
1. PRZYGOTOWANIE WNIOSKU POZ W WERSJI ELEKTRONICZNEJ  

Przygotowanie wniosku POZ w wersji elektronicznej, od dotychczasowego sposobu przygotowa-

nia wniosku, odróżnia sposób obsługi samego wniosku jak i załączników do niego, które obsłu-

giwane są w pełni elektroniczne oraz podpisywane cyfrowo. 

 

 

 

Podczas tworzenia wniosku dostępna jest lista wymaganych, jak i opcjonalnych dokumentów, 

które powinny być dołączone do wniosku. Lista załączników, które mogą być przekazane z wnio-

skiem prezentowana jest po kliknięciu przycisku Załączniki w postępowaniu znajdującego się w 

oknie Wniosek.  

 

 

 

Prezentowana lista to maksymalna lista załączników, jakie można dołączyć do wniosku. Nie zaw-

sze istnieje konieczność dołączania wszystkich załączników. Liczba oraz kategorie załączonych 

dokumentów pozostają w gestii operatora. Dotyczy to również załączników oznaczonych jako 



   

"Wymagany" - aplikacja pozwoli złożyć wniosek bez takiego załącznika, jeżeli taka będzie decyzja 

operatora. 

 

Załączniki do wniosku dzielą się na dwie grupy w zależności od sposobu ich dołączenia do wnio-

sku: 

1. pierwszą grupą są załączniki zamieszczone w repozytorium dokumentów świadczeniodawcy 

obsługiwanym w Portalu Świadczeniodawcy - przegląd listy dokumentów pobranych z re-

pozytorium dokumentów jest możliwy przez, znajdujący się w Danych Świadczeniodawcy, 

przycisk Repozytorium dokumentów. 

2. drugą grupa są załączniki generowane bezpośrednio przez aplikację Ofertowanie. 

Nie ma potrzeby ani możliwości dołączenia załączników do wniosku w inny sposób. 

 

Lista załączników oczekiwanych przez NFZ we wniosku przekazywana jest w pliku KCH zawierają-

cym definicję postępowania. 

Lista załączników świadczeniodawcy dostępnych w repozytorium Portalu Świadczeniodawcy prze-

kazywana jest wraz z definicją potencjału świadczeniodawcy w pliku SSX, który jest generowany 

przez Portal Świadczeniodawcy. Należy pamiętać, że na liście załączników w pliku SSX znajdują 

się tylko dokumenty aktualne (ważne) na dzień wskazany podczas generowania pliku SSX. Należy 

również pamiętać, że istnienie załącznika w pliku SSX nie świadczy o tym, że dokument nie musi 

być dostępny do dołączenia do przygotowywanego wniosku, ponieważ do wniosku możliwe jest 

dołączenie tylko dokumentów aktualnych na pierwszy dzień okresu, którego dotyczy wniosek. 

 

Kolejne kroki tworzenia wniosku POZ w wersji elektronicznej: 

1. uruchomienie aplikacji Ofertowanie 2 

2. pobranie pliku KCH z definicją postępowania oraz pobranie z Portalu Świadczeniodawcy 

pliku SSX 

3. określenie przedmiotu wniosku (zakresów świadczeń, miejsc udzielania świadczeń, poten-

cjału, umów podwykonawstwa itp.) wniosku w sposób identyczny jak dotychczas (opis znaj-

duje się w rozdziale “Dodanie przedmiotu świadczeń dla POZ” dokumentacji dla aplikacji 

Ofertowanie 2) 

4. utworzenie wniosku i załączników generowanych przez aplikację Ofertowanie - dokładniej 

opisane w następnym rozdziale  

5. podpisanie wniosku i załączników generowanych przez aplikację Ofertowanie podpisem 

elektronicznym w aplikacji zewnętrznej 

6. utworzenie wniosku wraz z załącznikami w postaci skompresowanego pliku ZIP 

7. przekazanie do OW poprzez Portal Świadczeniodawcy pliku ZIP z wnioskiem 

 

W elektronicznym sposobie procedowania wniosku nie występuje fizyczny wydruk jakichkolwiek 

dokumentów ani przesyłanie do OW NFZ, na nośniku, wyeksportowanego wniosku. 

