MODUL ZAMOWIEN DO 30.000 EURO

INFORMACJE OGOLNE:

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

- Po zatozeniu konta i zalogowaniu sie wprowadzamy dane Jednostki Organizacyjnej (JEDNOSTKA
ORGANIZACYJNA — EDYCJA DANYCH ) - dzieki wprowadzeniu niezbednych informacji program wykorzysta je
przy tworzeniu dokumentow w prowadzeniu postepowania.

- Po wprowadzeniu wszystkich informacii klikamy ,, ZAPISZ DANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJS

Klikniecie ,ZAPISZ” po uzupetnieniu kazdego punktu zapamietuje wprowadzone przez Uzytkownika informacje.
-- System generuje dokumenty w programie WORD oraz LibreOffice

- Na stronie gtownej Uzytkownik ma wglad we wszystkie postepowania — aktualnie trwajgce, jak i zakoriczone.

LISTA POSTEPOWAN - tutaj Uzytkownik ma wglad we wszystkie postepowania

DODAJ POSTEPOWANIE - po kliknigciu wprowadzamy nowe postepowanie

PRZYPOMNIENIA — w tym module Uzytkownik ma ,wyciagniete” wszystkie wazne terminy ze wszystkich
trwajacych w tej chwili postepowan

FAQ - najczesciej zadawane pytania i odpowiedzi

- przy niektorych punktach pojawia si¢ ikonka ,E-Publiczny Doradca” — po najechaniu na niego
kursorem pojawig sie podpowiedzi merytoryczne dotyczace danego punkiu

- Kazdy tekst koloru niebieskiego jest edytowalny w zalezno$ci od potrzeb Uzytkownika w ramach danego
postepowania — po kliknieciu w niego mozna go uzupetnia¢ o ,wykropkowany” tekst, doda¢ tresci, usunag je itp.

- Na koncu kazdego punktu jest zamieszczona opcja ,DODAJ POZYCJE” - po kliknieciu tej opcji mozna
wprowadza¢ odpowiedni tekst wedtug swoich przyzwyczajen lub potrzeb.

- Opcja ,GENERUJ’ - po kliknieciu program sam generuje gotowy dokument na podstawie wcze$niej
wprowadzonych przez nas danych oraz wybranych opcji.

- 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 podpisane
dokumenty bedziemy systematycznie importowac do programu, zbudujemy archiwum — baze danych wszystkich
postepowan.

- - Klikniecie opcji ,GENERUJ” importuje wygenerowane dokumenty do modutu MENU, skad mamy tatwy dostep
do wszystkich zatacznikow

Modut zaméwien do 30.000 euro dostepny jest w pakiecie petnym. Mozna tez zakupi¢ sam Modut
zamowien do 30.000 euro.

Aby modut w petni dziatat oraz generowat dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
Zamowienia, wymaga sie ze strony Uzytkownika zaprogramowania Regulaminu obowiazujacego
w danej instytucji/jednostce




TWORZENIE NOWEGO POSTEPOWANIA KROK PO KROKU:
PROGRAMOWANIE REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN DO 30.000 EURO:

- wchodzimy w zaktadke ,POSTEPOWANIA”, klikamy opcje ,Regulamin do 30.000 EURQ” i tutaj programujemy
informacje zgodnie z Regulaminem obowigzujgcym w instytucji/jednostce

o Klikamy ,Dodaj prég kwotowy” — podajemy tutaj zgodnie z Regulaminem przedziat kwotowy dla danego
progu oraz odpowiednie tryby i cechy progu
e  Klikamy ,ZAPISZ”

- aby doda¢ postepowanie do 30.000 euro klikamy w zaktadke ,Postepowania” i wybieramy opcje ,Dodaj
postepowanie do 30.000 euro”

Punkty ,pod$wietlone” sg na rozne kolory:

- niebieski - jesli jeszcze nie zostaty zapisane przez Uzytkownika zadne informacie;

- brazowy — je$li wypetnienie punktu jest zalezne od innego, wczesniej wypetnianego przez Uzytkownika punktu
(po kliknieciu na dany brazowy punkt wyswietli sig informacja o brakujacych punktach, ktore trzeba uzupetnic);
- kolor zmieni sie na zielony, jesli punkt zostat wypetniony i zapisany

