla kazdego dnia tygodnia mozemy
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14.
15.

wpisac¢ dowolng liczbe przedziatéw (pozycji) harmonogramu. W polu Opis wpisujemy
dodatkowe informacje.

Po wprowadzeniu pozycji wybieramy przycisk OK - F10.

W oknie Harmonogram wyswietlg sie juz przygotowane do zatwierdzenia dane na nastepny
dzien tygodnia z tymi samymi godzinami rozpoczecia i zakonczenia pracy. Naciskamy OK -
F10, az wypetnimy caty tydzien. Aby zakonczy¢ wprowadzanie kolejnych pozycji
harmonogramu, wybieramy przycisk Zamknij — ESC.

6.12.2 Jak usuna¢ pozycje harmonogramu?

1.
2.
3

ow

0 o N

10.
11.
12.

13.
14.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komaorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Harmonogram - F4. Wyswietla sie okno Harmonogram zawierajace
tabelke, w ktorej znajdujq sie wszystkie punkty harmonogramu.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Harmonogram.

Wybieramy przycisk Usun - F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, pozycja harmonogramu zostanie usunieta.

6.12.3 Jak zmieni¢ pozycje harmonogramu?

1.
2.
3

owu

0 o N

10.

11.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktorego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktorym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komorki org. - F12. Wyswietla sie okno Komorki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do whasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Harmonogram - F4. Wyswietla sie okno Harmonogram zawierajace
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12.
13.
14.
15.
6.13

tabelke, w ktorej znajdujq sie wszystkie punkty harmonogramu.
Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Harmonogram.
Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Wprowadzamy zmiany w polach Dzien tygodnia, Od, Do oraz Opis.
Po uaktualnieniu pozycji wybieramy przycisk OK - F10.

Harmonogram dla personelu

W kazdym miejscu wykonywania $wiadczen dla oferowanego produktu okreslamy harmonogram dla
personelu. Dla tych rodzajow $wiadczen, dla ktérych harmonogram nie dotyczy, przycisk Personel -
harmonogram jest nieaktywny. W przypadku, gdy chcemy opisac prace catodobowa wpisujemy
przedziat 00:00 do 23:59.

6.13.1 Jak do miejsca wykonywania swiadczen doda¢ harmonogram dla personelu?

1.
2.
3

ow
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10.

11.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komaorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
$wiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Personel - Harmonogram. Wyswietla sie okno Harmonogram pracy
personelu zawierajace tabelke, w ktorej bedg znajdowaty sie wszystkie punkty
harmonogramu dla konkretnej osoby z personelu.
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(d Harmonogram pracy personelu ) 101 =l

Mazwa jednostki org.- ISzpitaI Wielozpecijalistyczny

Mazwa komérki org. - IDddzial Chirurgiczny

~Perzonel

| Kowalski Jan PESEL: 71012710339 - Geriatria =]

Kopiowanie Mowy - F2 Dane - F7 Zamkni] - ESC |

Uvaagi

I 7

Uwaga Przycisk Kopiowanie pozwala na skopiowanie harmonogramu dla personelu
z harmonogramu dla komérki organizacyjnej

x

/Q Przekopiowad harmonogram pracy komorki organizacyvinei?

12. Wybieramy przycisk Nowy - F12. Wyswietla sie okno Edycja harmonogramu pracy

personelu.
|
Nazwizko i imie: IanalskiJan
PESEL: |71012710339 Nr prawa: |2234567

Dzien tygodnia: -0

o 0800 Do- |15:00

Uwaqi:

Edycia - Eb | Usury - E8 | 0K - F10 | Zamknij - ESC |

13. Z listy rozwijanej Dzien tygodnia wybieramy dzien tygodnia, a w pola Od i Do wpisujemy
odpowiednio godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy. Dla kazdego dnia tygodnia mozemy
wpisa¢ dowolng liczbe przedziatdw (pozycji) harmonogramu. W polu Uwagi wpisujemy
dodatkowe informacje.

14. Po wprowadzeniu pozycji wybieramy przycisk OK - F10.

15. W oknie Harmonogram wyswietlg sie juz przygotowane do zatwierdzenia dane na nastepny
dzien tygodnia z tymi samymi godzinami rozpoczecia i zakonczenia pracy. Naciskamy OK -
F10, az wypetnimy caty tydzien. Aby zakonczy¢ wprowadzanie kolejnych pozycji
harmonogramu, wybieramy przycisk Zamknij — ESC.
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6.13.2 Jak usuna¢ pozycje harmonogramu dla personelu?

1.
2.
3

owu
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10.

11.

12.

13.
14.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komorki org. - F12. Wyswietla sie okno Komorki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do whasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Personel - Harmonogram. Wyswietla sie okno Harmonogram pracy
personelu zawierajace tabelke, w ktorej beda znajdowaly sie wszystkie punkty
harmonogramu dla konkretnej osoby z personelu.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Edycja harmonogramu pracy
personelu.

Wybieramy przycisk Usun - F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, pozycja harmonogramu zostanie usunieta.

6.13.3 Jak zmieni¢ pozycje harmonogramu dla personelu?

1.
2.
3

ow

0 o N

10.

11.

12.

13.
14.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komaorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
$wiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W
tabeli znajduja sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Personel - Harmonogram. Wyswietla sie okno Harmonogram pracy
personelu zawierajace tabelke, w ktorej bedg znajdowaty sie wszystkie punkty
harmonogramu dla konkretnej osoby z personelu.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Edycja harmonogramu pracy
personelu.

Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Wprowadzamy zmiany w polach Dzien tygodnia, Od, Do oraz Uwagi.
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15.

Po uaktualnieniu pozycji wybieramy przycisk OK - F10.

6.14 Ankieta ogdlna dla komoérki organizacyjnej

Dla kazdego konkursu ofert ptatnik moze zdefiniowac ankiety, ktére $wiadczeniodawca umieszcza w
ofercie. Wypetnianie ankiet polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania. Wyboru odpowiedzi dokonuje
sie ze stownikdw przypisanych do pytania lub wprowadza sie dane liczbowe.

Jezeli dla wybranej komérki organizacyjnej w ramach oferowanego produktu nie jest wymagane
wypetnienie ankiety, po uruchomieniu przycisku wyswietli sie biaty ekran, bez mozliwosci edyciji.

6.14.1 Jak wypetni¢ ankiete dla komérki organizacyjnej w ramach oferowanego

produktu?
1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.
2. Jesli aktywne jest okno Komaorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.
3. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego

o

0 ® N

10.

11.

wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktorym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komorki org. - F12. Wyswietla sie okno Komorki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do whasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Ankieta — F5. Wyswietla sie okno Ankieta zawierajace tabelke, w ktdrej
znajduje sie lista zapytan ptatnika.

© 2005 ComputerLand S.A.



59 Konkurs Ofert 2006

12.
13.

14.

15.
16.
17.

(i Ankieta Hi=1E3
Ankieta ogdlna dla komdiki organizacyine]

3.3 Nozd Swiadezen 2 poprzedniej umowy [rak 2002)

Watoéc:

H . wymaga wypetnienia ZatwierdE=E1 l Zamknij - ESC |
o

Za pomocg suwaka z prawej strony listy przewijamy pytania do samego poczatku.

Za pomocg myszy zaznaczamy pierwszy wiersz pytania, obok ktorego jest pole wyboru .
Udzielamy odpowiedzi na kolejne pytania, powtarzajac kroki opisane w punktach nizej.

