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1 WPROWADZENIE

1/1 Wstep

Szanowni Panstwo!

Wychodzgc naprzeciw zainteresowaniu i chcac
sprosta¢ oczekiwaniom naszych Klientow, z wielka
przyjemnoscig przedstawiamy Panstwu aktualizacje
programu:

»PRZETARGI - oprogramowanie wspomagajgce
procedury zamowien publicznych”.

Wierzymy, ze nasz nowy produkt skutecznie ufatwi
Panstwu prace i pomoze rozwigzac liczne problemy
zwigzane z praktykg stosowania ustawy o zamowie-
niach publicznych dzieki udogodnieniom pozwalaja-
cym:

* tworzy¢ wzorcowg i pelng dokumentacje
dla wszystkich trybow postepowania i wszystkich
typow przetargow ,krok po kroku”,

* wypetnia¢ i drukowac¢ urzedowe druki ZP,

* korzystaC z aktualnej biblioteki niezbednych aktow
prawnych i $ledzi¢ na biezgco zmiany w przepisach.

Liczac na uznanie z Panstwa strony, oczekujemy
komentarzy, uwag i propozycji odnosnie zawartosci
i stopnia uzytecznosci naszej publikacji, co pozwoli
nam sukcesywnie rozwija¢ i udoskonala¢ nasz pro-
dukt pod katem Panstwa wymagan.

Wszelkie sugestie i uwagi prosimy kierowac:

* pod nr telefonu: 61 66 55 800
* przesyta¢ faksem: 61 66 55 888
* |lub pocztg elektroniczng: bok@forum-media.pl

Z peing oferta Forum Media Polska Sp. z o.o0.
mogg zapoznaé sie Panstwo
pod adresem internetowym:
www.forum-media.pl

Stan na marzec 2025



1/1 WsTEeP Strona 2

Stan na marzec 2025



Strona 1 NoTY 0 AUTORACH

1/2 Noty o autorach

* Wykonanie programu
Dorota Nusbaum

e Autor tresci merytorycznych

Przemystaw Lisiecki — wyktadowca, autor publikacji
z dziedziny zaméwien publicznych, ekspert z zakresu
udzielania zamowien i zagadnien zwigzanych z au-
dytem i kontrolg. Redaktor programéw informatycz-
nych wspomagajgcych opracowanie dokumentacii
w procedurach o udzielenie zamoéwienia publicznego.
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1/3 Specyfikacja programu

Wymagania dotyczace systemu operacyjnego:
*  Windows Me

e Windows NT 4.0

e  Windows 2000

e Windows Server 2003

*  Windows XP

* Windows Vista

¢ Windows 7

* Windows 8

Minimalna konfiguracja sprzetowa:

* komputer z procesorem 500 MHz (lub lepszym),

* 128 MB pamigci operacyjnej RAM (lub wiecej),

* okoto 100 MB wolnego miejsca na dysku twardym,
* naped CD-ROM,

* karta graficzna min. 256 koloréw,

* minimalna rozdzielczo$¢ ekranu: 800 x 600,

* Microsoft Internet Explorer 5.0 (lub nowszy).

UWAGA!

Przy instalacji programu w systemie Windows NT,
2000,2003, XP, Vista, 7wymagane sguprawnienia
administratora.

Stan na marzec 2025
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1/4 Licencja

PRAWA AUTORSKIE:

Program ,Przetargi — oprogramowanie wspierajgce
procedury zamowienh publicznych” wraz z instrukcja
uzytkownika sg objete prawem autorskim. Wszelkie
prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ programu i opisu-
jacej go instrukcji nie moze by¢ kopiowana.

LICENCJA:

Forum Media Polska Sp. z 0.0. (zwane dalej ,Wy-

dawnictwem”) niniejszym udostgpnia uzytkownikowi:

* nos$nik zawierajgcy program komputerowy ,Prze-
targi — oprogramowanie wspierajgce procedury
zamoéwien publicznych” (zwany dalej ,,Programem”),

* podrecznik uzytkownika Programu,

* umowe licencyjng (zwang dalej ,Licencjg”)

i przyznaje legalnemu nabywcy i uzytkownikowi licen-

cje na uzytkowanie Programu zgodnie z ustaleniami

niniejszej Licencji oraz w wersji Programu okreslonej

na fakturze.

Prawa autorskie oraz wszelkie inne prawa zwigza-
ne z Programem przystuguja Wydawnictwu.

PRAWA UZYTKOWNIKA:
Dla wersji jednostanowiskowe;:

Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

1. Tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy
czym wszelkie noty dotyczgce praw autorskich oraz
inne uwagi zamieszczone na produkcie powinny
by¢ reprodukowane na kazdej kopii Programu.

2. Zainstalowania Programu na pojedynczym kom-
puterze, niezaleznie od posiadanych kopii bezpie-
czenstwa czy otrzymanych od producenta ptyt
oryginalnych.

Stan na marzec 2025
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. Petnego korzystania z zawartych w Programie

tresci Wydawnictwa tylko i wytgcznie na wiasne
potrzeby (wykorzystywanie tresci w innym celu,
np. w celu przedruku, jest zabronione zgodnie
z Ustawg o prawie autorskim i prawach pokrew-
nych, tj.: Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631).

Dla wersji pieciostanowiskowej:

Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

1.

Tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy
czym wszelkie noty dotyczace praw autorskich oraz
inne uwagi zamieszczone na produkcie powinny
by¢ reprodukowane na kazdej kopii programu.

. Zainstalowaniu Programu na co najwyzej pieciu

stanowiskach komputerowych, niezaleznie od po-
siadanych kopii bezpieczenstwa czy otrzymanych
od producenta ptyt oryginalnych.

. Petnego korzystania z zawartych w Programie

tresci Wydawnictwa tylko i wyfgcznie na wtasne
potrzeby (wykorzystywanie tresci w innym celu,
np. w celu przedruku, jest zabronione zgodnie
z Ustawg o prawie autorskim i prawach pokrew-
nych, t.j.. Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631).

Dla wersiji sieciowej

Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

. Tworzenia kopii bezpieczehstwa Programu, przy

czym wszelkie noty dotyczgce praw autorskich oraz
inne uwagi zamieszczone na produkcie powinny
by¢ reprodukowane na kazdej kopii Programu.

. Zainstalowania Programu na komputerze serwerze

z dostgpem ze stanowisk komputerowych, nieza-
leznie od posiadanych kopii bezpieczenstwa czy
otrzymanych od producenta ptyt oryginalnych.

. Petnego korzystania z zawartych w Programie

tresci Wydawnictwa tylko i wyfgcznie na wtasne
potrzeby (wykorzystywanie tresci w innym celu,
np. w celu przedruku, jest zabronione zgodnie
z Ustawg o prawie autorskim i prawach pokrew-
nych, t.j.: Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631).

Stan na marzec 2025
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Uzytkownikowi nie przysfuguje prawo do:

1. Uzytkowania Programu w wersji innej niz ujeta
na fakturze lub sporzadzania kopii Programu
w sposob odbiegajgcy od podanego w niniejszej
Licenciji.

2. Wykorzystywanie zawartych w Programie tresci
merytorycznych Wydawnictwa celem ich dalszej
publikacji, przedruku, wykorzystania w innych ce-
lach niz wtasnych.

3. Ttumaczenia, dekompilowania i stosowania innych
podobnych metod analizy Programu.

4. Odnajmu, wypozyczania, przekazywania i transfe-
rowania Programu, z wyjgtkiem metod opisanych
w niniejszej Licencji.

5. Modyfikowania Programu lub tgczenia czesci lub
catosci Programu z innym programem.

Wszelkie propozycje zmiany Licencji nalezy zgtasza¢
pisemnie na adres:

Forum Media Polska Sp. z o.0.
ul. Polska 13
60-595 Poznan
www.forum-media.pl
e-mail: bok@forum-media.pl

Zakup Programu na podstawie wystawionej przez
Wydawnictwo faktury jest jednoznaczny z zaakcep-
towaniem warunkow Licenciji.

Wszelkie zmiany do niniejszej umowy zostang zapi-
sane w postaci ,Aneksu do umowy licencyjnej”.

Zakup i uzytkowanie Programu na podstawie wy-
stawionej przez Wydawnictwo i opfaconej przez na-
bywce faktury, jest jednoznaczne z zaakceptowaniem
niniejszych warunkéw Licencji.

Stan na marzec 2025
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1/5 Gwarancja

Forum Media Polska Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Pol-
skiej 13, 60-595 Poznan, gwarantuje legalnemu na-
bywcy i uzytkownikowi programu komputerowego
PRZETARGI - oprogramowanie wspomagajgce
procedury zamdéwien publicznych, ze nosniki elek-
troniczne, na ktorych jest on zapisany, sg wolne od
wad materiatowych.

Wydawnictwo udziela legalnemu nabywcy i uzyt-
kownikowi ww. programu gwarancji ha okres mini-
mum 18 tygodni od dnia zakupu, nie dtuzej jednak
niz do momentu wydania przez Wydawnictwo kolejnej
aktualizacji programu. Kazda kolejna aktualizacja zo-
stanie objeta odrgbng gwarancja.

W okresie obowigzywania gwarancji wadliwe nos-
niki zostang wymienione, o ile zostanie zwrécony
kompletny oryginalny produkt do Wydawnictwa z po-
dang datg zakupu, opisem wady i adresem zwrotnym.
Prosimy o dofgczenie zatgczonego dalej formularza
(kserokopii).

Niniejsza gwarancja nie obejmuje programéw
komputerowych ani nosnikow uszkodzonych przez
niewtasciwe uzytkowanie, przechowywanie i nad-
mierne zuzycie.

Stan na marzec 2025
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1/6 Pomoc techniczna

W przypadku wystgpienia probleméw technicznych
podczas pracy z programem, prosimy o wystanie
opisu problemu pod adres:

bok@forum-media.pl
Moga panstwo réwniez postuzy¢ sie dotgczonym
formularzem (kserokopig) zgtoszenia usterki technicz-
nej. Prosimy o przestanie go faksem pod numer:

61 66 55 888

Drobne problemy techniczne mozna zgtasza¢ na
nr infolinii:

801 88 44 22
lub
61 66 55 800

Stan na marzec 2025
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Pieczgtka Firmy Miejscowosc i data

LISTA PROBLEMOW
wynikajacych z uzytkowania programu:
PRZETARGI — oprogramowanie wspomagajace
procedury zamowien publicznych

- NAUL ..o,

Numer klienta FORUM Data i nr faktury wystawionej
MEDIA POLSKA przez FORUM MEDIA POLSKA

Parametry techniczne uzywanego sprzetu
(na ktérym instalowano program)

FAKS: 61 66 55 888

Stan na marzec 2025
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2 WITAMY W PROGRAMIE

Podstawowym zadaniem programu komputerowego
PRZETARGI - oprogramowanie wspomagajgce
procedury zamdéwien publicznych jest ufatwienie
usystematyzowanie obstugi postgpowan o zamo-
wienie publiczne. Program w oparciu o dokumenty
w petni zgodne z Prawem zamowien publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 r., umozliwia uzytkownikowi
tworzenie, przechowywanie, modyfikacje i drukowa-
nie dokumentacji przetargowej dla wszystkich trybow
postepowan, ujetych w niniejszym programie.

W programie zawarto dokumenty i przepisy
prawne, stanowigce kompendium wiedzy w zakre-
sie zamowien publicznych, niezbedne do popraw-
nego przeprowadzenia postgpowania o zamoéwienie
publiczne. Zamieszczono w nim m.in. tekst ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz obowigzujgcych
rozporzadzeh wykonawczych.

Program posiada przydatne archiwum pozwala-
jace na przechowywanie postepowan zakonczonych
oraz bedgcych w toku.

Stan na marzec 2025
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2/1 Instalacja programu — postepowanie
»krok po kroku”

1. Wiéz ptyte z programem PRZETARGI — oprogra-
mowanie wspomagajace procedury zamowien
publicznych do napedu CD-ROM.

2. Pojawi sie okno z zawartoscig pfyty. Kliknij na
ikone SETUP.

3. Pojawi sie okno zawierajgce tre$¢ umowy licencyj-
nej. Zapoznaj sie z trescia licencji i jezeli akceptu-
jesz jej warunki, wybierz Akceptuje warunki umo-
wy, a nastepnie nacisnij Dalej (rys. 2/1.1).

Rys. 2/1.1

4. Nastepne okno, ktére sie pojawi poda domys$ing
nazwe katalogu instalacji programu (rys. 2/1.2).

UWAGA!

Jedli majg Panstwo zainstalowang wczes$niej-
Sz wersje programu, wersja z kwietnia 2004 r.
zainstaluje sie w nowej lokalizacji! Domysine
bedzie to C:\ProgramFiles\Przetargi 2.

Stan na marzec 2025
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Rys. 2/1.2

5. Jesli akceptujesz proponowang lokalizacje, nacis-
nij Start.

6. Jesli chcesz zmieni¢ lokalizacje programu lub na-
zwe katalogu, w ktérym zainstaluje sie program,
nacisnij przycisk Przegladaji wybierz zadang lokali-
zacje lub wpisz recznie Sciezke prowadzaca do do-
celowego katalogu.

7. Po naciénieciu Start nastepuje proces instalacji. Po je-
go zakonczeniu pojawi sie okno z informacjg o pomysl-
nym zakonczeniu instalacji. Nacisnij OK (rys. 2/1.3).

Rys. 2/1.3

Stan na marzec 2025
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UWAGA!

Aby trwale usuna¢ Program w wersji do listo-
pada 2003, nalezy wybra¢ funkcje Uninstall
z menu Start/Programy/Przetargi, natomiast
w wersji od kwietnia 2004 z menu Start/Pro-
gramy/Przetargi2.

UWAGA!

Wyzej opisany sposdb instalacji odnosi sie do
programu w wersji podstawowej lub do aktuali-
zacji instalowanej w tej samej lokalizacji, w ktorej
zainstalowany byt program w wersji podstawo-
wej (domysinie: C:\Program Files\ \Przetargi,
a dla wersji od kwietnia 2004 C:\Program Files\
\Przetargi2).

Instalacja programu w nowej lokalizacji

W przypadku instalowania aktualizacji programu
w nowej lokalizacji (innej niz dzieto bazowe, np. na in-
nym komputerze), procedura instalacji aktualizacji r6z-
ni sie nieco od standardowe;.

1. Po zakonczeniu instalacji (rys. 2/1.3) nalezy dodat-
kowo przekopiowac ,stary” katalog ,archiwum” do
katalogu ,archiwum” w nowej lokalizacji programu.

UWAGA!
Oba katalogi zawierajgce archiwum (archi-
wum) musza mie¢ doktadnie te samg nazwe.

Przyktadowo:
Stary program zainstalowaliSmy w katalogu
C:\PrzetargiA.
Nowy program zainstalowaliSmy w katalogu
C:\PrzetargiB.

2. Aby przenies¢ archiwum ze starego programu do
nowego, nalezy otworzy¢ na pulpicie dwa foldery
(C:\PrzetargiA oraz C:\PrzetargiB) i przenies¢ fol-
der archiwum z pierwszego do drugiego (rys. 2/1.5).

Stan na marzec 2025
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Rys. 2/1.5

3. Komputer poprosi o potwierdzenie nadpisania fol-
deru — nalezy nacisnaé¢ Tak na wszystkie.

Od tego momentu wszystkie postepowania przenie-
sione do archiwum beda dostgpne w programie zain-
stalowanym w nowej, innej niz dotychczas, lokalizacji.

Import pliku bazy danych rejestréow

Podczas instalacji programu Przetargi w wersji 3
sprawdzane jest, czy na komputerze byfa/jest zainsta-
lowana wersja programu Przetargi 2. Jesli tak, dane
bazy danych Rejestrow sa kopiowane do katalogu
programu Przetargi 3.

Uzytkownik jest o tym informowany w komunikacie,
ktéry pojawia sie podczas instalaciji.

Aktualizacja

Podczas instalacji nowej wersji programu zalecane jest
wykorzystanie tej samej (domy$inej) lokalizacji i nadpisa-
nie istniejgcej wersji programu nowa. Dzigki takiej proce-
durze mozliwe bedzie otwieranie starych postepowan
w nowej wersji programu. Na komputerze uzytkownika
pozostang nieodinstalowane szablony dokumentow.
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2/2 Rejestracja programu

Przed uruchomieniem programu nalezy dokonaé
obowigzkowej rejestracji oraz uzyskac¢ potwierdzenie
zakupionej licencji. Uruchamiajgc proces rejestraciji,
pojawi sig okno (rys. 2/2.1), w ktérym nalezy wprowa-
dzi¢ dane ptatnika (podmiot, na ktory wystawiona jest
faktura) i uzytkownika (osoby uzytkujacej program).

Rys. 2/2.1 Rejestracja programu

Po wprowadzeniu danych nalezy zaznaczy¢ pole
dotyczgce zgody na przetwarzanie danych, a nastgp-
nie wybrac przycisk Zarejestruj program.

W przypadku potaczenia on-line (potgczenie kom-
putera uzytkownika z Internetem) uzupetnione dane
zostang przestane automatycznie do Wydawnictwa
w celu sprawdzenia praw Klienta do instalacji pro-
gramu.
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W przypadku zgodnosci wszystkich danych, sy-
stem zezwala na rejestracje, odnotowujgc przy tym fakt
zainstalowania programu na konkretnym komputerze.
Po tym procesie uzytkownik przechodzi do uzytkowa-
nia programu.

UWAGA!

Przed zarejestrowaniem programu prosimy wybrac
komputer, na ktérym docelowo bedzie on uzytkowa-
ny. Przypominamy, ze licencja jednostanowiskowa
daje mozliwos$¢ uzytkowania programu tylko na jed-
nym stanowisku komputerowym. Zostaje zablokowa-
na tym samym mozliwos¢ rejestracji i uzytkowania
programu na innym stanowisku komputerowym.

W przypadku ponownej (niezgodnej z licencjg) pro-
by rejestracji oprogramowania na innym stanowisku
komputerowym, serwer zablokuje instalacje, a uzyt-
kownik otrzyma komunikat o koniecznoéci kontaktu
telefonicznego z Doradcg Klienta Forum Media Polska.

W przypadku braku potgczenia on-line |lub innych
problemdéw uzytkownik moze zarejestrowa¢ program

uzywajgc formularzy faksowych, telefonicznych lub
mailowych (rys. 2/2.2).

Rys. 2/2.2 Bfad rejestraciji
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Wybierajac FAKS - zostanie wygenerowany do
wydruku formularz z unikalnym dla danej firmy nume-
rem. Formularz nalezy odesta¢ faksem na wskazany
na formularzu numer do Forum Media Polska. Dorad-
ca Klienta Forum Media Polska po zarejestrowaniu
zgtoszenia odesle klientowi faks z kodem aktywa-
cyjnym umozliwiajgcym dokonczenie rejestracji oraz
uruchomienie programu.

Wybierajgc Telefon — uzytkownik ma mozliwo$¢
skontaktowania sie z Doradcg Klienta Forum Media
Polska. Doradca poprosi o podanie kodu, ktéry po-
jawi sie na monitorze po wyborze opcji rejestracji
telefonicznej i przekaze klientowi kod aktywacyjny
programu.

Wybierajgc E-mail — otwiera si¢ okno nowej wia-
domosci w domysinej poczcie (Outlook, Lotus, itp.).
W tresci wiadomosci zostang umieszczone dane
potrzebne do identyfikacji klienta (wraz z numerem
komputera na ktorym dokonywana jest instalacja). Po
otrzymaniu wiadomosci Doradca klienta rowniez droga
mailowg wysyfa kod aktywacyjny do programu.

Po uzyskaniu kodu aktywacyjnego nalezy podja¢
probe uruchomienia programu. Pojawi sie okno pro-

gramu z odpowiednim polem, w ktore nalezy wpisac
kod (rys 2/2.3).

Rys. 2/2.3 Rejestracja za pomocg kodu aktywacyjnego

Po zaakceptowaniu kodu aktywacyjnego program
automatycznie uruchamia sie.
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Kolejne uruchomienia Programu:

1. Po zarejestrowaniu sie uzytkownika (czyli po po-
daniu kodu seryjnego), Program bedzie dziatat
w petnej wersji bez koniecznosci ponownego uru-
chamiania.

2. Program uruchamia sie za posrednictwem funkgciji
Przetargi z menu Start/Programy odpowiednio
systemu Windows 98, XP, ME, 2000 lub NT 4.0.

3. Istnieje mozliwo$¢ utworzenia skrétu na pulpicie
poprzez skopiowanie ikonki programu i wklejenie
jej na pulpicie.

UWAGA!

Jezeli nazwy w oknach Pomocy programu oraz
Pomocy prawnej nie sg wyswietlane w jezyku
polskim, witdéz ptyte z programem PRZETARGI
— oprogramowanie wspomagajace procedury
zamoéwien publicznych do napedu CD-ROM,
a nastepnie uruchom plik o nazwie Hhupd.exe.
Spowoduje to zaktualizowanie ustawien systemu
Windows.

Polaczenie z baza danych:

Program Przetargi wspotpracuje z lokalng bazg
danych MDB. Jesli w systemie brakuje wtasciwych
sterownikéw do obstugi tego potgczenia, wySwietlony
zostanie komunikat o btedzie (rys. 2/2.4).

Rys. 2/2.4 Blad otwarcia bazy danych

W tej sytuacji nalezy z ptyty instalacyjnej programu
PRZETARGI uruchomi¢ plik mdac_typ_2.8.exe znaj-
dujacy sie w katalogu MDAC, a nastepnie — program
Jet40Sp3_comp.exe i kolejno Jet4d0SP6_XX.exe wias-
ciwy dla danego systemu operacyjnego.

Wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie:
http://www.microsoft.com/
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2/3 Stosowane pojecia

Kreator — okna dialogowe pozwalajgce na urucha-
mianie programu w wybranym trybie postepowania
przetargowego. Odpowiednia konstrukcja Kreato-
ra prowadzi uzytkownika ,krok po kroku” tak, by
maksymalnie uprosci¢ podejmowanie decyzji co do
wyboru trybu postepowania (rys. 2/3.1).

Due 2/21

Rys. 2/3.1

Podpowiedzi — mate, z6tte okienka (hinty) poja-
wiajgce sie po przeciagnieciu kursorem myszki
przez zmienne dokumentu bgadz elementy Ekranu
gfownego uzytkownika (bez klikania na nie). Za-
wieraja przydatne podpowiedzi.

Szablon dokumentu — niewypetniony przez uzyt-
kownika dokument. Dla uproszczenia pracy — po
rozpoczeciu nowego postgpowania szablon nie
jest pusty, lecz wypetniony danymi wstepnymi, kt6-
re pomagajg zorientowaé sie uzytkownikowi, co
nalezy wpisa¢ w danym miejscu (rys. 2/3.2). Patrz
takze hasto: Dokument.

Dokument — dokumentem nazywa sie w programie
pismo, ktérego tres¢, zaleznie od wybranego trybu
i wartosci postepowania przetargowego, zawiera:
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Rys. 2/3.2

— opis przedmiotu zamdwienia,

— okreslenie procedury przygotowania, sktadania
i oceny ofert,

— opis warunkdw realizacji zamdéwienia,

— opis warunkow stawianym wykonawcom,

— okreslenie zasad kontaktowania sie wykonawcow
z zamawiajgcym,

— opis specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

— opis warunkdw zamdwienia,

— zaproszenie do skfadania ofert ostatecznych,

— zapytanie o cene, itp.

Patrz takze hasfo: Szablon dokumentu.

Pole tekstowe — w nazewnictwie stosowanym
w programie jest to cze$¢ sktadowa dokumentu po-
siadajaca tytut, warto§¢ oraz majgca przypisana
podpowiedz. Pole tekstowe jest najczesciej wyste-
pujacym elementem w dokumentach. Tak, jak inne
pola edytowalne — jest on zaznaczony niebieskg
czcionkg. Polem tekstowym sg na przykfad takie
pola, jak: nazwa czy adres zamawiajacego.

Po najechaniu kursorem myszki nad pole tekstowe
zmienia sie on na symbol ,rgczki’, a po chwili po-
kazuje sie stosowna do danego pola podpowiedz.
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Po kliknieciu na pole tekstowe uruchamia sie edytor
tekstowy, pozwalajgcy na zmiane zawartosci pola
(rys. 2/3.3). Patrz takze hasta: Dokument, Zmienne.

Rys. 2/3.3

e Zmienne — pola edytowalne dokumentu (wyrdznio-
ne niebieska czcionka). Moga by¢ one przekreslo-
ne (wtedy, gdy sa nieaktywne). Wyrézniamy naste-
pujace typy zmiennych:

— pole tekstowe,

— pole daty,

— lista,

— pole wyboru:
e wybodr standardowy,
* wybdr wykluczajgcy.

e Pomoc prawna (wskazowki) — przycisk prowa-
dzacy do komentarza lub powigzanego z danym
elementem aktu prawnego.

e Edytowanie dokumentu — wyS$wietlanie doku-
mentu na ekranie z mozliwoscig wpisywania, wy-
mazywania i zapisywania zmian w dokumencie.

e Drzewo dokumentow — hierarchicznie uporzadko-
wana struktura, przedstawiajgca wszystkie doku-
menty podzielone na czesci (sekcje) w danym po-
stepowaniu (rys. 2/3.4). lkonka ™ o0znaczone sg
dokumenty nie nalezgce do postepowania, a beda-
ce komentarzem.
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Rys. 2/3.4

Postepowanie w toku — opcja ta dotyczy postepo-
wania, ktére zostafo rozpoczete a nie zostafo jesz-
cze zakonczone (czyli nie zostato przeniesione do
Archiwum). Umozliwia ona zapisywanie doku-
mentoéw niezakoriczonego postepowania w 0sob-
nym pliku.

Kazdy typ postepowania jest zapisany w innym pli-
ku Postepowania w toku.

Patrz takze: rozdziat 3/2.

Archiwum — mechanizm umozliwiajgcy przecho-
wywanie i przegladanie dokumentéw zakoriczone-
go postepowania. Archiwum rézni sie od Poste-
powania w toku kilkoma cechami:

— nie wymaga autoryzagcji,

— jest tylko do odczytu.

Patrz takze: rozdziat 3/3.
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3 KORZYSTANIE Z PROGRAMU

Po uruchomieniu programu pojawia sie okno Kreato-
ra (rys. 3/1). Kreator to funkcja programu umozliwia-
jaca stworzenie odpowiedniej dokumentac;ji dla wybra-
nego trybu postepowania.

Kreator £|

:: Tryb postepowania

Przetang ograniczony

|
Magociacye 2 oghoszenien |

i 7 Negociaces bez oghoszena |

o ’ ] Zamdwicnic 2 wolne reki |
/ |

|

Y Tl Zopylanic o cong
Procedura ponisej 14000 EURD

Formoc £ Wetecz | L.zl > I Ay

Rys. 3/1

Prace z Kreatorem rozpoczyna si¢ od wyboru jed-
nej z nastepujacych opcji:
nowe postepowanie,
postepowanie w toku,
archiwum,
druki urzedowe ogtoszen i protokotu,
umowy w zamoéwieniach publicznych,
rejestry,
pomoc programu,
pomoc prawna.

Aby zatwierdzi¢ wybdr odpowiedniej opcji, nalezy
nacisna¢ w kolejnych etapach przycisk Dalej (rys. 3/1).

UWAGA!

Istnieje mozliwos¢ rezygnaciji z pracy z kreato-
rem i uruchomienia go pdzniej w dowolnie wy-
branym momencie.
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3/1 Nowe postepowanie

Po wybraniu tej opcji nalezy postepowaé zgodnie z na-
stepujaca instrukcja:

1. Na ekranie pojawi sie okno z listg wszystkich try-
béw postepowania — nalezy wybraé odpowiedni
tryb i warto$¢é przetargu (rys. 3/1.1).

T X
Frok 1 :: Wybdr operacn

Drubd urzgdowe |

I:F Umnovey i requlaminy w zamdwisniach publicznych I

[ Rejeslry |
| RS

Fumiuc praviia I Zarejeslg) I

| § Witeos | Dl » | Ay |
Rys. 3/1.1

™

2. Kazdy etap zatwierdza sie przyciskiem Dalej lub
Zakoncz.

3. W ostatnim kroku nalezy poda¢ nazwe postepowa-
nia (rys. 3/1.2).

X
Frok 4 :: Ustawienia projekiu
Mazwa poshepovania
|za|iup_mniclhl'6w budowidarych El
® {Uikkad jednozadaniow
Q) Ukkad vielozadaniowy
Wl remeertf Breal e zarlidi (1, 98]
[ Ustaw warlodei domydine |
cwiatecz | [ Zakonez ] Anu_|

Rys. 3/1.2
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Przycisk Ustaw wartosci domysine pozwala na
zdefiniowanie dla catego dokumentu nastepujacych

pol:

* numer sprawy,

* nazwa zadania,

¢ dane Zamawiajacego,
* godziny urzedowania,
L]

Kierownik Zamawiajgcego

Pola te przenoszone sa do wszystkich pél doku-
mentagciji.

4. Program utworzy odpowiedni dla wybranego trybu
postepowania zestaw dokumentéw oraz ich hierar-
chie. Postepowanie to zostanie zapisane w katalo-
gu postepowan biezacych w podkatalogu o nazwie
wpisanej w pole Nazwa postepowania.

UWAGA!

W przypadku gdy pierwszy raz uruchamiamy
program, pojawi sie komunikat z prosba o wska-
zanie katalogu postepowan biezacych oraz ka-
talogu, w ktérym przechowywane maja by¢ pry-
watne szablony postepowarn uzytkownika.

5. W oknie edytora dokumentéw pojawi sie pierwszy
dokument dla danego trybu postepowania.

UWAGA!

W kazdej chwili dostepna jest Pomoc progra-
mu, w ktérej zawarte sg szczegétowe informa-
cie o korzystaniu z programu oraz Pomoc
prawna, zawierajgca teksty aktéw prawnych
zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.
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3/2 Postepowanie w toku

Etap ten umozliwia uzytkownikowi nastepujace

dziatania:

e czasowe przechowywanie dokumentacji niezakon-
czonego postepowania,

e przegladanie i edycje dokumentéw, jednak tylko pod
warunkiem pomys$inego przejscia etapu autoryzacii,

Rys. 3/2.1

UWAGA!

Przed zapisaniem kazdego dokumentu wys$wie-
tlane jest okno Autoryzacji (rys. 3/2.1), ktére
pozwala na wprowadzenie nazwy uzytkownika
i hasta. Autoryzacja nie jest koniecznie
wymagana i zalezy od tego, czy taki wymdg
wprowadzita osoba tworzaca dokument.

e powracanie i nanoszenie zmian w dokumentach
w dowolnym momencie,

* oznaczenie dokumentacji poprzez nadanie jej nu-
meru sprawy (sygnatury),
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e zapisywanie w dowolnym, zdefiniowanym przez
uzytkownika miejscu na dysku,

UWAGA!

Aby zachowaé¢ kompletno$¢ i spdjnos¢ doku-
mentacji, nalezy ja zapisywaé w sposéb pozwa-
lajacy na tatwe odnalezienie i przypisanie do
okreslonego postepowania (np. w katalogu o na-
zwie odpowiadajgcej sygnaturze danej sprawy).

e prace w wybranym przez uzytkownika miejscu, na
dowolnym komputerze (dostepne przy opcji siecio-
wej — obecnie nieaktywne).

Postepowanie przyktadowe

W menu Pomoc znajduje sie polecenie Postepowa-
nie przykfadowe. Polecenie to otwiera przyktadowe po-
stepowanie przeprowadzone w trybie przetargu nie-
ograniczonego (dostawy). Postgpowanie to jest wzo-
rem poprawnie wypetnionej dokumentacji urzedowej.
Nie moze by¢ ono ani zmieniane, ani zapisywane.

Wersje szablonow

W kazdej wersji programu Przetargi nastepuja zmia-
ny dokumentacji. Zwigzane jest to z nieustannymi zmia-
nami w polskim ustawodawstwie. Prébujac sprosta¢ po-
trzebom uzytkownika, autorzy programu postanowili po-
wigzaé pliki postgepowarnt z szablonami dokumentdw.
Dzigki takiemu podejsciu postepowanie zapisane w star-
szej wersji programu moze byé odczytane i zapisane
przy uzyciu nowszej wersji programu — bez uzywania
nowej wersji szablonéw. Tym samym nie dokonywana
jest konwersja starych postepowan do nowej wers;ji.

Aby moc odczyta¢ postepowanie zapisane, np.
w wersji na kwiecien 2006, nalezy mie¢ zainstalowang
doktadnie te wersje programu. Nastgpne wersje progra-
mu nalezy ,nainstalowywac”.

W przypadku préby odczytu postepowania zapisa-
nego w wersji, ktéra nie jest zainstalowana na kompu-
terze, zostanie pokazany komunikat o btedzie.
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3/2.1 Otwieranie postepowan w toku
przygotowanych w poprzednich
wersjach oprogramowania

Od wersji maj 2003 istnieje mozliwos¢ dodawania
i przechowywania wiasnych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem przetargowym (patrz rozdz. 3/8).

Otwierajac postepowanie prowadzone przy pomo-
cy starszych wersji oprogramowania, nastgpuje jego
konwersja do nowej wersji. Pokazuje sie wowczas ko-
munikat

Rys. 3/2.1.1

Jezeli wybierzemy przycisk Tak, w katalogu poste-
powan biezacych zostanie utworzony katalog o na-
zwie postepowania i przeniesiony zostanie do niego
sstary” plik oraz zostanie utworzony tzw. plik projektu.

UWAGA!

Nalezy zwrdci¢é uwage, iz konwersja starego
postepowania spowoduje jego skopiowanie do
katalogu postepowan biezacych. Od tego mo-
mentu bedg wiec w systemie dwa pliki: stare
postepowanie nieskonwertowane oraz nowe —
przeniesione do nowej wersji.

UWAGA!

Moze sie zdarzyé, iz katalog o nazwie postepo-
wania w katalogu postepowan biezacych juz
istnieje. System wys$wietli wéwczas okienko
z odpowiednim komunikat (patrz rys. 3/2.1.2)
i poprosi 0 wprowadzenie alternatywnej nazwy
katalogu.
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Rys. 3/2.1.2
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3/3 Archiwum (postepowania zakonczone)

Etap ten umozliwia uzytkownikowi nastepujace dzia-

tania:

e przechowywanie dokumentacji zakonczonych po-
stgepowan przetargowych,

e przegladanie jego zawarto$ci bez mozliwosci
wprowadzania niepozgdanych zmian,

e zapisywanie kompletnej dokumentacji w narzuco-
nym przez program katalogu.

UWAGA!

Ze wzgleddw bezpieczenstwa Archiwum po-
winno znajdowaé sie w jednym komputerze
(serwerze — przy opcji sieciowej).

Patrz takze: rozdziat 5/3.
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3/4 Druki urzedowe ZP

Program zawiera wszystkie wymagane ustawg druki
urzedowe ZP, wprowadzone rozporzgdzeniem Rady
Ministréow z dnia 28 stycznia 2010 r. (Dz. U. Nr 12,
poz. 69). Po wybraniu tej opcji z lewej strony ekranu
pojawi sie drzewo dokumentéow wraz z listg dru-
kow ZP (z prawej strony ekranu).

UWAGA!

Jesli wezesniej byto otwarte jakie$ postepowa-
nie — pokaze sie komunikat z pytaniem o ewen-
tualne zapisanie dokonanych wczes$niej zmian.

Aby otworzy¢ wybrany druk nalezy:

1. Klikngé na wybranym druku na drzewie doku-
mentow.

2. Druk otworzy sie automatycznie w MS Word.
Jezeli korzystajg Panstwo z programu Word w wer-
sji 97, moze pojawi¢ sie komunikat ostrzegajacy
o istnieniu makr w dokumencie. Nalezy wéwczas
wybraé przycisk ,wigcz makra”. Natomiast w wersji
2000, aby makra dziataty prawidfowo w szablo-
nach, nalezy w menu Narzedzia, w opcji Makro
i Zabezpieczenia ustawi¢ ,Poziom zabezpieczen”
na $redni lub niski.

3. Mozna rozpoczg¢ edycje dokumentu, zapisywaé
go i drukowaé.

UWAGA!

Druki ZP sg zabezpieczone przed przypadko-
wym wpisem w miejscach niepodlegajacych
edycji przez uzytkownika. Aby odbezpieczyé
druk, nalezy wybra¢ funkcje Nie chron doku-
mentu w menu Narzedzia.
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4. Dane w dokumentach wpisuje sie najtatwiej, prze-
chodzac miedzy poszczegdinymi polami do wpisu
za pomoca klawisza Tab lub strzafek.
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3/5 Pomoc programu

Rys. 3/5.1 Widok okna gtéwnego pomocy

Wybranie tej opcji uruchamia system pomocy (in-

strukcja obstugi programu). Jest on skonstruowany

w postaci hierarchicznego drzewa. System pomocy

umozliwia:

e wyszukiwanie potrzebnych haset pomocy przy uzy-
ciu Indeksu lub funkcji szukaj,

* biezace wsparcie dla uzytkownika.

UWAGA!
Istnieje mozliwo$¢ korzystania z programu
z jednoczes$nie otwartym oknem Pomocy.
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3/6 Pomoc prawna

Wybranie tej opcji daje mozliwo$é korzystania z tek-
stow aktéw prawnych zwigzanych z zamdwieniami pu-
blicznymi.
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3/7 Umowy i regulaminy w zaméwieniach
publicznych

Program zawiera szablony uméw zawieranych z wy-
konawca wybranym w drodze postepowania o udzie-
lenie zamdwienia publicznego oraz regulamindéw sto-
sowanych przez zamawiajgcych (np. regulaminu pra-
cy komisji przetargowe;j).

Po wybraniu tej opcji z lewej strony ekranu pojawi
sie drzewo dokumentow wraz z lista umow i regu-
laminéw (z prawej strony ekranu). Wystarczy klikngé¢
na wybrany dokument, a wyswietli sie on w oknie
gtéwnym programu.

UWAGA!

Jesli wczesniej byto otwarte jakie$ postepowa-
nie — pokaze sie¢ komunikat z pytaniem o ewen-
tualne zapisanie dokonanych wczes$niej zmian.

Dokumenty edytuje sie analogicznie jak dokumen-
tacje dla poszczegdinych postepowan.
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3/8 Dodawanie witasnych dokumentéw
do prowadzonego postgpowania

Po rozpoczeciu postepowania w dowolnym trybie na
dole drzewa dokumentéw (patrz pkt 4/3) dostepny
jest folder Moje dokumenty. W folderze tym doda-
wane i przechowywane moga by¢ dowolne pliki, kto-
re majg zwigzek z prowadzonym postepowaniem.
Aby dodac¢ dokument nalezy klikng¢ lewym przyci-
skiem myszy na folder Moje dokumenty tak by zo-
stat pod$wietlony a nastepnie z menu kontekstowe-
go wybraé opcje Nowy dokument. Menu konteksto-
we dostepne jest pod prawym przyciskiem myszy
(patrz rys. 3/8.1).

Rys. 3/8.1

Po wybraniu pliku system przenosi go do katalo-
gu postepowan biezacych (doktadnie do katalogu da-
nego postepowania).

Aby otworzy¢ lub usunaé plik z folderu moich do-
kumentéw nalezy klikngé na nim lewym przyciskiem
myszy, a nastepnie wybra¢ opcje odpowiednio
Otworz lub Usun. Otwarcie dokumentu nastepuje
réwniez przez dwukrotne klikniecie na nim lewym
przyciskiem myszy.

UWAGA!
Otwarcie dokumentu nastepuje przez program
Explorer systemu Windows. Otwarcie kon-
kretnej aplikacji nastepuje réwniez poprzez
Explorer.
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W przypadku, gdy préba otwarcia pliku skonczy
sie niepowodzeniem, np. z powodu usuniecia tego
pliku, system zaproponuje usunigcie go z folderu Mo-
je dokumenty.
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3/9 Umowy w postepowaniach
0 zamoOwienie publiczne

Program zawiera szablony uméw zawieranych z ofe-
rentem wybranym w drodze przetargu. Do kazde;j
z nich dotgczony jest komentarz merytoryczny.

Po wybraniu tej opcji, z lewej strony ekranu, poja-
wi sie drzewo dokumentéw wraz z listg uméw (z pra-
wej strony ekranu). Wystarczy klikngé na wybrany
wzor umowy, a wyswietli sie ona w oknie gtéwnym
programu.

UWAGA!

Od wersji luty 2007 wprowadzono mozliwosé
zachowywania zmian w dokumentach umowy
na podobnej zasadzie, jak przy zwyktych po-
stepowaniach. Dotychczas program zapamie-
tywat jedng kopie umoéw dla wszystkich uzyt-
kownikow.

Aby utworzy¢ nowy plik umoéw, nalezy nacisngé
ikone ,karteczek”, ewentualnie wybra¢ opcje Nowe
umowy (rys. 3/9.1).

Rys. 3/9.1

Opcja Otworz stuzy do otwarcia zapisanego pliku
umow.

Opcja Otworz umowy 2006 stuzy do otwarcia pli-
ku zapisanego w wersji grudzien 2006 lub wczes$niej-
szej. Opcja ta nie jest widoczna, jezeli uzytkownik nie
posiada zapisanego pliku w tej wersji programu.
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UWAGA!

W przypadku otwierania pliku przy pomocy
opcji Otwérz, podobnie jak w przypadku stan-
dardowych postepowan przetargowych, wyko-
rzystywane sg szablony umoéw dla wersji w kt6-
rej dokument ten zostat utworzony.

Jesli wiasciwe szablony nie zostang znalezio-
ne, pokazywana jest informacja o btedzie.

Dokument uméw zostat uzupetniony o najczesciej
stosowane definicje.
W przypadku edycji pola o nazwie Definicje

umow standardowy edytor jest uzupetniony o przy-
cisk Pobierz definicje.

Rys. 3/9.2
Ukaze sie okno z lista definicji, ktére mozna wsta-

wi¢ w edytowalne pole. Wstawiong definicje¢ mozna
dowolnie edytowag.
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Rys. 3/9.3

W przypadku edycji pola o nazwie Zakres usfug
Swiadczonych przez Wykonawce, standardowy edy-
tor jest uzupetniony o przycisk Przykfad zakresu
umowy. Podobnie, jak w przypadku definicji, mozliwe
jest pobranie i edycja przyktadowego zakresu umowy.
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3/10 Ewidencja zamoéwien publicznych

Program pozwala na ewidencjonowanie zamowien
publicznych i generowanie raportow. Po wybraniu
tej opciji (rys. 3/10.1) pojawi sie okno, w ktéorym majg
Panstwo mozliwos¢ rejestru umdw, postepowan, wy-
konawcéw i faktur oraz przygotowania raportu.

