INFORMACJE OGOLNE

e Do prawidtowego dziatania platformy potrzebna jest przegladarka internetowa: Firefox lub
Chrome

e Po zalozeniu konta i zalogowaniu sie wprowadzamy dane Jednostki Organizacyjnej
(JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA — EDYCJA DANYCH ) - dzigki wprowadzeniu niezbednych
informacji program wykorzysta je przy tworzeniu dokumentéw w prowadzeniu postepowania i w
pozostatych etapach

e Po wprowadzeniu wszystkich informacji klikamy ,ZAPISZ DANE JEDNOSTKI
ORGANIZACYJINEJS

e Klikniecie ,ZAPISZ' po uzupetnieniu kazdego punktu zapamietuje wprowadzone przez
Uzytkownika informacje
e Na stronie gtéwnej Uzytkownik ma wglad we wszystkie postepowania — zaréwno aktualnie
trwajace, jak i zakonczone:
LISTA POSTEPOWAN - tutaj Uzytkownik ma wglad we wszystkie postepowania
DODAJ POSTEPOWANIE - po kliknieciu wprowadzamy nowe postepowanie
PRZYPOMNIENIA - w tym module Uzytkownik ma ,wyciggniete” wszystkie wazne terminy ze wszystkich,

trwajacych w tej chwili postepowan na najblizsze 10 dni

FAQ - najcze$ciej zadawane pytania i odpowiedzi

Przy niektdrych punktach pojawia sie grafika ,E-Publiczny Doradca” — po najechaniu na nig
kursorem pojawig sie podpowiedzi merytoryczne dotyczace danego punktu

o Wszystkie teksty koloru niebieskiego sg edytowalne w zalezno$ci od potrzeb Uzytkownika
w ramach danego postepowania — po kliknieciu w niego mozna uzupetnia¢ o ,wykropkowany”
tekst, dodac tresci, usunac itp.

e Na koncu kazdego punktu jest zamieszczona opcja ,DODAJ POZYCJE” - po kliknieciu tej opcji
mozna wprowadza¢ odpowiedni tekst wedtug swoich przyzwyczajen czy tez potrzeb
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e Opcja ,GENERUJ' - po kliknieciu program sam generuje gotowy dokument na podstawie
wczesniej wprowadzonych przez nas danych oraz wybranych opcji

o Wszystkie dokumenty tworzone sg w pliku WORD i sg edytowalne. Po zapisaniu ich na swoim
komputerze warto skorzysta¢ z opcji ,/MPORTUJ” zamieszczonej zawsze ponizej ,GENERUJ -
jesli wszystkie dokumenty bedziemy systematycznie importowa¢ do programu, zbudujemy
archiwum — baze danych wszystkich postepowan

TWORZENIE NOWEGO POSTEPOWANIA KROK PO KROKU

Punkty ,pod$wietlone” sg na rozne kolory:

e niebieski — jesli jeszcze nie zostaty zapisane przez Uzytkownika zadne informacje

e Dbrazowy — jesli wypetienie punktu jest zalezne od innego, wczesniej wypetianego przez
Uzytkownika punktu (po kliknieciu na dany brazowy punkt wys$wietli si¢ informacja o brakujacych
punktach, ktdre trzeba uzupeic)

e kolor zmieni sig na zielony, jesli punkt zostat wypetniony i zapisany

*klikamy ,DODAJ POSTEPOWANIE’ i rozpoczynamy od modutu ,PRZYGOTOWANIE
POSTEPOWANIA”

1. Podstawa prawna prowadzenia postepowania

2, Zamawiajacy
e ten punkt sam sie uzupetnia o dane jednostki podane wczesniej. Jesli sig wszystko zgadza i punkt
nie wymaga edyciji, klikamy ,ZAPISZ”. Mozemy oczywicie wprowadzi¢ zmiany i zatwierdzi¢ je
kliknieciem ,ZAPISZ”

Nazwa postepowania

e wprowadzamy nazwe i zatwierdzamy, klikajac ,ZAPISZ”

3. Oznaczenie postepowania

e wprowadzamy oznaczenie (jezeli stosujemy oznaczanie postepowar)
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4, Rodzaj zaméwienia

Po rozwinieciu listy wybieramy, czy majq to by¢:

e ustugi
e roboty budowlane

e dostawy

5. Informacje o mozliwosci sktadania ofert czeSciowych

(jesli tak — wymaga podania liczby czesci)