W zaleznosci od rodzaju pytania wysSwietla sie badz pole tekstowe, badz rozwijalna lista (np. z
wartosciami Tak i Nie lub z warto$ciami zdefiniowanymi przez ptatnika). Wprowadzamy
wartos¢ lub wybieramy jg z listy.

Uwaga Jezeli pole wyboru jest w kolorze czerwonym (®), pytanie wymaga
wypetnienia. Inaczej oferty nie bedzie mozna wydrukowac i wyeksportowa¢ do pliku.

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10.

Wskazanie na liscie ustawi sie na nastepnym pytaniu. Powtarzamy kroki.

Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie wymagane pytania (obok kazdego jest znak ),
zamykamy okno wybierajac przycisk Zamknij - ESC.

Wskazowka Catg ankiete mozna wypehic korzystajac tylko z klawiatury. Odpowiedz w polu
W?rtos’:é wpisujemy z klawiatury lub wybieramy jedng z dostepnych za pomoca klawiszy
GORA, DOL. Po zatwierdzeniu zmian (klawisz F10) wskaznik na liscie * ustawi sie na
nastepnym pytaniu lub na nagtéwku grupy. W razie koniecznosci wskazanie na liscie
przesuwamy na nastepne pytanie klawiszem DOL.

6.15 Personel wykonujacy swiadczenia medyczne w komérce
organizacyjnej

W danych kazdej komorki organizacyjnej dla oferowanego produktu wprowadzamy osoby wykonujace
$wiadczenia medyczne.

6.15.1 Jak doda¢ osobe wykonujaca swiadczenia medyczne?

1.
2.
3

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktorego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
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konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika

w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie

w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju

Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W

tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar

wykonywac oferowany produkt.

10. Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

11. Wybieramy przycisk Personel - F9. Wyswietla sie okno Personel zawierajace tabelke, w
ktorej sq osoby realizujace dany produkt w wybranej komdrce organizacyjnej.

{ Personel M= E
Mazwa jednostki org.: |F’125'=z|:liralna Pezwchodnia Specialstycana
Mazwa komdrki org.: [Poradnia [gabiret] lekatzs POZ

— Wyzzukiwanie 7
Eolemno#é: Iwg specjalizacp J kwalj Zamknij - ESC |

Szukaj [F3) I ﬂl Dane - F7 |

ow

0 o N

4] | i3

=

12. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Wyswietla sie okno Personel.
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13.

14.

15.

16.

Hr prawa wykommwania zawodu

Nazwizko

PESEL

Kod specjalizacy

Mazwa specjalizacii :

!
|
|
|
|
|
Stopien specjalizacp :]

Miesigczny wemiar zatudnienia - |1.00

Zatiudniony na dzien 01.01.2004 [

Dy2ur / Staz : |Lekaiz / Pessone! Zasadnicay =]

Edycia - 6 Usuii 76 | Zatwierds-F10 |  Zamkni - ESC |

W polu Nr prawa wykonywania zawodu znajduje sie przycisk listy stownikowej =1 po
wybraniu tego przycisku otwiera sie okno Stownik personelu. W stowniku znajduja sie dane
wprowadzone przez $wiadczeniodawce (patrz rozdziat Dane o osobach wykonujacych
Swiadczenia medyczne). Obstuga stownika personelu jest opisana w rozdziale Stownik
personelu.

Po wybraniu osoby, do pdl: Numer prawa wykonywania zawodu, Nazwisko, Imie,
PESEL, Kod specjalizacji, Nazwa specjalizacji, Stopien specjalizacji zostang wpisane
wartosci ze stownika.

Wprowadzamy dane do pola Miesieczny wymiar zatrudnienia oraz zaznaczamy pole
wyboru Zatrudniony na dzien, jesli pracownik bedzie zatrudniony w podanym w opisie pola
dniu. W polu Dyzur / Staz wybieramy jedng z dostepnych wartosci.

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz — F10. Formularz zostanie wyczyszczony i
przygotowany do wybrania nastepnej osoby ze stownika. Powtarzamy operacje. Po
zakonczeniu wybierania personelu zamykamy okno wybierajac przycisk Zamknij - ESC.

6.15.2 Jak usuna¢ osobe z listy oséb wykonujacych swiadczenia?

1.
2.
3

ow

0 o N

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komaorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
$wiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

10. Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
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11.

12.
13.
14.
15.

organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Personel - F9. Wyswietla sie okno Personel zawierajace tabelke, w
ktorej znajdujq sie osoby realizujgce dany produkt w wybranej komorce organizacyjnej.
Wybieramy osobe, ktorg chcemy usunac klikajac na wiersz z jej danymi.

Wybieramy przycisk Dane — F7. WysSwietla sie okno Personel.

Wybieramy przycisk Usun — F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, wybrana osoba zostanie usunieta z listy personelu dla wybranego produktu w danym
miejscu wykonywania $wiadczen.

6.15.3 Jak zmodyfikowaé dane o osobie wykonujacej swiadczenia?

1.
2.
3

ow

0 o N

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komaorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W
tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Personel. Wyswietla sie okno Personel zawierajace tabelke, w ktdrej
znajdujq sie osoby realizujgce dany produkt w wybranej komorce organizacyjnej.

Wybieramy osobe, ktorej dane chcemy zmieni¢ klikajac na wiersz z jej danymi.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Personel.

Wybieramy przycisk Edycja - F6. Mozemy zmieni¢ osobe naciskajac przycisk listy stownikowej
i wybierajac ze stownika 0sob wykonujacych swiadczenia medyczne nowa osobe. Mozemy
zmieni¢ zawartos¢ pola tekstowego Miesieczny wymiar zatrudnienia, pola wyboru
Zatrudniony na dzien oraz pola wyboru Dyzur / Staz.

Po wykonaniu zmian wybieramy przycisk Zatwierdz — F10.

6.16 Sprzet / Karetki

Swiadczeniodawca wprowadza informacje o aparaturze wykorzystywanej w wybranej komdrce
organizacyjnej dla danego produktu. W tym miejscu wymienia sie tez posiadane karetki.

6.16.1 Jak wprowadzi¢ dane o nowym sprzecie?

1.
2.
3
4.

5.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktorego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.
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6. Wybieramy przycisk Produkty - F12. WySwietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie

w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju

Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W

tabeli znajduja sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar

wykonywac oferowany produkt.

10. Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

11. Wybieramy przycisk Sprzet / Karetki - F10. Wyswietla sie okno Sprzet / Karetki z listg
sprzetu i karetek.

0 o N

(4 Sprzet / Karetki ] ;Iglﬂ

Mazwa jednostki org.: iSzpitaI Wielospecjalistyczny

Nazwa komdrki nrg_:lﬂddzial Chirurgiczny

Kopiowanie | Nowy - F2 Dane - F7 | Zamkni] - ESC |

Typ/Producent/todel Rak produk.cji Lizzba urzgdzern

K| 2

| 4
12. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Wyswietla sie okno Sprzet / Karetki.

| kY

Typ/Producent/Model: ||

Rok produkcii : I Sprzet jest serwisowany: [

Liczba urzadzen: I Posiada atest: [~

Uwangi:

Edypcja - E6 | Wzun - E8 ZatwierdZ - F10 | Zamknij - ESC |

13. Wprowadzamy wartosci w pola tekstowe Typ/Producent/Model, Rok produkcji, Liczba
urzadzen (liczba sztuk sprzetu), Uwagi oraz zaznaczamy pola wyboru Sprzet serwisowany
i Posiada atest.

14. Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz — F10.

6.16.2 Jak usuna¢ sprzet z listy sprzetu?

1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.
2. Jesli aktywne jest okno Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.
3. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
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ow

0 o N

10.

11.

12.
13.
14.
15.

wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W
tabeli znajduja sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Sprzet / Karetki - F10. Wyswietla sie okno Sprzet / Karetki z listg
sprzetu i karetek.

Wybieramy sprzet klikajac na wiersz, w ktorym wyswietli sie jego opis.

Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Sprzet / Karetki.

Wybieramy przycisk Usun — F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, wybrany sprzet zostanie usuniety z listy sprzetu dla wybranego produktu w danej
komdrce organizacyjnej.

6.16.3 Jak zmieni¢ opis sprzetu z listy sprzetu?

1.
2.
3

ow

0 o N

10.

11.

12.
13.
14.
15.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Jesli aktywne jest okno Komaorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie
w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju
Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komoérki org. - F12. Wyswietla sie okno Komarki organizacyjne. W
tabeli znajduja sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar
wykonywac oferowany produkt.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Sprzet / Karetki - F10. Wyswietla sie okno Sprzet / Karetki z listg
sprzetu i karetek.

Wybieramy sprzet klikajac na wiersz, w ktdrym wyswietli sie jego opis.

Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Sprzet / Karetki.

Wybieramy przycisk Edycja — F6.

Poprawiamy zawarto$c¢ pdl tekstowych: Typ/Producent/Model, Rok produkcji, Liczba
urzadzen (liczba sztuk sprzetu), Uwagi oraz pol wyboru: Sprzet serwisowany i Posiada
atest.
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6.16.4 Jak skopiowaé dane o sprzecie z poprzedniej oferty

1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

2. Jesli aktywne jest okno Komaorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 10.

3. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

4. Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje $wiadczen w ramach

konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika

w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie

w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju

Swiadczen.

Za pomocg myszy wybieramy wiersz, w ktdrym opisany jest wtasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Komorki org. - F12. Wyswietla sie okno Komorki organizacyjne. W

tabeli znajdujq sie te komorki organizacyjnej, w ktdrych $wiadczeniodawca ma zamiar

wykonywac oferowany produkt.

10. Za pomocg myszy wybieramy wiersz w tabeli odnoszacy sie do wtasciwej komorki
organizacyjnej.

11. Wybieramy przycisk Sprzet / Karetki - F10. Wyswietla sie okno Sprzet / Karetki z listg
sprzetu i karetek.

12. Wybieramy przycisk kopiowanie, pojawia sie okno Kopiowanie informacji o sprzecie.

owu

0 ® N

“{{ Kopiowanie informacji o sprzecie

Ofertowanie 2005: I

Produkt:

Miejsce:

<< > Wybierz - F10 Zamknij - ESC

hubulﬁlﬁ
[x

14. Wybieramy katalog z baza danych zawierajacq dane z poprzednich konkursow.

15. Wybieramy produkt z ktdrego chcemy skopiowac sprzet, nastepnie jednostke organizacyjng
oraz komorke organizacyjng

16. Wybieramy pozycje z listy sprzetu, lub zaznaczmy wiele pozycji przy pomocy klaiszy kursora a
zaznaczamy klawiszem F3.
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“4 Kopiowanie informacji o sprzecie

Dfertowanie 2005: |C:\gz\ofert\Ofertowanieb. 2\bazyw
03.4200.023.02 - PUNKT ROZLICZENIOWY W 0. DERMATO - HOSPITALIZAC)A

Produkt:

Komdrka: 4200 - Oddzial dermatologiczny
Miejsce: |Jednostka: 1 -

uuuul&lﬁ
[

€< ¥ Wybierz - F10 Zamknij - ESC

Rok produkciijLiczba urzgdzen| Posiada atest]Jest serwizowany| Uwagi |

3| Tak Tak

4] |

E

17. Opcje kopiowania uaktywniamy klawiszem Wybierz - F10.

6.17 Podwykonawcy

Swiadczeniodawca z powodu braku kompetencji lub sprzetu moze zawrze¢ umowy wstepne

z podwykonawcami na wykonywanie pewnych $wiadczen zdrowotnych. Dla kazdego rodzaju
Swiadczenia, dla ktérego $swiadczeniodawca sktada oferte, mozna wprowadzi¢ informacje o umowach z
innymi jednostkami stuzby zdrowia.

6.17.1 Jak wprowadzi¢ informacje o podwykonawcy?

1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

3. Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach

konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika

w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Podwykonawcy. Wyswietla sie okno Podwykonawcy.

vk
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{ Podwykonawcy |_ [Of =]

Nowy-F2 |  Dane-F7 | Zamkni-Esc |

Zlecany Zakies ustug
P—

4] | i3

— >
6. Wybieramy przycisk Nowy - F2.
Podwykonawcy
Kod $wiadczenia: |0401
Zlecany zakres ustug: |
Dane podwikonawcy: |
Edprya-Fb I Wzt - Fo Zatwierd? - F10 Zamknij - ESC

7.
8.

Wprowadzamy dane do podl tekstowych Zlecany zakres ustug i Dane podwykonawcy.
Aby zatwierdzi¢ dane, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

6.17.2 Jak usunaé¢ informacje o podwykonawcy?

1.
2.

3.

vk

N

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Podwykonawcy. Wyswietla sie okno Podwykonawcy. Z listy
wybieramy pozycje, ktorg chcemy usunag.

Wybieramy przycisk Dane - F7.

Wybieramy przycisk Usun - F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, wybrana pozycja zostanie usunieta z listy.

6.17.3 Jak poprawi¢ informacje o podwykonawcy?

—

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoéty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow $wiadczen kontraktowanych przez ptatnika
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w wybranym konkursie ofert.
4. Wybieramy przycisk Oferta - F12. WySwietla sie okno Oferta.
Wybieramy przycisk Podwykonawcy. Wyswietla sie okno Podwykonawcy. Z listy
wybieramy pozycje, ktérg chcemy poprawic.
Wybieramy przycisk Dane - F7.
Wybieramy przycisk Edycja - F6.
Modyfikujemy zawartos$¢ pdl tekstowych Zlecany zakres ustug i Dane podwykonawcy.
Jesli chcemy zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

b

wooNo
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7 Wydruk oferty czesciowej

Dla kazdego rodzaju $wiadczenia, w ramach ktdrego $wiadczeniodawca sktada oferte, tworzy sie
wydruk i plik z danymi dla ptatnika. Wydruk i plik eksportowy tworzg komplet.

Uwaga

Nie wolno taczy¢ ze sobg w komplet wydrukéw i plikow eksportowych wykonanych w

roznych momentach. W trakcie przyjmowania oferty sprawdzana jest zgodnos$¢ wydrukéw z plikiem
eksportowym.

7.1  Jak utworzyé wydruk oferty czesciowej i oferte w postaci
elektronicznej?

1.
2.

No ok

10.

Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 6.

Wybieramy z gtéwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach
konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika
w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy rodzaj $wiadczenia klikajac na odpowiednim wierszu tabeli.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wktadamy dyskietke do stacji A:.

Wybieramy przycisk Wydruk oferty. Wyswietla sie okno dialogowe z zapytaniem Czy
wykonac eksport i wydrukowac dane. Naciskamy Tak. Program dokona sprawdzenia
poprawnosci danych.