 

2. PRZYGOTOWANIE WNIOSKU W WERSJI ELEKTRONICZNEJ  



   

Dla wniosków o umowę POZ w wersji elektronicznej, po kliknięciu przycisku Wydruk wniosku 

znajdującego się w oknie Wniosek, wyświetlona zostanie Lista załączników do oferty/wniosku. 

W tym oknie prezentowane są wszystkie załączniki, które mogą zostać dołączone do wniosku 

wraz z ich wymagalnością, krotnością (możliwą liczbą powtórzeń załączników dla tej samej kate-

gorii załącznika np. kilku kopii umowy z podwykonawcą w przypadku wielu podwykonawców) 

oraz informacją o tym, czy jako załącznik do wniosku jest wskazywany dokument wcześniej zapi-

sany w repozytorium w Portalu Świadczeniodawcy. 

 

 

 

Wyboru załączników do wniosku dokonuje się zaznaczając załącznik, a następnie klikając przyci-

sku Dodaj - F4 - w celu dodania do wniosku, lub Pomiń - F5 - w celu jego pominięcia. Przyciski 

Dodaj - F6 i Pomiń - F8 pozwalają na odpowiednie oznaczenie wszystkich załączników z danej 

kategorii. Przyciski Dodaj - F6 i Pomiń - F8 dostępne są tylko w przypadku, gdy istnieje więcej 

niż jeden załącznik w wybranej kategorii. 

 

Pliki oznaczone jako wybrane do załączenia do wniosku wyróżnione są pogrubioną czcionką. By 

przejść do dalszego etapu procedury tworzenia wniosku należy podjąć decyzję o dołączeniu bądź 

nie, dla wszystkich prezentowanych załączników. 

 

Po wskazaniu decyzji dla wszystkich załączników należy kliknąć przycisk Wygeneruj i zapisz - 

F12, co spowoduje zapisanie wyboru załączników oraz wygenerowanie w formacie PDF załączni-

ków generowanych przez aplikację Ofertowanie. Po wygenerowaniu załączników zostanie otwarte 

okno systemu Microsoft® Windows® prezentujące wygenerowane załączniki. 

 

 



   

 

Domyślną ścieżką, w której generowane są załączniki jest: C:\ProgramData\KAM-

SOFT\OFERT_2\XX\Baza\kod_postępowania; gdzie: XX - kod OW; kod_postępowania - kod 

postępowania, dla którego pliki zawarte są wewnątrz folderu. Wewnątrz folderu z kodem postę-

powania znajduje się też folder o nazwie internal - jest to folder techniczny, wymagany do po-

prawnego utworzenia wniosku. W tym folderze znajduje się zapisany jest plik z wnioskiem, który 

nie powinien być podpisywany. 

 

Na wygenerowanych załącznikach oraz wniosku w formacie PDF, należy w zewnętrznej aplikacji 

złożyć podpisy elektroniczne nie zmieniając ich nazw, formatu czy ich położenia, a następnie wró-

cić do okna Lista załączników do oferty/wniosku w aplikacji Ofertowanie. W oknie znajdują się 

dwa dodatkowe przyciski: Otwórz folder załączników - F11 - umożliwiający bezpośrednie przej-

ście do folderu z załącznikami dla procedowanego postępowania; oraz Wygeneruj wniosek - 

F12 - umożliwiający utworzenie dla procedowanego postępowania wniosku w postaci archiwum 

ZIP, zawierającego wszystkie wygenerowane załączniki. 

 

 

 

Po kliknięciu Wygeneruj wniosek - F12 zostanie wyświetlone podsumowanie, w którym po klik-

nięciu przycisku Tak i wskazaniu lokalizacji zapisu, zostanie wygenerowany wniosek. 

 



   

 

 

Poprawne przygotowanie wniosku potwierdzane jest stosownym komunikatem. 

 

 

 

W archiwum ZIP z wnioskiem znajduje się jeszcze plik manifest.xml zawierający spis załączników 

dołączonych do wniosku, w tym załączników znajdujących się repozytorium Portalu Świadczenio-

dawcy, które zostały wskazane jako załączone do procedowanego postępowania.  