Rys. 3/10.1

Wszystkie rejestry sg w petni zintegrowane ze
sobg i przygotowane w taki sposob, by byto mozliwe
na ich podstawie wygenerowanie rocznego sprawo-
zdania z udzielonych zamowien (druk ZP-SR).

Ewidencja zaméwien publicznych - umowy
umozliwia dodawanie umowy po przeprowadzonym
postepowaniu z funkcjg automatycznego uzupetnie-
nia oraz dodawanie umowy bez przeprowadzone-
go postgpowania, gdzie uzytkownik programu sam
moze wpisywac dane.

Ewidencja zaméwien publicznych - postepo-
wania pozwala na rejestr wszystkich prowadzonych
postepowan.

Ewidencja zamoéwien publicznych - wykonaw-
cy umozliwia rejestr wszystkich wykonawcow.

Ewidencja zaméwien publicznych - faktury
daje mozliwo$¢ wprowadzenia do programu wszyst-
kich faktur.

Ewidencja zamoéwien publicznych - raporty
generuje sprawozdanie na temat liczby wszczetych,
zakonczonych i uniewaznionych postepowan, liczby
i wartosci zawartych umow.
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3/10.1 Generowanie Raportu umow

Zmiany wprowadzone w ustawie o finansach publicz-
nych w zakresie art. 34a i 34b (od 1 lipca 2022 r.,
ale dotyczgce umoéw od 1 lipca 2022 r.) przewidujg
zamieszczanie w jawnym rejestrze umow wszystkich
umow o wartosci od 500 zt. Ustawa z dnia 14 paz-
dziernika 2021 r. o zmianie ustawy — Kodeks karny
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2021 poz. 2054)
wprowadza obowigzek zamieszczania informacji
0 umowach zawartych w formie pisemnej, dokumen-
towej, elektronicznej albo innej formie szczegdinej,
ktérych wartos¢ przedmiotu przekracza 500 zt w re-
jestrze prowadzonym przez Ministra Finansow.
Raport, ktory utatwi przekazywanie danych do re-
jestru MF, mozna wygenerowaé¢ na podstawie danych
wprowadzonych do Ewidencji Zamowien Publicznych.
Aby to zrobi¢, nalezy klikngé w gérnym menu na ikone

, @ nastepnie:
* wejs¢ w sekcje ,Raporty”,
» ustawi¢ przedziat czasowy ,od — do”,
» klikng¢ w przycisk ,Raport dot. uméw”,
* po otwarciu okna zapisu pliku nalezy nada¢ nazwe,
podac sciezke i zapisac plik raportu.

Rys. 3/10.1-1
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Plik zapisuje sie jako CSV — format pliku mozliwy
do otworzenia za pomocg arkusza kalkulacyjnego,
np. MS Excela. Dane wyswietlane sg w formie ta-
belarycznej.

Przyktadowy fragment raportu przedstawia rys.
3/10.1-2.

Rys. 3/10.1-2

Dane z wygenerowanego raportu nalezy zamiescic¢
w rejestrze prowadzonym przez Ministra Finansow.
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4 INTERFEJS UZYTKOWNIKA

Rys. 4.1

Gtéwne okno programu (rys. 4.1) wysSwietlane jest
zaraz po zakonczeniu pracy Kreatora, niezaleznie od
tego, czy skorzystaliSmy z niego czy nie. W oknie tym
znajduja sie nastepujace elementy:

* menu gidwne programu,

gtéwny pasek narzedzi,

drzewo struktury dokumentéw,

pasek narzedzi do obstugi drzewa dokumentdéw,
gtéwny edytor dokumentéw,

pasek stanu.

Interfejs programu zostat tak zaprojektowany, by
maksymalnie uprosci¢ prowadzenie postepowania
przetargowego.

Do kazdego elementu paska narzedzi przypisana
zostata podpowiedz (w postaci zéttej ramki), ktéra
krétko opisuje do czego stuzy dana funkcja/przycisk.

Podpowiedzi z komentarzami wySwietlane sg row-
niez przy korzystaniu z Gtéwnego edytora dokumen-
tow. Komentarze wys$wietlane sa w momencie naje-
chania myszkg na dany obszar.
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4/1 Menu gtéwne

Rys. 4/1.1

4/1.1 Menu Plik

Rys. 4/1.1.1

Menu Plik (skrét klawiszowy: ALT+P) umozliwia wy-
bér jednej z wielu funkcji pozwalajgcych na:

* odczytywanie plikow zamdwienia,

e zapisywanie plikdw,

* przeszukiwanie plikdw,

e drukowanie plikéw,

* zamknigcie postepowania.

UWAGA!

Czesé z opisanych ponizej funkcji Menu Plik
moze by¢ réwniez wywotana przyciskami
umieszczonymi na gféwnym pasku narzedzi.

Stan na marzec 2025



4/1.1 MENU PLIK

Strona 2

Menu Plik posiada nastepujgce funkcje:

* Nowy (skrét klawiszowy: ALT+P, N lub Ctrl+N)

przycisk:

Funkcja ta stuzy do utworzenia nowego zaméwie-
nia. Wybdr tej opcji spowoduje wigczenie Kreatora.
Gdy otwarty jest plik zamdwienia lub szablonu, wig-
czenie funkcji zostanie poprzedzone pytaniem o zapi-
sanie aktualnie edytowanego dokumentu.

e Otworz (skrot klawiszowy: ALT+P, O lub Ctrl+0)

przycisk:

Funkcja ta stuzy do otwarcia istniejgcego na dysku
utworzonego wczesniej pliku z dokumentacja zamo-
wienia. Po jej wybraniu wysSwietlone zostanie okno
Kreatora, za pomoca ktérego mozna wybraé¢ Poste-
powanie w toku lub Archiwum. Po zakonczeniu pra-
cy Kreatora pojawi sie okno Otworz plik.

UWAGA!

Jezeli opcja Otworz jest wybierana po raz
pierwszy i wczesniej nie zostat przyporzadko-
wany Katalog postepowan biezacych (patrz
takze: rozdziat 4/1.3), to pokaze sie okienko,
w ktérym mozemy go wybraé i ustawi¢ (rys.
4/1.1.2).
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Ustawienia

F.atalog przetargdw biezgoych (lokalizacia w ktore] beda
darmyilnie zachowywane postepowania przetargowe]:

|| 5

Rys. 4/1.1.2

* Zapisz (skrot klawiszowy: ALT+P, Z lub Ctrl+S)

przycisk:

Funkcja ta stuzy do zapisania aktualnie otwartego
postepowania na dysku. Jesli aktualnie otwarty doku-
ment jest nowym plikiem, wyswietlone zostanie okno
dialogowe Autoryzacja (patrz: rozdz. 5/1), a nastep-
nie okno zapisu pliku (rys. 4/1.1.2). W innym przy-
padku, dokument zostanie zapisany z dotychczaso-
wa nazwa.

Podczas zapisywania nowego dokumentu, mozna
zabezpieczy¢ dokument przy pomocy osobistego ha-
sta (Autoryzacja).

Rys. 4/1.1.3
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e Zapisz jako (skrot klawiszowy: ALT+P, K)

Funkcja ta stuzy do zapisania aktualnie otwartego
postepowania na dysku jako nowego dokumentu.

Niezaleznie od tego czy postepowanie byto wczes-
niej zachowywane, czy nie, wysSwietlone zostanie
okno dialogowe.

e Otworz z archiwum (skrét klawiszowy: ALT+P, A)
Funkcja ta umozliwia bezposredni dostep do Ar-
chiwum.
Patrz takze: rozdziat 5/3.
* Znajdz w biezacych (skrét klawiszowy: ALT+P, J)
Funkcja ta umozliwia przeszukiwanie postepowan
w toku.
Patrz takze: rozdziat 5/5.
e Znajdz w archiwum (skrét klawiszowy: ALT+P, R)
Funkcja ta umozliwia przeszukiwanie postepowan
przeniesionych do archiwum.
Patrz takze: rozdziat 5/5.
e Podglad wydruku (skrot klawiszowy: ALT+P, P)
Funkcja ta stuzy do otwarcia okna, w ktérym moz-
na zobaczy¢, jak bedzie wygladaé aktualnie otwarty
plik po wydrukowaniu.

Funkcja jest nieaktywna, gdy nie jest otwarty za-
den dokument w Gtéownym edytorze.

przycisk:
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e Ustawienia strony (skrét klawiszowy: ALT+P, U)

Funkcja ta stuzy do zmiany ustawienia strony, roz-
miaru, margineséw, utozenia strony (ukiad poziomy
lub pionowy).

*  Drukuj (skrét klawiszowy: ALT+P, D lub Ctrl+P)

przycisk:

Funkcja ta stuzy do wydrukowania aktualnie otwar-
tego dokumentu postepowania.

UWAGA!

Drukowania aktéw prawnych oraz tekstu Po-
mocy programu dokonuje sie z osobnych
okien. Drukowanie drukéw ZP nastepuje z po-
ziomu programu MS Word.

* Drukuj wszystko (skrot klawiszowy: ALT+P, W)

przycisk:

Funkcja ta stuzy do otwarcia okna dialogowego
pozwalajgcego na wydrukowanie wszystkich doku-
mentéw biezacego postepowania (wytaczajac druki
ZP — patrz wyzej).

e Zamknij postepowanie (skrot klawiszowy:
ALT+P, M)
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Funkcja ta stuzy do zamknigcia aktualnie otwarte-
go postepowania. Jesli otwarty plik jest nowym pli-
kiem lub zostat zmieniony, to wy$wietlone zostanie
pytanie o to, czy przed zamknieciem pliku nalezy za-
pisa¢ jego zawarto$¢ na dysku. Gdy plik postepowa-
nia jest zamkniety, funkcja jest nieaktywna.

e Wyjscie (skrot klawiszowy: ALT+P, W lub ALT+X)

Funkcja ta stuzy do zakoriczenia pracy programu.
Jesli w chwili wybrania funkcji otwarty jest plik poste-
powania, program sprawdza, czy wszystkie wprowa-
dzone zmiany zostaly zapisane na dysku. Jesli nie,
wys$wietlone zostanie odpowiednie przypomnienie.
Uzytkownik moze wéwczas dokonaé wyboru:

* zapisaé zmiany na dysku i opuéci¢ program,

* nie zapisywac zmian i opusci¢ program,

* nie zapisywac¢ zmian i nie opuszczaé programu.
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4/1.2 Menu Edycja

Edvcia ‘Widok Marzedzia Okno |
Kopiuj ChrlC
Zaznacz wszystko Chrl+a

Znajdz Chrl+F
Znajdz nastepne F3

Magtdwek i stopka

Rys. 4/1.2.1

Menu Edycja (skrét klawiszowy: ALT+E) umozliwia:

* kopiowanie dowolnego zaznaczonego fragmentu
tekstu do schowka,

* zaznaczanie catego dokumentu,

e przeszukiwanie dokumentu.

Menu Edycja posiada nastepujace funkcije:

* Kopiuj (skrét klawiszowy: ALT+E, K lub Ctrl+C)
Funkcja ta stuzy do skopiowania dowolnie zazna-

czonego fragmentu tekstu do schowka systemowego
celem wykorzystania w innej aplikacji.

e Zaznacz wszystko (skrét klawiszowy: ALT+E,
Z lub Ctrl+A)
Funkcja ta stuzy do zaznaczania catego tekstu ak-

tualnie otwartego dokumentu.

e Znajdz (skrét klawiszowy: ALT+E, F lub Ctrl+F)
Funkcja ta stuzy do przeszukiwania biezgcego do-

kumentu. Po jej wybraniu pokazuje sie okienko wyszu-
kiwania (rys. 4/1.2.2).
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Znaid?
| | It
[~ Uwzgledniaj wieloéé fter Anuluj |

Rys. 4/1.2.2

e Znajdz nastepne (skrot klawiszowy: ALT+E, N
lub F3)

Funkcja ta stuzy do przeszukiwania biezgcego do-
kumentu — znajduje kolejne wystgpienia szukanego
wyrazenia.

e Nagfowek i stopka

Funkcja ta stuzy do ustawienia nagtéwka oraz
stopki dokumentu. Mozliwe jest réwniez ustawienie
numeracji strony. Ustawienia te sg widoczne zaréwno
w podgladzie strony jak i wydruku. Nie sa natomiast
widoczne podczas edycji dokumentéw.

UsLawieniia naytiwka i stopki dekumentu E x|

Haghdwek dobumentu:
| Lirzad Gminy Rarlnek, 7006

Stoplea dokumentu:
| Pastgpowveanic w spravic budowy mostu kolejowege Bardincl,

[+ defacz rumeracie stron =S firwduj I
Rys. 4/1.2.3
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4/1.3 Menu Widok

Widok Marzedzia  Pomoc

Drzewo dokumentdw
Pazki narzedzi 3

ESRSN

| YWg okna |
Wg wpdruku

[ £ awijanie

4 T

Rys. 4/1.3.1

Menu Widok (skrot klawiszowy: ALT+W) umozliwia:
e wigczanie/wytgczanie okna drzewa dokumentéw,
* wigczanie/wytgczanie paskéw narzedzi,

e ustawianie zawijania.

Zawijanie dokumentu ustawione moze by¢ wg:
* okna,
e wydruku.

Tryb wg wydruku (domy$iny) pozwala widzie¢ do-
kument o takiej szerokosci, jaka bedzie po wydruko-
waniu. Uwzglednia on ustawiony rozmiar kartki oraz
marginesy.

Tryb wg okna jest natomiast prawdopodobnie ,naj-
przyjemniejszym” trybem pracy z programu. Edytowa-
ny dokument jest dopasowywany do rozmiaru okna
tak by niepotrzebny byt dolny pasek przesuwu. Minu-
sem tego rozwigzania jest ,brzydkie” zawijanie tabel
w przypadku zbyt matego okna.
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4/1.4 Menu Narzedzia

Rys. 4/1.4.1

Menu Narzedzia (skrét klawiszowy: ALT+N) umozliwia:
ustawienie danych zamawiajgcego,

ustawienie opcji programu,

zabezpieczenie dokumentu,

zmiane hasta biezgcego dokumentu,
przeniesienie dokumentu do archiwum,

eksport dokumentu do formatu DOC, RTF, HTML,
wczytanie drukéw urzedowych ZP,

wczytanie uméw i regulaminéw w zamdwieniach
publicznych,

uruchomienie rejestréw,

uruchomienie terminarza,

uruchomienie wyszukiwarki CPV,

uruchomienie katalogu publikacji Wydawnictwa
FORUM,

zmiane uktadu wielozadaniowego,

edycje i zarzgdzanie szablonami dokumentéw.

Menu Narzedzia posiada nastepujgce funkcje:
Dane zamawiajacego (skrot klawiszowy: ALT+N, A)

[T

Taderitan

Kot [

= ==

Rys. 4/1.4.2

Funkcja ta stuzy do ustawienia domys$inych danych

zamawiajgcego. Sa to:

nazwa,
ulica,
kod,

Stan na marzec 2025



4/1.4 MENU NARZEDZIA

Strona 2

- rozdz. 5/2

miejscowosc,

telefon/fax,

strona www,

godziny urzedowania.

Dane te sg wykorzystywane przy rozpoczynaniu po-
stepowan (po wyborze opcji Nowe postepowanie).

e Ustawienia (skrét klawiszowy: ALT+N, U)

Funkcja ta stuzy do wtgczenia okienka ustawien
programu (rys. 4/1.4.3). Mozna przy jej wykorzysta-
niu ustawi¢ $ciezke dostepu do Postepowan w to-
ku, czyli postepowan, nad ktérymi uzytkownik aktu-
alnie pracuje, oraz Szablonéw uzytkownika czyli
prywatnych plikéw szablondw.

Szczegodtowy opis ustalania lokalizacji zapisywa-
nych dokumentéw znajduje sie w rozdziale 5/2.

Ustawienia E

F.atalog przetargove biszacych |lokalizacia w kiore beda
domyslinis zachowmans postepowania prastargaves):

|C:\Program File=\Practargi

0K Ao

Rys. 4/1.4.3

Mozna zaakceptowa¢ zaproponowana przez program
lokalizacje (poprzez nacisniecie przycisku OK) lub wybraé
wiasng Sciezke dostepu do postepowan w toku. Przycisk
- uruchamia okienko z drzewem katalogéw. Nalezy
w nim wybra¢ zgdany docelowy katalog, a nastepnie za-

akceptowacé wybrang lokalizacje przyciskiem OK.

wiphimr kataleg [¢] =]
| ~
S
e |
Rys. 4/1.4.4
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e Zabezpieczenie dokumentu (skrét klawiszowy:
ALT+N, U lub CTRL+2)

przycisk:

Dzieki tej opcji mozna dokona¢ doraznego zabez-
pieczenia danego dokumentu przed wprowadzaniem
przypadkowych zmian.

Przy ponownym uruchamianiu zabezpieczonego do-
kumentu pojawia sie okno dialogowe informujgce o za-
tozonym zabezpieczeniu (rys. 4/1.4.4). W celu umozli-
wienia edycji dokumentu, nalezy wybraé przycisk OK,
a nastepnie odblokowaé dokument poprzez wcisnigcie
przycisku zabezpieczenie dokumentu.

Informacja %]

i ,  Dokument ten jest zabezpieczony przed zapisem.
Mozesz go edytowac jedynie w tivbie ylko do odeaytu,

Rys. 4/1.4.5

UWAGA!

Jezeli pracujgc na dokumencie wczesniej zabez-
pieczonym ponownie wcisniemy przycisk zabez-
pieczenie dokumentu, to w oknie dialogowym
pojawi sie informacja ,,Zabezpieczenie zdjete”.

e Zmien hasto (skrét klawiszowy: ALT+N, H)

Opcja ta umozliwia zmiane hasta przypisanego do
biezacego dokumentu. Zmiana moze by¢ dokonana je-
dynie po poprawnym wprowadzeniu starego hasta. Hasto
jest mechanizmem zabezpieczajgcym dokumenty Po-
stepowania w toku przed niepowotanym dostepem (nie
dotyczy postepowan przeniesionych do Archiwum).
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e Przenies do archiwum (skrét klawiszowy:
ALT+N, P)

przycisk:

Opcja ta umozliwia przeniesienie Postepowania
w toku do Archiwum.

Przeniesienie do Archiwum moze nastgpic¢ jedy-
nie po zabezpieczeniu wszystkich dokumentéw poste-
powania.

e Wtasnosci dokumentow

Aby utatwi¢ prace przy postepowaniu w toku,
a przede wszystkim zarzgdzanie dokumentami, udo-
stepniono opcje Wfasnosci dokumentéw. Pozwala
ona zorientowa¢ sie, ktéry z dokumentéw danego po-
stepowania jest zabezpieczony przed niepozadanymi
zmianami, a ktory nie.

Po wybraniu tej opcji ukazuje sie¢ okno Wtasnosci
dokumentéw - rys. 4/1.4.5:

Rys. 4/1.4.6

Okno Wtasnosci dokumentéw zawiera liste
wszystkich dokumentéw wchodzacych w sktad biezg-
cego postepowania.

Lista zawiera informacje dotyczace stanu poszcze-
g6Inych dokumentdw, przy czym:

e oznaczenia MS XLS i MS DOC okreslajg odpo-
wiednio: Dokument typu Microsoft Excel, Doku-
ment typu Microsoft Word,
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e stany Zablokowany/Odblokowany, ktére sa toz-
same z dokumentem zabezpieczonym i niezabez-
pieczonym.

UWAGA!

Przy pomocy przycisku Zabezpiecz wszystkie
mozna automatycznie zabezpieczy¢ (zabloko-
wac) wszystkie dokumenty w biezgcym poste-
powaniu. Aktywny staje sie wowczas przycisk
Zamkanij i przenies do archiwum.

* Eksportuj do formatu DOC

Jest to opcja uruchamiajgca narzedzie (konwerter)
przeksztatcajgce biezgcy dokument postepowania
w format dokumentu Microsoft Word (DOC). Dzigki te-
mu mozliwa jest edycja kazdego dokumentu postepo-
wania w edytorze tekstu MS Word bez uruchamiania
Programu PRZETARGI.

UWAGA! Do poprawnego przeprowadzenia ope-
racji eksportu do formatu DOC wymagane jest za-
instalowanie programu MS Word 97 (lub wyzsze;j).

e Eksportuj do formatu RTF

Jest to opcja uruchamiajgca narzedzie (konwerter)
przeksztatcajgce biezacy dokument postepowania
w format Rich Text Format obstugiwany miedzy inny-
mi przez program MS Write.

e Eksportuj do formatu HTML

Jest to opcja uruchamiajgca narzedzie (konwerter)
przeksztatcajgce biezgcy dokument postepowania
w format dokumentu HTML. Dzieki temu mozliwe jest
publikowanie dokumentacji przetargowej w Internecie.

UWAGA! Do poprawnego przeprowadzenia
operacji eksportu do formatu HTML wymagane
jest zainstalowanie programu MS Word 97 (lub
wyzszej).
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- rozdz. 3/4
- rozdz. 3/7
> rozdz. 3/9

e Druki urzedowe ZP (skrét klawiszowy: ALT+N, R)

przycisk:

Po wybraniu tej funkcji na ekranie pojawia sie li-
sta wszystkich drukéw urzedowych ZP. Uzytkownik
moze edytowaé kazdy z tych drukéw, klikajac na nie-
go. Wtedy Program otworzy zgdany dokument przy
uzyciu programu MS Word, ktéry uruchamia sie au-
tomatycznie.