Jesli dane sg poprawne, zostang zapisane na dyskietke. Jesli nie ma dyskietki, wyswietli sie
okno Eksportuj. W oknie jest nazwa pliku eksportowego (of_kxxyy.swd, gdzie xx oznacza
numer konkursu ofert, a yy oznacza kod rodzaju $wiadczenia). Wybieramy przycisk Zapisz.
Wyswietla sie okno dialogowe z informacja, ze Eksport danych zakonczono.

Wyswietli sie okno Drukowanie z wybrang domysing drukarka. Drukarke mozna zmienic. Po
wybraniu przycisku OK wydrukuje sie oferta dla rodzaju $wiadczenia.

7.2 Wydruk oznaczenia oferty

Aplikacja Ofertowanie pozwala na wydrukowanie strony tytulowej oferty zwanej inaczej Oznaczeniem
Oferty. Aby wydrukowac taka strone nalezy wybrac pozycje z menu Wydruki w okienku konkursy:
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[dromarsy =
| wwydruki
Oznaczenie Oferty
- Import Zamknij - ESC |

(¥ K03 1061_5Z4BL|KONKURS OFERT 2006 52F - 5Z4BLON

o] | ]
I 4

7.3  Problemy przy wydruku oferty czesciowej

Przed eksportem na dyskietke i wydrukiem oferty czesciowej jest przeprowadzana weryfikacja
poprawnosci wprowadzonych danych. W przypadku btedu wyswietla sie odpowiedni komunikat i
wydruk zostanie przerwany. W niniejszym punkcie opisano wszystkie komunikaty, przyczyne oraz
Sposob rozwigzania problemu.

Komunikat:
»Nie uzupetniono wszystkich wymaganych danych dotyczacych $wiadczeniodawcy!"

Przyczyna: W danych podstawowych $wiadczeniodawcy nie sg wypetnione wszystkie wymagane
dla oferty pola: Numer swiadczeniodawcy, Nazwa $wiadczeniodawcy, Status
$wiadczeniodawcy, Podst. dziatalnosci, Kod resortowy podmiotu tworzacego zaktad, O.W.
NFZ.

Rozwiazanie: Z menu gtéwnego nalezy wybrac¢ polecenie Dane podstawowe/Dane
swiadczeniodawcy. Nalezy uzupetni¢ brakujace pola w oknie Dane $wiadczeniodawcy. Szczegoty
opisane sg w punkcie Dane $wiadczeniodawcy.

Uwagi Jezeli w polu O.W. NFZ jest niewtasciwy kod oddziatu NFZ, to nalezy ponownie
wykonac instalacje programu do tego samego folderu, co aktualnie zainstalowana wersja i w kreatorze
wybrac instalacje dla wtasciwego oddziatu wojewddzkiego NFZ. Po instalacji zostanie zmieniony
jedynie kod oddziatu NFZ. Pozostate dane, wprowadzone juz przez uzytkownika, zostang
nienaruszone.

Komunikat:
»Nie uzupetniono wszystkich wymaganych danych dotyczacych jednostek
organizacyjnych!"

Przyczyna: W danych jednej lub kilku jednostek organizacyjnych nie sg wypetnione wszystkie
wymagane pola: Kod

resortowy charakteru jednostki organizacyjnej (cz. VI), Kod resortowy identyfikujacy
jednostke organizacyjna w strukturze zakladu (cz. V), Nazwa, Miasto, Ulica, nr domu, nr
lok., Kod Pocztowy, Poczta, Kod terytorialny, Telefon.
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Rozwiqzanie: Z menu gtdwnego nalezy wybrac¢ polecenie Dane podstawowe/Jednostki
organizacyjne. Nalezy przegladna¢ dane wszystkich jednostek organizacyjnych i uzupetni¢ brakujace
pola. Szczegoty opisane sg w punkcie Dane o miejscach wykonywania $wiadczen.

Komunikat:
.Nie uzupetniono wszystkich wymaganych danych dotyczacych komérek
organizacyjnych!"

Przyczyna: W danych jednej lub kilku komdrek organizacyjnych nie sg wypetnione wszystkie
wymagane pola: Kod resortowy specjalnosci komorki organizacyjnej (cz. VIII), Kod
resortowy identyfikujacy komorke organizacyjna wykonujaca $wiadczenia w strukturze
zakladu (cz. VII), Nazwa.

Rozwiazanie: Z menu gtéwnego nalezy wybrac polecenie Dane podstawowe/Jednostki
organizacyjne. Dla kazdej wprowadzonej jednostki organizacyjnej nalezy wybrac przycisk Komorki
organizacyjne - F12, przegladna¢ dane wszystkich komdrek organizacyjnych i uzupetnic brakujace
pola. Szczegoty opisane sq w punkcie Komorki organizacyjne.

Komunikat:
»Nie uzupetniono wszystkich kodéw specjalizacji w danych o personelu!
Eksport przerwany!"

Przyczyna: Po zaimportowaniu danych $wiadczeniodawcy z poprzedniej wersji Konkursu Ofert za
pomocg programu Przenoszenie danych, w danych personelu nie ma wpisanych specjalizacji.
Przyczyng jest zmiana stownika koddw specjalizacji w najnowszej wersji Konkursu Ofert. Nalezy
recznie uzupetni¢ specjalizacje w danych personelu, zgodnie z zataczonym stownikiem.

Rozwigzanie: Z menu gtdwnego nalezy wybrac¢ polecenie Dane podstawowe/Personel. Nalezy
uzupetni¢ brakujace kody specjalizacji w danych o personelu. Kilka pozycji o tym samym nazwisku,
imieniu i numerze wykonywania zawodu $wiadczy o tym, ze dana osoba ma kilka specjalizacji i wtedy
kazdq z tych pozycji nalezy uzupetic innym kodem specjalizacji. Szczegdty uzupetniania danych
personelu opisane sg w punkcie Dane o osobach wykonujacych $wiadczenia medyczne.

Komunikat:
.Typ Ankiety
Nie wypetniono punktu w ankiecie: tre$¢ punktu ankiety
Rodzaj $wiadczen: nazwa rodzaju swiadczenia
Eksport przerwany!"

Przyczyna: Brak odpowiedzi na pytanie wymagane w ankiecie. Takie pytanie bedzie oznaczone w
ankiecie czerwonym znaczkiem (H),

Rozwiazanie: Nalezy odpowiedzie¢ na pytanie wymagane w ankiecie. Konkretne pytanie ankietowe
wskazane jest w komunikacie ,tre$¢ punktu ankiety".
Typy ankiet i sposoby ich wywotywania:
e ,Ankieta dla oferty." — okno Produkt -> przycisk Produkt lub Jednostka org. w grupie
Ankieta.
¢ ,Ankieta dla jednostki organizacyjnej o kodzie techn.: numer techniczny jednostki" — okno
Oferta -> przycisk Jednostka org. w grupie Ankiety.
¢ ,Ankieta dla komdrki organizacyjnej o kodzie techn.: numer techniczny komérki (kod techn.
jedn. org.: numer techniczny jednostki)" — okno Oferta -> przycisk Komérka org. w grupie
Ankiety.
¢ ,Ankieta rodzaju $wiadczenia." — okno Oferta -> przycisk Rodzaj $wiadczenia w grupie
Ankiety.
[ )

Wskazéwka Wiasciwg jednostke organizacyjng lub komdrke organizacyjna, ktérg nalezy wybra¢ w
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ankiecie, mozna fatwo znalez¢ w stowniku jednostek / komorek organizacyjnych po podanym w
komunikacie numerze technicznym jednostki i numerze technicznym komérki. Numery wysSwietlane sg
w stowniku w kolumnach: Kod tech., Kod tech. jedn. i Kod tech. kom..

