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1. Logowanie

Dostep do systemu odbywa sie poprzez poprawne wpisanie adresu strony w przegladarce
internetowej. Zalecamy stosowanie przegladarki Google Chrome. Adres do strony
oprogramowania dostarcza producent.

Aby zalogowac sie do systemu na ekranie startowym nalezy wpisac login w postaci adresu
email oraz hasto uzytkownika. Login oraz hasto sg dostarczane przez producenta.

user@doskomp.pl

Zaloguj

Po zalogowaniu do systemu w oknie przeglagdarki widoczny bedzie gtdwny panel programu.
W prawym gérnym rogu widoczny jest adres e-mail zalogowanego uzytkownika oraz jego
komorka organizacyjna i rok budzetowy.

I s mX 2 O user@doskompopl

T Uzad
Wydzial $wiadczen

Rok budzetowy 2021
Dostepne opcie

Zaméwienia publiczne

Plan budzetu
Dokumenty firmy

Baza danych firmy
Integracja systemu
Konfiguracja systemu
Narzedzia administracyine

Instrukcja Obstugi

2. Zmiana hasta
Po pierwszym logowaniu zaleca sie zmiane hasta. Aby zmieni¢ hasto nalezy klikng¢ na ikone

uzytkownika E, znajdujaca sie obok adresu e-mail.

user@doskomp.pl

Urzad

Wydziat Swiadczen

Rok budzetowy 2021
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W nowym oknie w polu , hasto” nalezy wprowadzi¢ nowe hasto, a nastepnie ponowié je w
polu ,, powtdérz hasto”. Po dwukrotnym wprowadzeniu nowego hasta nalezy potwierdzic¢
zmiany zielonym przyciskiem fajki.

I ||

Nazwisko S

Imig Nieer
Stanowisko

Dziat
Telefon
Mz Geer@doskomp.pl

Lenin yser@doskomp.pl
Hasto , epsssss

Powtiorz hasto

3. Wybdr komarki organizacyjnej

Aby rozpocza¢ prace w systemie nalezy wybrac rok, za pomocg przycisku zmiany E

£ Uzad
Wydziat Swiadczed

Aktualnie wybrana komérka organizacyjna wyswietla sie w prawym gdérnym rogu, pod nazwa
uzytkownika. Zeby zmienié pion, wydziat lub jednostke organizacyjng, dla ktérej chcemy

wprowadzaé/edytowad dane nalezy nacisng¢ przycisk zmiany , a nastepnie z listy wybrac
jednostke poprzez dwukrotne klikniecie. Podziat jednostek w systemie uzalezniony jest od
struktury organizacyjnej w placéwce. W zaleznosci od uprawnien mozemy na liscie zobaczy¢
jedng badz wiecej obstugiwanych jednostek systemowych.



2l |@ '7:1' DOSkOmp

GRUPA ITSS

= Jednostka Mazwa Symibol v}
Urzad Wydziat Infrastruktury Drogowej WiD 1212 ~
Urzad Wydziat Inwestycji Kubaturowych WK 1213
Urzad Wydziat Kultury WK 1214
Urzad Wydziat Obstugi Mieszkafcow WOM 1215
Urzad E‘g{{tgzlli%rcﬁbslugi Rady Dzielnicy i Inicjatyw WORIL 1216
Urzad Wydziat Ochrony Srodowiska Wos 1217
Urzad Wydziat Organizacyjny WoD 1218
Urzad Wydziat Ogwiaty i Wychowania Wow 1219
Urzad VWydziat Prawny WPR 1220
Urzad ;::.iz?j{i:ioer?g S!J(!?cji Standw Prawnych WRSPN 1721
Urzad g;;rocjéta;tr?epjnortu. Promoecji | Komunikacii VWSPIKS 1222
Urzad Wydziat Spraw Spolecznych | Zdrowia WsZ 1223
Urzad Wydziat Swiadczen W 1229
: Urzad Wydziat Zasobdw Lokalowych WZL 1224
I Urzad Zespot Kadr ZKD 1225
Urzad Zespot Zamowien Publicznych ZZP 1227

4. Plan zamowien dla wybranej komadrki organizacyjnej
Aby zobaczy¢ plan zaméwien dla wybranej jednostki, nalezy

nacisngc przycisk ,,Zamdwienia publiczne” a nastepnie ,,Plan Dostepne opcje
zamowien”. Na ekranie pojawi sie lista z pozycjami planu. Z
prawej strony znajduje sie panel programu, w ktérym

dostepne sg opcje umozliwiajace prace z planem zamoéwien. Plan budzelu

Konfiguracja kolumn pozycji planu przedstawiona jest na ponizszym filmie:
http://pliki.doskomp.jst.pl/Pawel/ZIL P/konfiguracja widoku.mp4

4.1. Dodawanie pozycji planu

Aby doda¢ nowg pozycje nalezy z dostepnych opcji wybrac

,Dodaj”. Nastepnie nalezy uzupetni¢ pola na formularzu:
1. Nazwa zamoéwienia,

2. Rodzaj,

3. Kategoria/Obiekt, + MNowawersja
4. Gtowne CPV, 3 Edylyj

5. Podstawa prawna, = Drukuj plan



http://pliki.doskomp.jst.pl/Pawel/ZILP/konfiguracja_widoku.mp4
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6. Data wszczecia postepowania,
7. Wartos¢ szacunkowa netto PLN.
Wprowadzone na formularzu dane nalezy potwierdzié przyciskiem fajki. W przypadku

pominiecia jakiegos pola system wskaze w komunikacie zwrotnym informacje, ktére pola nie
zostaty wypetnione.