6. Informacje o mozliwosci sktadania ofert wariantowych

e jesli dopuszczamy mozliwo$¢ sktadania ofert wariantowych, kolejnym krokiem jest opis sposobu
przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiada¢ oferty
wariantowe: tutaj wprowadzamy opis)

7. Warto$¢ zamoéwienia

e po wprowadzeniu warto$ci zamowienia w PLN , program sam przelicza warto$¢ na euro
o jesli przewidujemy udzielenie zamdwienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug/robét
budowlanych lub zamdwien na dostawy dodatkowych — zaznaczamy , TAK”

e wprowadzamy wartos¢ procentowa, a nastepnie program sam ustala nam:

> wartos¢ zamdwien w PLN
> wartos¢ zaméwien w EUR

> wartoS¢ zamowienia wraz z zamOwieniami polegajacymi na powtdrzeniu podobnych
ustug/robét budowlanych lub zaméwienr na dostawy dodatkowych w PLN

> wartoS¢ zamoOwienia wraz z zamOwieniami polegajacymi na powtdrzeniu podobnych
ustug/robét budowlanych lub zaméwien na dostawy dodatkowych w EUR

e rowniez przy dacie ustalenia wartosci zamdéwienia program pilnuje, aby nie wybra¢ daty btedne;
(blokuje kalendarz)

e po wybraniu podstaw ustalenia wartosci generujemy dokument ,Ustalenie warto$ci zamdwienia”
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8. Osoba lub osoby przygotowujace lub prowadzace postepowanie

e wymaga lub nie powotania komisji przetargowej (w zalezno$ci od warto$ci postepowania)

e aby wygenerowa¢ ,Petnomocnictwo dla pracownika lub osoby innej niz pracownik
Zamawiajacego” klikamy ,Dodaj osobe” — wprowadzamy dane, wybieramy czynnosci zwigzane
z przygotowaniem postepowania oraz czynno$ci w postepowaniu, klikamy ,ZAPISZ" i mozemy
wygenerowac¢ dokument petnomocnictwa

MODUL SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

“4- po najechaniu na ten symbol mozemy zobaczy¢, na jakim etapie tworzenia jest dokument SIWZ
(staty podglad do dokumentu SIWZ)

1. Zamawiajacy

e informacje sq pobierane z wczesniej wprowadzonych danych — akceptujemy poprzez kliknigcie
ZAPISZ”

2. Tryb udzielenia zamdwienia

e program automatycznie przypisuje na podstawie modutu PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
tryb udzielenia zamdwienia — klikamy ,ZAPISZ”

3. Opis przedmiotu zamoéwienia

e opcja ,/IMPORTUJ” daje mozliwo$¢ zatadowania swoich dokumentow lub skanéw dokumentow,
ktdre bedg zapisane na serwerze E-Publicznego Doradcy

e jesli zamowienie jest wspdffinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej, podajemy, w ramach
jakiego programu jest wspdtfinansowane

e oznaczenie wedtug Wspdlnego Stownika Zamdwien — po wybraniu opcji ,,DODAJ KOD CPV”
pojawia si¢ lista kodéw CPV, z ktérej mozemy wybra¢ ten odpowiedni

4, Informacja o zamoéwieniach, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 lub pkt. 7 Ustawy
e wprowadzamy wymagany tekst
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5. Termin wykonania zaméwienia

e wybieramy rodzaj terminu
¢ nastepnie z kalendarza wybieramy termin wykonania zamdwienia

6. Warunki udziatu w postepowaniu

e Zpoziomu programu zawsze odznaczone sg punkty mowigce o tym, ze Zamawiajacy NIE okresla
warunkow udziatu w postepowaniu. Jesli chcemy, aby Zamawiajacy okreslit warunek
odznaczamy ten punkt

e w niektorych z punktach znajdujg sie tabelki ,opis” — wowczas dany punkt wymaga uzupetnienia
przez nas tresci

e inne punkty majg wypisang tre§¢ w kolorze niebieskim (po kliknieciu na te tres¢, staje sie ona
edytowalna, mozemy jg dowolnie uzupetni¢ o brakujace elementy lub zmieni¢ zgodnie z wkasnymi
wymogami badz dopisac tekst)

e jesli chcemy, aby wykonawca przedstawit nam réwniez dokumenty potwierdzajace spetnienie
danego warunku, odznaczamy tekst dotyczacy dokumentow

e tam, gdzie jest to wymagane, generujemy sobie rowniez niezbedne zatgczniki dotyczace
niektorych z warunkéw (program sam dobiera dokumenty do ustalonych warunkéw zaméwienia)