Jesli wczesniej byto otwarte jakie$ postepowanie —
pokaze sie komunikat z zapytaniem o ewentualne za-
chowanie dokonanych wczesniej zmian.

Patrz takze: rozdziat 3/4.

e Umowy i regulaminy w zaméwieniach publicz-
nych (skrét klawiszowy: ALT+N, M)

przycisk:

Po wybraniu tej funkcji na ekranie monitora (na
drzewie dokumentdw) pojawia sie lista wszystkich do-
stepnych uméw i regulaminéw. Aby wysSwietli¢ tekst
zgdanego dokumentu, wystarczy klikngé na jego na-
zwe na drzewie dokumentow po lewej stronie ekranu.

Patrz takze: rozdziat 3/7.

e Uktad wielozadaniowy

Opcja ta pozwala zmieni¢ ilos¢ zadan w prowadzo-
nym postepowaniu. Mozliwa jest réwniez zmiana
nazw poszczegdlnych zadan.

Patrz takze: rozdziat 3/9.

e Wyczysé szablony

Opcja ta pozwala przywrécié oryginalne szablony
uzytkownika. Operacja ta jest nieodwracalna. Wszelkie
zmiany wprowadzone w szablonach dokumentéw (nie-

zaleznie od trybu postgpowania zostang utracone).
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Usuniecie szablonu wybranego trybu postepowa-
nia jest mozliwe z poziomu programu Szablony.exe
(patrz réwniez rozdziat 5/10).

Po wybraniu opcji Wyczys$¢ szablony pojawia sie
okienko z prosba o potwierdzenie operaciji.

- rozdz. 5/10

Rys. 4/1.4.7

e Edytor szablonow

Opcja ta uruchamia edytor szablonéw, pozwalaja-
cy na zmiane zawarto$ci dowolnego dokumentu
wchodzgcego w sktad wybranego postepowania.

Patrz rozdziat 5/10.

-> rozdz. 5/10

* Rejestry (skrot klawiszowy: ALT+N, R)

przycisk:

Po wybraniu tej funkcji, na ekranie monitora pojawia-

ja sie rejestry zamodwien publicznych, uméw, wykonaw-

cOw oraz plan zamierzen. dz. 5/7
Patrz takze: rozdziat 5/7. = rosce:

e Terminarz (skrét klawiszowy: ALT+N, T)

Po wybraniu tej funkcji, na ekranie monitora poja-
wia sie okienko terminarza. Jest to prosty system
umozliwiajgcy zarzadzanie informacjg osobistg oraz
wspomagajacy postepowania przetargowe.

Patrz takze: rozdziat 5/8.

przycisk:

- rozdz. 5/8
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- rozdz. 5/11

e Wyszukiwarka CPV

przycisk: i

Opcja ta uruchamia wyszukiwarke kodow ze
Wspdlnego Stownika Zamdwien.

Patrz takze: rozdziat 5/11.

e Katalog (skrét klawiszowy: ALT+N, K)

FORLL+
przycisk:

Po wybraniu tej funkcji na ekranie monitora po-
jawia sie okno z opisem publikacji Forum Media
Polska. W pierwszym etapie nalezy wybrac¢ jedng
z grup publikacji (np. ,,Finanse i rachunkowos$¢”,
»Kadry” czy ,,Sektor publiczny”). Nastepnie poja-
wia sie lista wszystkich produktow z tego zakresu,
a po wybraniu jednego z tytutéw wyswietla sie jego
szczegotowy opis, w ktérym mozna znalez¢ takze
spis tresci publikacji, przyktadowe strony, a w przy-
padku dziet elektronicznych takze ich wersje demon-
stracyjna.

e Ciekawe artykufy

przycisk:

Po wybraniu tej funkcji na ekranie monitora (na
drzewie dokumentéw) pojawia sie lista wybranych ar-
tykutéw prasowych dotyczgcych zaméwien publicz-
nych. Aby wy$wietli¢ tekst zagdanego artykutu, wystar-
czy klikngé na jego nazwe na drzewie dokumentéw po
lewej stronie ekranu.
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4/1.5 Menu Pomoc

Menu Pomoc (skrét klawiszowy: ALT+0) umozliwia
korzystanie z Pomocy programu oraz z Pomocy
prawnej. Menu Pomoc posiada nastepujace funkcje:

e Pomoc programu (skrét klawiszowy: ALT+O,
P lub F1)

przycisk:

Polecenie to uruchamia system pomocy. System
ten jest skonstruowany w postaci hierarchicznego
drzewa. Hasta uporzadkowane sg w ten sposob, ze
najpierw wybiera sie ogdine okreslenia szukanego za-
gadnienia, a potem szczegdtowy temat pomocy.

Pomoc programu uruchamia sie w oddzielnym
oknie, co umozliwia prace z programem z jednocze-
$nie otwartym oknem z porada.

Okno Pomocy mozna zmniejszy¢ do samej pora-
dy, korzystajac z przycisku Ukryj (Hide). Drzewo po-
mocy bedzie wtedy ukryte. Aby byto widoczne, nale-
zy wcisng¢ przycisk Pokaz (Show).

Patrz takze: rozdziat 3/5.

e Pomoc prawna (skrét klawiszowy: ALT+0, O)

-

il

przycisk: =~ =

Polecenie to uruchamia system pomocy prawne;.
Jest to kompleksowy zbiér aktéw prawnych i rozporza-
dzen Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, stanowigcy
kompendium wiedzy niezbedne do poprawnego prze-
prowadzenia postgpowania przetargowego.

Podobnie jak Pomoc programu, Pomoc prawna
otwiera sie w oddzielnym oknie, dzigki czemu nie
utrudnia pracy z otwartym dokumentem i jednoczes$nie
zapewnia szybki dostep do biblioteki aktéw prawnych.
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e Postepowanie przyktadowe

Polecenie to otwiera przyktadowe postepowanie
przeprowadzone w trybie przetargu nieograniczonego
(dostawy). Postepowanie to jest wzorem poprawnie
wypetnionej dokumentaciji urzedowej. Nie moze byé
ono ani zmieniane, ani zapisywane.

e O programie (skrét klawiszowy: ALT+0, R)
Polecenie to uruchamia okienko z informacja

o producentach programu, licencji oraz o wersji pro-
gramu.
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4/2 Gtowny pasek narzedzi

Rys. 4/2.1

Wiekszo$¢ powyzej opisanych funkcji Programu
PRZETARGI posiada odpowiednie klawisze utatwiaja-
ce bezposredni dostep do zadanej opcji. Jest to naj-
szybszy i najwygodniejszy spos6b operowania narze-
dziami Programu.

Znaczenie kazdego z przyciskdw pokrywa sie
Z opcjami menu, ktdre zostaty opisane powyzej.

Obok przyciskéw Nowy oraz Otwoérz sg strzatecz-
ki. Klikniecie na nie powoduje rozwinigecie matego me-
nu podrecznego. W przypadku menu Nowy znajdujg
sie w nim opcje:

*  Nowy,
e Dodaj dokument.

W przypadku menu Otworz:

e Otworz,
e  Otwoérz z archiwum.
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4/3 Drzewo struktury dokumentéw

Drzewo struktury dokumentéw jest — obok gtéwnego
okna edycyjnego — najwazniejszg czes$cig programu.
Znajduje sie po lewej stronie gtéwnego ekranu pro-
gramu (interfejsu uzytkownika).

Korzystanie z drzewa dokumentéw umozliwia:

* szybkie i wygodne poruszanie si¢ po dokumencie
miedzy réznymi jego czesciami,

e fatwa orientacje w wyswietlanych dokumentach —
postepowania sg podzielone na dokumenty,
a dokumenty skfadaja sie z poszczegdlnych pod-
punktow (sekciji),

e wglad w wymagane w danym postepowaniu
wszystkie dokumenty dodatkowe — druki urzedo-
we ZP,

¢ synchronizacje pomiedzy odpowiednim fragmen-
tem dokumentu a elementem drzewa struktury;
polega to na tym, ze klikajac na drzewie na wy-
brany tytut dokumentu lub sekcje postepowania,
z prawej strony w ekranie tekstowym wyswietla
sie odpowiadajgcy temu tytutowi dokument i od-
wrotnie — klikajgc w wybranym miejscu dokumen-
tu, w strukturze drzewa podswietla sie odpowied-
ni tytut.

Na dole drzewa dokumentéw znajduje sie folder
Moje Dokumenty. Klikajac lewym przyciskiem my-
szy mozna dodaé¢ dowolny dokument zwigzany
z prowadzonym postepowaniem. Przy dodawaniu
dokumentu, wskazany plik zostaje skopiowany do
katalogu biezacych postepowan. Jesli wczes$niej do-
dany zostat dokument o takiej samej nazwie — wy-
Swietlony zostanie odpowiedni komunikat (patrz
rozdziat 3/8).
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Znaczenie poszczegdlnych ikon stosowanych

w drzewie struktury dokumentdéw:

ikona zamknietej ksigzki oznacza dokument za-
bezpieczony,

ikona otwartej ksigzki oznacza dokument nieza-
bezpieczony,

ikona kartki oznacza podpunkt (sekcje) doku-
mentu,

ikona kartki z literg ,,w” oznacza zatgcznik w for-
macie Microsoft DOC; jej naci$nigcie uruchomi pro-
gram Microsoft Word i otworzy ten dokument.

Sposoby poruszania sie pomiedzy sekcjami doku-

mentu:

z poziomu drzewa przy wykorzystaniu pionowego
paska narzedziowego, znajdujgcego sie z lewej
strony ekranu (patrz: rozdz. 4/4) lub poprzez ope-
rowanie kursorem,

z poziomu dokumentu poprzez operowanie kurso-
rem,

ikona piéra oznacza dokument bedgcy komenta-
rzem do postepowania, nie jest on drukowany przy
wyborze opcji Drukuj wszystko.
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¢ ikonka karteczki z literka ,,x” oznacza zatgcznik
w formacie Microsoft XLS; jej nacisniecie urucho-
mi program Microsoft Excel i otworzy ten doku-
ment,

Sposoby poruszania sie pomiedzy sekcjami doku-
mentu:

e z poziomu drzewa przy wykorzystaniu pionowego
paska narzedziowego, znajdujgcego sie z lewej
strony ekranu (patrz: rozdziat 4/4) lub poprzez
operowanie kursorem,

e z poziomu dokumentu poprzez operowanie kur-
sorem.
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4/4 Pasek narzedzi do obstugi drzewa
dokumentow

Znaczenie poszczegoinych ikon:

* przesuniecie wskaznika ‘:;%
0 jedna pozycje do gory,
* przesuniecie wskaznika %
0 jedna pozycje w dof,
1
I . r
* rozwiniecie gatezi drzewa,
* zwiniecie gatezi drzewa,
'J‘l'
* rozwiniecie catego drzewa, r
* zwiniecie catego drzewa,
O==

e zabezpieczenie dokumentu.

e uruchomienie dodatkowego kreatora
dostepnego przy niektdérych dokumentach.
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4/5 Gtéwny edytor dokumentéw
(edytor tekstowy)

Prawa strona gtéwnego okna programu to edytor tek-
stowy, w ktérym widoczny jest caty dokument. Po do-
kumencie mozna porusza¢ sie bezpos$rednio w Gfow-
nym edytorze dokumentoéw albo przy uzyciu Drzewa
struktury dokumentow (patrz: rozdziat 4/3). Edyto-
walne sa tylko wydzielone pola — zaznaczone niebie-
ska czcionka tzw. zmienne. Po najechaniu myszka
na zmienng — kursor myszki zmienia si¢ w tapke”, po
czym pokazuje sie z6tta ramka z podpowiedzig, wska-
zujgcg, co w danym miejscu nalezy wpisagé.

Zmiennymi w programie sg pola edytowalne doku-
mentu (zaznaczone niebieska czcionka). W programie
uzywane sg nastepujgce zmienne:

e pole tekstowe,
* pole daty,
* pole wyboru:

— wybdr standardowy,

— wybdr wykluczajacy,
* lista.

W zaleznosci od typu zmiennej, uzytkownik powi-
nien wpisa¢ zadane dane (np. nazwa, adres, przed-

SPECYFIKACJA

ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO

0 WARTOSCI SZACUNKOWE]J PONIZE]J 60 000 EURO NA:

Rys. 4/5.1
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miot zamdwienia), wybra¢ date lub jedna z opcji do
wyboru.

Rodzaje zmiennych giéwnego edytora tekstowego:
* Pole tekstowe

W przypadku pola tekstowego klikniecie lewym
przyciskiem myszy na zmiennej powoduje otwarcie
okna dialogowego, na ktérego tytutowym granatowym

pasku widnieje nazwa zmiennej, np. Edytor — nazwa
i adres zamawiajacego.

Rys. 4/5.2

W polu tekstowym nalezy wpisa¢ odpowiednie
dane i zatwierdzic¢ je przyciskiem Zapisz lub zrezygno-
wacé z edycji przy uzyciu Anuluj.

Menu okna dialogowego sktada si¢ z trzech ele-

mentow:
e Plik — umozliwia wyjscie z edytora bez zachowy-
wania zmian,

e Edycja — utatwia prace z tekstem (operacje Ko-
piuj, Wklej i Wytnij),
e oraz Pomoc — otwiera pomoc programu.

e Pole daty
W przypadku pola daty — po kliknieciu na zmien-
nej tego typu wyswietli sie okno do wprowadzenia

daty. Przechodzenie miedzy kolejnymi polami (rok,
miesigc, dzien) odbywa sie automatycznie.
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B Eartoc gt

Data [RARRHMOD] I'_-llr;en._' ,I

A | 'Iemvr.e':| I |

Rys. 4/5.3

Przy niektérych polach daty aktywny jest przycisk
Terminarz, ktéry umozliwia wpisanie wiadomosci do ter-
minarza — data zostaje przeniesiona automatycznie
z edytora daty.

Opis dziatania Terminarza znajduje sie w rozdzia-
le 5/8.

> rozdz. 5/8

* Pole wyboru

Jest to najprostszy typ pola z punktu widzenia obstu-
gi przez uzytkownika. Dzieli sie ono na dwa rodzaje:

1. Wybor standardowy, kiéry dopuszcza mozliwosé
zaznaczenia wiecej niz jednego pola wyboru. Typ
ten oznaczony jest symbolami:

[z} [ 1

2. Wybor wykluczajacy, ktéry dopuszcza mozliwosé
zaznaczenia jednej opcji sposrod kilku dostepnych.
Typ ten oznaczony jest symbolami:

fel [ 1

Odrzucone (niewybrane przez uzytkownika) opcje
sg nieaktywne co powoduje ich przekreslenie.

Crpkawanis pawinno byé hadsesowant do Zamawisincegn oo adss

Rys. 4/5.4

UWAGA!
Na wydruku widoczne bedg tylko wybrane opcije.

Stan na marzec 2025
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e Lijsta — tabela

W niektérych dokumentach konieczne okazafo sie
zastosowanie bardziej ztozonych struktur w formie
prostych tabel.

Sa one najbardziej skomplikowane z punktu widze-
nia uzytkownika, jednak zostaty tak zaprojektowane,
by korzystanie z nich bylo maksymalnie uproszczone.

[Edyca baheli Tabela kryberidw i x|
singenn [
ens &0
e re 1 0 Moyl
derstepna pod i 0 Wt
o
4 0| Lo

Rys. 4/5.5

Listy stuzg przyktadowo do:

* tworzenia zestawien ofert,

e poréwnywania ofert z punktu widzenia réznych kry-
teridw.

UWAGA!

Edytor tego rodzaju moze mie¢ rézny wyglad,
w zaleznosci od funkgji, jaka petni w danym do-
kumencie. Zasada jego dziatania jest jednak za
kazdym razem taka sama.

Korzystanie z edytora listy

1. Klikngé na nazwe listy zaznaczong niebieska
czcionka, np. w sekcji Nazwa kryterium — wy-
Swietli sie¢ okno edytora listy:

Marwa kryterium Waga

Rys. 4/5.6

Stan na marzec 2025
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2. Aby doda¢ nowg zmienng, np. kryterium, nalezy
klikng¢ przycisk Dodaj.

3. Uruchomione zostanie okienko dialogowe z odpo-
wiednig iloscig pdl do wypetnienia.

4. Whpisaé nastepnie wymagane dane i zatwierdzi¢ je
przyciskiem OK— nowa zmienna (wiersz tabeli) zo-
stanie dodana do listy.

UWAGA!

Istnieje mozliwos¢ dostosowania szerokosci
kolumn w tabeli. W tym celu nalezy najechaé
kursorem myszy na granice kolumn i trzymajac
go, przeciagna¢ ja na wybrang szerokos¢.

Dodatkowe funkcje pola edycji Listy

1. Aby zmodyfikowaé wpisang juz zmienng, nalezy
ja podswietli¢ i nacisna¢ przycisk Modyfikuj— wy-
Swietli sie okienko dialogowe z odpowiednig ilo$-
cig pol wypetnionych warto$ciami z wybranej linijki
edytora.

2. Dokona¢ odpowiednich zmian i zatwierdzi¢ je przy-
ciskiem OK. Po zatwierdzeniu nowe wartosci za-
stgpig poprzednie.

3. Aby usunaé wybrany wiersz, nalezy go pod$wie-
tlié, a nastepnie nacisng¢ przycisk Usun.

Na rys. 4/5.7 pokazano przyktadowa strukture utwo-
rzong przez edytor Listy.

T 4
Hazwia brytarim | g
cany 1]

2 raakex) X i |
dostepna pabta kolorow w Lt
o
4| ] L
Rys. 4/5.7

Stan na marzec 2025
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UWAGA!

W przypadku Tabeli zawierajacej Kryteria
oceny ofert nalezy pamietac, ze suma wartos$ci
wszystkich kryteriéw musi zawsze wynosié 100.

W przypadku edytowania tabeli Sposéb punktowa-
nia wg przyjetych kryteriow uzytkownik moze zmie-
niaé zarbwno same oferty (przyciski Dodaj oferte,
Modyfikuj, Usun), jak i kryteria oceny ofert (przycisk
Lista kryteriow).

Tabela zbioicza B
Lista kryesice |

Diodz oferte

Hodyfikug

Lsury

Ok
Anub

Rys. 4/5.8

Istnieje réwniez mozliwo$¢ modyfikowania (czyli doda-
wania, edytowania i usuwania) kryteriow oceny ofert
(przycisk Lista kryteriow).

Lista kryteriow

Rys. 4/5.9

Dodatkowe funkcje edytora tabel
W dokumencie ,Formularz cenowy” edytor tabel wy-
posazony zostat w dodatkowa funkcjonalno$¢ przeli-

Stan na marzec 2025
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czania wartosci netto i brutto. Pozwala to Zamawiaja-
cemu na sprawdzenie poprawnos$ci obliczen dokona-
nych przez Oferenta.

W przypadku dodawania nowych rekordéw istnieje
mozliwos¢ fatwiejszego wielokrotnego ich dodawania.
Po wypetnieniu wszystkich pdl rekordu nalezy wybraé
przycisk Dodaj nastepne, aby automatycznie rozpo-
czg¢ prace z nastepnym rekordem.

Rys. 4/5.10

Znak podziatu strony

W wielu przypadkach konieczna jest modyfikacja ukta-
du strony przed wydrukiem. Klikajagc prawym przyci-
skiem myszy na edytorze tekstowym, dostepne sg
opcje:

e Wstaw znak podziatu strony,

e Usun znak podziatu strony,

e Edycja.

Opcje te sg aktywne w zaleznosci od tego, w kt6-
rym miejscu znajduje sie kursor.

Znaku podziafu strony nie mozna wstawi¢ na
zmiennej ani na innym znaku podziatu strony.

UWAGA!

Nalezy zwrdci¢ uwage na to, ze Znak podziatu
strony wstawiany jest w miejscu, w ktérym ak-
tualnie znajduje sie kursor edytora, nie za$
w miejscu, w ktérym znajduje sie kursor myszy.

Stan na marzec 2025
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4/6 Pasek stanu

Rys. 4/6

Jest to dolny fragment okna programu, w ktérym wy-
swietlane sg krétkie informacje dotyczace biezacych
czynnosci, statusu programu (np. ,zapis pliku” lub ,go-
towy”), nazwy aktualnie edytowanych dokumentdw,
itp.

Stan na marzec 2025
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5/1 AUTORYZACJA

5 DODATKOWE FUNKCJE PROGRAMU

5/1 Autoryzacja

Aby zabezpieczyé dokumenty Postepowania w toku
przed niepowotanym dostepem, w programie wprowa-

dzono mechanizm autoryzacji, czyli nadawania doku-
mentowi hasta zabezpieczajgcego.

Rys. 5/1.1

Aby zabezpieczy¢ (zautoryzowaé) dokument
nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

—

. Zapisz dokument.

2. Przy pierwszym zapisywaniu nowego postepowa-
nia pojawi sie okienko edycyjne Autoryzacja
(rys. 5/1.1).

3. Jezeli chcesz zabezpieczy¢ dokument, zaznacz
odpowiednig opcje.

4. Wpisz hasto zabezpieczajgce, a nastepnie po-
wtoérz je.

5. Przy otwieraniu zabezpieczonego wczesniej doku-

mentu, uzytkownik musi wpisa¢ wiasciwe hasto.

Stan na marzec 2025
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Zmiana hasta:

—r

Wybierz opcje: Zmien hasto z menu Narzedzia.