Pozycja planu dla : Wydziat Swiadczen na rok budzetowy 2021

Data ewidencji 2031-12-02 o Data wejscia w ycie 2021 -12-02 =]

Marwa zamowienia

Rodzaj o Hategoria/Obiekt

Ghéwne CPV
Uzupefniajacy
ERY

Podstawa prawna

Data wszezgoia
postepowania

Wartosc szacunkowa
netto PLN 0,00

Wartosé szacunkowa 0.00 Uzasadnienie
netto EURD :

Kurs 4 3633

Na liscie zostanie dodana nowa pozycja planu ze statusem ,,wersja robocza” oraz bez
nadanego numeru. Dwukrotne klikniecie na pozycje otworzy formularz w trybie podgladu.

= Progi P Al Status. Uzytkownik Nr HNzzwz KatObiekt GPrzedZam PLN ZamPodobnePLN EURO

Sumskat
] wersia robocza user = test D= oy £ e 32340000-8 10000.00 0.00 234230 115 000
aparatura nagtasnisjaca
] ostateczna user D0 Plan 08/11 in 1-Régny spreat 251100008 80 000,00 0.00 14 052,53 264523
. ~ 105 - Ushugi w zakrasie e D ros e
] ostateczna user U160 Plan 08/11 out archivizac 8085200-7 2000,00 0,00 21080 8000

4.2. Edycja pozycji planu

Aby poprawi¢ wprowadzong pozycje nalezy wskazac jg na liscie,
po czym w dostepnych opcjach nacisngc¢ przycisk , Edytuj”.
Edytowac¢ mozna tylko pozycje planu w wersji robocze;j. + Dodaj

Dostepne opoge

~  Powrdt

&= Mowa wersja
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4.3. Nowa wersja planu Dostepne apce
Jezeli pozycja planu, ktéra jest juz zatwierdzona wymaga A Powrdt
wprowadzenia zmian nalezy ich dokona¢ poprzez utworzenie e

nowej wersji. Na liscie nalezy wskazaé pozycje a nastepnie -

nacisna¢ opcje ,nowa wersja”. Nowa wersja planu zostanie .

dodana jako ,, wersja robocza” i powinna zosta¢ ponownie 01 Edyty
wtaczona do planu zbiorczego. =1 Drukuj plan

W dostepnych opcjach istnieje rowniez mozliwos¢ sprawdzenia poprzednich wersji pozycji
poprzez przycisk , Historia zmian”

4.4. Usuniecie pozycji planu

Aby usung¢ pozycje planu nalezy wskaza¢ jg na licie i zaznaczy¢ opcje ,,Usui”. A nastepnie
potwierdzi¢ jej ususniecie. Usung¢ mozna tylko pozycje, ktéra ma status ,wersja robocza”.
Nalezy tutaj pamietaé, ze operacja jest nieodwracalna.

v X

Czy jestes pewien ze chcesz usunac dokument ?

4.5. Zatwierdzenie pozycji planu
Aby zatwierdzi¢ wprowadzong pozycje i docelowo wtaczy¢ jg do planu zbiorczego nalezy:
1. Zakoriczyé opracowanie — jest to wstepna akceptacja,
ktdra blokuje mozliwosc edyciji,
2. Zatwierdzi¢,
3. Zaakceptowaé. Alceptuj

Zakofcz opracowanie

Zatwierdz

Zmiana statusu odbywa sie poprzez klikniecie dostepnej opcji i jest uzalezniona od
uprawnien zalogowanego uzytkownika i powinna by¢ spdjna z wewnetrznymi regulacjami.
Wprowadzanie pozycji planu oraz wszelkie zmiany muszg by¢ potwierdzone ostatecznie
przez pracownika Dziatu Zamdwien Publicznych. Pozycja planu potwierdzona ostatecznie
staje sie podstawg do wszczecia postepowan i generowania wnioskdw.

Dokument, ktéry ma status zaakceptowany jest gotowy zeby wtaczy¢ go do planu
zbiorczego.
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5. Zbiorcze plany jednostki

Aby wygnerowac zbiorczy plan dla jednostki nalezy na
ekranie startowym programu nacisng¢ przycisk
»Zamowienia publiczne” a nastepnie ,,Zbiorcze plany
jednostki”. Na liscie dostepne bedg wczeséniejsze wersje
wygnereowanych planéw zbiorczych.

Zeby wygnerowad zbiorczy plan jednostkowy nalezy w
dostepnych opcjach wybrac przycisk ,Wygenerowanie planu zbiorczego”. W oknie widoczna
bedzie informacja o ilosci pozycji planu w wersji roboczej oraz ilosci pozycji czekajacych na
zatwierdzenie. Do planu zbiorczego zostang dodane wytgcznie pozycje planu o statusie
»Zaakceptowany”. Nowo utworzona wersja planu pojawi sie na liscie.

