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System Planowania Zamowien
Publicznych

Instrukcja uzytkownika

Wersja 1.0
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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.

1. Logowanie do systemu

Aby rozpoczaé prace z aplikacjg, nalezy zalogowac 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

Haslo = ceecscenens

Zapomniates hasia ?

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

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

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

2. Wprowadzanie jednostkowych planéw zaméwien - plan pierwotny
Po wybraniu odpowiedniej jednostki na gtéwnej stronie, nalezy w gérnym menu wybrac opcje ,,Plan

zamoéwien” -> ,Plan jednostkowy”.

Plan zaméwien ~

Plan jednostkowy

Plan zbiorczy

frona gtéwna

Archiwalne plany zbiorcze

2015

Druga opcjg jest klikniecie przycisku ,Przejdz do zamdwien” pod listg jednostek, ktéry réwniez
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 zaméwien, nalezy:
1. Stworzy¢ wersje planu za pomocg przycisku ,Nowa wersja”.

Plany jednostkowe dla

Nr. Status Data rozpoczecia Data zatwierdzenia Bokaziversije:
¥ robocze

¥ zatwierdzone
[ archiwalne

) odrzucone

Pusta wersja

Przepisz z zesziego roku

2. Aby przejs¢ do wprowadzania planéw zaméwien w danej wersji, nalezy klikng¢ w status dane;j
wersji.

Plany jednostkowe dla Wydziat Architektury i Budownictwa

Nr. Status Data rozpoczecia Data zatwierdzenia

1 robocze 2014-12-22

3. System przeniesie uzytkownika do listy planowanych zaméwien.

Plan jednostkowy dla Wydziat Architektury i Budownictwa

Gioéwny przedmiot

Lp. Nazwa Zadanie Kategori 6wienia (cpv) PLN EURO Podstawa D,U,RB Status
1 test-1 C/WOLMI/P3/3 Budowa ziobka przy 105 - Ustugi w 79995100-6 - Ustugi 12774713 30236.72  art. 4 pkt Dostawy Zaakceptowany
ul. Ciotka 26A ( ZLO) zakresie archiwizacyjne 8
archiwizacji
2 test2  BIX/2/2/3 Obsluga informatyczna 104 - Artykuly 30190000-7 - Rozny 222223 52598 art. 39 Roboty Zaakceptowany
biurowe i sprzet i artykuty biurowe budowlane

pi$mienne
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4. Aby dodac nowe planowane zaméwienie nalezy klikng¢ ,Dodaj”.

C/WOL/II/8/37 Dilugosza 21 - 104 - Artykuty 30190000-7 - Rozny 126747.00 30000.00 art. 61 Dostawy Roboczy
doposazenie budynku w instalacje biurowe i sprzet i artykuty biurowe

C.C.W. pisSmienne

C/WOLMI/P3/3 Budowa zfobka przy 105 - Ustugi w 79995100-6 - Ustugi 549237.04 130000.01 art. 4 pkt Dostawy Roboczy
ul. Ciotka 26A ( ZtO) zakresie archiwizacyjne 8

archiwizacji

XWm‘os\mjéWniﬂom

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

Nazwa zaméwienia

Zadanie

Rodzaj (Dostawy, Ustugi, Roboty budowlane)

Kategoria (lub mozliwos¢ wprowadzania obiektu, jesli zamowienie dotyczy robdt
budowlanych)

Kod CPV

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

Szacowana warto$¢ w PLN — wartos¢ EURO wyliczy sie automatycznie (lub odwrotnie)
Podstawa prawna

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

Dodatkowo w formularzu mozna wprowadzi¢ nastepujace informacje:

Opis zamoéwienia
Jednostka miary
llos¢
Uzasadnienie
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Nazwa zaméwienia

Zadanie (pozycja w budzecie) Wybierz zadanie -
Dostawy/Ustugi/Roboty v
Kategoria Wybierz kategorie -
Giowne CPV Wybierz giéwne CPV -
Pozostate CPV Wybierz pozostate CPV.
Wartos¢ szacunkowa Opis rzedmiot zamowienia
netto PLN

Wartos¢ szacunkowa
EHO/EURO Jednostka miary v

Podstawa prawna v .
llosé

Data wszczecia i Uzasadnienie
postepowania
Termin zakoriczenia &

postepowania

6. Po wprowadzeniu danych, nalezy klikng¢ ,Zapisz”. Aby zrezygnowac¢ z zapisania
wprowadzanych danych, nalezy klikngé¢ ,,Anuluj”.