2. Wopisz stare hasto i wprowadz nowe, ktére nalezy
powtdrzyc.

3. Zatwierdz nowe hasto przyciskiem Zapisz.

Rys. 5/1.2

UWAGA!

W przypadku gdy nie wpiszemy nowego hasta,
przy nastepnym otwieraniu postgpowania, pro-
gram nie bedzie pytat o hasto — autoryzacja (za-
bezpieczenie) dokumentu zostanie zawieszona.

Stan na marzec 2025
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5/2 Ustawienia zapisywania dokumentow

Funkcja ta stuzy do wigczenia okienka ustawien
programu (rys. 5/2.1). Przy jej wykorzystaniu usta-
wi¢ $ciezke dostepu do Postepowan w toku, czyli
postepowan, nad ktdrymi uzytkownik aktualnie pra-

cuje.
Uslevieiiie) _j
Fatalog przetargdw biezacvch (lokalizacia w kidrej beda domyéiniz zachowpwane postepovwania przetaiqowel
[Cororzetani |

Katalog szablunde uadkowrk.a [misgoe, v Kl poechovwserane sq possatne plki szablonded)
|C:\F‘roglcm FilsshPractargi?vszablory_mojc

Katalog achivum przelarpow (lokaizacia w kidrej beda zachowwwane aichiva postepowan pizetaigowychl
|E, ‘\Progiam Files\Przetaigiharchisum

Kaldhy lemmarza (lukalzacia w ke bedg preechovewane piki leiminaza).

|C:\F"roglcm Files\Practarg@beminarz

Furs Eure: Autozapis

|£.Dﬂm M Whgczory czectoliwodé cor (5 — minut

in
Rys. 5/2.1

Mozna zaakceptowaé zaproponowang przez pro-
gram lokalizacje C:\Program Files\Przetargi (po-
przez nacisniecie przycisku OK) lub wybra¢ wiasng
Sciezke dostepu do postepowan w toku. Przycisk
”...” uruchamia okienko z drzewem katalogéw. Na-
lezy w nim wybraé zgdany docelowy katalog, a na-
stepnie zaakceptowac¢ wybrang lokalizacje przyci-

skiem OK.
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‘Wybierz katalog... 2]

=] Pulpit
==

Mew (D)
: ﬁ Moje dokumenty
-5 Otoczenie sieciows

----- 5 Moja aktiwka

[k I Anuluj

Rys. 5/2.2

W ustawieniach mozna réwniez wtgczy¢ automatycz-
ny zapis edytowanych dokumentéw. Nalezy w tym ce-
lu zaznaczy¢ opcje Autozapis i wybraé czestotliwosé
zapisywania.

Stan na marzec 2025
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5/3 Archiwum postepowan zakonczonych

Archiwum umozliwia:

e przechowywanie dokumentacji zakonczonych po-
stepowan,

* dostep do przechowywanych dokumentéw przetar-
gowych bez autoryzaciji,

e usuwanie zbednych dokumentéw przetargowych.

Stan na marzec 2025



5/3 ARCHIWUM POSTEPOWAN ZAKONCZONYCH Strona 2

Stan na marzec 2025



Strona 1 5/3.1 PRZENOSZENIE DO ARCHIWUM

5/3.1 Przenoszenie do archiwum

1. Wybierz opcje Przenies do archiwum z menu Na-
rzedzia.

2. Pojawi sie okno edycyjne Przenoszenie do archi-
wum (rys. 5/3.1.1).

Rys. 5/3.1.1

3. Wpisz w okienko numer sygnatury sprawy (do-
wolnie nadany przez uzytkownika numer sprawy).
Powinien on umozliwi¢ natychmiastowg identyfika-
cje postepowania.

4. Mozna dodatkowo opisaé dane postepowanie
(tak, aby pdzniej tatwiej skojarzy¢, o jaki przetarg
chodzito).

5. Zatwierdz przyciskiem OK.

UWAGA!

Przeniesienie postepowania do Archiwum mo-
ze nastgpi¢ jedynie po zabezpieczeniu (za-
twierdzeniu) wszystkich dokumentéw. Zatwier-
dzania dokumentu nalezy dokona¢ po wypet-
nieniu wszystkich sekcji danego dokumentu.
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UWAGA!

W przypadku przenoszenia postepowania z do-
taczonymi wtasnymi dokumentami, dokumenty
te réwniez sg przenoszone.

Stan na marzec 2025
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5/3.2 Zabezpieczanie dokumentéw

1. Wybierz polecenie Zabezpieczenie dokumentu
z menu Narzedzia.

2. Program sprawdzi, czy wszystkie wymagane pola
zostaty poprawnie wypetnione.

3. Jesli tak, na ekranie pojawi sie komunikat Doku-
ment zabezpieczony, a w drzewie struktury dany
dokument zostanie opatrzony ikong zamknietej
ksiazeczki z zielona literka ,,Z”.

Z

4. Zabezpieczenie powoduje, ze przy ponownym uru-
chamianiu zabezpieczonego dokumentu, pojawia
sie okno dialogowe z informacjga: Dokument ten
jest zabezpieczony przed zapisem. Mozna go edy-
towac jedynie w trybie tylko do odczytu.

5. W dowolnym momencie pracy nad dokumentem
uzytkownik moze cofnaé zatwierdzenie dokumentu
(zostanie przedtem ostrzezony) i dokonaé zmian
edycyjnych. W tym celu nalezy wybra¢ polecenie
Zabezpieczenie dokumentu z menu Narzedzia.

6. Na ekranie pojawi sie komunikat Zabezpieczenie
zdjete.

Stan na marzec 2025
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5/3.3 Dostep do archiwum

1. Wybierz opcje Otwérz z Archiwum z menu Plik
lub przycisk Archiwum w trakcie pracy z Kreato-
rem (zaraz po uruchomieniu programu).

2. Pojawi sie okno Przegladanie archiwum (rys.
5/3.3.1).

Rys. 5/3.3.1

3. Po kliknieciu na liste dokumentéw, w okienku Opis
na dole ekranu pojawi sie komentarz dotgczony do
danego postepowania.

4. Podwdjne klikniecie na katalog spowoduje przej-
$cie do tego katalogu, powrét do listy gtéwnej na-
stepuje poprzez przycisk Wyze;...

We wspomnianych katalogach przechowywane sg
postepowania z dotgczonymi tzw. wfasnymi doku-
mentami.

5. Nalezy najechaé myszka na zgdane postepowanie
i klikngé na przycisk Otworz.

6. Otwarcie dokumentu z Archiwum powoduje otwar-
cie w trybie ,tylko do odczytu”, a wiec zadnego z pdl
edycyjnych nie bedzie mozna zmieniag.

7. Dokumenty przeniesione do Archiwum mozna na-
tomiast zaréwno drukowaé, jak i eksportowaé do
formatu DOC.

8. Istnieje mozliwo$¢é usuwania zbednych postepo-
wan z archiwum. W tym celu nalezy je podswietli¢
i nacisna¢ przycisk Usun.
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UWAGA!
Postepowania usunietego z Archiwum nie
mozna odzyskac.

8. Przycisk Zmien katalog stuzy do zmiany do-
mysinego katalogu, w ktérych przechowywane
sa postepowania archiwalne. Po jego wybraniu
pojawia sie okienko identyczne do tego opisa-
nego w rozdziale 5/2.

Ustawienia E3

F.atalog archivum przetargow [lokalizacia w ktore) beda
zachowpwane

C:\Program FilessPrzetargiarchivun - |

ok | Ana |

Rys. 5/3.3.2

UWAGA!

Po zmianie katalogu archiwum — lista archiwum
zostanie zaktualizowana, tzn. wyswietlone zo-
stang tylko te postepowania archiwalne, ktére
znajduja sie w nowej lokalizacji.
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5/4 Eksport do formatu DOC (Word)
oraz do formatu RTF

Do programu dotgczony zostat specjalny modut od-
powiedzialny za eksport plikéw dokumentu do for-
matu MS Word (DOC). Eksportowi podlega aktual-
nie wyswietlany w oknie edycyjnym dokument.

Spos6b postepowania:

1. Wybierz opcje Eksportuj do formatu DOC z me-
nu Narzedzia.

2. Wpisz Sciezke dostepu oraz nazwe pliku do eks-
portowania.

3. Zatwierdz przyciskiem OK.

UWAGA!

Postepowanie wyeksportowane do formatu
DOC nie sg zapisywane jako Postepowanie
w toku, ani w Archiwum. Dla programu PRZE-
TARGI stajg sie one niewidoczne.

W przypadku gdy na komputerze nie ma zainstalowa-
nego programu MS Word, nalezy skorzysta¢ z opcji
Eksportuj do formatu RTF.

Stan na marzec 2025



5/4 EKsPORT DO FORMATU DOC (WoRD) ORAZ DO FORMATU RTF Strona 2

Stan na marzec 2025



Strona 1 5/5 MECHANIZM WYSZUKIWANIA

5/5 Mechanizm wyszukiwania

Do programu dotgczony zostat modut przeszukiwania
dokumentéw postepowan bedgcych w toku oraz po-
stepowan przeniesionych z archiwum. Po wybraniu
odpowiedniej opcji z menu Plik (Znajdz w biezacych
lub Znajdz w archiwum) ukazuje sie okno dialogowe
wyszukiwania (rys. 5/5.1).

ZnajdZ E3

Znajdz |‘w’ytw6| ria Sera

M Unizglgdniaj wielkost liter Anuluj |
Lista plikowr ﬂl

Opis: Frzetarg meogran. pon. 30000 EURD

Rys. 5/5.1

Po wpisaniu szukanego wyrazenia i wecisnieciu
przycisku Znajdz program wyszuka wszystkie poste-
powania, w ktérych dane wyrazenie wystepuije.

UWAGA!

Wyszukiwanie nastepuje tylko wéréd tekstu,
ktory uzytkownik wypetnit, a nie obejmuje sza-
blonu.

UWAGA!

Przeszukiwanie Znajdz w biezacych jest doko-
nywane jedynie w plikach znajdujgcych sie
w katalogu postepowarn biezacych.
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Jest to domysina sciezka zapisywania plikdw. Na-
lezy pamietaé, ze umieszczenie plikéw w innym kata-
logu uniemozliwi ich przeszukiwanie.

Po wcisnieciu przycisku Znajdz ukazuje sie lista
plikéw, w ktérych szukane wyrazenie zostafo znalezio-
ne. Po wybraniu jednego z plikdw na dole okienka po-
jawia sie opis pliku, mozemy go wéwczas otworzy¢
przyciskiem Otworz.
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5/6 Wersja sieciowa

Aby mdc korzysta¢ z programu w wers;ji sieciowej na-
lezy mie¢ skonfigurowang sie¢ lokalng, np. Micro-
soft Networks, w ten sposodb, aby dysk, na ktérym
zainstalowany jest program byt widoczny na kompu-
terze-kliencie.

Konfiguracja dysku zdalnego tak, by byt widoczny na

komputerze-kliencie nazywane jest mapowaniem dys-

ku i np. w sieciach Microsoft Networks przebiega na-
stepujaco:

1. Serwer musi udostepniaé katalog, w ktérym zain-
stalowany jest program.

2. Wybieramy poprzez Otoczenie Sieciowe kompu-
ter-serwer. Znajdujemy udostgpniany katalog z pro-
gramem PRZETARGI. Klikajgc prawym przyciskiem
myszy wybieramy z podrecznego menu opcje — Ma-
puj dysk sieciowy (wybieramy dla niego literke).

3. Aby uruchomié¢ program, nalezy wybra¢ zamapo-
wany dysk, nastepnie odszukac plik: Przetargi.exe
i uruchomié¢ go.

Praca w wersji sieciowej zasadniczo rézni sie od
wersji jednostanowiskowej tym, iz przeprowadzana
jest kontrola wspotbieznego dostepu do pliku tak, by
dwie osoby pracujgce jednoczes$nie na tych samych
dokumentach nie nadpisywaty wynikéw swojej pracy.

W przypadku préby otwarcia wczesniej zachowa-
nego postepowania, ktére jest aktualnie edytowane
przez innego uzytkownika, ukaze sie komunikat o bte-
dzie wspdidzielenia pliku, a postepowanie nie zostanie
wprowadzone do programu.
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Cata operacje podtaczania katalogu serwera do
komputera klienta powinien wykonywa¢ administrator.
Katalog z programem PRZETARGI powinien by¢ udo-
stepniony z prawem tylko do odczytu. Oczywiscie nic
nie stoi na przeszkodzie, aby nada¢ inne (wicksze)
prawa. Program przed udostgpnieniem powinien zo-
sta¢ zarejestrowany.

Katalog z programem PRZETARGI powinien by¢
podfgczony na state, tj. raz zamapowane podtgcze-
nie powinno by¢ odnawiane za kazdym razem, gdy
uzytkownik chce skorzystaé z programu. Jednakze
gdy ustawienia takie zostang zmienione — program
automatycznie przestawi swoje ustawienia na nowa
Sciezke.

Podczas pracy na komputerze-kliencie — program
zapisuje szczegotfowe dane lokalnie. Jesli wiec uru-
chamiamy go po raz pierwszy, zostaniemy poproszeni
0 podanie katalogu postepowan biezacych (patrz:
rozdziat 4/1.3). Przed korzystaniem z archiwum nale-
zy zmieni¢ domy$iny katalog postepowan archiwal-
nych.
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5/7 Rejestry

Jest to baza obejmujgca cztery elementy sktadowe:
Plan zamierzen,

Rejestr zamoéwien publicznych,

Rejestr umow,

Rejestr wykonawcéw.

Rejestry otwiera sie z poziomu kreatora, wybiera-
jac opcje Rejestry, lub tez poprzez kliknigcie na pasku

narzedzi na przycisk:

Plan zamierzen pozwala na zapisywanie nastepu-
jacych informacji (rys. 5/7.1):
e przedmiot zaméwienia,
* symbol klasyfikacji (po dniu 1 maja 2004 trzeba be-
dzie wpisywaé tu symbol CPV),
proponowany tryb,
zamodwienie nowe czy kontynuowane,
pozadany termin realizacji,
warto$¢ szacunkowa zamoéwienia,
pozycja planu finansowego/zrédto finansowania.

G | Enam | e | EP i |

= ¥+

Rys. 5/7.1

Powyzszy rejestr bedzie szczegdlnie przydatny dla
weryfikacji, czy konieczne jest zamieszczenie w Biule-
tynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenia wstepnego,
zgodnie z art. 13 Prawa zamdwien publicznych.
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Rejestr zamoéwien publicznych jest najobszer-

niejszym rejestrem w programie, i obejmuje nastepu-
jace informacije (rys. 5/7.2):

nazwa przedmiotu zamodwienia,

symbol klasyfikacji (po dniu 1 maja 2004 trzeba be-
dzie wpisywacé tu symbol CPV),

warto$¢ szacunkéw w zt i w euro,

tryb postgpowania,

termin ogtoszenia,

termin sktadania ofert,

liczba ztozonych ofert,

wykluczeni wykonawcy i odrzucone oferty,
protesty, odwotania i skargi,

daty zakonczenia postepowania,

ceny wybranej oferty — netto i brutto,
nazwa wybranego wykonawcy,

termin podpisania umowy,

termin wykonania umowy.

Rys. 5/7.2

Powyzszy rejestr jest doskonatym narzedziem do

kontroli udzielanych zamdwien, ponadto bedzie przy-
datny przy przygotowywaniu sprawozdania z udzielo-
nych zamoéwien, wymagany art. 98 Prawa zamdwien
publicznych.

Rejestr uméw obejmuje nastepujgce informacje

(rys. 5/7.3):

nazwa wykonawcy,
numer umowy,
przedmiot umowy,
data zawarcia umowy,
warto$¢é umowy,
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* czas trwania umowy,

e podstawa zawarcia umowy,

* jednostka/osoba odpowiedzialna za wykonanie zo-
bowigzar umowy.

Rys. 5/7.3

Ostatni z rejestrow, rejestr wykonawcoéw, umozli-
wia stworzenie bazy kontrahentéw, i zawiera (rys.
5/7.4):

* nazwe wykonawcy,

* miejscowosé,

e nr NIP i REGON,

» oferowany zakres rzeczowy, dostawy, ustugi czy
roboty budowlane,

e telefony kontaktowe,

* adres e-mail,

* dane osoby upowaznionej do kontaktéw.

Rys. 5/7.4

Praca z rejestrami

W przypadku Rejestru umoéw, Rejestru zamo-
wien publicznych i Planu zamierzen tworzony jest
jeden plik dla danego roku — zmiana roku powoduje
utworzenie nowego pliku danych.
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Mozliwe jest tworzenie tych rejestréw dla kolejnych
lat, lub otwieranie zapisanych rejestrow z lat poprzed-
nich, korzystajac z opcji w menu Plik Zmiana roku
(rys. 5/7.5):

Wybdr roku rejestrow | X

2004

Rys. 5/7.5

UWAGA!

Po zmianie roku wszystkie trzy rejestry otwiera-
ja sie ze stanem na wybrany rok. Nie powoduje
to utraty danych wpisanych dla lat poprzednich.

W przypadku Rejestru wykonawcéw jest tylko
jedna baza danych, niezaleznie od wybranego roku.

W module rejestrow znajdujg sie trzy niezalezne
paski narzedzi:

1. Gtéwny pasek goérny umozliwia przechodzenie

miedzy dziatami rejestréw (jest to takze mozliwe
poprzez menu Widok (rys. 5/7.6):

== Rejestr =1 Rej. Zamdywien 332] Pan . = dostaweiw
=P umdw .@pﬂﬂcwch 2] ieczen =

Rys. 5/7.6

2. Pod paskiem gidwnym znajduje sie pasek narze-
dzi plikowych (rys. 5/7.7):

s X+
Rys. 5/7.7

S3a to nastepujace przyciski:
e drukowania — pozwala na wydrukowanie danego
rejestru (opcja ta jest dostepna takze z menu Plik),
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* eksportu rejestru do programu Microsoft Excel — po-
zwala on na przekopiowanie cafej zapisanej bazy
danych — po nacis$nieciu tego przycisku automatycz-
nie otwiera sie dokument MS Excel z naniesionymi
danymi (opcja ta jest dostepna takze z menu PIik),

* przyciski operacji na tabeli — zielony plus stuzy do
dodawania wierszy w pliku, a czerwony krzyzyk —
do usuwania zaznaczonych wersow.

UWAGA!
Do usuniecia wersu konieczne jest jego zazna-
czenie!

3. Dolny pasek stanu (rys. 5/7.8), na ktérym widocz-
ny jest rok danego rejestru, oraz nazwa rejestru:

2004 Rejestr zamdwier publiczrych
Rys. 5/7.8

Wpisywanie danych do tabel:

Wopisywanie danych do poszczegdinych komérek
tabeli odbywa sie poprzez okna edycyjne (rys. 5/7.9).
Aby otworzy¢ takie okno, nalezy dwukrotnie klikngé na
wybrang komodrke tabeli. Podobnie nalezy postgpic,
gdy sie chce usung¢ wpisany tekst — najpierw otwo-
rzy¢ okno, a nastepnie w oknie usuna¢ jego tresc lub
jej fragment.

Rys. 5/7.9
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UWAGA!

Komdrki tabeli, w ktérych nalezy wpisaé liczby,
sg tak przystosowane, ze mozna w nich wpisy-
waé wytacznie kwoty.

Zakonczenie pracy z rejestrami:
Nie jest wymagane zapisywanie wprowadzonych
danych, wystarczy zamkng¢ rejestry poprzez opcje

Wyjscie z menu Plik, lub krzyzyk w prawym gérnym
rogu okna rejestrow.
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5/7.1 Ewidencja zamoéwien publicznych

Program umozliwia ewidencjonowanie przebiegu
realizacji zamoOwienia oraz generowanie raportow.
Funkcja Ewidencja zaméwien publicznych skiada
sie z rejestru umow, wykonawcow, postepowan i fak-
tur. Wszystkie rejestry sg w petni zintegrowane ze
sobg i przygotowane w taki sposob, by byto mozliwe
na ich podstawie wygenerowanie rocznego sprawo-
zdania z udzielonych zamoéwien (druk ZP-SR). Ponad-
to program generuje raporty na temat liczby wszcze-
tych, zakohczonych i uniewaznionych postepowan
oraz liczby i warto$ci zawartych umow.

Modut Ewidencja zamoéwien publicznych — umo-
wy umozliwia dodawanie umowy po przeprowadzo-
nym postepowaniu z funkcjg automatycznego uzupet-
nienia oraz dodawanie umowy bez przeprowadzonego
postepowania, gdzie uzytkownik programu sam moze
wpisywac dane.

Po kliknieciu na przycisk Ewidencja zamoéwien
publicznych (rys. 5/7.1.1) pojawi sie okno Umowy,
w ktérym majg Panstwo mozliwosc rejestru umow.

Rys. 5/7.1.1

Ewidencja zamédwien publicznych - umowy
pozwala na zapisywanie nastepujgcych informaciji
(rys. 5/7.1.2):

* numer przeprowadzonego postepowania,
* numer umowy,

* nazwa zadania,

* data podpisania umowy,

* nazwa wykonawcy,

* wartos¢ umowy netto,
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Rys. 5/7.1.2

* wartos¢ umowy brutto,

* rodzaj zadania,

* termin wykonania zamdwienia,
* status umowy,

* uwagi.