7. Podstawy wykluczenia wykonawcy z postepowania

e program wskazuje obligatoryjne podstawy wykluczenia oraz umozliwia wybranie fakultatywnych
podstaw do wykluczenia
e program dobiera dokumenty do konkretnych podstawa

8. Dokumenty potwierdzajace, ze oferowane (roboty budowlane) odpowiadajg wymaganiom
okreslonym przez Zamawiajacego

e uzupetniamy wymagane pola

9.  Oswiadczenie o spetnianiu warunkow udziatu w postepowaniu oraz niepodleganiu
wykluczeniu

e generujemy ,O$wiadczenie o spetnianiu warunkoéw oraz braku podstaw do wykluczenia”, ktdre
zawiera wczesniej zaznaczone informacje
o cata tres¢ w SIWZ
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10.  Wymagania dotyczace oswiadczen i dokumentéw
e odznaczamy odpowiednie pola
e program umozliwia zastosowanie tzw. ,procedury odwroconej”

11.  Sposdb porozumiewania si¢ z Zamawiajacym

e wybieramy z wymienionych opcji

12. Wymagania dotyczace wadium

e jezeli wymagamy wniesienia wadium — program na podstawie zebranych informacji sam wylicza
maksymalng warto$¢ wadium (przy podaniu nieprawidtowej, zbyt duzej kwoty informuje nas o
nieprawidtowo$ci)

13.  Termin zwigzania oferta i termin otwarcia ofert

e podajemy date wszczecia postepowania i na tej podstawie program wskaze nam date otwarcia
ofert oraz termin zwigzania z ofertg

14.  Opis sposobu przygotowywania ofert
e podajemy godzine otwarcia ofert

e odznaczamy dotyczace nas punkty

15.  Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert

e podajemy godzine sktadania ofert

e adres skfadania ofert zostaje automatycznie uzupetniony
16.  Opis sposobu obliczania ceny

e odznaczamy dotyczace nas informacje, je$li jest to cena jednostkowa netto mozemy okresli¢
stawke VAT
e wybieramy pola formularza ofertowego

e generujemy formularz ofertowy
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17.  Opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sig¢ kierowat przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert

e program zawsze zaktada kryterium ,cena”

e na podstawie danych dotyczacych rodzaju jednostki program dobiera odpowiedni poziom
procentowy dla kryterium ,cena”

e W celu dodania dodatkowego kryterium, klikamy ,DODAJ KRYTERIUM’ - uzupetniamy
wymagane pola

e istnieje mozliwo$¢ skorzystania z bazy kryteriow

18. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego

e cala tre$¢ zawarta jest w ,dokumencie SIWZ’
e istnieje mozliwos¢ dopisania swojego tekstu
19. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

e wybieramy opcje ,TAK” lub ,NIE” na pytanie: ,Czy Zamawiajacy ustanawia zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy?”

o jesli,TAK” — wybieramy procentowg wysoko$¢ zabezpieczenia

e podajemy kwote pozostawiong na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady

20. Podwykonawcy

e odznaczamy dotyczace nas punkty

21. Umowa

e odznaczamy odpowiednie pola
e program informuje 0 mozliwych zmianach umowy

22. Pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia

e cala tre$¢ zawarta jest w ,dokumencie SIWZ’
e istnieje mozliwo$¢ dopisania dodatkowego tekstu
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PO ZAPISANIU WSZYSTKICH PUNKTOW GENERUJEMY GOTOWY DOKUMENT SIWZ, KLIKAJAC
W LEWYM GORNYM ROGU OKIENKO ,GENERUJ SIWZ