Dwukrotne naci$niecie na wybrang pozycje planu umozliwia podglad pozycji, ktére wchodzg
w sktad planu zbiorczego. W tym miejscu mozliwe jest wygenerowanie wydrukow:

1. Dostaw, |

2. Ustug, =1 Drukuj Dostawy

3. Robodt budowlanych. =1 Drukuj Ushugi
= Drukuj Roboly budowlane

Pozycja, ktéra zostata dodana do planu zbiorczego zmieni status na ,,ostateczna” i zostanie
jej przydzielony numer.

Status Uzytkownik Nr

ostateczna user v

5.1. Raport planu postepowan

W celu wygenerowania raportu planu postepowan nalezy 3 ———
wybrac zbiorczy plan jednostki, dla ktérego ma zostaé
wykonany wydruk i nacisna¢ na niego dwukrotnie. Po
otwarciu wybranego planu z dostepnych opcji nalezy wybraé = Drukuj Dostawy
»Drukuj Plan postepowan” =1 Drukuj Ushugi

= Drukuj Roboly budowlane

#  Powrdt

6. Wnioski

Aby zobaczy¢ wszystkie wprowadzone wnioski na gtdwnym
oknie programu nalezy klikng¢ przycisk ,,Zamdwienia
publiczne” a nastepnie ,,Wnioski”.
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Na liscie pojawig sie wszystkie wprowadzone przez uzytkownika wnioski.

6.1. Dodawanie wniosku do pozycji

W celu wygenerowania wniosku do pozycji planu nalezy w ,,Planie zamowien” wskazac
pozycje, do ktorej ma byé wygnerowany wniosek poprzez nacisniecie checkboxa
znajdujgcego sie z lewej strony.

= Progi P Anul Status Uzytkawmik Mr Mazwa HatDbizks GiPrzedZam PLM

58 - Artylouty i sprzet
sportowy

Nastepnie w dostepnych opcjach nalezy nacisna¢ _
»Wygnerowanie wniosku”. _ Wygenerowanie wniosku

ostateczna user Dig1 Test 37400000-2 56 000,00

+ YWygenerowanie wniosku na

zamowienie podobne

System wskaze odpowiedni rodzaj wniosku do wskazanej pozycji. Zeby zainicjowaé wniosek
nalezy kikng¢ na niego dwukrotnie. W zaleznosci od wybranej opcji pojawi sie
spersonalizowany szablon Wniosku inPZP lub outPZP, ktéry bedzie zawierat podstawowe
dane zaciggniete z pozycji planu oraz odpowiednie pola do wypetnienia. Kazdy klient moze
wskazac whasne potrzeby i dane konieczne do wprowadzenia i wydrukowania na wniosku.

= Mazwa

WHNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA DO 120 TYS
b
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B v X
Whniosek ZP
Data 2029-12-05 [m) NUMET Wb 59312021 Z5P Rodzaj wniosku Podstawowy v
Przedmiot
zamowienia
Flasyfikacja budzetowa
= ROK Rozdzial_par_zadanie_zrodlo i Hwoia brutto Plan_ Wnioskowano  Wolne_srodki  Zaangazowanie Zobowiazanie
Pozycja Planu  #
= Numer Rodzaj Przedmiot Wdzial Hategoria WartPLMN WartEUR SumakatEUR
Zespot Szkot
oDs4 ustugi Wkonanie statuetek 135 0 [i] 543.23

Uzytkownik wypetnia pole przedmiot zamdwienia, sekcje ,,pozycja planu wniosku”,
»Klasyfikacja budzetowa” oraz pozostate pola w zaleznosci od radzaju wniosku.

n

W celu uzupetnienia wartosci w sekgji , klasyfikacja budzetowa” nalezy nacisngé przycisk ,,+
a nastepnie nalezy wybrac z listy ,pozycje planu” oraz wprowadzié , kwote”. W polu ,,Wolne
srodki” widoczna bedzie kwota, ktdra pozostata do wykorzystania na wskazanej podziatce.
Po wprowadzeniu wartosci nalezy potwierdzi¢ przyciskiem fajki.

Rok budietowy apgaq v
Pozycja planu w
Kwota 0 Wolne srodki 0

Zeby uzupetni¢ wartoéci w sekcji ,, pozycja planu wniosku” nalezy dwukrotnie nacingé na
widniejgca pozycje.