1. Zamawiajacy
- ten punkt sam sie uzupetnia o dane jednostki podane wczesniej. Jesli sie wszystko zgadza i punkt nie
wymaga edycji, klikamy ,zapisz”. Mozemy oczywicie wprowadzi¢ zmiany i zatwierdzi¢ je kliknieciem ,zapisz”;

2. Nazwa postepowania
- wprowadzamy nazwe i zatwierdzamy, klikajac ,zapisz”;

3. Oznaczenie postepowania
- wprowadzamy oznaczenie

4. Rodzaj zaméwienia

Po rozwinieciu listy wybieramy, czy majq to by¢:
- ustugi

- roboty budowlane

- dostawy

5. Informacje o mozliwos$ci sktadania ofert czesciowych
(jesli tak — wymaga podania liczby czesci)

6. Wartos¢ zaméwienia

Po wprowadzeniu wartosci zaméwienia w PLN program sam przelicza warto$¢ na euro
- dodajemy osobe ustalajacg warto$¢ zamédwienia

- wybieramy podstawe ustalenia wartosci zamoéwienia

7. Osoba lub osoby przygotowujace lub prowadzace postepowanie
- klikamy ,Dodaj osobe” i wprowadzamy informacje wymagane przez program



8. Tryby udzielania zaméwien

- na podstawie zaprogramowanego wczesniej Regulaminu oraz wprowadzonych informaciji program kaze nam
wybraé tryb

- istnieje réwniez mozliwo$¢ odstepstwa od stosowania progu — po kliknieciu tej opcji system wymaga wybrania
trybu oraz wpisania uzasadnienia

9. Wniosek o wszczecie postepowania
- na podstawie zebranych informacji program informuje o ewentualnym obowigzku sporzadzenia wniosku o
wszczecie postepowania

MODUL TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

o ZAMOWIENIE W TRYBIE ,WOLNEJ REKI”

1.Przedmiot zaméwienia
- wprowadzamy opis, klikamy ,ZAPISZ”
2. Wykonawca realizujacy zamowienie
- wprowadzamy w odpowiednich kolumnach nazwe oraz adres wykonawcy
3. Wynagrodzenie wykonawcy
- podajemy w odpowiednich kolumnach kwote netto i brutto
4. Data zawarcia umowy
- wybieramy z kalendarza odpowiednig date
5. Uwagi
- wpisujemy ewentualne uwagi
6. Notatka
- po Kliknieciu ,Generuj” system tworzy dokument ,NOTATKA St UZBOWA Z WYBORU WYKONAWCY”

o ZAMOWIENIE W TRYBIE ,,ZAPYTANIA OFERTOWE” LUB ,,PRZETARG”

1. Zamawiajacy

- informacje sg pobierane z wcze$niej wprowadzonych danych — akceptujemy poprzez kliknigcie ,ZAPISZ”
2. Opis przedmiotu zamodwienia )

- w okienku ,OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA” wprowadzamy opis

- opcja ,IMPORTUJ” daje mozliwo$¢ zatadowania swoich dokumentéw lub skanéw dokumentdw, ktére bedg
zapisane na serwerze E-Publicznego Doradcy

3. Termin wykonania zamdwienia

- po wybraniu opcji ,DATA” wybieramy date z kalendarza, ktory sie wyswietli

- po wybraniu opcji ,OD DATY UDZIELENIA ZAMOWIENIA” uzupetniamy pojawiajace sie tabelki (wybieramy
liczbe i jednostke)

4. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw

- Wybieramy jedna z opcji: ,Zamawiajacy nie okresla warunkow udziatu w postgpowaniu” lub ,Zamawiajacy
okresla warunki w postepowaniu”. Jesli okresla, wowczas:

- Z pozyciji oprogramowania zawsze odznaczone sg punkty méwigce o tym, ze Zamawiajacy NIE OPISUJE
sposobu dokonywania oceny spetnienia niniejszego warunku. Jesli chcemy, aby Zamawiajacy opisat sposob
dokonywania oceny spetnienia danego warunku udziatu w postepowaniu, odznaczamy dany punkt

- w niektorych punktach znajdujq sie tabelki ,opis” — wowczas dany punkt wymaga uzupetnienia przez nas tresci
- inne punkty majg wypisana treS¢ w kolorze niebieskim (po kliknieciu na te tre$¢ staje sie ona edytowalna,
mozemy ja dowolnie uzupetni¢ o brakujace elementy lub zmieni¢ zgodnie z wkasnymi wymogami badz dopisac
tekst)