MODUL PROWADZENIE POSTEPOWANIA

1. Ogtoszenie o0 zaméwieniu

e mamy tuta] dostep do  strony  http:/bzp.uzp.gov.pl/Adm/Login.aspx lub
http://simap.europa.eu/enctices/changeLanguage.do?language=PL — nalezy sie zalogowac,
nastepnie z lewej strony w kolumnie sg gotowe do skopiowania niezbedne informacje, ktére
mozna juz tylko skopiowac i wklei¢ na strong www UZP lub Urzedu Publikacji Unii Europejskiej
w zaleznosci od zamoéwienia

e podajemy numer ogtoszenia 0 zamowieniu

e na samym dole mamy natomiast tabele ,Weryfikacja czynnos$ci ustawy PZP" — tutaj odznaczamy
wykonane juz czynnosci, aby sprawdzi¢ samego siebie i mie¢ pewnos¢, ze najwazniejsze z nich
zostaty zrobione

2. Wyjasnienia tresci SIWZ oraz zebranie wykonawcow

e program sam oblicza termin, do kiedy wykonawcy mogg przesyta¢ wnioski 0 wyjasnienie tresci
SIWZ oraz termin, do kiedy Zamawiajacy ma obowigzek udzielenia wyjasnien

Rejestrowanie wnioskéw o wyjasnienie od wykonawcow:
e klikamy opcje ,,DODAJ WNIOSEK’ — uzupetniamy wymagane pola, pamigtajac o dacie oraz
tresci wniosku i odpowiedzi, nastepnie klikamy ,ZAPISZ"

e IMPORTUJ" - ta opcja daje nam mozliwo$¢ importowania oraz zapisania na serwerze wraz z
resztg dokumentacji dotyczacej zamowienia zeskanowanych dokumentéw od Zamawiajgcych

e ,GENERUJ PISMO" - po kliknieciu ,GENERUJ' program wygeneruje nam dokument
,Wyjasnienie tresci SIWZ’, zawierajacy zapytania wszystkich wykonawcéw oraz odpowiedzi na
ich pytania

e w tym punkcie istnieje rowniez mozliwo$¢ wygenerowania pisma na strone internetowg
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Weryfikacja czynnosci Ustawy

daje Uzytkownikowi mozliwos¢ sprawdzenia, czy wszystkie pisma zostaty wystane oraz
odpowiednio zamieszczone na stronach internetowych

Zebranie wykonawcow

e Cczy Zamawiajacy zamierza zwotaC zebranie wszystkich wykonawcow w celu wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych tresci SIWZ? — wybierajac opcje , TAK”, uzupetniamy wymagane pola
oraz mozemy wygenerowa¢ dokument ,Informacja z zebrania”

3. Zmiana tresci ogtoszenia o zamowieniu oraz zmiana tresci SIWZ

e program umozliwia wprowadzenie zmian w tresci SIWZ oraz ogtoszeniu 0 zamoéwieniu
e po wykonaniu wszystkich czynnosci wynikajacych ze zmiany tresci ogtoszenia na koniec
dokonujemy Weryfikacji czynno$ci
4, Otwarcie ofert

e dodajemy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w postepowaniu (w kazdym momencie mozemy
wprowadzi¢ zmiany we wprowadzonych danych, klikajac ,EDYTUJ")

e IMPORTUJ”- daje nam mozliwo$¢ zaimportowania skanéw ofert wykonawcow

e jesli ktdras oferta zostata ztozona po terminie, po kliknieciu ,DODAJ OFERTE" wybieramy z
paska wykonawce, ktorego oferta wptyneta po terminie, uzupetniamy wymagane pola i mozemy
wygenerowac ,Pismo zwrot oferty”

e po wypetnieniu wszystkich pdl pamietamy, by kliknaé ,ZAPISZ
Protokét otwarcia ofert:

e warto$¢ przepisuje sie z wezesniej podanych informacii
e podajemy stawke VAT i program oblicza warto$¢ brutto

¢ na koniec generujemy dokument ,Protokét otwarcia ofert”
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Zestawienie ofert:

e po kliknieciu ,DODAJ OFERTE’ i rozwinieciu paska wybieramy wykonawce, uzupetniamy pola
;numer oferty”, ,cena” oraz pozostate kryteria wskazane w SIWZ

e generujemy dokument ,Zestawienie ofert na podstawie art. 86 ust. 5 Ustawy”

e na koniec weryfikacja czynnosci ustawy PZP

5. Ocena ofert
Jesli oferta ktéregos$ z wykonawcow podlega wezwaniu do wyjasnienia w trybie art. 87
Ustawy, wezwanie do wyjasnienia razaco niskiej ceny:

e klikamy ,DODAJ WYKONAWCE" - z paska wybieramy wykonawce, ktérego chcemy wezwaé do
wyjasnienia (lub zawiadamiamy o poprawieniu omytki), odznaczamy opcje ,DOTYCZY" oraz
uzupetniamy gotowy juz tekst, wymagajacy uzupetnienia niezbednych informacji, na koniec
klikamy ,ZAPISZ’

e mozemy wygenerowac gotowy dokument ,Wezwanie / Zawiadomienie”

e IMPORTUJ’ - tutaj mozemy zaimportowa¢ skan pisma od wykonawcy

Weryfikacja spetniania warunkdw udziatu w postepowaniu:

e klikamy ,DODAJ WYKONAWCE" - z paska wybieramy wykonawce, ktérego chcemy wezwaé do
wyjasnienia lub uzupetnienia, odznaczamy opcje ,DOTYCZY" oraz uzupetniamy gotowy juz tekst,
wymagajacy uzupetnienia niezbednych informaciji, na koniec klikamy ,ZAPISZ”

e mozemy wygenerowac gotowy dokument ,Wezwanie”

e IMPORTUJ" - tutaj mozemy zaimportowa¢ skan pisma od wykonawcy

Poprawienie oczywistych omylek rachunkowych i pisarskich:

o klikamy ,DODAJ WYKONAWCE” - z paska wybieramy wykonawce, ktorego chcemy
poinformowaé¢ o poprawieniu omytki, odznaczamy opcje ,DOTYCZY” oraz uzupetniamy gotowy
juz tekst, wymagajacy uzupetnienia niezbednych informaciji, na koniec klikamy ,ZAPISZ’

e mozemy wygenerowac gotowy dokument ,Wezwanie”

e IMPORTUJ’ - tutaj mozemy zaimportowa¢ skan pisma od wykonawcy
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Ocena ofert wykonawcow

e w tym punkcie mamy liste wszystkich wykonawcow. Aby odrzuci¢ lub wykluczy¢ danego
wykonawce, klikamy ,Wykluczenie/Odrzucenie® — wybieramy odpowiednie pola oraz
odznaczamy podstawe odrzucenia / wykluczenia wykonawcy.

Zestawienie ofert niepodlegajacych odrzuceniu

o klikamy ,Generuj zestawienie ofert niepodlegajacych odrzuceniu”, program tworzy zestawienie

o jesli oferty sq z takq sama ceng, program informuje, ze na podstawie art. 91 ust. 5 Ustawy nalezy
wezwacé tych wykonawcdw do ztozenia ofert dodatkowych; klikamy ,GENERUJ” i program
generuje dokument ,Wezwanie do ziozenia dodatkowych ofert’. W przypadku jakichkolwiek
pozniejszych zmian w programie, dotyczacych ceny ofert, wykluczenia lub odrzucenia — za
kazdym razem nalezy uaktualni¢ ,Generuj zestawienie ofert niepodlegajacych odrzuceniu”

Po uzupetnieniu wszystkich punktéw klikamy ,ZAPISZ”

6. Uniewaznienie postepowania

UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA BEZ ZADAN LUB W PRZYPADKU UNIEWAZNIENIA
WSZYSTKICH ZADAN:

e wybieramy podstawe uniewaznienia postepowania i klikamy ,ZAPISZ’

Zawiadomienie o uniewaznieniu

e klikamy ,GENERUJ’ — dokument zawiadamiajacy 0 uniewaznieniu dla kazdego z wykonawcow

Weryfikacja czynnosci Ustawy

e odznaczamy wykonane juz czynnosSci w zwigzku z uniewaznieniem
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UNIEWAZNIENIE CZESCI ZADAN W POSTEPOWANIU:

e W zalezno$ci od zadania wybieramy podstawe uniewaznienia postepowania — po rozwinigciu
mamy juz dobrane uzasadnienie prawne, musimy poda¢ uzasadnienie faktyczne.

e Kklikamy ,ZAPISZ’
e wracamy do modutu PROWADZENIE POSTEPOWANIA
e wchodzimy do ,Wybor oferty i udzielenie zamdwienia”

e w punkcie ,Zestawienie ofert niepodlegajacych odrzuceniu” pojawia sie tylko zadanie, ktore nie
zostato uniewaznione

e W punkcie ,Zawiadomienie o wyborze oferty” generujemy dokument ,Zawiadomienie o: wyborze
oferty, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania”