Szczegoty wypetniania ankiet s w punktach Ankiety dla rodzaju $wiadczen oraz Ankiety dla produktu.
Szczegoty korzystania ze stownika jednostek i komdrek organizacyjnych sg w punkcie Stownik
jednostek i komorek organizacyjnych.

Komunikat:
~Ankieta dla komorki organizacyjnej.
Nie wypetniono punktu w ankiecie: tre$¢ punktu ankiety
Jednostka organizacyjna: nazwa jednostki org.
Komorka organizacyjna: nazwa komorki org.
Kod produktu: kod produktu
Eksport przerwany!"

Przyczyna: Brak odpowiedzi na pytanie wymagane w ankiecie ogdlnej dla komorki organizacyjnej
przypisanej do produktu o podanym kodzie. Takie pytanie bedzie oznaczone w ankiecie czerwonym
znaczkiem (=),

Rozwiazanie: Nalezy z listy produktow w ofercie wybrac produkt o podanym kodzie, otworzy¢ okno z
listag komorek, nastepnie otworzy¢ okno ankiety dla wiasciwej komorki organizacyjnej w ramach
produktu — okno Komoérki organizacyjne (w ramach produktu) - > przycisk Ankieta - F5. Nalezy
odpowiedzie¢ na pytanie wymagane w ankiecie. Konkretne pytanie ankietowe wskazane jest w
komunikacie ,tres¢ punktu ankiety".

Szczegoty wypetniania ankiety sa w punkcie Ankieta ogdlna dla komorki organizacyjnej.

Komunikat:
~Ankieta dla komdrki organizacyjne;j.
Nie wygenerowano ankiety dla komorki org. o kodzie resortowym: kod res. komaorki
org. (cz VIII)
Eksport przerwany!"

Przyczyna: Wprowadzono oferte na realizacje produktu o specjalnosci, dla ktérej brakuje komorki
organizacyjnej w strukturze zaktadu $wiadczeniodawcy.

Rozwiazanie: Zalozenia sq takie, ze nalezy wypetni¢ ankiety na poziomie rodzaju $wiadczenia dla
wszystkich komorek o specjalnosciach oferowanych produktéw, nawet jesli takie komorki nie istniejg w
fizycznej strukturze zakfadu $wiadczeniodawcy. Nalezy utworzy¢ nowg komorke organizacyjng
wymagana tylko do wypetnienia tej ankiety o wtasciwym kodzie resortowym specjalnosci dla produktu
(cz. VIII) oraz kodzie resortowym cz. VII rownym ,000". Takie komérki mozna utworzy¢ jedynie z
poziomu ankiety dla komorki organizacyjnej (okno Oferta -> przycisk Komoérka org. w grupie
Ankiety) na stowniku komorek. Nastepnie nalezy odpowiedzie¢ na wszystkie pytania wymagane w
ankiecie dla tej komorki.

Szczegoty tworzenia komorek do wypetnienia ankiety s w punkcie Nowe specjalnosci do wypetnienia
ankiety dla komorki organizacyjnej na stronie 26.

Szczegoty wypetniania ankiety sq w punkcie Ankiety dla rodzaju $wiadczen.

Komunikat:
»Nie wybrano zadnego produktu w ramach oferty.
Eksport przerwany!"

Przyczyna: Oferta jeszcze nie zawiera zadnego produktu.

Rozwiazanie: W oknie Oferta nalezy wybrac przycisk Produkty - F12. Otworzy sie okno Produkty
z pustg lista. Za pomocg przycisku Nowy - F2 nalezy wprowadzi¢ oferowane przez zaktad produkty
okreslajac dla kazdego cene jednostkowa.

Szczegoty wprowadzania produktow do oferty sg w punkcie Produkty.
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Komunikat:
»Nie zdefiniowano komorki organizacyjnej dla produktu: kod produktu
Eksport przerwany!"

Przyczyna: Dla jednego lub kilku z oferowanych produktdéw nie wprowadzono zadnej komorki
organizacyjnej.

Rozwiazanie: W oknie Oferta nalezy wybra¢ przycisk Produkty - F12. Otworzy sie okno Produkty
z lista oferowanych produktéw. W danych kazdego produktu nalezy zweryfikowac, czy s
wprowadzone komorki organizacyjne, w ktdrych fizycznie bedq realizowane oferowane produkty.
Szczegoty wprowadzania komorek dla oferowanych produktéw sg w punkcie Komorki organizacyjne
dla oferowanego produktu.
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8 Stowniki

8.1 Stownik bankow

Stownik bankéw pozwala na wprowadzenie kodu oddziatu banku do pola tekstowego. Jest to stownik
hierarchiczny o dwdch poziomach. Na pierwszym poziomie znajdujq sie kody bankéw, na drugim kody
oddziatéw. Do przechodzenia z poziomu na poziom stuzg przyciski >> i <<.

8.1.1 Jak wprowadzi¢ kod oddziatu banku?

1. Na formularzu danych $wiadczeniodawcy wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej |
umieszczony obok pola tekstowego Kod oddziatu banku. Wyswietli sie okno Banki.

i Banki - |0 *]
Wyszukiwanie
Koleinogt:  |wao nazwy =] &
Szukaij [F3): | ) Zatwierds - F10 | Zamknij - ESC |
|| 208 BaFlycki Bank Regionalny 5.4,
121 Bark AGROBAME 54 w'Waizzawie
|17 Bark Amenkanzkl w Polsce 52 - Amencan Bank in Poland IMC
| 178 Earé Austna Creditanstalt Poland 5.8
| |148 Bari Cukrowictwa CUEROBANE. 54 we Wiockaw
163 Bark CZESTOCHOWA, S
: 107 Bark Depozvtowo-tredptowe 5.8 - Grupa Pekao 5.4
| |136 Bark Energetyki 5.4, w Radomiu
| 203 Bark Gospodarki Zysanodciowe] 5.4
| 113 Bark Gospodarshwa Kisjowego
| |122 Eari HandloveoKiedplosy 54 =
KIS )JJ

! 7

2. Wybieramy kod banku i wybieramy przycisk >> lub za pomocg myszy dwukrotne klikamy
na wierszu zawierajgcym kod banku. W oknie wyswietli sie lista oddziatéw wybranego banku.

{ Banki —Tol=]
Wiyszukiwanie

Koleinosé:  |wo nazwy =] << | >3 |
Szukai (F3: | L) Zatwierd? - F10| Zamknij - £5C |

e

..... ESK Centizla
|| 10500015 BSE Cenbials - Departament Rachunkowadc
|| 10500028 BSK Centiala -DSC- Windz Certi. Spzl Rodics.

105000371 BEK Centrala-Departament Kart | Pratnogcl Elekboricarpch
10500057 BSK Centrala-Depastamernt Powierictwa

|| 10500044 BSk Centiom Opsracyine Eredytow Fonsumpoynpch
10601878 BSE F. w Bluczboku /0. Dpodes

1] 10601837 BSE F.wi Mamystowie /0, Opoles

|| 10501865 BSE F.w Stigkowee /0, Lodis

| |10501416 BSK | 0. wKielcach

10501227 BSE 0. w Bedznie

| | 10601823 ESK 0. w Bishwnstoku =
41| ﬂJ
| e
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3. Wybieramy wtasciwy oddziat banku i wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

4. Jesli rezygnujemy z wyboru naciskamy Zamknij - ESC.

5. Jesli przegladajac oddziaty banku chcemy zmieni¢ bank — wybieramy przycisk << — w oknie
wyswietlajg sie ponownie banki.
Wskazowka Lista bankow i oddziatdw jest dosy¢ dtuga. Wtasciwy bank mozna wyszukacé po
kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni porzadek sortowania i wpisujac w
polu Szukaj (F3) fragment kodu lub nazwy (odpowiednio do wybranej kolejnosci). Po
wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do wybranego zakresu danych.