7. Zapisane zamowienie doda sie do listy planowanych zaméwien.

8. Aby edytowac juz wprowadzone zamdwienie, nalezy podswietli¢ je na liscie zamowien oraz
klikngc¢ , Edytuj”.

3 test-3  C/WOUL/II/8/37 Diugosza 21 - 104 - Artykuty 30190000-7 - Rézny 126747.00 30000.00 art. 61 Dostawy Roboczy
doposazenie budynku w instalacje  biurowe i sprzet i artykuly biurowe
c.cw. pismienne
4 test-1 C/WOL/NI/P3/3 Budowa ziobka przy 105 - Ustugi w 79995100-6 - Ustugi 549237.04 130000.01 art. 4 pkt.  Dostawy Roboczy
ul. Ciotka 26A ( ZtO) zakresie archiwizacyjne 8
archiwizacji

# Eynj | & vsa | B Nowa

1)

1 T S X O

9. Pojawi sie formularz danych zamdéwienia z uzupetnionymi wczesniej informacjami. Nalezy
nanie$¢ zadane zmiany, po czym klikngé ,Modyfikuj”.

10. Aby usungc¢ dane zamdwienie z listy, nalezy je podswietli¢ oraz klikng¢ ,Usun”.

11. Po upewnieniu sig, ze planowane zamédwienie wprowadzono prawidtowo i w tym ksztatcie ma
by¢ uwzglednione w planie, nalezy je zatwierdzi¢ — podswietli¢ zaméwienie i klikngé
,Zatwierdz”. Uwaga! Zatwierdzenie blokuje mozliwos¢ edycji i usuniecia zamdwienia.
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Aby wydrukowac zestawienie planowanych zamdwien, nalezy klikngé przycisk m . System

wygeneruje raport w pliku PDF.

Uwaga!

Przy pierwszej prébie wygenerowania wydruku, przeglagdarka moze blokowaé tzw.

»wyskakujgce okna” — nalezy zezwoli¢ na otwieranie ,wyskakujgcych okien”, odswiezy¢ strone, po

czym wygenerowac wydruk ponownie.

Ponizej przyktadowy raport:

Raport dla: Wydziat Budzetowo-Ksiegowy

Lp. | Nazwa Zadanie Kategoria CPV PLN EURO |Podstawa |D,U,RB
1 |Ustugi doradczei |B/XI1/1/1 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
podsystemoéw finansowo- zakresie zakresie oprogramowania 8
OTAGO ksieggowa 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 14
danych
6 |Ustugidoreczania |B/XI/2/1 Wymiar | 132 -Ustugi 64121100-1 - Ustugi 124000 | 29349. | art. 4 pkt. | Ustugi
decyzji doreczania decyzji dostarczania poczty 81 8
podatkowych podatkowych
7 | Prowizja za Bobér B/XI1/2/1 meiar 174 - Uslugli 66600000-6 - Usiugi skarbowe [ 40500 [9586. |art.4 Ekt Usiugi

3. Zbiorczy plan zamowien

Aby wyswietli¢ zbiorczy plan zamdwien dla catego urzedu, nalezy z gérnego menu wybraé¢ ,Plan

zamoéwien” ->, Plan zbiorczy”.

4

Plan zaméwien ~

Plan jednostkowy

2015

Plan zbiorczy -
‘—Aﬂmmwnm] rona gtowna
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Wyswietlona zostanie tabela z zamdwieniami wybranego rodzaju — klikajgc na odpowiednig zaktadke

wyswietlona zostanie lista zamdwien dla Dostaw, Ustug lub Robét budowlanych.