10
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Pozvcia Plany Wniosky

Mumer Rodzaj Przedmiot WWydzial Kategonia WartFLN WanEUR SumakstEUR

a1 dostawy Test Wydziat Swiadczen 58 o o 1568343

W kolejnym oknie widoczne bedg dane z pozycji planu, ktére nie s3 mozliwe do edycji takie
jak:
Nazwa zaméwienia,
Rodzaj,
Kategoria/Obiekt,
Gtowne CPV,
Pozostato do wykorzystania PLN,
6. Kurs.
Oraz pola do uzupetnienia:
1. Wartosc¢ szacunkowa netto PLN,
2. Wartos¢ szacunkowa netto EURO,
3. Wartosc¢ szacunkowa brutto PLN
4. Warto$¢ szacunkowa brutto EURO.
Wartosci EURO przeliczane sg automatycznie na podstawie wprowadzonej wartosci PLN oraz
kursu.

vk WwWwN R

Rodzaj dostzwy o
KategorialObiekt 58 _ Artykuly i sprzet cportowy v
Giowne CFY Artykuly | sprzet sportowy w
Pozostale do wykorzystania PLN 55000
furs 43533
Wartosé szacunkowa netto PLN 0 Wartose szacunkowa brutto PLN
Wartosc szacunkowa netto EURO g Wartosc szacunkowa brutto EURO

Po wprowadzeniu kwoty nalezy przyciskiem fajki potwierdzi¢ operacje a nastepnie
potwierdzi¢ dodanie wniosku.

Whiosek mozna otworzy¢ z pozycji planu, do ktdrej zostat przypisany. Po otwarciu pozycji

poprzez dwukrotne klikniecie na planie zamdwien, na dole strony widoczne bedg wszystkie
przypisane dokumenty. Aby wejs¢ w tryb podgladu nalezy dwukrotnie klikngé na wniosek.

11
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Plan@Prius Pozycje planu

Podstawa prawna ar 47 Przetarg ograniczony ~
Data wszczecia miesige w i) Opis
postepowania
Termin zakonczenia brak w
postepowania
Wartosé szacunkowa Jednostka miary w  llosé
netic PLN kRS
Wartosé szacunkowa Uzasadnienie
netto EURC J0j000.00
Wartosé zamowien Wartosé zaméwien
uzupetniajgcych PLH Ll uzupetniajgcych EURD Ll
Wartosé catkowita Wartosé catkowita
zamdwienia PLN kRS zaméwienia EURO Q00000
gl ooesu W
zycje asortymentowe
= LP MNazwa llosc: Jn
nioski A
= Wnicsek Kwota
ZOWNTI0S0002 166 596,00
WOUTHMTI0S/0003 166 596,00
WOUTMT7/08/0004 166 596,00
—

6.2. Edycja wniosku

Aby poprawi¢ dokument nalezy wybrac wniosek z listy
wnioskow a nastepnie z dostepnych opcji wybrac przycisk
»edytuj”. Otworzy sie w oknie wcze$niej wypetniona
formatka dokumentu, ktérg mozna poprawic i zapisaé
zmiany.

Dostepne opcje

#  Powrit

4 Viygenenj wniosek bez PZP
1 Edytuj
= Usun
S Anuluj

Wprowadzony wniosek mozna réwniez wydrukowac, wystarczy podczas edycji lub podglagdu
whniosku z dostepnych opcji wybrac¢ , drukuj dokument”.

6.3. Zatwierdzenie wniosku
Aby zatwierdzi¢ wniosek nalezy:

1. Zakoriczyé opracowanie,

2. Zatwierdzic,

3. Przyjac wniosek.

Zmiana statusu odbywa sie poprzez klikniecie dostepnej opcji i jest uzalezniona od
uprawnien zalogowanego uzytkownika.

Zmiana statusu wnioski na przyjety tworzy dokument ,,Udzielone zamdwienie”.

12
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6.4. Wnioski na zamoéwienia podobne

W systemie istnieje mozliwos¢ ewidencjonowania wnioskdw o zamodwienia uzupetniajgce.
Opcja ta jest dostepna, gdy w pozycji planu wybrana jest podstawa prawna wskazujgca na
stosowanie ustawy PZP oraz majgca wskazang podstawe prawng dla zamdwien podobnych a
takze wprowadzone sg kwoty dla planowanych zamoéwien podobnych.

Aby doda¢ wniosek o zamdwienia podobne nalezy na liscie zamdwien wskazaé odpowiednig
pozycje poprzez nacisniecie checkboxa znajdujgcego sie z lewej strony.

= Progi P Anul Status Uzytkawmik Mr Mazwa HatDbizks GiPrzedZam PLM

58 - Artylouty i sprzet

37400000-2 56 000,00
sportowy

ostateczna user Dig1 Test

Nastepnie w dostepnych opcjach nalezy nacisng¢

== VWygenerowanie wniosku

. . ”
»Wygnerowanie wniosku”. T —————
zamowienie podobne

Nastepnie pojawi sie okno ze wskazanym wnioskiem. Zeby zainicjowa¢ wniosek nalezy kikna¢
na niego dwukrotnie. Po otwarciu formularza wniosku nalezy uzupetni¢ pola analogicznie jak
na pozostatych wnioskach.

7. Rejestr udzielonych zaméwien
Zmiana statusu wniosku na ,,przyjety” tworzy w systemie dokument ,,udzielone
zamoéwienie”.

Wszystkie udzielone zamdwienia mozna zobaczy¢é w
systemie wchodzac na ,Zamdwienia publiczne”, a nastepnie
yudzielone zamdwienia”. Rejestr udzielonych zamowien jest
podzielony na:

e Rejestr bez PZP,

e Rejestr z PZP.