1. Wybér oferty i udzielenie zaméwienia

Termin zwigzania oferta:

e termin zwigzania ofertg oraz termin, do ktérego Zamawiajacy moze zwrécic sie do wykonawcow
0 wyrazenie zgody na przediuzenie terminu zwigzania oferta, sq to terminy obliczone przez
program na podstawie wczesniej podanych informacii i sg one niemodyfikowalne

e Zamawiajacy przedtuza termin zwigzania z ofertg” lub ,Wniesienie odwotania po uptywie terminu
sktadania ofert” — jesli wybieramy ,TAK” przy ktdrej$ z tych opcji, musimy uzupetni¢ pola, ktdre
pojawig sie w nastepnej kolejnosci

Weryfikacja czynnosci Ustawy

e dla pewnosci, ze wykonaliSmy wszystkie czynnoSci zwigzane z terminem zwigzania ofert,
odznaczamy wykonane czynnosci w weryfikacji

Zestawienie ofert niepodlegajacych odrzuceniu

e program pokazuje nam zestawienie ofert, ktdre nie podlegajq odrzuceniu, wraz z obliczong
punktacjq za kryterium ,cena”, nalezy wejS¢ w opcje ,EDYTUJ i wprowadzi¢ punktacje ze
pozacenowe kryteria oceny ofert. Program przeliczy nam sume punktow
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Informacje, ktére znajda si¢ w zawiadomieniu

e 0dznaczamy wymagane informacje

Informacja o mozliwosci zawarcia umowy

e na podstawie zebranych wczes$niej informacji program sam ustala najwczes$niejszg date
mozliwosci zawarcia umowy

Termin zawarcia umowy

e data przestania zawiadomienia o wyborze ofert: wybieramy z kalendarza date
e wybieramy sposéb przestania zawiadomienia

e program na podstawie zebranych informacji wylicza termin, kiedy Zamawiajacy moze
najwczesniej zawrze¢ umowe o udzielenie zamowienia publicznego — termin jest edytowalny

Zawiadomienie o wyborze oferty

e zpozycji tego punktu generujemy dokument ,Zawiadomienie o: wyborze oferty/odrzuceniu oferty”
dla kazdego z wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferte w postepowaniu oraz pismo na strone
internetowg,

Weryfikacja czynnosci Ustawy

e sprawdzamy, czy wszystkie czynno$ci zostaty wykonane

Zwrot wadium

e Kklikajac ,EDYTUJ” — wybieramy forme wniesienia wadium przed danego wykonawce
e mozemy wygenerowac pismo ,zwrot wadium”
e przy najkorzystniejszej ofercie pojawia si¢ rowniez informacja zwrotu wadium przez niego

Wartosé umowy

e wprowadzamy date zawarcia umowy oraz wartos¢ netto i brutto
mamy mozliwos¢ zaimportowania zawartej umowy
jesli posiadamy modut ,Planowanie zaméwien i wydatkowanie $rodkéw”, w tym miejscu po
wprowadzeniu danych pojawi nam sie dodatkowo opcja ,pozycja w planie wydatkéw”, ktérg
wybieramy z listy i wydatek zostaje automatycznie wprowadzony
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Ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia

e generujemy informacje do ogtoszenia 0 zamoéwieniu, logujemy sie na portalu UZP lub Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej i zamieszczamy informacije
e wpisujemy numer ogtoszenia oraz date zamieszczenia ogtoszenia

Jesli postepowanie zostato zakoriczone wybieramy opcje ,ZAKONCZ POSTEPOWANIE” i zapisujemy

MENU

(w module PROWADZENIE POSTEPOWANIA z prawej strony)

Dokumenty w przygotowaniu

Dokumenty w prowadzeniu

SIWZ wraz z zatgcznikami

Jesli zgodnie z zaleceniami wygenerowane dokumenty byty importowane do oprogramowania, mamy
tutaj dostep do petnej dokumentacji dotyczacej danego postepowania

Generuj protokét z postepowania- po kliknieciu opcji ,GENERUJ" — program tworzy uzupetniony
protokét z postepowania

PRZYPOMNIENIA

Z pozycji tego modutu mamy dostep do wszystkich waznych termindw dotyczacych danego postepowania
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