Plan zbiorczy

Dostawy stug

Lp. Kategoria

1 100 - Art
propagandowe i
dekoracyjne

2 100 - Art
propagandowe i
dekoracyjne

3 100 - Art.
propagandowe i
dekoracyjne

4 100 - Art.
propagandowe i
dekoracyjne

5 101 - Rejestry
ksiegi rachunkowe
formularze,

Wydzial/Zespol/
Samodzielne
Wieloosobowe Wartosé Wartos¢ Suma
i F i Podstawa
Kod CPV Pracy zaméwienia netto PLN netto EUR  netto EUR Zi prawna Status
35821000-5 - Flagi  Wydziat Dekoracje 4.061.50 art. 4 pkt Zaakceptowany
61.5¢
Administracyjno-  Swiateczne i 4,061.50 €961.32 €144,355.66 0.00 PLN 0.00 PLN PLN 8
Gospodarczy okolicznosciowe
39298900-6 - Wydziat Obsiugi ~ Okolicznosciowe 43300 20 4pkt.  Zaakceptowany
Ré6zne wyroby Mieszkancow dekoracje holu 1.000.00 €236 69 €144 35566 65545 PLN 123.00 PLN PLN 8
dekoracyjne WOM
35821000-5 - Flagi  Wydziat Dekoracje 131.801.33 art. 4 pkt Zaakceptowany
Administracyjno-  Swiateczne i 131,801.33 €31,196.32 €144.35566 0.00 PLN 0.00 PLN PLN 8
Gospodarczy okolicznosciowe
35821000-5 - Flagi  Wydziat Dekoracje 47254838 art. 4 pkt Zaakceptowany
Administracyjno-  swiateczne i 473,025.38 €111,961.32 €144,355.66 477.00 PLN 0.00 PLN = PLN 8
Gospodarczy okolicznosciowe
22817000-0 - Wydziat Spraw Zakup kalendarzy art. 4 pkt Zaakceptowany
Term I L h 5,00
cINRIZE DR Spolerzvell 500000  €118346  €4023.76 0.00 PLN 0.00 PLN (00008
organizery Zdrowia PLN

Zamowienia pogrupowane sg wg kategorii (lub dodatkowo wg obiektéow dla robot budowlanych).

Na zielono podswietlone sg zamdwienia, ktédre w ramach kategorii (lub obiektu) w sumie nie

przekraczajg kwoty 30 000 EUR, a na czerwono te, ktérych suma wynosi wiecej niz 30 000 EUR.

Po zweryfikowaniu wszystkich zamoéwien jednostkowych, Wydziat Zaméwien Publicznych akceptuje

caty plan urzedu. Wszystkie zaméwienia otrzymajg status ,,Zaakceptowany”.

Istnieje mozliwos¢ obejrzenia archiwalnych plandw zbiorczych, tj. zaakceptowanych planéw urzedu na

dany dzien. Funkcja ta jest dostepna pod przyciskiem , Archiwalne plany zbiorcze”.

Zamow

ienia publiczne

Plan zaméwien ~

Plan jednostkowy

BPlan zhiorezy

Archiwalne plany zbiorcze

rona gtéwna

2015 [
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Po podswietleniu planu z dang datg, ponizej zostanie wyswietlony plan na wybrany dzien.

Plan zbiorczy #16

Plan zbiorczy #17

Plan zbiorczy #18

Plan zbiorczy #19

Dostawy Usiugi Roboty budowlane
Lp. Kategoria Kod CPV
1 100 - Art. 35821000-5 - Flagi
propagandowe i
dekoracyjne
2 100 - Art. 39298900-6 - Rézne
propagandowe i wyroby dekoracyjne
dekoracyjne
3 100 - Art. 35821000-5 - Flagi
propagandowe i
dekoracyjne
4 100 - Art. 35821000-5 - Flagi
propagandowe i
dekoracyjne