8.2 Stownik kodéw terytorialnych

Stownik koddéw terytorialnych pozwala na wprowadzenie kodu dla kazdej miejscowosci. Jest to stownik
hierarchiczny o trzech poziomach. Na pierwszym poziomie jest wojewddztwo. Na drugim powiat a na
trzecim gmina, dzielnica lub miasto. Do przechodzenia z poziomu na poziom stuzg przyciski >> i <<.
W przypadku, kiedy poszukiwana nazwa gminy, dzielnicy lub miasta wystepuje wielokrotnie na liscie,
nalezy wzig¢ pod uwage ponizsze przyporzadkowanie znaczenia ostatniej cyfry kodu:

Cyfra Znaczenie

1 Gmina miejska

2 Gmina wiejska

3 Gmina wiejsko-miejska

4 Miasto w gminie wiejsko-miejskiej

5 Obszar wiejski w gminie miejsko-
wiejskiej

8 Dzielnica gminy Warszawa Centrum

9 Delegatury i dzielnice innych gmin
miejskich

8.2.1 Jak wprowadzi¢ kod terytorialny?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej | umieszczony obok pola tekstowego Kod
terytorialny. Wyswietli sie okno Kody terytorialne. Poczatkowo znajdujemy sie na
pierwszym poziomie i w oknie pokazane sg wojewddztwa. Wybieramy wtasciwe wojewodztwo
klikajac na odpowiedni wiersz tabeli myszka.
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i Kody terytonialne =1 E

Satwierds - k Il.l| Zamkmj - ESC |

Kod  [Mazwa ||
BE DOLNOSLASKIE
] 04 EUEwSED-POMORSKIE
| | 06 LUBELSKIE
L) oe LUBUSKIE
10 LODZKIE
[ |12 MALOPOLSKIE
14 MAZOWIECKIE
|15 OPOLSKIE
|18 PODKARPACKIE
BE! PODLASKIE
22 FOMORSEIE
-
e

7

2. Wybieramy przycisk >> i w tabeli wyswietlajg sie wszystkie powiaty wybranego
wojewddztwa. Jest to poziom drugi stownika. Wybieramy wtasciwy powiat klikajac na
odpowiedni wiersz tabeli.

{ Kody terytonialne =1 E

<L | > |

Hatwierds -k Iu| Zamknij - ESC |

Kod INazwa _*J
[ |z403 CIESZVMSK)
|| 2404 CZESTOCHDWSEI
2405 GLIWICK]
| | 2406 KEOBUCE]
2407 LUBLIMIECKSE
[ | 2461 M. BIELSKD Bliakd
2452 M, BYTOM
[|2463 M. CHORZOW
=2 2464 M, CZESTOCHOMWW A,
24E5 M. DAEROWA GORMICES,
» M. GLMACE
2467 M. JASTRZEBIEZDRC =
4] | LlJ

&

3. Wybieramy przycisk >> i w tabeli wysSwietlajg sie wszystkie gminy wybranego powiatu.
Wybieramy wiasciwg gmine klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

© 2005 ComputerLand S.A.



79

Konkurs Ofert 2006

8.3

8.3.1

‘i Kody terptonialne |_ O] %]

|

Zatwierdi - F10|  Zamknij - ESC |

4 ZA4EE0TT |M. GLIMWACE

4] | |

#

4. Aby zatwierdzi¢ wybor wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

Stownik kodéw resortowych dla jednostek organizacyjnych
(copy)

Stownik koddw resortowych dla jednostek organizacyjnych pozwala na wybranie kodu resortowego
charakteru jednostki organizacyjnej (cz. VI koddw resortowych). Jest to stownik jednopoziomowy.

Jak wprowadzi¢ kod resortowy dla jednostki organizacyjnej? (copy)

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej | umieszczony obok pola tekstowego Kod
resortowy charakteru jednostki organizacyjnej (cz. VI). Wyswietli sie okno Stownik
kodow resortowych dla jednostek organizacyjnych. Wybieramy wiasciwy kod
resortowy, klikajgc na odpowiedni wiersz tabeli myszka.

A Stownik koddw resortowych dla jednostek organizacyinpch

Szukay [ o =
Kolejnosc: |wg kodu resortowego ﬂ Zatwierds - F10|  Zamknij - ESC
Szukaj (F3}: | [0

1 " [ezpital. zakkad opiekuficanlecs ——
2 praychodnia, ofiodek zdrowea
3 pogotowie ralurdkone

4 pracownia diagnostycama

5 pracownia probetyki stomatclociczre) 1 otodonc)i
& zaktad rehabiltac) lecznicze|

9

inkw zaklkad, spebrizjgoy warunki ckreslone w ustawee

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.
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8.4  Stownik kodéw resortowych dla komérek organizacyjnych

Stownik koddw resortowych dla komorek organizacyjnych pozwala na wybranie kodu resortowego
specjalnosci komorki organizacyjnej (cz. VIII kodoéw resortowych). Jest to stownik jednopoziomowy.

8.4.1 Jak wprowadzi¢ kod resortowy dla komérki organizacyjnej?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej | umieszczony obok pola tekstowego Kod
resortowy specjalnosci komorki organizacyjnej (cz. VIII). Wyswietli sie okno Stownik
kodow resortowych dla komérek organizacyjnych. Wybieramy wiasciwy kod resortowy,
klikajac na odpowiedni wiersz tabeli myszka.

{ Stownik koddw rezsomtowych dla komdrek organizacyjnpch

S zukaj | e =
Kolsjnoéc: |wg kodu resortowego ;i { ZatwierdZ - F10(  Zamknij - ESC I
Szukaij (F3L: | |

_ preadnialgatmet] lekaza poz ]
oozo Purkt felczerski

| |0030 Foradnia [gabinet) pielegriatki | potodng] srodomskone

onzz Foradnia [gabinet] pieleaniaki fiodowiskawe] - rodzinne]

0034 Proradnia [gabinet] poboine| siodowizkowe) - rodzinne|

0041 (Zabinet medpcyrsy szhoke

| 1000 Poradnia chorob weswnetizrgpch

_|1oo8 Poradnia chardb metabolicznpeh

1010 Foradnia slergolagcmna

|01t Poradnia alergologczna - dla doec

Wskazowka Lista specjalnosci komorki organizacyjnej jest dosy¢ dtuga. Wihasciwg
specjalno$¢ mozna wyszukac po kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni
porzadek sortowania i wpisujgc w polu Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio
do wybranej kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do
wybranego zakresu danych.

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

8.5 Stownik kodéw resortowych dla komérek organizacyjnych cz. IX

Stownik koddw resortowych dla komorek organizacyjnych pozwala na wybranie kodu resortowego
profilu medycznego komorki organizacyjnej (cz. IX koddw resortowych). Jest to stownik
jednopoziomowy.