Aby wprowadzi¢ do programu nowg umowe, na-
lezy klikng¢ na przycisk Dodaj

Gdy pojawi sie okno Umowy, nalezy uzupetnic¢
dane: numer przeprowadzonego postepowania, nu-
mer umowy, nazwe zadania. Nastepnie w kalenda-
rzu trzeba okresli¢ date podpisania umowy, wpisa¢
do rubryki wykonawce, poda¢ wartos¢ umowy netto,
wybra¢ stawke VAT (program sam wyliczy kwote VAT
i poda wartos¢ umowy brutto). Pdzniej nalezy wy-
bra¢ jeden z rodzajow zadania, okreslic w kalenda-
rzu termin wykonania zamdwienia oraz status umowy
(rys. 5/7.1.3). Po uzupetnieniu catej tabeli nalezy za-
pisac dane.

Rys. 5/7.1.3
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Jezeli trzeba zmodyfikowa¢ wprowadzone dane,
nalezy klikng¢ na przycisk Edycja

Jezeli chce sig usuna¢ umowe z ewidenciji, nalezy
klikng¢ na przycisk Usun

Rejestr Umowy pozwala na ewidencjonowanie
umow zawartych po przeprowadzeniu postepowania
wielozadaniowego. Program automatycznie oblicza
wartos¢ zrealizowanych faktur przyporzgdkowanych
do kazdej umowy oraz procent zrealizowania umowy.

Rys. 5/7.1.4

Funkcjonalno$¢ rejestru Umowy umozliwia
eksport danych do formatu *.csv, obstugiwanego
m.in. przez program MS Excel, co pozwala na prze-
noszenie danych z poszczegodlnych rejestrow Ewi-
dencji, ich opracowywanie oraz drukowanie. W tym
celu wystarczy klikng¢ na przycisk Eksport CSV

Ewidencja zamdowien publicznych - postepo-
wania pozwala na zapisywanie nastepujgcych infor-
macji (rys. 5/7.1.5):
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* numer sprawy,
* nazwa zadania,

* kod CPV,

* typ zamowienia,

* rodzaj zamowienia,

* wartos¢ szacunkowa netto,

* warto$¢ szacunkowa euro,

» wartos¢ zadania netto,

» warto$¢ zadania brutto,

» wartos¢ szacunkowa,

* numer ogtoszenia o zaméwieniu,
* tryb postepowania,

* podstawa prawna,

» data wszczecia,

» data sktadania wnioskow,

» data skfadania ofert,

* data rozstrzygniecia ofert,

* data rozstrzygniecia postepowania,
* sposo6b rozstrzygniecia,

* wytoniony wykonawca,

» wartosc¢ rozstrzygniecia netto,

* warto$c¢ rozstrzygniecia brutto.

Rys. 5/7.1.5

Aby wprowadzi¢ do programu nowe postepowa-
nie, nalezy klikng¢ na przycisk Dodaj

Gdy pojawi sie okno Postepowanie, nalezy uzu-

petni¢ dane kolejno w zaktadkach: Zaméwienie,
Ogtoszenie, Rozstrzygniecie (rys. 5/7.1.6).
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Rys. 5/7.1.6

W oknie Zaméwienie nalezy wpisa¢ numer spra-
wy, zadania, wybra¢ kod CPV, typ zaméwienia, rodzaj
zamowienia, uzupetni¢ wartos¢ szacunkowg netto,
warto$¢ zadania netto i stawke VAT — program auto-
matycznie wylicza warto$¢ szacunkowg netto w euro
i wartos¢ zadania brutto.

W oknie Ogloszenie nalezy wpisa¢ numer spra-
wy, zadania, ogtoszenia o zamdwieniu. Nastgpnie
trzeba wybrac tryb postepowania, podstawe prawna,
date wszczecia, sktadania wnioskow, sktadania ofert,
rozstrzygniecia postepowania oraz sposob rozstrzyg-
niecia (rys. 5/7.1.7).

Rys. 5/7.1.7
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Rys. 5/7.1.8

Obliczanie terminu zwigzania oferta

Po wprowadzeniu danych podstawowych po-
stepowania w zaktadkach Zaméwienie i Oglosze-
nie istnieje mozliwos¢ obliczania terminu zwigza-
nia ofertg (TZO) w prowadzonym postepowaniu.
Program oblicza termin zwigzania ofertg odrebnie
dla kazdej oferty poza obliczeniem podstawowego
terminu, ktéry dla kazdej oferty jest taki sam.

Zaktadka TZO znajduje sie pomiedzy zaktad-
kami Kryteria i Rozstrzygniecie postepowania:

Program oblicza termin zwigzania ofertg dla
postepowan powyzej progu stosowania ustawy
(30 000 euro). Dla postepowan ponizej tego progu
zakfadka ta jest niedostepna.

Termin skfadania ofert uzupetniany jest auto-

matycznie. Liczbe ofert w postepowaniu mozna
zmienia¢ w miejscu:

A

Liczba ofert: 3

Rys. 5/7.1.9

Program automatycznie oblicza podstawowy
termin zwigzania ofertg na podstawie wczesniej
wprowadzonych danych (pole ,Wartos¢ szacunkowa
prég” w oknie Zaméwienie) wedtug wytycznych
art. 85 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych:
— dla wartosci od 30 000 do progéw UE -

30 dni,
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— dla wartosci powyzej progow UE do najwyz-
szych progéw — 60 dni,

— dla wartosci powyzej najwyzszych wartosci —
90 dni.

Rys. 5/7.1.10

W oknie TZO nalezy wpisa¢ nazwe wykonawcy
— pierwszy wiersz tabeli. W kolejnych 2 wierszach
dane uzupetniane sg automatycznie, obliczany jest
podstawowy termin zwigzania ofertg. W ostatnim
wierszu tabeli prezentowany jest wynik — data zwia-
zania oferta.

W oknie TZO mozna dodawac czynnosci wy-
nikajgce z ustawy — Prawo zaméwieh publicznych,
takie jak:

— przedtuzenie TZO o okreslong liczbe dni:
(np. o 60 dni, co wynika z art. 85 ust. 2),

— przedtuzenie TZO do konkretnego dnia,
wskazanego przez wykonawce: (np. do dnia
15.12.2018 — sg to zazwyczaj kolejne przedtu-
zenia TZO po pierwszym przediuzeniu),

— zawieszenie TZO od dnia... do dnia... — za-
wieszenie nastepuje, gdy zostanie wniesione
odwotanie lub wystepuje kontrola postepowa-
nia.
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Wyboru czynnosci dokonuje sie za pomocag
okienka wyboru:

Dodaj czynnosé *

(® Przedluzenie TZ0 o liczbe dni
(O Przediuzenie TZ0 do dnia
(O) Zawieszenie TZ0 od dnia do dnia

ok

Rys. 5/7.1.11

Po kliknieciu przycisku OK dodawany jest nowy
wiersz w oknie, w miejscu zaleznym od tego, jakie
pole okna byto zaznaczone jako aktywne. Nastep-
nie mozna uzupetni¢ dane w oknie, klikajgc odpo-
wiednie pole. Okna dialogowe bedg sie rézni¢ dla
poszczegdlnych rodzajow czynnosci:

Rys. 5/7.1.12

Rys. 5/7.1.13

Rys. 5/7.1.14
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Program PRZETARGI umozliwia prowadzenie kla-
syfikacji ofert ze wzgledu na kryteria:
* ceny,
* terminu realizacji,
* okresu gwaranc;ji jakosci,
* pozostate dowolne kryteria oceny ofert.

Do kazdego postepowania mozna przyporzgdko-
wac indywidualne kryteria oceny ofert oraz ich wagi.
Program automatycznie oblicza kryteria oceny ofert:
ceny oferty, terminu realizacji oraz okresu gwaranciji
jakosci. Istnieje tez mozliwos¢ dodawania wiasnych
kryteriow oraz przypisania im samodzielnie obliczo-
nej liczby punktow. Wystarczy otworzy¢ okno Kryte-
ria (rys. 5/7.1.15).

Rys. 5/7.1.15

W pierwszym podoknie Kryteria istnieje mozli-
wos$¢ wprowadzania kryteriow oceny ofert i przypisa-
nia im wag procentowych.

W podoknie Wykonawcy mozna dodawac¢ wyko-

nawcow, ktorych oferty bedg oceniane sposrdd wpro-
wadzonych do programu wykonawcow.
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W kolejnym podoknie Wartosci kryteriow dla
wybranego wykonawcy natomiast nalezy wprowa-
dzi¢ poszczegolne wartosci dla kazdego z wykonaw-
cow. Dla kryteriéw ceny oferty, terminu realizacji oraz
okresu gwaranciji jakosci trzeba wprowadzi¢ warto-
Sci liczbowe — odpowiednio ceng, termin oraz okres
gwarancji. Program obliczy automatycznie liczbe
punktow w tych kryteriach. Dla innych kryteriow —
dodawanych przez uzytkownika — nalezy wprowadzi¢
samodzielnie obliczong liczbe punktéw.

Program oblicza liczbe punktow dla kazdego
z wykonawcéw oraz podaje wyniki fgczne wyniki
— Bilans punktowy zastosowanych kryteridw. Ist-
nieje tez mozliwos¢ eksportu przygotowanego rapor-
tu do pliku w formacie *.doc.

W oknie Rozstrzygniecie nalezy wpisa¢ numer
sprawy, zadania, wybra¢ wyfonionego wykonawce,
uzupetni¢ wartos¢ rozstrzygniecia netto, okresli¢

stawke VAT oraz wpisa¢ numer ogtoszenia o udziele-
niu zaméwienia (rys. 5/7.1.16).

Rys. 5/7.1.16

Po uzupetnieniu catego okna nalezy zapisac¢ dane.
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Jezeli trzeba zmodyfikowa¢ wprowadzone dane,
nalezy klikng¢ na przycisk Edycja

Jezeli chce sie usung¢ postgpowanie z ewidenciji,
nalezy klikna¢ na przycisk Usun

Rejestr Postepowania umozliwia ewidencjonowa-
nie postepowan wielozadaniowych. Po wprowadzeniu
danych podstawowych postepowania w zaktadkach
Zamoéwienie i Ogloszenie nalezy w zaktadce Kryte-
ria okresliC liczbe zadah w prowadzonym postepo-
waniu i wprowadzi¢ kryteria oceny ofert dla kazdego
z zadan (czesci postepowania). Po uzupetnieniu tych
danych program automatycznie obliczy punktacje dla
kazdej z ofert w kazdym zadaniu.

W programie istnieje mozliwo$¢ wygenerowania
raportu punktacji po kliknieciu przycisku Oblicz
punktacje. Raport wyswietla punktacje dla kazdej
oferty we wszystkich zadaniach (wraz z mozliwos-
cig eksportu tego raportu do programu MS Word)
- rys. 5/7.1.17.

Rys. 5/7.1.17
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W zaktadce Rozstrzygniecie program umozliwia
wprowadzenie nazwy wytonionego wykonawcy dla
kazdego zadania wraz z automatycznym obliczeniem
sumy wartosci zakonczonych zadan (rys. 5/7.1.18).

Rys. 5/7.1.18

W zaktadce Umowy program automatycznie wy-
Swietla wszystkie umowy, kt6re zostaty wprowadzone
do Ewidencji na podstawie przeprowadzonego po-
stepowania (rys. 5/7.1.19).

Rys. 5/7.1.19
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Funkcjonalnos¢ rejestru Postepowania umozli-
wia eksport danych do formatu *.csv, obstugiwanego
m.in. przez program MS Excel, co pozwala na prze-
noszenie danych z poszczegodlnych rejestrow Ewi-
dencji, ich opracowywanie oraz drukowanie. W tym
celu wystarczy klikng¢ na przycisk Eksport CSV

Ewidencja zamdwien publicznych - wykonaw-
cy pozwala na zapisywanie nastepujgcych informaciji:
* nazwa wykonawcy,

e adres,

* miejscowosc,
e kod,

* kraj,

* NIP,

* REGON,

* uwagi.

Aby wprowadzi¢ do programu nowego wykonaw-
ce, nalezy klikng¢ na przycisk Dodaj

Gdy pojawi sie okno Wykonawcy, nalezy uzupet-
ni¢ kolejno dane (rys. 5/7.1.20).

Rys. 5/7.1.20
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Po uzupetnieniu catego okna nalezy zapisa¢ dane.

Jezeli trzeba zmodyfikowa¢ wprowadzone dane,
nalezy klikng¢ na przycisk Edycja

Jezeli chce sig usung¢ wykonawce z ewidenciji,
nalezy klikng¢ na przycisk Usun .

Funkcjonalnos¢ rejestru Wykonawcy umozliwia
eksport danych do formatu *.csv, obstugiwanego
m.in. przez program MS Excel, co pozwala na prze-
noszenie danych z poszczegolnych rejestrow Ewi-
dencji, ich opracowywanie oraz drukowanie. W tym
celu wystarczy klikngé na przycisk Eksport CSV

Ewidencja zamdwienn publicznych - faktury
umozliwia wprowadzenie do programu nastepuja-
cych danych:

* numer faktury,

* nazwa wykonawcy,
* numer umowy,

» warto$¢ netto,

* wartosc¢ brutto,

* data faktury.

Aby wprowadzi¢ do programu nowg fakture, na-
lezy klikng¢ na przycisk Dodaj

Gdy pojawi si¢ okno Faktury, nalezy uzupetnic¢
kolejno dane (rys. 5/7.1.21).
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Rys. 5/7.1.21

Najpierw nalezy wybra¢ date faktury. Uzupeinia-
jac rubryke Wykonawca, nalezy klikna¢ na goérny
przycisk Wybierz. Pojawi sie¢ wéwczas okno wyboru
wykonawcy. Gdy podswietli sig danego wykonawce
i kliknie na ikonke Wybierz , dane wykonaw-
cy zostang w programie uzupetnione automatycznie.

Przy podawaniu numeru umowy nalezy klikng¢
na dolny przycisk Wybierz. Wyswietli sie wéwczas
okno wyboru umowy. Jesli podswietli sie dang umo-
we i kliknie na ikonke Wybierz , humer umo-
wy uzupetni sie automatycznie. Nastgpnie nalezy
poda¢ numer faktury. Gdy kliknie sie na przycisk
Dodaj , wyswietli sie okno Pozycje faktu-
ry. Nalezy tam wpisa¢ nazwe pozycji faktury, warto$¢
netto, wybra¢ stawke VAT - kwota VAT i wartosc
brutto wyliczg sie automatycznie. Nastepnie nalezy
wybra¢ kod CPV.

Po uzupetnieniu catego okna nalezy zapisaé¢ dane.

Jezeli trzeba zmodyfikowaé wprowadzone dane,
nalezy klikna¢ na przycisk Edycja

Jezeli chce sie usungé fakture z ewidencji, nalezy
klikng¢ na przycisk Usun .

Stan na marzec 2025



5/7.1 EWIDENCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Strona 16

Funkcjonalnos¢ rejestru Faktury zostata roz-
szerzona o mozliwos¢ eksportu danych do formatu
* csv, obstugiwanego m.in. przez program MS Excel,
co pozwala na przenoszenie danych z poszczegol-
nych rejestrow Ewidenciji, ich opracowywanie oraz
drukowanie. W tym celu wystarczy klikng¢ na przy-

cisk Eksport CSV

Ewidencja zamoéwien publicznych (EZP) umozliwia
sporzgdzanie szczegétowych raportéw na podstawie
danych wprowadzonych do programu. W tym celu
nalezy klikngé w przycisk Raporty (rys. 5/7.1.22).

ury | L2 Raporty [E)¢

Rys. 5/7.1.22

Po kliknieciu otwiera sie okno Raporty, ktore
umozliwia wybor zakresu danych podlegajacych
raportowaniu (rys. 5/7.1.23):

* postepowania i umowy,
 faktury.

Rys. 5/7.1.23

Raporty umozliwiajg sprawdzenie liczby przepro-
wadzonych postepowan i zawartych umow w okre-
slonym czasie. W przypadku faktur program sumuje
ich wartosci w okreslonym czasie (rys. 5/7.1.24) oraz
pozwala na sprawdzenie sum w odniesieniu do po-
szczegoblnych grup Wspolnego stownika zamoéwienh
(CPV).

Stan na marzec 2025
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Rys. 5/7.1.24

W obu przypadkach jest mozliwos¢ okreslenia ce-
zury czasowej wyswietlanych wynikéw (rys. 5/7.1.25).

Rys. 5/7.1.25

Program umozliwia drukowanie generowanych
w programie raportow bezposrednio oraz ich prze-
noszenie (eksport) do arkusza kalkulacyjnego (rys.
5/7.1.26).

Rys. 5/7.1.26

Eksport danych odbywa sie za pomocg formatu
plikéw *.csv. Jest to popularny format plikow, kompa-
tybilny z arkuszem kalkulacyjnym. Dzigki temu istnieje
mozliwos¢ dalszej obrobki danych w tym programie.

Ewidencja zamoéwien publicznych — sprawozda-
nie roczne umozliwia automatyczne wygenerowanie
rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach.
Aby uruchomic¢ te funkcjonalnos$é, nalezy klikng¢ za-
ktadke Sprawozdanie roczne (rys. 5/7.1.27).

Stan na marzec 2025
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Ewidencja zamdwiern publicznych

Plk  Ustawienia

& Postspowania Umowy Twﬁmawcy $ Faktury |Eﬁﬂporty == Sprawozdanie roczne |

Rys. 5/7.1.27

Wowczas wyswietli sie okno generatora spra-
wozdania, w ktorym nalezy wpisa¢ numer sprawy
nadany przez zamawiajgcego. Nastepnie po kliknieciu
Generuj sprawozdanie program
automatycznie przygotuje sprawozdanie na podsta-
wie wprowadzonych danych w Ewidencji zamdéwien
publicznych (rys. 5/7.1.28).

8 somone e (I =

Generowanie Rocznego sprawozdania o udzielomych zamdwieniach w roku: [2{]16 v]

MNumer sprawy nadany przez Zamawigjgcego: |
Wypelnienie rocznego sprawozdania na stronie Urzedu Zamdwien Publiczrych:  hitp//portal uzp.gov.pl

Rozporzadzenie Waedr Sprawozdania ZP-SR

Genenyj sprawozdanie

Rys. 5/7.1.28

Dla Panstwa wygody zamieszczono w tym mo-
dule link do wzoru Sprawozdania ZP-SR oraz do roz-
porzadzenia w sprawie informacji zawartych w rocz-
nym sprawozdaniu o udzielonych zamowieniach, jego
wzoru oraz sposobu przekazywania.

Stan na marzec 2025
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5/7.2 Plan zamoéwien

Program umozliwia tworzenie Planu zaméwien.
Pozwala takze na automatyczne przenoszenie wpro-
wadzonych danych z Planu zaméwien, w przypadku
rozpoczecia procedury udzielenia zamoéwienia pub-
licznego, do rejestru zawierajacego postepowania.
Obowigzek stworzenia i zamieszczenia na stronie
internetowej Planu zamdéwien na dany rok wynika
z wprowadzonego nowelizacja z czerwca 2016 r.
art. 13a ustawy Pzp.

ﬁ Ewidencja zamdwien publicznych - [Plan zamawier] -

ﬁ-—

-

Plik  Ustawienia

Planzaméwieﬁ & Postepowania Urmnowy TW)rkonawcy $ Faktury |ERap0rty = Sprawoz

Rys. 5/7.2.1

Aby stworzy¢ Plan zaméwien, nalezy w Ewiden-
cji zamowien publicznych klikng¢ na ,
a nastepnie na

Wyswietli sie wéwczas okno Plan zaméwien.
Nalezy w nim wpisa¢ nazwe zadania, wybra¢ kod
CPV, typ zamodwienia, rodzaj zamowienia, wskazac
rok, na ktory jest zaplanowane zadanie. Nastepnie
trzeba wprowadzi¢ planowang wartos¢ szacunkowg
netto w PLN (program automatycznie wylicza wartos$¢
szacunkowa w euro) oraz wartos¢ szacunkowg brutto.
Kolejnym krokiem jest wskazanie, czy zamdwienie jest
nowe, czy kontynuowane, planowanej daty rozpoczecia
procedury i daty wprowadzenia do planu oraz okre-
Slenie statusu zadania.

Stan na marzec 2025



5/7.2 PLAN ZAMOWIEN Strona 2

Rys. 5/7.2.2

Program umozliwia automatyczne sporzadzanie i przy-
gotowanie do wydruku planu zamierzen, planu zamo-
wien i planu postepowan o udzielenie zamoéwien — jest
to nowy obowigzek wynikajacy z art. 13a ustawy Pzp.
Istnieje rowniez mozliwos¢ edycji przygotowanego do-
kumentu w programie Word.

Aby skorzysta¢ z tej funkcjonalnosci, nalezy wybraé
odpowiedni plan, wpisaé numer sprawy, wybraé rok
i klikng¢ na przycisk Generuj plan (rys. 5/7.2.3).

Stan na marzec 2025
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Generowarnie

() Planu zamierzen

() Planu zamdwieri
@ Planu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego

Numer sprawy nadany przez Zamawiajgoego:

Plan na rok: 2017

| Genenyplan || Anuy |

Rys. 5/7.2.3

Stan na marzec 2025
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5/8 Terminarz

Terminarz jest prostym w obstudze i czytelnym syste-
mem zarzadzania wiadomosciami osobistymi. Wypo-
sazony jest w kalendarz oraz system notatek. Umozli-
wia zapisywanie, edycje i kasowanie notatki umiesz-
czanej ,pod” konkretng datg i godzing. Dodatkowo jest
mozliwos¢ ustawienia Alarmu oraz Wysokiego prio-
rytetu wiadomosci.