13
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Plan#Prius Rejestr zaméwien bez zastosowania PZP

) L Pozyzia
Wydziat Przedmiot zaméwienia o Podstawa ' Wartosé udzielonego
Lp Nr sprawy Zlewaiaoy Osoba prowadzaca Unngi DUR pravina 'EJE‘:W_E Nr wniosku P
1 zsp user SwaricrenieaERlseS e ustug J:L‘Ef o= 2zPi21 WZP/I5I2021/ZSP 02,41 =
zzF user Ustugs hostingowa == domeng usiug ‘JZL‘E’ o= FzRi21 WZF/Z2021/Z5F 121.00 =
Swiadezenie ustug telafoni
250 user ooy ustog J:L‘E" o aizrrz WeRn R Rse - roeze @ =
Swiadezenie ustugi telefonii
4 z5p user ushug J:Z\Ef "f 2zt u.l;FA?éZ;\ Z3F- 122784 G =
Zakup materiaiw elekirycznych
zsP user Oy g a0izPr21 WZP/BI2021ZSP 0,00 =
stosuje sis
Zakup dostepu do Portalu .
zsP user Ofwistawena na okres 1 rosu ustugi :"JJ‘EJ' o= apizP21 WEF/E2021/25P 1182,00 n =
Swiadezenie ustug pocziowych w
brocie krajowym | Zagranicznym, w
zakresie przesylek pocztowych
e " Ustawy nie R WZP/10/2021/25P . fa] =
z user [ i iy sZFI21 e 120000 =

b4

Zamoéwienie, ktdre majg status w realizacji s3 oznaczone ikong otwartej ktédki = natomiast

zamowienia, ktore sg zrealizowane sg oznaczone ikong zamknietej ktodki = . Aby zakonczy¢

realizacje nalezy nacisng¢ na ikone menu przy wybranej pozycji — , i wybrac,zakoncz
realizacje”.

Dopoki zamowienie jest w realizacji mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych informacji o
zamoOwieniu. Zeby wprowadzi¢ dodatkowe informacje nalezy nacisng¢ na ikone menu przy

wybranej pozycji = i wybrac ,informacje o zamdwieniu”.
Dla rejestru bez PZP mozna wprowadzic:

1. Osoba wykonujgca uprawnienia kierownika jednostki,
2. Uwagi.

Informacje o udzielonym zamowieniu

%]
=

%]
L=
(=]

Osoba wykonujgca uprawnienia Brak "t
kierownika jednosthki

Unwragi

Anuluj Zapisz
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Dla rejestru z zastosowaniem PZP mozna wprowadzié:
Data wszczecia postepowania / Data otwarcia ofert,
Osoba wykonujgca uprawnienia kierownika jednostki,
llos¢ ztozonych ofert,

Wartos¢ najtaniszej oferty,

Wartos¢ najdrozszej oferty,

Termin wykonania zamowienia,

Czy zastosowano klauzule spoteczne,

Uwagi.

N U R WNPE

Informacje o udzielonym zamaowieniu fig: 21855

Data wszczgeia postepowania [ Data otwarcia ofert H1
HH

Osoba wykonujaca uprawnienia Brak o
kierownika jednostki

llosc ztozonych ofert

Wartosé najtaniszej oferty

Wartosc najdrozszej oferty
Termin wykonania
zamawienia

Czy zastosowano klauzule spoteczne NIE o

Uhwagi

8. Dokumenty powigzane
Do kazdego wniosku mozemy podpigé powigzany dokument tj. zaproszenie do udziatu w
negocjacjach, zapytania ofertowe, oferty, umowy i faktury.

Powigzane dokumenty mozna dodaé wyszukujac na liscie wnioskdw odpowiedni dokument a
nastepnie po zaznaczeniu go, wybranie z dostepnych opcji ,,Dodaj umowe” lub ,,Dodaj
fakture”. W zaleznosci od tego jaka opcja zostanie wybrana pokaze sie odpowiednia
formatka do wypetnienia danych. Po wypetnieniu wszystkich wartosci nalezy zapisac
dokument zielonym przyciskiem fajki.

15
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Plan®@Prius Dokument

oo v %
Grupa HKontrahent
_ dokumentow LEimibeEs e ¥
yp dokumentu rows 7 dostawes v
Podstawa WZF/200/202/Z5F > =
Kod abey -
Zarejestrowano
. pod numerem
Data wphywu  2p24.42-05 B Wystawiono 3p24.12-05 (]
Data ewidencji 2021-12-05 [m] Numer wiasny
Dotyczy Zakup e
Komorka zgp : - - w

arganizacyjna

Dodany dokument bedzie widoczny w rejestrze. W zaleznosci od rodzaju dokumentu
powigzanego bedzie to:

rejestr uméw — ,,Zamoéwienia publiczne” -> ,,Umowy z dostawcami”
rejestr faktur — ,Zamoéwienia publiczne” -> , Faktury zakupowe”

Drugim sposobem na dodanie powigzanego dokumentu jest dodanie go podczas edycji
whniosku. Na dole strony dostepna jest opcja pozwalajgca na dodanie powigzanego
dokumentu.