5  101- Rejestry,
ksiegi rachunkowe,

22817000-0 -
Terminarze lub

Wydziat/iZespol/
Samodzielne
Wieloosobowe
Stanowisko
Pracy Przedmiot zaméwienia
Wydziat
Administracyjno-
Gospodarczy

Dekoracje swiateczne i
okolicznosciowe

Wydziat Obstugi
Mieszkancow

Okolicznosciowe dekoracje
holu WOM

Wydziat Dekoracje $wiateczne i
Administracyjno-  okolicznosciowe
Gospodarczy

Wydziat Dekoracje Swiateczne i
Administracyjno-  okolicznosciowe
Gospodarczy

Wydziat Spraw  Zakup kalendarzy
Spotecznych i

4. Wprowadzanie zmian w planie zamdéwien

30.06.2015
CGIEID
GEID
Wartos¢ Wartosé Suma
netto PLN netto EUR netto EUR  prawna Status
art. 4 pkt.  Zaakceptowany
4,061.50 €961.32 €144,35566 8
art. 4 pkt.  Zaakceptowany
1,000.00 €236.69 €14435566 8
art. 4 pkt.  Zaakceptowany
131,801.33 €31,196.32 €144,35566 8
art. 4 pkt.  Zaakceptowany
473,025.38 €111,961.32 €14435566 8
art. 4 pkt.  Zaakceptowany
8

System pozwala na wprowadzanie zmian do pierwotnie zatwierdzonego planu zaméwien. Mozliwe s3

nastepujgce modyfikacje:

¢ Dodanie nowej pozycji do planu

¢ Whykreslenie istniejgcej
¢ Modyfikacja istniejgcej

pozycji z planu
pozycji planu

Dodanie nowej pozycji odbywa sie analogicznie, jak dla planu pierwotnego, poprzez przycisk ,Dodaj”.

3 test-3  C/WOL/II/8/37 Diugosza 21 - 104 - Artykuty 30190000-7 - Rozny 126747.00 30000.00 art. 61 Dostawy Roboczy
doposazenie budynku w instalacje biurowe i sprzet i artykuly biurowe
c.Cw. pismienne
4 test-1  C/WOLMI/P3/3 Budowa ziobka przy 105 - Ustugi w 79995100-6 - Ustugi 549237.04 130000.01 art. 4 pkt.  Dostawy Roboczy
ul. Ciotka 26A ( ZtO) zakresie archiwizacyjne 8
archiwizacji

e O O = O ) X Xy

ﬁ/ : Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
%W Siedziba: 93-036 £6dz, ul. Piotra Skargi 12, tel. 042 683 26 77, faks 042 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl
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NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 162.250,00 zt w cato$ci optacony.
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Nowo dodana pozycja otrzyma status ,Roboczy”. Po upewnieniu sie, ze planowane zamdwienie
wprowadzono prawidtowo i w tym ksztatcie ma by¢ uwzglednione w planie, nalezy je zatwierdzi¢ —
podswietli¢ zamdwienie i klikngé ,, Zatwierdz”.

Wykreslenie istniejgcej pozycji z planu odbywa sie poprzez podswietlenie danego zamdwienia i

klikniecie ,,Usun”. Zamdwienie otrzyma status ,Do usuniecia” i, po zaakceptowaniu planu przez
Wydziat Zaméwien publicznych, zostanie ono wykreslone z planu.

pismienne
3 test-3 C/WOL/I/8/37 Dlugosza 21 - 104 - Artykuty 30190000-7 - Rozny 126747.00 30000.00 art 61 Dostawy Zaakceptowany
doposazenie budynku w instalacje biurowe i sprzet i artykuty biurowe
C.C.W. pismienne
4 test-1 C/WOL/VI/P3/3 Budowa zlobka przy 105 - Ustugi w 79995100-6 - Uslugi 549237.04 130000.01 art. 4 pkt Dostawy Do usuniecia
ul. Ciotka 26A ( ZtO) zakresie archiwizacyjne 8

archiwizacji

=

Modyfikacja istniejgcej pozycji planu odbywa sie poprzez stworzenie nowej wersji planowanego

zamoéwienia. Nalezy podswietli¢ zamowienie i klikngé ,,Nowa wersja”. Zamodwienie otrzyma status
»Roboczy”. Takie zamodwienie nalezy podswietli¢, klikng¢ ,,Edytuj”, po czym nanie$¢ zgdane zmiany. Po
upewnieniu sie, ze planowane zamdwienie wprowadzono prawidtowo i w tym ksztatcie ma by¢
uwzglednione w planie, nalezy je zatwierdzi¢ — podswietli¢ zamdwienie i klikngé ,,Zatwierdz”.

