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System Planowania Zamowien Publicznych

Instrukcja uzytkownika
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Przed rozpoczeciem pracy na systemie prosze upewnic sie czy jest zainstalowana przegladarka w
najnowszej wersji. Zalecane przegladarki to Chrome oraz Firefox.

Logowanie do systemu
Aby rozpoczgc prace z aplikacjg, nalezy zalogowaé sie do systemu poprzez:

1. Klikniecie przycisku ,Zaloguj” w prawym gérnym rogu ekranu.

Witamy w aplikacji

Prosze sie zalogowac, lub skontaktowac z administratorem w celu rejestracji

2. Wprowadzenie danych uzytkownika: login i hasto oraz klikniecie ,,Zaloguj”.

Logowanie

Email jan_kowalski

Hasto | sessssssess

Zapomniates hasia ?

Na stronie gtéwnej aplikacji widoczna jest lista dostepnych jednostek. Aby rozpoczg¢ prace dla danej
jednostki, nalezy podswietli¢ wybrang jednostke z listy, a nastepnie wybraé odpowiednig opcje w menu.
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Strona gtéwna

2015 v
1 Zespot Zamowien Publicznych
2 Wydziat Zasobdéw Lokalowych
3 Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia
4 Zespot Sportu i Rekreacji

Uwaga! Jesli po zalogowaniu nie wyswietla sie lista jednostek, prosze odswiezy¢ strone (przycisk F5).
Jedli jednostki nadal nie sg widoczne, prosze skontaktowac sie z administratorem systemu w celu
weryfikacji nadanych uprawnien.

Wprowadzanie jednostkowych planéw zaméwien
Po wybraniu odpowiedniej jednostki na gtéwnej stronie, nalezy w gornym menu wybra¢ opcje ,,Plan

zamoéwien” -> ,Plan jednostkowy”.

Plan zamowien ~

Plan jednostkowy

Zmiana
Strona g _
Plan zbiorczy
| Zmiana zbhiorcza |
2015 T

Drugg opcjg jest klikniecie przycisku ,Przejdz do zamodwien” pod listg jednostek, ktéry rowniez
przeniesie uzytkownika do czesci systemu ,,Plany jednostkowe”.

18 Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia
19 Wydziat Zasobow Lokalowych
20 Zespot Zamowien Publicznych

#Przejdz do zamowien

Prosze wybrac jednostke
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Aby wprowadzi¢ jednostkowy plan zamdwien, nalezy:
1. Stworzy¢ wersje planu za pomoca przycisku ,Nowa wersja”. Pod przyciskiem dostepne bedg

trzy opcje:

e Pusta wersja —tworzy nowa, pusta wersje planu

e Kopiuj zaznaczong — tworzy nowa wersje planu, kopiujac dane z wersji, ktora zostata
podswietlona przez uzytkownika

e Przepisz z poprzedniego roku — tworzy nowg wersje planu uzupetniong o dane wedtug
planu z roku ubiegtego

Plany jednostkowe dla

Nr. Status Data rozpoczecia Data zatwierdzenia S CErE
¥ robocze

¥ zatwierdzone
[l archiwalne

I/ odrzucone

Pusta wersja
Kopiuj zaznaczong

Przepisz z zesziego roku

2. Aby przejs¢ do wprowadzania planéw zamodwien w danej wersji, nalezy podswietli¢ jg na liscie,
a nastepnie klikng¢ ,,Edytuj” lub klikng¢ w status danej wersji.

Plany jednostkowe dla Wydziat Architektury i Budownictwa

Nr. Status Data rozpoczecia Data zatwierdzenia

1 robocze 2014-12-22

« Zatwierdz | # Edytuj
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3. System przeniesie uzytkownika do listy planowanych zaméwien.
Aby dodaé nowe planowane zamdwienie nalezy klikng¢ ,Dodaj”.

Glowny
przedniomt
zaméwienia Termin Termin
Lp. Nazwa Zadanie Kategoria  (cpv) PLN EURO Podstawa wszczecia zakoficzenia Opis llos¢ D,URB Uwagi
1 Zamowienie  IX - DZIALALNOSC 95 - 15811511-1- 600 150 Podstawa Mar 1 Jun 1, 2015 Cpis 300 Dostawy
2 PROMOCYJNA | Artykuby Kanapki 2015
WSPIERANIE ROZWOJU spozywcze  gotowe
GOSPODARCZEGO
2 Zamowienie IX - DZIALALNOSC 95 - 15812100-4 - 1100 275 Podstawa  Jan 1. Mar 1, 2015 300 Dostawy
1 PROMOCYJNA | Artykuty Wyroby 2015
WSPIERANIE ROZWOJU  spoZzywcze  ciastkarski
GOSPODARCZEGO
10 25 50 100
W Usi m Suma wartosci zamowien dla planu: 425 Euro