Wybierajac opcje Terminarz z menu Narzedzia
lub klikajgc na ikone (patrz nizej) na pasku narzedzi —
pokazuje sie okno terminarza (patrz rys. 5/8.1).

Rys. 5/8.1

Aby dodaé¢ wiadomos$¢ nalezy wybraé¢ odpowiednig
date (do zmiany miesigca stuzg przyciski << oraz >>)
w oknie kalendarza i nacisng¢ przycisk Dodaj. Ukaze
nam sie okno (patrz rys. 5/8.2), w ktérym wpisujemy
wiadomosé oraz wybieramy godzine, do ktérej wiado-
mos$¢é ma by¢ przypisana. Mozna réwniez ustawi¢ wy-
soki priorytet wiadomosci i alarm.

Stan na marzec 2025
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Rys. 5/8.2

W przypadku ustawienia wysokiego priorytetu
wiadomos¢ ta bedzie widoczna w terminarzu wraz ze
specjalng ikong (zaréwka).

Ustawienie alarmu powoduje natomiast, ze o wy-
branym czasie ukaze nam sig¢ komunikat z wpisang
wiadomoscia. Jezeli nie bedziemy korzystali z progra-
mu w czasie kiedy powinien uaktywnic sie alarm — ko-
munikat pokaze sie w trakcie najblizszego uruchomie-
nia. W spisie wiadomosci — ustawienie alarmu sygna-
lizowane jest ikong budzika.

UWAGA!
Alarm moze uaktywnic¢ sie tylko w trakcie pra-
Cy z programem.

Stan na marzec 2025
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5/8.1 Terminarz w wersiji sieciowej

Dane terminarza przechowywane sg domyslnie w ka-

talogu programu w podkatalogu o nazwie terminarz.

W przypadku korzystania z wersji sieciowej (patrz roz-

dziat 5/6) moze by¢ koniecznos¢ zmiany tego katalo-

gu. Moze tak sie sta¢ w dwéch przypadkach:

* nie mozna zapisywac¢ plikdéw w katalogu domowym
programu,

e kazdy z uzytkownikéw chce mie¢ osobny termi-
narz.

Aby zmieni¢ domys$iny katalog przechowywania
danych terminarza nalezy wcisnaé przycisk Zmien ka-
talog. Ukaze sie okno jak na (rys. 5/8.1.1).

Kol gy baagynch [k ke ey v ey by doamydivan 2oxchempwuese stinpwnras (rel e
(=
Katokog szablondw wsyhommlia [nisisce. w kideym poechowswans 5q pryweine plki zsbiorde}
- \Frogam Fims Pustwgvsabiory,_som
) sz h arche

WProg am Fles\Prostonghanchmem

g w ke P dermnarzal

C:\Program Fles'\Prostag baminaz
Kers Eume Autozagic
= R Whaetoey topthotivwolt cor [5 et
in o

Rys. 5/8.1.1

Przycisk ,....” uruchamia okno z drzewem katalogdw.

Wiybierz katalog. .. EHE

=[] Pulpt S
= Qﬁm
1] @ Dyshactica 35 14|
F-am (C)
=@ )
-4} Nowy (F)
#1- 52 H na 'Senverl’ [H:]
4153 | na Sarvar ' [l
1] S Kona Server]” K]
#1521 na ‘Gerver!" 1]
w152 W na e ) =

[

Rys. 5/8.1.2
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Wybrany nowy katalog terminarza jest automatycz-
nie zapisywany w ustawieniach programu.

W przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ zapisywania
w katalogu domowym programu oraz nie ma potrze-
by personalizacji terminarza — zmiana katalogu nie
jest wymagana.

Stan na marzec 2025
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5/9 Stan prawny dokumentow

Program zawiera baze aktow prawnych sklasyfiko-
wanych pod wzgledem stanu prawnego i podzielone
na Obowigzujgce aklty prawne i Nieobowigzujgce
akty prawne. Oznacza to, ze jesli ktérys z obowia-
zujgcych aktow prawnych zostanie znowelizowany
badz uchylony, w programie zostanie przeniesiony
z zaktadki Obowigzujgce akty prawne do zakfadki
Nieobowigzujgce akty prawne.

Rys. 5/9.1 Stan aktow prawnych

Stan na marzec 2025
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5/10 Edytor szablonéw

5/10.1 wstep

Od wersji z wrze$nia 2003 oprogramowanie Przetargi
wyposazone zostalo w Edytor szablonéw — narze-
dzie umozliwiajgce wprowadzanie zmian w dokumen-
tach poza tzw. miejscami edycyjnymi. Kazdy uzytkow-
nik, rozpoczynajac prace z programem, okresla miej-
sce, w ktérym chce przechowywac prywatne szablony.
Szablony te, sa domyslnie wykorzystywane przy
wszystkich postepowaniach (zaréwno nowych jak
i tych wczesniej zachowanych). Wprowadzona zmiana
w dokumencie ma z zafozenia charakter staty tj. obej-
muje wszystkie postgpowania. Zmiany charaktery-
styczne dla aktualnie opracowywanego postepowania
powinny by¢ wprowadzane jedynie za pomocag zmien-
nych dokumentow.

Program Edytor szablonéw mozna uruchomié Kli-
kajac ikone programu Szablony.exe.

lub wybierajac opcje Edytor szablonéw z menu
Narzedzia programu Przetargi.

W przypadku uruchomienia programu z menu Na-
rzedzia zatadowany zostaje pierwszy dokument biezg-
cego postepowania. Jesli program zostanie urucho-
miony poprzez ikone, zatadowany zostaje przetarg nie-
ograniczony ponizej 60 000 euro.

Po uruchomieniu programu pokazuje sie gtéwne
okno edytora (patrz rys. 5/10.1.1).

Stan na marzec 2025
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Rys 5/10.1.1
5/10.2 Interfejs uzytkownika

Gtéwne okno programu (rys. 5/10.1.1) przypomina na
pierwszy rzut oka okno programu Przetargi. |dentycz-
ne jest drzewo dokumentéw znajdujgce sie po lewej
stronie okna. Gtéwng cze$¢ okna zajmuje edytor tek-
stowy. Dostepne sg rowniez dwa paski narzedzi, me-
nu oraz pasek stanu.

Edytor szablondéw byt tak projektowany, by w jak
najwiekszym stopniu przypominaé czesto spotykane
edytory tekstu. Obstuga jest w wielu miejscach intu-
icyjna, a wiec nawet poczatkujacy uzytkownik nie po-
winien mie¢ probleméw z jego uzytkowaniem.

Stan na marzec 2025
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5/10.2.1 Gtéwne menu programu

Rys. 5/10.2.1.1

5/10.2.2 Menu plik

Pl Edvcia 'Widok Formst Pomoc

[ Wybierz postepowanis

,;?_g Druk.... Chrlp
[& Podglad wydruku

Listawieria stromy

Wyjscie

Rys. 5/10.2.2.1

* Wybierz postepowanie uruchamia okienko z listg
dostepnych trybow postepowania. Wybdr dowolnej
pozycji powoduje zamkniecie aktualnie edytowa-
nego szablonu i rozpoczecie edycji dokumentow
wybranego trybu.

e Przywréé¢ oryginalne i Przywréé oryginalne
wszystkie umozliwia przywrdcenie oryginalnych
szablonéw dokumentow. Pierwsza opcja przywra-
ca dokumenty tylko aktualnie edytowanego trybu,
druga — przywraca wszystkie dokumenty, wszyst-
kich trybéw postepowan.

UWAGA!

Operacja przywracania oryginalnych szablo-
néw dokumentéw jest nieodwracalna. Wszelkie
zmiany wykonane w szablonach zostanag bez-
powrotnie utracone.

Stan na marzec 2025
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e Zapisz — zapisuje wszelkie wprowadzone zmiany
w dokumencie,

e Drukuj, Podglad wydruku, Ustawienia strony —
standardowe operacje dotyczgce drukowania,
w programie Edytor szablondw jest to wyfgcznie
dodatek, ktéry w niektorych sytuacjach utatwi¢ mo-
ze prace z dokumentami

e Wyjscie z programu.

Stan na marzec 2025
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5/10.2.3 Menu edycja

Rys. 5/10.2.3.1

W menu Edycja dostepne sg standardowe opcje
edycyjne:
¢ Obstuga schowka (Wytnij, Kopiuj, Wklej),
e Zaznacz wszystko i Usun,
¢ Opcje szukania i zamiany,
e Opcje wycofania i powtdrzenia wprowadzonych
zmian.

Stan na marzec 2025
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5/10.2.4 Menu widok

Widok Wstaw Format Pomoc

| Paskinarzedzi Standardowy

' Pasek stanu
wmmrr

- '] e

Rys. 5/10.2.4.1

Menu Widok umozliwia:

* Wigczanie/wytgczanie paskéw narzedzi doku-
mentéw,

* Witaczanie/wytaczanie pasku stanu.

Stan na marzec 2025
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5/10.2.5 Menu format

Rys. 5/10.2.5.1

W menu Format dostepne sg standardowe opcje
dotyczace formatowania tekstu:
e Zmiana czcionki, zmiana ustawien akapitu (opcja
Paragraf),
¢  Wypunktowywanie,
e Zmiana koloru czcionki,
¢ Zmiana wielko$ci znakdw.

Stan na marzec 2025
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5/10.2.6 Menu pomoc

Pomoc

Pomoc F1
O programie
Rys. 5/10.2.6.1
W menu Pomoc dostepne sg dwie opcje:

e Uruchomienie systemu pomocy,
e Okienko z informacjami o programie.

5/10.2.7 Paski narzedzi

& &3 #& i) 2

B Z U & =S| A

Il
lilth

m
i

Rys. 5/10.2.7.1
W systemie dostepne sa dwa paski narzedzi:

e standardowy,
e formatowania tekstu.

Stan na marzec 2025
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5/10.3 Gtéwne okno programu — zasady pracy

W gtéwnym oknie programu wyrdzni¢ mozna tekst
czarny (edytowalny), ktéry mozemy dowolnie modyfi-
kowaé, formatowaé, usuwaé, dodawac etc.

Sa réwniez tzw. zmienne programu, oznaczone
kolorem szarym i kursywa. Program nie dopuszcza do
wprowadzania jakichkolwiek zmian w treéci tych
zmiennych, nie mozna réwniez ich usung¢ ani dodaé
(patrz rys. 5/10.3.1).

FORMULARZ OFERTOWY
W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO
O WARTOSCI SZACUNKOWE. PONIZE 30 000 EURO

Rys. 5/10.3.1
Po zapisaniu zmian w szablonie postgpowania, by

zmiany widoczne byty w programie Przetargi, nalezy
zatadowac od nowa zadane postepowanie.
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5/11 Wyszukiwarka CPV

Aby skorzysta¢ z mozliwosci przeszukania stownika

gtéwnego i stownika uzupetniajgcego CPV i znalezie-

nia odpowiedniego kodu dla dostawy, ustugi lub ro-

boty budowlanej, nalezy wykonaé nastepujace czyn-

nosci:

1. Prosze nacisngé przycisk CPV (rys. 5/11.1) -
otworzy sie okno Znajdz kod CPV. Automatycznie
wybrana bedzie przektadka Sfownik gtéwny CPV

GPU

Rys. 5/11.1

2. W pasku edycyjnym Wpisz fragment nazwy lub
numeru prosze wpisaé¢ nazwe lub fragment nazwy
szukanego przedmiotu zaméwienia (rys. 5/11.2),
a nastepnie nacisng¢ Enter lub Szukaj.

Wspolny Stownik Zamowief X

Fragmeri nazwy lub rumens CPY, | komputer [ Snuka i Zamkni

Lizta podstavona | Uzupetnienis

Fod CPY Mazwa A
1233001 Papier ciaghy do drukarek kompuerowspch

Zanuu-2 Instrukcie komputeiowe

23421100-7 Tok.arki sheromans komputerowo

ZMI2000-G Obrabsarki sterovwane komputerorwo do metaiu

301000000 Maszyrw bigowe, spezel i czed zamienne, 2 wyigtkien kompubesiw

ACO0MNN-1 Lirzaydrmran kompubemwe

302110001 Kompautery wysokowydane

30211100-2 Superkompulen

A0211200-3 Osprzgt do dudych systemdw komputeiowych

302113004 Platfosmy komputenosse

302114005 Fonfiguack komputeiowe

3021.2000-8 Osprzet | opsogramowsanes do mirdomputerde

M1 21009 Dhsprpgt o minik nmgs fedas

AN 202 Mikrokompubernowme jednostki pretwarzagce

302122000 Oprogramossanie do kompuberdw zminiaburyzowanpch

3021 30005 Fomputery osobiste

02133008 Fompuery pezenoine

302134003 Cantiaine jednosti praetwarzania danpch do kompuienty oeobistpch

302150003 Urzgdreria i oprogramowarie do kompulenbw Zminisunzowanch

A0215100-0 u dok e 20T ¥ yeh

AMRIINT Candalne iednnctli rerehaarr i dassacd do ko faefas Terenish o b b}

Rys. 5/11.2

UWAGA!

Aby otworzy¢ cafg baze kodéw CPV, nalezy po-
le edycyjne zostawi¢ puste i nacisng¢ przycisk
Szukaj.
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Przyktad wyszukiwania

Chcemy przeprowadzi¢ postepowanie na zakup
sprzetu komputerowego wraz z jego instalacja.
W pasku edycji prosze wpisaé wyraz: komputer. Pro-
gram wyszuka wszelkie wystgpienia tego wyrazu
w ramach kodéw CPV. Najlepiej wpisywac¢ stowa bez
koncowek wtedy odnalezione zostang wszystkie formy
gramatyczne.

UWAGA!

Program wynajduje wytacznie nazwy (fragmen-
ty nazw) dostaw, ustug lub robét budowlanych,
ktére ustawodawca wpisat do CPV.

3. Po naci$nieciu przycisku Szukaj pojawi sie tabela
z lista wynikdw wyszukiwania, z dwiema kolumna-
mi: Kod CPV oraz Opis.

UWAGA!

Aby dostosowa¢ kolumne do zadanej przez
uzytkownika szeroko$ci, nalezy trzymajac wci-
Sniety lewy przycisk myszy na granicy nagfow-
ka kolumny, przesuwaé¢ odpowiednio granice
kolumny w prawo lub w lewo.

4. Jesli chca Panstwo wyszuka¢ dodatkowo kod ze
stownika uzupetniajacego, wystarczy wybraé prze-
kiadke Stownik uzupeftniajacy w oknie Znajdz
kod CPV i przeszukaé go analogicznie jak stownik
gtéwny.

Stan na marzec 2025
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5/12 Obliczanie punktacji ofert

Wersja programu Przetargi czerwiec 2007 umozliwa
prowadzenie klasyfikacji ofert ze wzgledu na:

* ceng,

e termin,

e oraz pozostate dowolne kryteria oceny ofert.

Na dole drzewa kazdego postepowania dostepne
sg trzy ikonki, odpowiadajgce poszczegdélnym kryte-
riom (rys. 5/12.1).

N halLd SOllIUWES i UL IS
@ Oblicoenie punkLacji w zakresie krylerum cena
@ Obliczenie punktacl w zakresle krvterum termin realizac zamdwienia

Bilans punktowy zastosowanrych krytentw
(2 Mote dokumenty

Rys. 5/12.1

Kazde okno kryteriéw ocen sktada sie z nagféwka,
w ktérym oprécz daty mozna rowniez wprowadzi¢ wa-
ge kryterium (dla kryterium cena i termin) oraz liczbe
ofert. Zmiana liczby ofert powoduje pojawienie si¢ od-
powiedniej liczby komdrek do wprowadzenia opisu
kryterium dla danej oferty.

Ponizszy przyktad pokazuje wprowadzone 3 oferty
(rys. 5/12.2):

Wt Db [2007.06.10 B
[T
Obliczenis punktec w sakresis kraterium cess =
carm cfucvana rananelne brutc
Wi Lpe SESETIMITEEETE ot [
13 becire] ofeds baik
Liczha chat podagaiecych coara: [ wigakipeere 21 7
R 1 Dana bnti SR =
ke Eana chanwerarsringia bt [TH000
Licsha punk i g verces ]
Elmrsantp 3hadman exrg badta
o R [eom
[ormrnte o com e 4
=,
==n == s e i = | [
Frepcia | WOW  f i
Frepa B 0w Arads eAF btk
=1 | Pearia 2 0w HmE
OG0
o [T00000
Dol Er
Bl | farg brtta 1=
[
Tﬁnwlwwm p— T E'
Rys. 5/12.2
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W oknie Bilans punktowy zastosowanych kryte-
ribw mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych kryte-
riow oraz wprowadzenie punktacji dla tych kryteridw,
dla wszystkich wprowadzonych ofert.

Uwaga!

W oknie tym nie jest mozliwe wprowadzenie
punktacji dla kryteriéw cena i termin. Aby zmie-
ni¢ punktacje w tych kryteriach, nalezy skorzy-

sta¢ z okien:
e Obliczenie punktacji w zakresie kryterium
cena,

¢ Obliczenie punktacji w zakresie kryterium
termin realizacji zamdéwienia

Pod przyciskiem Elementy sktadowe ceny brutto
kryje sie okno, pozwalajace na przechowywanie listy
elementéw sktadowych oferty.

Stan na marzec 2025
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5/13 Specyfikacja techniczna

Kreator specyfikacji technicznych umozliwia szyb-
kie stworzenie szablonu specyfikacji technicznej, na
podstawie ktdrego mozna utworzyé petng tresé takiej
specyfikaciji.

Poniewaz petna tre$¢ specyfikacji technicznej ra-
zem z wyszczegolnieniem materiatéw, narzedzi, tech-
nologii itp. uzywanych podczas roboét jest indywidual-
na dla kazdego przeprowadzanego postepowania,
w programie zawarliSmy tylko najczesciej stosowane
definicje uzywane zazwyczaj w gotowych specyfika-
cjach.

Aby przejsé do kreatora specyfikacji technicznej,
nalezy wybra¢ dokument Specyfikacja techniczna

Sl |

Rys. 5/13.1 Dokument specyfikacji technicznej

po czym nacisnaé przycisk dodatkowego kreatora
dokumentu:

4%
Rys. 5/13.2 Wigczanie kreatora specyfikacji technicznej

Poczatkowy widok dokumentu, w ktérym przedsta-
wiony jest wstep do specyfikacji technicznej, zniknie
przy pierwszej edycji dokumentu. Podczas pracy z do-
kumentem mozliwe jest bezposrednie wprowadzanie
tekstu z klawiatury jak i wykorzystanie kreatora (patrz
rys. 5/13.3).

Stan na marzec 2025
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(4: i b gaaas tddeldadda Lo

Rys. 5/12.3 Kreator specyfikacji technicznej
Po wtaczeniu kreatora mozna wybrac¢ i dodac po-
trzebne nagtéwki poszczegdinych dziatdw specyfikacii

technicznej. Dodajgc definicje nalezy wybraé¢ miejsce
dokumentu, w ktérym dodawana jest definicja.

Stan na marzec 2025
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5/14 Kopia zapasowa

Modut kopii zapasowych pozwala na tworzenie i za-
rzadzanie kopiami zapasowymi plikdw postepowan.
Wykorzystujgc ten modut mozliwa jest archiwizacja tzw.
biezacego katalogu dokumentdéw, czyli katalogu w kté-
rym przechowywane sg postgpowania uzytkownikéw.

Modut kopii zapasowych mozna uruchomi¢ z menu
Narzedzia, Kopia zapasowa biezacych dokumentow.
Po wybraniu tej opcji otwarte zostanie okno jak ponizej:

Larzadranie kopiami zapasowymi

s wkonanis | Naswa pliu Ople | 28patony |
2005-11-28 21:50  Z005-11-38.bep ot 2 hoch 2 i
_ ww |
Katalog koph apacouych:
[ CProuram FiestPrestarazibadan Imeibadog |
Rys. 5/14.1

Katalog, w ktérym zapisywane sa kopie zapasowe
wyséwietlony jest w dolnej czesci okna.

Aby wykonaé kopie zapasowa, nalezy wybraé
przycisk Wykonaj kopie zapasowa.

| , Hackup manager - pakowanis E
Katalog postapownt bistacych &!‘
iDocumenls and SettingsiMoje dokumenty L{jl

Pl doceiovey:
:|Program Fles\Prretacgiz{backup|2005-11-20. bip

‘1”"

Rys. 5/14.2
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UWAGA!
Program umozliwia wykonanie tylko jedne;j
kopii zapasowej dziennie.

Przy wczytywaniu kopii zapasowej nalezy wybra¢
przycisk Odtworz z kopii zapasowej. Katalog docelo-
wy rozpakowywanych postepowan domysinie usta-
wiony jest na tzw. biezacy katalog dokumentéw. Moz-
liwa jest jednak jego zmiana.

Stan na marzec 2025
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5/15 Wysytanie dokumentéw poczta
elektroniczng

Modut wysytki dokumentéw umozliwia wybdr i wy-
sytke dokumentéw z biezgcego postepowania przy uzy-
ciu domysinego programu pocztowego.

Po wyborze opcji z menu Narzedzia, nalezy wy-
bra¢ dokumenty. Nastepnie po wybraniu przycisku OK
uruchomiony zostanie program pocztowy, nowa wia-
domos¢, do ktérej zostang dotagczone wyeksportowa-
ne do formatu RTF wybrane dokumenty.