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

- tam, gdzie jest to wymagane, generujemy sobie réwniez niezbedne zatgczniki dotyczace niektdérych z
warunkéw (program sam dobiera dokumenty do ustalonych warunkéw zamdwienia)

5. Oswiadczenia lub dokumenty poswiadczajace spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu

- dokumenty wybrane w punkcie 4 automatycznie pojawiajg sie w tym punkcie

- jesli ,Zamawiajacy zada oswiadczen i dokumentdw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw w postepowaniu”, po
kliknieciu ,GENERUJ” program tworzy dokument ,O$wiadczenie o spetnianiu warunkéw”

6. Oswiadczenia lub dokumenty poswiadczajace brak podstaw do wykluczenia

- wybieramy jedna z opcji

- jesli ,Zamawiajacy zada oswiadczer i dokumentdw podwiadczajacych brak podstaw do wykluczenia”,
wybieramy z listy te zaswiadczenia i dokumenty, ktdre wymagamy

7. Sposdb porozumiewania si¢ z Zamawiajacym

- wybieramy jedna lub wiecej opcji

8. Termin zwigzania z oferta

- wybieramy date wszczecia postepowania, na podstawie ktorej system wylicza date otwarcia ofert i zwigzania z
ofertg

- automatycznie program przyjmuje 30 dni — jest to liczba modyfikowalna. Po wprowadzeniu odpowiedniej iloci
dni program dokonuije przeliczenia terminu zwigzania z ofertg

9. Miejsce oraz termin sktadania

- wypetniamy wymagane pola

10. Wymagania dotyczace wadium

- wybieramy ,TAK” lub ,NIE”

- jesli wybrali$my , TAK”, wypeiniamy pole ,WYSOKOSC WADIUM” oraz podajemy numer rachunku bankowego
11. Kryteria oraz sposdb oceny ofert

- Z pozycji oprogramowania przyjeto kryterium ,cena”

- aby doda¢ kryterium, klikamy ,dodaj kryterium” — uzupetniamy wymagane pola

12. Opis sposobu obliczania ceny

- odznaczamy dotyczace nas informacje, jesli jest to cena jednostkowa netto mozemy okresli¢ stawke VAT

- mozemy réwniez wygenerowac tutaj formularz ofertowy

13. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

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

- jesli wybralismy , TAK” — wybieramy procentowg wysokos¢ zabezpieczenia

14. Opis sposobu przygotowywania ofert

- wybieramy z podanych opgji

15. Informacje dodatkowe

- wybieramy interesujace nas punkty

PO ZAPISANIU WSZYSTKICH PUNKTOW GENERUJEMY ZAPYTANIE OFERTOWE LUB OGLOSZENIE O
PRZETARGU, KLIKAJAC W LEWYM GORNYM ROGU OKIENKO ,GENERUJ ZAPYTANIE OFERTOWE” lub
Jesli pracujemy w trybie PRZETARG ,GENERUJ OGLOSZENIE O PRZETARGU”

o ZAMOWIENIE W TRYBIE NEGOCJACJE / ROZEZNANIE RYNKU
1. Przedmiot zamdwienia

- wprowadzamy opis
2. Osoba odpowiedzialna za negocjacje z wykonawca / wybér wykonawcy



Osoba odpowiedzialna za dokonanie rozeznania rynku i wybdr wykonawcy (ROZEZNANIE RYNKU)
- wprowadzamy informacje
3. Warto$¢ zamoéwienia
- podajemy warto$¢ zamdwienia
4. Przebieg negocjacji
Wykonawcal/wykonawcy oraz oferowane przez nich warunki realizacji zaméwienia (ROZEZNANIE
RYNKU)
- ,Dodaj wykonawce’- po kliknigciu tej opcji wprowadzamy wymagane informacje dotyczace wykonawcy
5. Ustalenia z negocjac;ji
Wybrany do realizacji zaméwienia wykonawca (ROZEZNANIE RYNKU)
- wypetniamy kolejno wymagane pola
6. Notatka
- po kliknieciu ,GENERUJ” system na podstawie zebranych informacji tworzy dokument ,NOTATKA StUZBOWA
Z NEGOCJACJI”

Po przejéciu wszystkich punktow system tworzy , WERYFIKACJE CZYNNOSCI”