5. Otworzy sie formularz, ktdry nalezy uzupetni¢ o nastepujace dane:

e Nazwa zamdwienia

e Zadanie

e Rodzaj (Dostawy, Ustugi, Roboty budowlane)

e Kategoria (lub mozliwo$¢ wprowadzania obiektu, jesli zamdwienie dotyczy robot
budowlanych)

e KodCPV

e Dodatkowe kody CPV — aby wprowadzi¢ dodatkowe kody, nalezy klikng¢ , Wybierz
pozostate CPV”, zaznaczy¢ poprzez klikniecie zgdane kody (podswietlg sie na
niebiesko), po czym klikngé , Akceptuj”. Zaznaczone kody zostang zapisane w bazie
danych.

e Szacowana warto$¢ w PLN — warto$¢ EURO wyliczy sie automatycznie (lub odwrotnie)

e Podstawa prawna

e Termin wszczecia postepowania — system umozliwia wskazanie miesigca i roku

e Termin zakonczenia postepowania —— system umozliwia wskazanie miesigca i roku

Dodatkowo w formularzu mozna wprowadzi¢ nastepujace informacje:

e Opis zamdwienia
e Jednostka miary
o [los¢

o Uwagi
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Nazwa zaméwienia Nazwa

Zadanie (pozycja w budzecie)

Dostawy/Ustugi/Roboty

Kategoria

Glowne CPV

Pozostate CPV Wybierz pozostate CPV...

Szacowana wartosc NaMN
PLN

Szacowana wartosc Nal
EURO

Podstawa prawna

Data wszczecia
postepowania

Termin zakonczenia
postgpowania

-1}

-1}

Wybierz zadanie

Wybierz kategorie

Wybierz gtéwne CPV

Opis

Jednostka miary

llosé

Uwagi

(=)

7& Doskomp

GRUPA ITSS

Przedmiot zamdwienia

Uwagi

6. Po wprowadzeniu danych, nalezy klikngc¢

»Zapisz”.

wprowadzanych danych, nalezy klikng¢ ,Anuluj”.
7. Zapisane zaméwienie doda sie do listy planowanych zaméwien.

Aby zrezygnowaé z zapisania

8. Aby edytowac juz wprowadzone zamédwienie, nalezy podswietli¢ je na liscie zamoéwien oraz

Klikna¢ , Edytuj”.

Lp. Nazwa Zadanie

1 Zamowienie  1X - DZIALALNOSC
2 PROMOGCY.JNA |
WSPIERANIE ROZWOJU
GOSPODARCZEGO

2 Zamowienie  1X - DZIALALNOSC
1 PROMOCYJNA |
WSPIERANIE ROZWOJU
GOSPODARCZEGO

+ Dodaj - I Usua (s Suma wartosci zamowien dla planu: 425 Euro

Kategoria

95 -
Artykuty

spoZywcze

95 -
Artykuty

spozZywcze

Glowny
przedniomt
zamdwienia
(cpv)

15811511-1 -
Kanapki
gotowe

15812100-4 -
Wyraby

ciastkarski

PLN

500

1100

EURO Podstawa wszczecl

120 Podstawa  Mar 1.
2015

275 Podstawa  Jan 1,
2015
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9. Pojawi sie formularz danych zamdwienia z uzupetnionymi wczesniej informacjami.
10. Nalezy nanies¢ zadane zmiany, po czym klikngé ,,Zapisz”.
11. Aby usung¢ dane zamdwienie z listy, nalezy je podswietli¢ oraz klikng¢ ,Usun”.

Gtowny
przedniomt
Zamowienia Termin
Lp. Nazwa Zadanie Kategoria (cpv) PLN EURQ Podstawa wszczeci
1 Zamowienie |X - DZIALALNOSC 95 - 158115111 - 600 150 Podstawa  Mar 1,
2 PROMOCYJNA | Artykuty Kanapki 2015
WSPIERANIE ROZWOJU  spozywcze  gotowe
GOSPODARCZEGO
2 Zamowienie |X - DZIALALNOSC 95 - 15812100-4 - 1100 275 Podstawa  Jan 1,
1 PROMOCYJNA | Artykuty Wyroby 2015
WSPIERANIE ROZWOJU  spozywcze  ciastkarski
GOSPODARCZEGO

Suma wartosci zamowien dla planu: 425 Euro

Aby wydrukowac zestawienie planowanych zamédwien, nalezy klikngé przycisk ,PDF”. System

wygeneruje raport w pliku PDF.