-3 L),

Powigzane dokumenty majg swojg indywidualng formatke do edycji i s3 wypetnione w
podstawowe dane zaciggniete z wniosku czy innego dokumentu nadrzednego. Kazdy
dokument mozna edytowaé, poprawiac i przekazywaé w systemie do kolejnych oséb w celu
akceptacji i zatwicrefdz_eni‘la_ai_do zakonczenia procedury zamowienia.

Fakiura od dostawoy

Rachunek
Inne dokument

umowa Z dostawcs

16
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10. Dodatkowe operacje na dokumencie

Dla kazdego dokumentu dodanego w systemie mozliwe jest wygenerowanie go w postaci
pliku tekstowego .docx. Aby wygenerowac taki plik wystarczy z dostepnych opcji na dole
dokumentu wybra¢ ,Otwarcie wzorca zatgcznika”.

HLIRP) L) G4

Na wyswietlonym okienku nalezy klikngé nazwe wydruku, nastepnie rozpocznie sie jego
pobieranie w oknie przegladarki.

v X

Zapytanie ofertowe. docx

Taki plik mozna zapisaé na dysku i dalej edytowac¢ w postaci zwyktego pliku tekstowego. Jesli

w pliku zostaty recznie naniesione istotne zmiany nalezy ten plik wczyta¢ ponownie do
systemu w postaci zatgcznika do dokumentu. Wczytanie dokumentu mozliwe jest poprzez
wybranie z dostepnych opcji na dokumencie ,,zatgczniki”.

700 OO

Aby dodac¢ zatgcznik nalezy przeciggnaé go na okno, ktére sie pojawito lub wskazac plik z
komputera poprzez nacisnigcie przycisku ,Dodaj zatgcznik”.

Typ zatacznika

wiydruk e

Opis

D_32094_..k o ZP.docx

Whslij plik

17
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11. Plan budzetu

Dosiepne opcje

Aby zobaczy¢ plan budzetu dla wybranej jednostki, nalezy

nacisna¢ przycisk ,,Plan budzetu” a nastepnie ,Uchwaty Zambwicnia publiczne

budzetowe”. Na liscie widoczna bedzie uchwata budzetowa Flan budZetu
danej komoérki organizacyjnej oraz wszystkie jej zmiany.
Plan@Pri: Uchwaly budzetowe Q <
Numer -E:al::us Wydathi pnl?j?::ia obuwli]:zt:wami
Uchwata 112/238/2020 z dn. Uchwata budzetowa =
20.12.2020 r. - PCPR Budzet & Uchwalona 5091371,00z  2021-01-01 2021-12-31 =
Uchwata zmieniajgca
' t Uchwata 112/238/2020 z dn 01 01 =
Korekta wewnetrzna 1/2021 50129020 1. - PCPR Budzet 5091 371,00zt 20210118 2021-01-18 =
& Uchwalona

11.1. Import planu

W celu zaimportowania do programu planu nalezy przejs¢ na ,,Plan budzetu” a nastepnie
wybrad ,import xml”. Przycisk bedzie widoczny wytgcznie dla uzytkownikéw, ktérzy beda
mieli nadane uprawnienia do importu plikdw. System importuje pliki w formacie xml, ktory
ma struture zgodng z formatem programu Bestia.

W celu importu pliku nalezy:

1. Nacisng¢ przycisk ,Wybierz plik” i wskaza¢ zapisany na dysku komputera plik do
importu.

2. Nacisng¢ przycisk ,,Importuj dane z pliku XML".

3. Nacisna¢ ,Zweryfikuj dane”

4. Jezeli wszytskie dane sg poprawnie i nie ma zadnych komunikatéw z btedami mozna

wczytaé dane przyciskiem ,Zapisz dane”.
Plan@Ppius Plan budzetu - import z pliku XML

Co o o oo

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Wybierz plik XML, nastepnie zaimportuj dane

Pokai sl [
Btad Dziat/Rozdziat Paragraf Jednostka Zadanie Kwota
Brak danych

Brak dostepnych rekordow Poprzednia Nastepna

18
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11.2. Dodanie planu, zmiana planu
W celu dodania uchwaty budzetowej lub zmiany do uchwaty nalezy przej$é na ,Plan
Budzetu” a nastepnie wybra¢ ,,Uchwaty budzetowe”. Z menu obok wybranej pozycji nalezy
wskazac:

1. Przycisk ,Dodaj” w celu utworzenia uchwaty budzetowe;j

2021-12-31 E]

EE Pokaz pozycje
(& Modyfikuj

T Kasuj

D) Historia

Dodaj
G Zmien

Nastepnie nalezy uzupetni¢ pola: Numer, data podjecia, data obowigzywania, Jednostka i
potwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem ,, Dodaj”.

Dodanie nowej uchwaty

Typ: Uchwata budzetowa

Numer Test
Data podjgcia 2021-12-05 H
Data obowiazywania 2021-12-05 sz
Jednostka PCPR Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Polkowicacl v
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2. Przycisk ,Zmien” w przypadku zmiany do uchwaty

2021-12-31 E]

EE Pokaz pozycije
(&' Modyfikuj

Tl Kasuj

D) Historia

Dodaj
23 Zmien

Zeby utworzyé dokument, ktéry bedzie uchwatg zmieniajaca, uchwata budzetowa musi mie¢
status uchwalona. Zeby zmienié status dokumentu na ,uchwalony” nalezy z menu pozycji
wybrac opcje ,,Modyfikuj”. A nastepnie w polu status nalezy wybraé ,,uchwalona”.