8.5.1 Jak wprowadzi¢ kod resortowy dla komérki organizacyjnej cz. IX?

1. Woybieramy przycisk wyboru listy stownikowej | umieszczony obok pola tekstowego Kod
resortowy funkcji ochrony zdrowia (cz. IX). Wyswietli sie okno Stownik kodoéw
resortowych cz IX. Wybieramy wiasciwy kod resortowy, klikajac na odpowiedni wiersz tabeli
myszka.
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{1l Stownik koddw resortowych czese IX = |EI|5|
Szukaj : N
Kolejnosé: !wg kodu resortowego j Wybierz - F10 | Zamknij - ESC |
Szukaj (F3): | ]

|| HC1.2 Leczenie "jednego dnia”

|| HC1.3 Leczenie ambulatoryjne

| HC.1.3.1. Leczenie w ramach podztawowe] opieki zdrowothne]

|| HC.1.3.2 Leczenie stomatologiczne

|| HC.1.3.3. Leczenie ambulatomyjne specjalistyczne

|| HC.1.3.4. Leczenie w tiybie hostelowym

] HC.1.35 Leczenie w domu pacjenta

|| HC.1.39 Pozosta-a opieka ambulatoryina

|| HC.21. Rehabilitacja stacjonara

4] | _>l_|

| 4

Wskazoéwka Lista specjalnosci komorki organizacyjnej jest dosy¢ dtuga. Wtasciwg
specjalnos¢ mozna wyszukac po kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni
porzadek sortowania i wpisujac w polu Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio
do wybranej kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisnac klawisz F3 i lista zostanie zawezona do
wybranego zakresu danych.

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

8.6 Stownik kodow resortowych dla komoérek organizacyjnych cz. X

Stownik koddw resortowych dla komorek organizacyjnych pozwala na wybranie kodu resortowego
profilu medycznego komorki organizacyjnej (cz. X kodow resortowych). Jest to stownik
jednopoziomowy.

8.6.1 Jak wprowadzi¢ kod resortowy dla komorki organizacyjnej cz. X?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej | umieszczony obok pola tekstowego Kod
resortowy dziedziny medycznej, w ktorej specjalizuje sie komorka. Wyswietli sie
okno Stownik kodow resortowych cz X. Wybieramy wiasciwy kod resortowy, klikajac
na odpowiedni wiersz tabeli myszka.
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4 Stownik kodow resortowych czesc X i 10| =]

Szukaj : N
Kolejnosc: Iwg kodu resortowego j Wybierz - F10 | Zamknii - ESC |
Szukaj (F3): | 4|

Kndl Mazwa |;|
43 Diabetologia
44 Endokiynologia

45 Epidemiologia

46 Famakologia

47 | Gastroenterologia

48 Geriatria

49 Ginekologia onkologiczna J
a0 Hematologia

A1 Hipertensjologia

52 Immunologia

D53 |Kadiclogia .
4| ;I_I

I 4

Wskazowka Lista specjalnosci komorki organizacyjnej jest dosy¢ dtuga. Wihasciwg
specjalno$¢ mozna wyszukac po kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni
porzadek sortowania i wpisujgac w polu Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio
do wybranej kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do
wybranego zakresu danych.

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

8.7  Stownik kodéw specijalizaciji

Stownik kodow specjalizacji pozwala na wybranie kodu specjalizacji dla personelu posiadajacego prawo
wykonywania zawodu (lekarze, pielegniarki). Jest to stownik jednopoziomowy.

8.7.1 Jak wprowadzi¢ kod specjalizacji dla osoby wykonujacej swiadczenia
medyczne?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej | umieszczony obok pola tekstowego Kod
specjalizacji. Wyswietli sie okno Kod specjalizacji. Wybieramy wiasciwy kod, klikajac
na odpowiedni wiersz tabeli myszka.
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§ Kod szpecjalizacy
Szukaj - iy =
Killmie l"‘g R spccializac:iij . Zatwierdz - F10| Zamknij - ESC

Szukaij [F2): | |

o3 i
| 10 Analibea faimaceutyczna
|1 Analinda kliniczna
| (3008 | Analiyia saritana
|| 3010 Analityka srodowiska
23 Analiza bromatologiczna
= 24 Analiza lekow
| 0701 Anesteziologia i intenswana lerapia
| |07z Angiologia
|_|520 Angiologia [choncby raczpi]
4] | -'_|J
= -
Wskazowka Lista specjalizacji jest dosy¢ dtuga. Wiasciwg specjalizacje mozna wyszukac po
kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni porzadek sortowania i wpisujac w
polu Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio do wybranej kolejnosci). Po
wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do wybranego zakresu danych.

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.
8.8 Stownik jednostek i komoérek organizacyjnych

8.8.1

Stownik jednostek i komorek organizacyjnych pozwala na wybranie jednostki organizacyjnej lub
komorki organizacyjnej, ktore wczesniej zostaty wprowadzone do bazy przez Swiadczeniodawce. Jest
to stownik hierarchiczny o dwdch poziomach. Na pierwszym poziomie jest lista jednostek
organizacyjnych. Na drugim sg komorki organizacyjne. Do przechodzenia z poziomu na poziom stuzg
przyciski >> i <<.

Jak wybra¢ jednostke lub komérke organizacyjna?

1. Na formularzu, w ktorym mamy wybrac jednostke lub komdrke, wybieramy przycisk wyboru
listy stownikowej i umieszczony obok pola tekstowego Jednostka org. lub Komérka org..
Wyswietli sie okno Jednostki organizacyjne. Poczatkowo znajdujemy sie na pierwszym
poziomie i w oknie pokazane sg jednostki organizacyjne. Wybieramy wiasciwg klikajac
na odpowiedni wiersz tabeli myszka.
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{ Jednostki organizacyjne

1|55 Woj Szpial Spec MNr 5

Lo off

A

2. Jezeli mamy wybrac jednostke organizacyjng, wybieramy przycisk Wybierz - F10, ktory
powinien by¢ aktywny.

3. Jezeli mamy wybra¢ komdrke organizacyjna, wybieramy przycisk >> i w tabeli wySwietlajq sie
wszystkie komorki danej jednostki organizacyjnej. Jest to poziom drugi stownika. Wybieramy
wiasciwg komorke klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

| Komdrki organizacyjne

T [

Kodres, [e2 V)| Eod res, [ez VIl Kod tech, jedn.| Kod tech. kom.|Mazwa komorki organizacsine
1 2 1| Peeadnia [gabinet] lekarza PO
1500 T 2 ¥ Poradnia chinugi ooding
| |1120 4 2 4| Poradnia chordb naczyn
| |1050 2 2 2| Poeadnia gastroenteralogiczna
| |1 056 ] 2 3 Poeadnia hepatologiczna
| |1120 5 2 5 Poeadnia nedrologeana ==
1600 a8 2 8 Povadnia ckuliztycana
|| 1300 & 2 & Poeadnia rehabiltacyinag
1800 10 2 10 Poeadnia slomatohogic e
1640 3 2 3 Poradnia walogiczna
| 4132 11 2 11 Stacja dializ
b
2] | ﬂJ

4

4. Aby zatwierdzi¢ wybor, wybieramy przycisk Wybierz - F10.
Uwaga Jezeli stownik komorek organizacyjnych wybrano z poziomu ankiety dla
rodzaju $wiadczenia, w oknie beda dostepne dodatkowe przyciski Dane oraz Nowa
specjalnos¢; za pomocg tych przyciskdw mozna wprowadzi¢ lub zmodyfikowac informacje o
specjalnosciach wymaganych do wypetnienia ankiety. Wiecej szczegdotéw podano w punkcie
Nowe specjalnosci do wypetnienia ankiety dla komorki organizacyjnej na stronie 26.
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8.9 Slownik personelu

Stownik personelu pozwala na wybranie z listy osoby realizujacej $wiadczenia medyczne, wpisanej
wczesniej przez $wiadczeniodawce w danych podstawowych. Jest to stownik jednopoziomowy.