Ponizej przyktadowy raport:

Raport dla: Wydziat Budzetowo-Ksiegowy

Lp. | Nazwa Zadanie Kategoria CPV PLN EURO |Podstawa | D,URB
1 |Ustugidoradczei |B/XI/1/1 Obstuga [32-Ustugiw 72230000-5 - Ustugi w 29000 |6864. |art.39 Ustugi
szkoleniowe finansowo- zakresie zakresie oprogramowania 07
OTAGO ksiegowa oprogramowania
2 | Modernizacja B/XI/1/1 Obstuga |32 - Ustugiw 72230000-5 - Ustugi w 3500 |828.42 |art. 4 pkt. | Ustugi
podsysteméw finansowo- zakresie zakresie oprogramowania 8
OTAGO ksiegowa oprogramowania
3 | Ustugi B/X/2/2/2 69 - Ustugi biurowe i | 79550000-4 - Ustugi w 89472 [21177. |art. 39 Ustugi
komputerowego Utrzymanie Urzedu | wprowadzania zakresie komputerowego 31
maszynopisania danych maszynopisania,
przetwarzania tekstu i
powigzanych z nimi
komputerowych ustug
wydawniczych
4 | Dodatkowe ustugi | B/X/2/2/2 69 - Ustugi biurowe i | 79500000-9 - Dodatkowe 89472 (21177. |art. 39 Ustugi
biurowe Utrzymanie Urzedu | wprowadzania ustugi biurowe 31
danych
5 |Umowy zlecenia |B/XI/2/1 Wymiar |69 - Ustugi biurowe i |72312000-5 - Ustugi 119296 | 28236. | art. 39 Ustugi
wprowadzania wprowadzania danych a1
danych
6 |Ustugidoreczania |B/XI/2/1 Wymiar | 132 - Ustugi 641211001 - Ustugi 124000 | 29349. | art. 4 pkt. | Ustugi
decyzji doreczania decyzji dostarczania poczty 81 8
podatkowych podatkowych
7 | Prowizja za pobor | B/XI/2/1 Wymiar 174 - Ustugi 66600000-6 - Ustugi skarbowe | 40500 |9586. |art. 4 pkt. | Ustugi
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Po wprowadzeniu wszystkich planowanych zaméwien na dany rok, nalezy zatwierdzi¢ dang wersje
planu zaméwien. W tym celu:

1. Nalezy wrdci¢ do okna z wersjami planu. Mozna postuzy¢ sie przyciskiem ,Powrdt” pod listg

zamoéwien.
2 Zamowienie 1X - DZIALALNOSC 95 - 15812100-4 1100
1 PROMOCYJNA | Artykuby - Wyroby
WSPIERANIE spoZywcze ciastkarski
ROZWOJU
GOSPODARCZEGO

4

R B o Suma wartosci zamo

2. Nastepnie nalezy podswietli¢ zadang wersje planu oraz klikngé ,,Zatwierdz”. Wersja otrzyma
status ,Zatwierdzony”.

Plany jednostkowe dla Wydziat Architektury i Budownictwa

Nr. Status Data rozpoczecia Data zatwierdzenia

1 robocze 2014-12-22

Uwaga! Przed zatwierdzeniem nalezy upewnié sie czy wszystkie dane zostaty wprowadzone
prawidtowo. Zatwierdzonej wersji nie bedzie mozna edytowaé ani usunac.

Okno umozliwia filtrowanie wersji wedtug statusu. Funkcja ,,Pokaz wersje” pozwala na wyswietlenie
tylko tych wersji, ktére posiadajg wybrany (zaznaczony) status.
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Pokaz wersje:

Nr. Status Data rozpoczecia Data zatwierdzenia

¥/ robocze
1 robocze 2014-11-17 7 zatwierdzone
2 zatwierdzone 2014-11-17 archiwalne

odrzucone

Zbiorczy plan zamdéwien
Aby wyswietli¢ zbiorczy plan zaméwien dla catego urzedu, nalezy z gérnego menu wybraé ,Plan

zamoéwien” -> , Plan zbiorczy”.

Plan zamowien -

Plan jednostkowy

Zmiana
Strona @ _
? Plan zbiorczy

Wyswietlona zostanie tabela z zamdwieniami wybranego rodzaju — klikajgc na odpowiednig zaktadke
wyswietlona zostanie lista zamdwien dla Dostaw, Ustug lub Robét budowlanych.