2021-12-31 E]

EE Pokaz pozycje
(&' Modyfikuj

T Kasuj

') Historia

Dodaj
0 Zmien

Modyfikacja uchwaty fia: 1560

Typ: Uchwata zmieniajgca

Numer Uchwata nr 160
Data podigcia 2021-11-17
Data obowiazywania 2021-11-17
Jednostka PCPR v
Status Uchwalona v

Anuluj
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W celu wprowadzenia pozycji do uchwaty z menu nalezy wybrac przycisk ,, pokaz pozycje”

2021-12-31 E]

B Pokaz pozycje
(&' Modyfikuj

Tl Kasuj

D) Historia

Dodaj
0 Zmien

Na liscie widoczne bedg wszystkie pozycje, ktore sg wprowadzone do wybranej uchwaty. W
celu dodania nowej pozycji nalezy nacisngé przycisk ,Dodaj pozycje wydatkow”.
Plan@Prius Pozycie wydatkéw

<Cs Powrdt do uchwat budzetowych  Dodaj pozycje wydatkow

Pozycje wydatkow: Uchwata zmieniajgca Korekta wewnetrzna 26/2021 - PCPR [ Otwarta | Data podjecia: 2021-11-24 Data
ocbowigzywania: 2021-11-24

Jednastika: PCPR

DziatiRozdziat Paragraf Jednostka Zadanie Zrédio finansowania Plan przed Zmiana Plan po

W. m. wychowawca

Wynagrodzenie osobowe 2 3

85510 @ 4010 @  PCPRO  pracounikow © e LT 84 733,00z 000z 8473300zt =
Wynagrodzenis administragja i
obstugs

W. s. wych / koordyn

Wynagrodzenie osobow o ,
85510 @ 0100 FCPRO  phcumkone o usel Perepeitya Buczet 42 169,00 ! 000z 42 169,00zt

Winagrodzenia administracja i
obslugs

‘WP Wydatki osobowe

li di BudzZet Perspektywa Budzet
855100 30208  PcPRe  Meelczonedo pudzet ere 375,00 24 000z 37500z

Odziez ochronna

A nastepnie nalezy wypetni¢ pola formularza:

1. Dziat,

2. Rozdziat,

3. Paragraf,

4. Paragraf 4 cyfra,

5. Jednostka,

6. Zadanie,

7. Zrédto finansowania,
8. Nazwa,

9. Kwota.

Wprowadzone wartosci nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,,Dodaj”.
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Dodanie nowej pozycji wydatkow
Dizizt 010 Rolnictwo i towiectwo w
Rozdzizt 01001 Centrum Doradziwa Rolniczego v
Paragraf 200 Dotacja celowa w ramach programow finansowanych z W
Paragraf 4 cyfra 0 L
Jednosta PCPR Powiatowe Cenfrum Pomocy Rodzinie w Polkowicac
Zadanie Glogowska Energia elektryczna Gt w
Zrédio finansowania Budzet - Budzet W

Mazwa Marwa

Kwata

12. Stowniki
12.1. Progi

Stownik progéw mozna znalez¢ po przejsciu na ,,Zamoéwienia publiczne”, nastepnie
»konfiguracja modutu” i ,progi”. Domyslnie w systemie wprowadzone sg cztery progi
regulaminowe. W zaleznosci od tego jaki prég zostanie przekroczony, taka ikona bedzie
widoczna przy pozycji na liscie zaméwien.



S ZF 7% Doskomp

GRUPA ITSS

Plan@Prius Rejestr progow

D Ikona Symbol Prég Tryby postepowarn Rodzaj Warto§é Waluta Sektorowe Od dnia Do dnia
Prog do 130 000 zt o i 0. 19
T B 8211 zamoust pk 1) e Y Messk 13000000  PLN NIE 202101 299912
. sig 01 31
Przekroczono prég 130 000 =t
v Art. 275 - Tryb
podstawowy
« Art. 297 -
Prég unijny dla E‘i';':zs;}n%
2 & a4 aup [ODODudowdanych o an a0p . ¥ Roboly 535000000 EURO NIE W20 JPAL 2
iz robét bugcwlanych 5158 Negocjacje bez !
000 EUR ogtoszenia
+ Art. 304 -
Zaméwienie z wolnej
reki
v Art. 275 - Tryb
podstawowy
v Art. 297 -
Prég unijny dla E:'z:{‘z’smz
dostaw i ustul + Dostaw’ 2020-11- 2999-12- =
3 ﬂ a4 c-UE Praskroczenie P'W.% uniinege ; Art. 300 -h v Ustugi v 214 000,00 EURO NIE 04 21 =
dia dostaw i uslug 214 000 egocjacje bez
ogtoszenia
+ Art 304 -
Zaméwienie z wolnej
reki
Prog zambwien na v Art 359 - )
H ustuai spoteczne Zaméwienia na ustugi 2021-01-  2999-12- =
5 w a3bg 1 _Dmgkl%:z:?gp_lég e spoleczne i inne 750 000,00 EURO NIE 01 21 =
EUR na usiugi spofeczne szczegdlne ustugi M

12.2. Komarki organizacyjne

Wprowadzone w systemie komadrki organizacyjne sg dostepne po przejsciu na ,Zamowienia
publiczne”, nastepnie ,konfiguracja modutu” i ,komérki organizacyjne”. Na liscie widoczne
sg wszytskie komérki wprowadzone do systemu. W celu dodania nowej komérki nalezy z
dostepnych opcji wybraé ,,Dodanie komorki organizacyjnej”.