Jesli uzytkownik chce wycofac sie z wprowadzonych zmian, to:

¢ Dla wykreslenia i modyfikacji pozycji planu moze uzy¢ przycisku ,Przywréé”. System usunie
wprowadzone zmiany i przywrdci poprzednig, zaakceptowang wersje zamoéwienia

¢ Dla nowej pozycji moze uzy¢ przycisku ,,Usui” — system catkowicie usunie dang pozycje z planu
(mozliwe tylko dla zamdwien o statusie ,,Roboczy”).

Dla kazdej w wyzej wymienionych zmian mozna wygenerowac wniosek o zmiane. Po podswietleniu

zmodyfikowanego zamdwienia, nalezy klikngé przycisk ,,Wniosek o zmiane”. System wygeneruje
uzupetniony wydruk wniosku z zmiane, rozpoznajac jakiej zmiany dokonano.

Po rozpatrzeniu wnioskdw o zmiane, Wydziat Zamdwien Publicznych moze zaakceptowac zmiany z
poziomu planu zbiorczego. Nowe i zmodyfikowane zamdwienia otrzymajg status ,Zaakceptowany”, a
wykreslone pozycje zostang usuniete z aktualnego planu.

:P : Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
r %ﬂw Siedziba: 93-036 L6dz, ul. Piotra Skargi 12, tel. 042 683 26 77, faks 042 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl

-EU W’ de’ Zarejestrowana: Sad Rejonowy dla todzi-Srédmiescia w Lodzi XX Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000225919,
/ ]% NIP 727 01 26 594, REGON 001397198 Kapitat zaktadowy: 162.250,00 zt w catosci optacony.
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5. Whnioski u udzielenie zamowienia

Aby doda¢ wniosek u udzielenie zamdéwienia, nalezy na liscie planowanych zamdwien odnalez¢ dane
zamoéwienie oraz klikng¢ ,, Wniosku;j”.

3 test-3 ~ C/WOL/I/B/37 Diugosza 21 - 104 - Artykuty 30190000-7 - Rozny 126747.00 30000.00 art. 61 Dostawy Zaakceptowany
doposazenie budynku w instalacje biurowe i sprzet i artykuly biurowe
ccw pismienne

4 test-1 C/WOL/MI/P3/3 Budowa zlobka przy 105 - Uslugi w 79995100-6 - Uslugi 549237.04 130000.01 art. 4pkt. Dostawy  Zaakceptowany
ul. Ciotka 26A ( ZLO) zakresie archiwizacyjne 8

archiwizacji

m 7ﬁ‘ H jexd | Pz, ‘ ®  Waioskuj & Wniosek o zmiang

Pojawi sie okno z listg ztozonych wnioskow.

Lista wnioskow dla zamdwienia: test-1

Lp. Nr. wniosku Data wniosku Status
1 1/2015 03.07.2015 Roboczy
2 2/2015 03.07.2015 Roboczy
# Edytj 1 Usua ' Zatwierdz e & ppF

1. Aby dodac¢ nowy wniosek, nalezy klikngé ,Dodaj”. Aby edytowac juz istniejgcy wniosek, nalezy
zaznaczy¢ go na liscie (zaznaczony wniosek podswietlony jest na szaro) oraz klikng¢ , Edytuj”.
Przycisk ,,Usun” usuwa zaznaczony na liscie wniosek.