8.9.1 Jak wprowadzi¢ osobe ze stownika?

1. Na formularzu, w ktdrym mamy wprowadzi¢ ze stownika osobe realizujaca, wybieramy
przycisk wyboru listy stownikowej =1 umieszczony obok pola tekstowego Nr prawa
wykonywania zawodu. Wyswietli sie okno Stownik personelu. Wybieramy wtasciwg
osobe, klikajgc na odpowiedni wiersz tabeli myszka.

{ Shownik personelu A=l E
~ Wyszukiwanie
Kolejnofd: |N-;| nazwiska :_J Zatwierdz - F10 ] Zamknij - ESC i
Szukaj [F3]: | @)
Nr. prawa wykomgseania zawodul Kod speciaizs -
. bt i - e
|| Bbbbbbbb Bbbbbbbb 00000000000 516378 222M37
| |Ceeoeece Cecocooe 00000000000 - 5516380 222M0s
|| Dddddddd Dddddddd 00000000000 5516107 222M3E
| |Esseeooe Eeeoeene 00000000000 BE21022 222M 27
|| FHt FHEF 00000000000 5517536 222024 =
|| 5990009 Gaggagag 00000000000  55-20239 222mas2
= Hiihibh Hhhhhhkhkh 00000000000 BR5F0RS 2220110
|| Howeak: Jan 2032005333 5512345 00oogoo
-
[« | LIJ

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

8.10 Stownik produktéw jednostkowych

Stownik produktow jednostkowych mozna przegladac¢ w celu zorientowania sie jakie produkty
jednostkowe mozna wykonywa¢ w ramach wybranego produktu kontraktowego.

8.10.1 Jak przegladaé¢ produkty jednostkowe?

1. Jesli aktywne jest okno Oferta, przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z gtdwnego menu Oferty/Konkursy. Wyswietla sie okno Konkursy, z ktérego
wybieramy wtasciwy konkurs klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.

3. Wybieramy przycisk Szczegoty - F12. Wyswietla sie okno Rodzaje swiadczen w ramach

konkursu. W tabeli pokazana jest lista rodzajow Swiadczen kontraktowanych przez ptatnika

w wybranym konkursie ofert.

Wybieramy przycisk Oferta - F12. Wyswietla sie okno Oferta.

Wybieramy przycisk Produkty - F12. Wyswietla sie okno Produkty. W tabeli znajdujacej sie

w tym oknie wymienione sg wszystkie produkty oferowane w ramach wybranego rodzaju

Swiadczen.

Wybieramy myszg wiersz, w ktdrym opisany jest wiasciwy produkt.

Wybieramy przycisk Dane — F7. Wyswietla sie okno Produkt.

Wybieramy przycisk Produkty jedn. - F11. W oknie przegladu znajduje sie lista produktow

vk

® N
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jednostkowych

{4 Produkty jednostkowe

oraz ich wagi.

I =13l ]

Konkurs

Kod:|K603_1061_SZABL

N IKDNKUHS OFERT 2006 57P - 57ZABLON

—Hodzaj swiadczenia

Kod:|0403

Nazwa: ILecznictwn szpitalne

~Produkt kontraktowy

KlJl:l:|[I3"“2:"2'[I23'I:I2 Wyroznik: I1 Oferowana liczba: | 1234

Nazwa:|PUNKT ROZLICZENIOWY W ODDZIALE PULMONDLOGICZNYM

— Szukaj

Kolejnogc: Iwg kodu prod. jedn.

Zamkni] - ESC |

Szukaij [F3): |

2
|

Kod prod. jedn.

5.06.00.0000002
5.06.00.0000003
5.06.00.0000004
5.06.00.0000005
5.06.00.0000008
5.06.00.0000007
5.06.00.0000003
5.06.00.0000003
5.06.00.000001 0
5.06.00.0000011
5.06.00.0000071 2
5.06.00.000001 3
5.06.00.000007 4
5.06.00.000001 5
5.06.00.000001 6

Mazwa prod. jedn. | ﬂ
JSUMIECIE LUB wWryMIANS RURK] TRACHEOSTOMIMME], CEWHIKA, STOMII, TAMPOMADY, DREMHU STAWL R.00
WODNIAK, PRZYMOZE 0w -EwWaAKLACIA 300,00

BIOPSJA # BIDPSJA ASPIRACYINA CIENKDIGED WA Z DIAGNOSTYKA, MIKROSKOPDW:, BEZ UZYClA TECHMIKI OBF 15.00
KRWwAWIENIA PO EKSTRAKCIACH | INNYCH ZABIEGACH STOMATOLOGICZNYCH - LECZENIE *#MAGAJACE HOSP 10.00
ZVWIENIE DOJELITOWE 10,00
PUNKCJA DIAGHOSTYCZNO - TERAPEUTYCZMNA JAM Claka, STAWL, ZATOK, SKORY | TORBIELI 2 PELNA DIAGHD 10.00
WYCIECIE POJEDYMCZYCH ZMIAN ZE SKORY, BEON SLUZOWYCH | TRAMEK MIEKKICH Z NIEZBEDNMA, DIAGNOSTY 15.00
USUMIECIE PAZNOKCIA, EOZYSKA PAZNOKCIA LUB DBRABKA NASKORKOWEGD | 10.00
WSTRZASHIENIE MOZGL | OBRAZENIA ROZNYCH OKOLIC Claks - OBSERWACIA | LECZENIE ZACHOWAWCZE - DI 40.00
ZA0PATRZENIE CHIRURGICZNE PwhYCIECIE / ZESZYCIE] RAN POWIERZCHOWNYCH SPOJOWK | APARATU OCHF 20.00
WSTRZASMIENIE MOZGU - OBSERWACIA | LECZENIE ZACHIWAWCZE - DIAGNOSTYKA ROZSZERZOMA [ TEAMR | 85.00
ZH0PATRZENIE CHIRURGICZNE RAN BADZ wCIECIE ZMIANY ZE SKORY Z OKOLIC wWSTRZASORODNYCH (S2v.: 20.00
ZEAMANIE KOSC TwARZOCZASZK] - LECZENIE ZACHDWAWCZE (PRZED PRZEKAZANIEM DO OSRODKA REFEREI 20.00
D SKMWALIFIRAC)A Z PLANDWEGD ZAB.0PERACYINEGODAMNWASYINYCH PROCEDUR KARDIOLOGICZMYCH Z PO 15.00
TAMPOMADA NOSA TYLMNA WYMAGALACA HOSPITALIZAC 70.00 ;I

NACIECIE PO LOK, -

EWAKUACIA, SACZKDWANIE KRWIAKS |ALUB ROPMIA, ClaL0 OBCE - USUNIECIE £ POWEOK LUB Z MATURALNYCH

OTWOROW Claks, ZA0PATRZENIE RAN POWIERZCHOWNYCH

9. Aby zamkna¢ okno wybieramy przycisk Zamknij - ESC.

© 2005 ComputerLand S.A.
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9 Zakonczenie pracy z programem

Aby zakonczy¢ prace z programem wybieramy z gtdbwnego menu Wyjscie.
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