Dosiepne opcje

-~ Powrdt

Dodanie komiorki

+ organizacyjnej

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dan nowej komérki i zapisa¢ dane znakiem fajki.
Plan@Pris Komérki organizayjne 12/2021 3

Jednostka -

Oddnia 2017-01-09 (=] Do dnia  2999-12-31 (=]
Komérka - P
nadrzedna

symbol

Nazwa
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12.3. Kody CPV

Stownik kodéw CPV dostepny jest po przejsciu na ,,Zamdwienia publiczne”, nastepnie
»konfiguracja modutu” i ,kody CPV”. Dostepne tam sg wszystkie kody wprowadzone w
systemie. W celu dodania nowego kodu nalezy z rozwijanego menu obok pozycji wybrac

»,Dodaj”.
2001- 2999-
01-01 12-31 E
(& Modyfikuj

Tl Kasuj
D Historia

Dodaj

Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie pola: Kod, Nazwa, Opis, Od dnia, Do dnia i potwierdzié¢
przyciskiem ,, dodaj”.
P

Dodanie nowego kodu CPV

Kod Kod
Nazwa Mazwa
Opis Opis
Od dnia 2000-01-01 =
Do dnia 2999-12-31 =

Anuluj

24



bl 7% Doskomp

GRUPA ITSS

12.4. Kategorie

Stownik kategorii dostepny jest po przejsciu na ,,Zamdwienia publiczne”, nastepnie
»konfiguracja modutu” i ,Kategorie”. W celu dodania nowej kategorii nalezy z rozwijanego
menu obok pozycji wybra¢ ,,Dodaj”.

2000- 2959-
01-01 12-31 E
(&' Modyfikuj

—+ Kody CPV

T Kasuj
D) Historia

Dodaj

Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie pola: Kod, Rodzaj, Sektorowe, Nazwa, Opis, Od dnia, Do

dnia i potwierdzi¢ przyciskiem ,, dodaj”.

25
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Dodanie nowej kategorii

Kod Kod
Rodzaj Dostawy -
Sektorowe NIE v
Nazwa Nazwa
Opis Opis
0d dnia 2000-01-01 HH
Do dnia 2999-12-31 H

Anuluj

W celu przypisania kodédw CPV do kategorii nalezy nacina¢ na menu przy pozycji, do ktdrej
majg zostac przypisane kody i wybraé , Kody CPV”.

2000- 2059-
01-01 12-31 @
(&' Modyfikuj

— Kody CPV

T Kasuj
D Historia

Dodaj

Nastepnie na liscie rozwijanej nalezy zaznaczy¢ wszystkie kody, ktére majg zosta¢ dodane do
kategorii. Dodane kody CPV majg z prawej strony znak fajki.
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Kategoria: RézZny sprzet jia- 27
Powigzania kodow CPV
Kody CPV Zaznaczono 8 z 9453 -

|
03000000-1 Produkty rolnictwa, hodowli, rybot
03100000-2 Produkty rolnictwa i ogrodnictwa

03110000-5 Rosliny uprawne, produkly warzywnictwa
03111000-2 Nasiona

03111100-3 Nasiona soi

03111200-4 Orzeszki ziemne

LS S S S

12.5. Zadania

W celu przejscia na stownik zadan nalezy na zaktadce ,,Plan Budzetu” wybraé ,,zadania”. Na
liscie widoczne bedg wszystkie zadania. W celu dodania nowego zadania nalezy nacisng¢ na
menu obok pozycji i wybrac przycisk ,,dodaj”.

2999-
12-31 ~ E]

2¢ (& Modyfikuj

=
¢ T Kasyj
?IE D Historia
&

29 Dodaj
|

Nastepnie nalezy wypetnié pola na formularzu: Zadanie, Rodzaj zadania, Nazwa, Opis, Od
dnia, Do dnia, Aktywne i potwierdzi¢ przyciskiem ,dodaj”.
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Dodanie nowego zadania

Zadanie

Rodzaj zadania

Mazwa

Opis

Od dnia

Do dnia

Aktywne

Zadanie

Wiasne hd

Mazwa

L i_p' S

2001-01-01

28999-12-31

TAK A

28
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OPW Doskomp Sp. z o.0.
Dzial Sprzedazy
email: programy@doskomp.lodz.pl
tel. 42 683-26-71
Dzial Obstugi Klienta
email: plus@doskomp.lodz.pl
tel. 42 683-26-73
tel. 42 683-26-75
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