2. Po kliknieciu ,,Dodaj” lub ,Edytuj” wyswietli sie formularz do uzupetnienia. W zaleznosci od
wybranej podstawy prawnej system wyswietli odpowiednie pola do uzupetnienia. Czes$¢ informacji
zostanie automatycznie pobrana z planowanego zamdwienia, m. in.:

*  Przedmiot zamoéwienia

* Rodzaj zamdwienia (Dostawy/ Ustugi/ Roboty budowlane)
e Kategoria zamdwienia

e Gtéwny kod CPV

e Podstawa prawna

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

3. Po wprowadzeniu ostatecznej wersji wniosku nalezy go zatwierdzi¢ — podswietli¢ dany wniosek na
liscie i klikng¢ ,,Zatwierdz”. (Zatwierdzenie wniosku blokuje jego edycje i mozliwos$¢ usuniecia.)

4. Dla takiego wniosku mozna wygenerowa¢ wydruk wniosku przyciskiem ,PDF”. System, w
zaleznosci o podstawy prawnej, wygeneruje odpowiedni wzdér wniosku wraz z uzupetnionymi
danymi.

:P : Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
r %ﬂm Siedziba: 93-036 L6dz, ul. Piotra Skargi 12, tel. 042 683 26 77, faks 042 683 26 80, www.doskomp.com.pl, office@doskomp.com.pl
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5. Zatwierdzony wniosek rozpatrywany jest przez Wydziat Zamoéwien Publicznych — jesli zostanie
zaakceptowany, otrzyma status ,,Przyjety”; jesli nie — status ,,Odrzucony”.

6. Po przyjeciu wniosku, mozna przejs¢ do wprowadzania dokumentéw realizacji.

7. Przycisk ,Zakoncz realizacje” stuzy do oznaczenia wniosku jako zrealizowany, tj. oznaczeniu, ze
wszystkie dokumenty realizacji zostaty wprowadzone i kolejne dokumenty nie bedg dodawane.
Status ,Zrealizowany” zablokuje mozliwos$¢ dodawania i edycji dokumentéw realizacji dla danego
whniosku.

6. Ewidencja realizacji

Aby przejs¢ do ewidencji dokumentéw realizacji dla danego wniosku o wszczecie postepowania,
nalezy:

1. Na liscie wnioskow podswietli¢ zgdany wniosek, po czym klikng¢ ,,Realizuj” (Przycisk dostepny
bedzie jedynie dla wnioskdow o statusie ,Przyjety” lub ,Zrealizowany”).

Lista wnioskow dla zaméwienia: test-1

Lp. Nr. wniosku Data wniosku Status
1 1/2015 03.07.2015 Przyjety
2 2/2015 03.07.2015 Odrzucony

= .

2. Pokaze sie lista dokumentéw realizacji przypisanych dla danego wniosku.

Lista rozliczen dla wniosku

Typ dokumentu Nr. dokumentu Data

Umowa 1/2015 16.06.2015

|

3. Aby doda¢ nowy dokument, nalezy klikngé ,Dodaj”. Aby edytowac juz istniejgcy dokument,
nalezy zaznaczy¢ go na liscie oraz klikng¢ ,,Edytuj”. Przycisk ,,Usun” usuwa zaznaczony na liscie
dokument.

4. Po kliknieciu ,Dodaj” lub ,Edytuj” wyswietli sie formularz do uzupetnienia:

*  Numer dokumentu

* Data dokumentu

¢ Typ dokumentu (np. umowa lub faktura)
¢ Kwota netto PLN i EUR

* Kwota brutto PLN i EUR

* Kontrahent

e Uwagi

:P : Osrodek Produkcyjno-Wdrozeniowy "DOSKOMP" Sp. z 0.0.
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Nr dokumentu 1/2015
Typ dokumentu Umowa
Kwota Netto PLN 100

Kwota Brutto PLN

Kontrahent ABC Sp. z 0.0/

Uwagi

3¢ Doskomp

GRUPA ITSS

Data dokumentu 2015-06-16

Kwota Netto EUR 23,67

Kwota Brutto EUR

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ ,,Zapisz” (lub ,,Modyfikuj” dla edycji dokumentu). Dokument

zostanie dodany do listy.
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