Plan zbiorczy

Dostawy Uslugi Roboty budowlane
Wydziat/Zespol/
Samodzielne
Wieloosobowe Wartosé Wartosé Suma
Stanowisko szacunkowa szacunkowa kategorii Podstawa
Lp. Kategoria Kod CPV Pracy Przedmiot zamowienia netto PLN netto EUR netto EUR prawna
1 100 - Art. 35821000-5 - Flagi Wydziat Dekoracje swiateczne i okolicznosciowe art. 4 pkt.
propagandowe i Administracyjno- 406.50 €96.22 €332.91 8
dekoracyjne Gospodarczy
2 100 - Art. 39298900-6 - Rozne Wydziat Obstugi  Okolicznosciowe dekoracje holu WOM art. 4 pkt.
propagandowe i wyroby dekoracyjne Mieszkancow 1,000.00 €236.69 €332.91 8
dekoracyjne
3 101 - Rejestry 22817000-0 - Wydziat Wyposazenie inne - druki art 4 pkt.
Terminarze lub Administracyjno- 45.078.05 €10.669.61 €14693.353 &
organizery osobiste Gospodarczy
4 101 - Rejestry 22817000-0 - Wydziat Spraw  Zakup kalendarzy art. 4 pkt.
Tm\uh farat? k121 b i aTaTaWalal £1 4127 A0 £14E&'1'1

Zamowienia pogrupowane sg wg kategorii (lub dodatkowo wg obiektow dla robdét budowlanych).

Na zielono podswietlone sg zamdwienia, ktore w ramach kategorii (lub obiektu) sumie nie przekraczajg
kwoty 30 000 EUR, a na czerwono te, ktérych suma wynosi wiecej niz 30 000 EUR.
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Whioski u udzielenie zamoéwienia

Aby dodac¢ wniosek u udzielenie zamdwienia, nalezy na liscie planowanych zaméwien odnalez¢ dane

zamowienie oraz klikng¢ ,,Wnioskuj” w wierszu zamdwienia.

camuwisina

Lp. MNazwa Zadanie Kategoria (cpv) PLN EURO Podstawa llos¢ D,URB Uwagi Wnioski
1 Programy profialktyczne  B/MNVII/6/10 143 - Ustugi 30100000-5 - 99205.00 23481.03  art. 4 pkt. Ustugi
dotyczace nabywania Iiejski edukacyjne Ustugi 8
umiejetnosci Program szkolnictwa szkolnictwa
psychospotecznych Profilaktyki i podstawowego  podstawowego
Rozwigzywania
Problemow
Alkoholowych
2 Badani.a spcu!eczne.‘.«-' El.f.VI..f1.f:B.f'1D g - Badania ?E:ISDDFJDD-? - 10000.00 2366.92  art 4 pkt. Ustugi @ Whioskuj
zakresie profilaktyki Iiejski rynkowe Badania 8
uzaleznien Program rynkowe i

Pojawi sie okno z listg ztozonych wnioskow:

Lista wnioskdw dla zaméwienia: Oplata za telefony
stacjonarne

Lp.
1

2

Nr. wniosku Data wniosku
1/2015 16.02.2015
242015 23022015

Aby dodaé¢ nowy wniosek, nalezy klikng¢ ,,Dodaj”. Aby edytowad juz istniejgcy wniosek, nalezy

zaznaczy¢ go na liscie (zaznaczony wniosek podswietlony jest na szaro) oraz klikng¢ ,,Edytuj”. Przycisk

,Usun”

usuwa zaznaczony na liscie wniosek. Przycisk ,,PDF” generuje (w zaleznosci od podstawy

prawnej) odpowiedni wzér wniosku wraz z uzupetnionymi danymi.

Dodawanie wniosku:

Po kliknieciu ,,Dodaj” wyswietli sie formularz do uzupetnienia.

W zaleznosci od wybranej podstawy prawnej system wyswietli odpowiednie pola do uzupetnienia.

Czes¢ informacji zostanie automatycznie pobrana z planowanego zaméwienia, m. in.:

Przedmiot zamédwienia

Rodzaj zamdwienia (Dostawy/ Ustugi/ Roboty budowlane)
Kategoria zamodwienia

Gtéwny kod CPV

Zadanie

Podstawa prawna
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Pozostate dostepne pola pozostajg do uzupetnienia przez uzytkownika. Po uzupetnieniu niezbednych
informacji, nalezy klikngc¢ ,,Zapisz” — wniosek zostanie dodany do listy wnioskéw danego zamdwienia.
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