Rys. 5/15.1

Stan na marzec 2025
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5/16 Zestawienie prowadzonych postepowan

Od wersji listopad 2005, udostepniona zostata
funkcjonalnosé umozliwiajgca przegladanie wszyst-
kich prowadzonych przy uzyciu programu Przetargi
postepowan. Liste postepowan mozna wyeksporto-
wac do programu MS Excel lub wydrukowac.

Rys. 5/16.1

Stan na marzec 2025
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5/17 Korespondencja seryjna

Modut korespondencji seryjnej umozliwia jednora-
zowe wydrukowanie zestawu dokumentéw adresowa-
nych do grupy wykonawcéw.

Krok 1

Po uruchomieniu modutu, z rejestru wykonawcow
wybieramy adresatéw korespondenciji.

Kraatar korstpondencii soryjnej X
Frok 1. Lista wykonaweds w
[1p [ Wkonawea [ adres [ [ ][teTonbonme [ adres

Fama Ushugows 1 Prasdssbeorstws Wislobs sndcwe
2 Zaokbod Prochdeyiy _I
el | i [ LEs |
Rys. 5/17.1
Krok 2

Z listy dokumentoéw wybieramy wtasciwe pozycje.

Rys. 5/17.2

Stan na marzec 2025
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Po wybraniu ,Zakoricz” polecenie drukowania zo-
stanie przestane do drukarki.

Stan na marzec 2025
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5/18 Srodki ochrony prawnej

Modut programu Srodki ochrony prawnej zawiera
wzory dokumentacji przetargowej przydatne zama-
wiajagcym i wykonawcom w postepowaniu toczacym
sie w wyniku wniesienia odwotania. Aby skorzysta¢ z
modutu, nalezy wybra¢ w gornym pasku Menu ikonke
przedstawiajgcg dokumentacje z paragrafem.

]

Rys. 5/18-1. Ikona modutu Srodki ochrony prawnej

Wowczas pojawi sie z lewej strony drzewko wy-
boru dokumentéw w teczce Odwotanie. Znajdujg sie
w niej nastepujace wzory dokumentéw:

» Odwotanie,

* Przystgpienie do odwoftania,

* Odpowiedz zamawiajgcego na odwotanie,

» Sprzeciw wobec uwzglednienia odwotania,

* Petnomocnictwo (dla odwotujgcego, przystepu-

Jacego),

» Petnomocnictwo (dla zamawiajgcego),

*  Whniosek zamawiajgcego o uchylenie zakazu
zawarcia umowy,

*  Whniosek o zasgdzenie kosztow.

Stan na marzec 2025
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Rys. 5/18-2.
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5/18.1 Skarga

Srodki ochrony prawnej wzbogacono o modut
Skarga, zawierajgcy wzory dokumentacji przydatnej
w postepowaniu toczacym sie w wyniku wniesienia
skargi do sadu. Dokumenty — opracowane jako po-
moc zaréwno dla zamawiajacych, jak i wykonawcow
— sg dostosowane do najnowszych przepisow ustawy
— Prawo zamoéwien publicznych w postepowaniach
o wartosci szacunkowej powyzej i ponizej progow
unijnych.

Aby skorzysta¢ z modutu, nalezy wybrac ikonke

w goérnym pasku Menu.

Rys. 5/18.1-1. Ikona modutu Srodki ochrony prawnej

Woéwczas pojawi sie z lewej strony drzewko wyboru
dokumentéw w teczce Skarga. Znajdujg sie w niej
nastepujace wzory dokumentow:

* Skarga do sadu,
e  Pefnomocnictwo,
* Cofniecie skargi,
* Odpowiedz na skarge.

Z uwagi na fakt, ze skarge na orzeczenie Krajo-
wej Izby Odwotawczej moze wnie$¢ zaréwno zama-
wiajacy, jak i wykonawca, przygotowaliSmy osobne
wersje skargi i pethomocnictwa, natomiast pozostate
wzory dokumentéw dostosowane sg do obu stron
postepowania.

Stan na marzec 2025
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Rys. 5/18.1-2.
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6 PROCEDURY PRZETARGOWE
| DOKUMENTACJA

6/1 Specyfikacja Istotnych Warunkéw
Zamowienia

Przygotowujac sie do wszczecia postepowania
0 zamowienie publiczne przez ogtoszenie o zaméwie-
niu czy to w Biuletynie Zamdwien Publicznych, czy tez
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, ustalenia
wymaga wiele istotnych kwestii, ktére niezbedne bedg
dla prawidtowego przygotowania ofert, poczawszy od opi-
su przedmiotu zamdwienia, warunkéw sporzadzenia i zto-
zenia ofert, kryteriéw ich oceny, az po wstepne warunki
realizacji zamowienia — tzw. postanowienia umowy. Scale-
nie tych wszystkich informacji ma miejsce w dokumencie
nazywanym Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamé-
wienia Publicznego. Jej tre$¢ stanowi¢ bedzie podstawe
do opracowania pozostatych dokumentéw niezbednych
w kazdym postepowaniu o zaméwienie publiczne, po-
czawszy od tresci ogtoszenia, po réznego rodzaju formu-
larze, stanowigce integralng czes$¢ Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia Publicznego.

Zgodnie z art. 10 ust. 1 uPzp, podstawowym trybem
udzielania zamoéwien publicznych jest przetarg nieogra-
niczony i przetarg ograniczony. Zamawiajgcy moze za-
wsze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w jednym z tych
dwdch trybow. Zastosowanie kazdego innego wymagacé
juz bedzie nie tylko spetnienia okreslonych w ustawie
Prawo zamowien publicznych przestanek, ale i dosto-
sowania tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamé-
wienia publicznego do wytycznych Pzp, ktére roéznig sie
w zaleznosci od trybu, w jakim zamawiajacy zamierza
udzieli¢ zamdwienia.

Autorki: Urszula Lisiecka i Magdalena Michatowska
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6/2 Postepowanie o zaméwienie
publiczne od 2021 r.

6/2.1 Tryb przetargu nieograniczonego powyzej
progoéw unijnych po 1 stycznia 2021 r.

W aktualizacji wprowadziliSmy tryb przetargu nie-
ograniczonego powyzej progoéw unijnych obowigzu-
jacy w przypadku wszczecia postepowania po dniu
1 stycznia 2021 roku. Dokumentacja tego trybu sktada
sie z.

* Ustalenia wartosci szacunkowej,

* Wstepnego ogtoszenia informacyjnego,

* Ogloszenia o profilu nabywcy,

* Ogtoszenia o zamdwieniu,

» Ewidencji wnioskéw o wydanie SWZ,

* Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia,

* Formularza ofertowego wykonawcy,

» Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamowienia,
*  Wykazu os6b do kontaktéw z Zamawiajgcym,

* Formularza cenowego,

*  Wykazu wykonanych dostaw, ustug,

* Pisma — Wyjasnienia tresci SWZ,

» Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,
* Ogloszenia dodatkowych informaciji, informacji
0 niekompletnej procedurze lub sprostowania,

* Ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia,
» Karty zamowienia publicznego.

Aby przygotowa¢ dokumentacje w trybie przetargu
nieograniczonego powyzej progow unijnych, nalezy
klikng¢ na Nowe postepowanie od 2021 roku, a na-
stepnie klikna¢ na przycisk Dalej.
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Rys. 6/2.1.1

Pojawi sie wéwczas przycisk Przetarg nieogra-
niczony — nalezy klikng¢ na przycisk Dalej, wybrac
opcje Powyzej progéw, wpisa¢ nazwe postepowania
i zatwierdzi¢ jg kliknieciem Dalej. Wowczas pojawi
sie po lewej stronie drzewko z catg obowigzujgca
dokumentacjg dla tego trybu. Zasady korzystania z do-
kumentacji sg takie same jak w pozostatych trybach.

Rys. 6/2.1.2

Stan na marzec 2025
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6/2.2 Tryb podstawowy bez negocjacji
ponizej progéw unijnych

W aktualizacji wprowadzilismy tryb podstawowy bez

negocjacji ponizej progéw unijnych, ktory bedzie

obowigzywat po 1 stycznia 2021 r. Dokumentacja

tego trybu sktada sie z:

* Ustalenia wartosci szacunkowej,

» Ogloszenia o zaméwieniu,

» Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia,

* Formularza ofertowego wykonawcy,

» Oswiadczenia o spetnieniu warunkéw,

*  Wykazu os6b do kontaktéw z Zamawiajgcym,

* Formularza cenowego,

*  Wykazu wykonanych dostaw, ustug,

*  Wykazu robot budowlanych,

* Pisma — Wyjasnienia tresci SWZ,

» Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,

+ Zawiadomienia o uniewaznieniu postepowania,

+ Pisma — Wyznaczenie miejsca i terminu postepo-
wania,

» Ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia,

» Karty zamowienia publicznego.

Aby przygotowa¢ dokumentacje w trybie podsta-
wowym bez negocjacji ponizej progéw unijnych,
nalezy klikng¢ na Nowe postepowanie od 2021 roku,
a nastepnie klikng¢ na przycisk Dalej.

Stan na marzec 2025
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Rys. 6/2.2.1

Pojawi sie wowczas przycisk Tryb podstawowy —
nalezy klikng¢ na przycisk Dalej, wybra¢ opcje Poni-
zej progow, wpisa¢ nazwe postepowania i zatwierdzi¢
ja kliknieciem na Dalej. Wowczas pojawi sie po lewej
stronie drzewko z catg obowigzujgcg dokumentacjg
dla tego trybu. Zasady korzystania z dokumentaciji
sg takie same jak w pozostatych trybach.

Rys. 6/2.2.2

Stan na marzec 2025
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6/2.3 Tryb przetargu ograniczonego
powyzej progoéw unijnych

W aktualizacji wprowadzilismy tryb przetargu ogra-

niczonego powyzej progéw unijnych obowigzujacy

w przypadku wszczecia postepowania po 1 stycznia

2021 r. Dokumentacja tego trybu skfada sie z:

* Ustalenia wartosci szacunkowej

» Wstepnego ogtoszenia informacyjnego

» Ogtoszenia o profilu nabywcy

* Ogtoszenia o zamdwieniu

* Ewidencji wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu

*  Whniosku o dopuszczenie do udziatu w postepo-
waniu

* Informacji o wynikach oceny wnioskow

« Zaproszenia do ztozenia oferty

» Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia

* Formularza ofertowego wykonawcy

« Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamdwienia

*  Wykazu oséb do kontaktow z Zamawiajagcym

* Formularza cenowego

+  Wykazu wykonanych dostaw, ustug

*  Wykazu robot budowlanych

+ Pisma — Wyjasnienia tresci SWZ

+ Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty

+ Zawiadomienia 0 uniewaznieniu postepowania

+ Ogtoszenia dodatkowych informacji, informaciji
0 niekompletnej procedurze lub sprostowanie

» Ogloszenia o udzieleniu zaméwienia

+ Karty zaméwienia publicznego

Aby przygotowa¢ dokumentacje w trybie prze-
targu ograniczonego powyzej progéw unijnych,
nalezy klikng¢ na Nowe postepowanie od 2021 roku,
a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej.

Stan na marzec 2025
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Rys. 6/2.3-1

Pojawi sie wowczas przycisk Tryb przetargu
ograniczonego — nalezy klikng¢ przycisk Dalej,
wybrac opcje Powyzej progéw, wpisa¢ nazwe poste-
powania i zatwierdzi¢ ja kliknieciem przycisku Dalej.
Wéwczas pojawi sie po lewej stronie drzewko z catg
obowigzujaca dokumentacjq dla tego trybu. Zasady
korzystania z dokumentacji sg takie same jak w po-
zostatych trybach.

Rys. 6/2.3-2

Stan na marzec 2025
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6/2.4 Tryb podstawowy z negocjacjami
fakultatywnymi

W aktualizacji wprowadzilismy tryb podstawowy

z negocjacjami zgodnie z art. 275 pkt 2 ustawy Pzp.

Dokumentacja trybu podstawowego z negocjacjami

fakultatywnymi sktada sie m.in. z:

+ Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia

*  Formularza ofertowego wykonawcy

* Oswiadczenia Wykonawcy o spetnieniu warunkow
udziatu w postepowaniu oraz o niepodleganiu wy-
kluczeniu

» Zaproszenia do udziatlu w negocjacjach

* Protokotu z negocjacji

» Zaproszenia do ztozenia oferty dodatkowej

* Formularza oferty dodatkowe;j

+ Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty

Aby przygotowa¢ dokumentacje w tym trybie, na-
lezy klikng¢ na Nowe postepowanie od 2021 roku,
a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej.

Rys. 6/2.4-1
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Pojawi sie wowczas przycisk Tryb podstawowy
z negocjacjami — nalezy klikng¢ na niego, a potem
na przycisk Dalej, wybra¢ opcje Ponizej progow, wpi-
sa¢ nazwe postepowania i zatwierdzi¢ jg kliknieciem
Dalej. Wowczas pojawi sie po lewej stronie drzewko
z catg obowigzujgcg dokumentacjg dla tego trybu.
Zasady korzystania z dokumentacji sg takie same,
jak w pozostatych trybach.

Rys. 6/2.4-2

Stan na marzec 2025
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6/2.5 Tryb zamoéwien z wolnej reki

Aby opracowa¢ dokumentacje obowigzujgca dla po-
stepowan w trybie zamoéwienia z wolnej reki, na-
lezy klikng¢é na Nowe postepowanie od 2021 roku,
a nastepnie klikng¢ na przycisk Dalej.

Pojawi sie wowczas przycisk Zamowienie z wol-
nej reki — nalezy klikng¢ na niego i nastepnie na
przycisk Dalej, wybra¢ opcje Ponizej progow lub
Powyzej progow (w zaleznosci od potrzeb), wpisac
nazwe postepowania i zatwierdzi¢ jg kliknieciem Dalej.
Wowczas pojawi sie po lewej stronie drzewko z catg
obowigzujgcg dokumentacjg dla tego trybu, m.in.:

+ Zaproszenie do udziatu w postepowaniu

* Protokot z negocjacji

* Formularz ofertowy wykonawcy

+ Oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkéw
udziatu w postepowaniu oraz o niepodleganiu wy-
kluczeniu

* Wezwanie do ztozenia podmiotowych s$rodkoéw
dowodowych

Zasady korzystania z dokumentacji sg takie same
jak w pozostatych trybach.

Rys. 6/2.4-1

Rys. 6/2.5-1

Stan na marzec 2025



6/2.5 TRYB ZAMOWIEN Z WOLNEJ REKI Strona 2

Stan na marzec 2025



Strona 1 6/2.6 TRYB PODSTAWOWY Z NEGOCJACJAMI

6/2.6 Tryb podstawowy z negocjacjami

UruchomiliSmy nowy tryb udzielania zamowien we-

dtug przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych

(ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien

publicznych; Dz. U. 2019, poz. 2019 z pdézn. zm).

Jest to tryb podstawowy z negocjacjami zgodnie

z art. 275 pkt 3 ustawy Pzp.

Dokumentacja tego trybu skfada sie m.in. z:

* Opisu Potrzeb i Wymagan (OPW — nowy doku-
ment, ktérego koniecznos$¢ przygotowania wynika
z art. 282 ustawy Pzp)

» Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia

* Formularza ofertowego wykonawcy

* Analizy potrzeb i wymagan

* Oswiadczenia Wykonawcy o spetnieniu warunkow
udziatu w postepowaniu oraz o niepodleganiu wy-
kluczeniu

» Zaproszenia do udziatlu w negocjacjach

* Protokotu z negocjacji

» Zaproszenia do ztozenia oferty ostatecznej

* Formularza oferty ostatecznej

» Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty

Aby przygotowa¢ dokumentacje w tym trybie, na-
lezy klikngé na Nowe postepowanie od 2021 roku,
a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej (rys. 6/2.6-1).

Pojawi sie wowczas przycisk Tryb podstawowy
z negocjacjami (pkt 3) — nalezy klikng¢ na niego,
a potem na przycisk Dalej, wybra¢ opcje Ponizej
progow, wpisa¢ nazwe postepowania i zatwierdzi¢
ja kliknieciem Dalej. Wéwczas pojawi sie po lewej
stronie drzewko (rys. 6/2.6-2) z catg obowigzujgcg
dokumentacjg dla tego trybu. Zasady korzystania z do-
kumentacji sg takie same, jak w pozostatych trybach.
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Rys. 6/2.6-1

Rys. 6/2.6-2

Stan na marzec 2025
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6/2.7 Tryb postepowan ponizej 130 000 z

Aby opracowa¢ dokumentacje obowigzujgca dla poste-

powan ponizej 130 000 z}, nalezy klikng¢ na Nowe

postepowanie od 2021 roku, a nastepnie klikngé

na przycisk Dalej. Pojawi sie wéwczas przycisk Pro-

cedura ponizej 130 000 zt — nalezy klikng¢ na niego

i nastepnie na przycisk Dalej, wybra¢ opcje Ponizej

progow, wpisa¢ nazwe postepowania i zatwierdzi¢

ja kliknieciem Dalej. Woéwczas pojawi sie po lewej

stronie drzewko (rys. 6/2.7-1) z calg obowigzujaca

dokumentacjg dla tej procedury, m.in.:

+ Ustalenie wartosci szacunkowej

* Analiza potrzeb i wymagan

» Odstgpienie od analizy potrzeb i wymagan

+ Zaproszenie do ztozenia oferty

* Formularz cenowy

» Oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkow
udziatu w postepowaniu oraz o niepodleganiu wy-
kluczeniu

*  Wyjasnienie oferty

+ Informacja o wyniku

* Informacja o uniewaznieniu postepowania

Zasady korzystania z dokumentacji sg takie same
jak w pozostatych trybach.

Stan na marzec 2025
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Rys. 6/2.7-1
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6/2.8 Tryb negocjacji bez ogtoszenia

Przygotowali§my nowy tryb udzielania zamoéwien we-

dtug przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych

(ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien

publicznych; Dz. U. 2019, poz. 2019 z pdézn. zm).

Jest to tryb negocjacji bez ogtoszenia o wartosci

szacunkowej powyzej oraz ponizej progow unijnych.

Dokumentacja tego trybu zawiera m.in.:

» Ustalenie wartosci szacunkowej

* Analize potrzeb i wymagan

» Liste zaproszonych wykonawcéw

» Zaproszenie do udziatlu w negocjacjach

* Protokét z negocjacii

» Zaproszenie do ztozenia oferty

» Specyfikacje Warunkow Zamowienia

* Formularz ofertowy wykonawcy

» Oswiadczenie wykonawcy o spetnieniu warunkéw
udziatu w postepowaniu oraz o niepodleganiu wy-
kluczeniu (w przypadku postepowan ponizej pro-
gow unijnych)

* Formularz cenowy

*  Wykaz wykonanych dostaw/ustug

*  Wykaz robét budowlanych

*  Woykaz oséb skierowanych do realizacji zaméwienia
publicznego

*  Wyjasnienia tresci SWZ

* Wezwanie do ztozenia podmiotowych $Srodkow
dowodowych

+ Wezwanie do ztozenia/uzupetnienia/wyjasnienia
przedmiotowych/podmiotowych srodkow dowo-
dowych

+ Wezwanie do zlozenia wyjasnien dotyczgcych
podmiotowych Srodkéw dowodowych

+ Wezwanie do zlozenia wyjasnien dotyczgcych
razgco niskiej ceny

* Zgode na przedtuzenie terminu ztozenia wyjasnien
razgco niskiej ceny

Stan na marzec 2025
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+ Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty
— strona internetowa

+ Zawiadomienie o0 uniewaznieniu postepowania

+ Zawiadomienie o wniesionym odwotaniu

* Woyznaczenie miejsca i terminu dostepu do doku-
mentacji przetargowe;j

+ Karte zamoéwienia publicznego.

Aby przygotowac¢ dokumentacje w tym trybie, na-
lezy klikng¢ na Nowe postepowanie od 2021 roku,
a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej (rys. 6/2.8-1).

Rys. 6/2.8-1

Pojawi sie woéwczas przycisk Tryb negocjacji
bez ogtoszenia — nalezy klikng¢é na niego, a potem
na przycisk Dalej, wybra¢ opcje Ponizej/Powyzej
progow, wpisa¢ nazwe postepowania i zatwierdzic¢
ja kliknieciem Dalej. Woéwczas pojawi sie po lewej
stronie drzewko z calg obowigzujgcg dokumentacjg
dla tego trybu. Zasady korzystania z dokumentacji
sg takie same jak w pozostatych trybach.

Stan na marzec 2025
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Rys. 6/2.8-2
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6/2.9 Tryb negocjacji z ogtoszeniem
powyzej progoéw unijnych

Przygotowalismy nowy tryb udzielania zaméwien we-

dtug przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych

(ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien

publicznych; Dz. U. 2021, poz. 1129 z p6zn. zm). Jest

to tryb negocjacji z ogtoszeniem powyzej progéw

unijnych.

Dokumentacja tego trybu skfada sie m.in. z:

* Analizy potrzeb i wymagan

» Odstgpienia od analizy potrzeb i wymagan (OPW)

* Opisu potrzeb i wymagan

» Ewidencji wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu

*  Whniosku o dopuszczenie do udzialu w postepo-
waniu

* Informacji o wynikach oceny wnioskow

« Zaproszenia do ztozenia oferty wstepnej

» Zaproszenia do udziatu w negocjacjach

* Protokotu z negocjacji

« Zaproszenia do ztozenia oferty ostatecznej

» Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ)

* Formularza ofertowego wykonawcy

* Wezwania do zlozenia podmiotowych srodkéw
dowodowych

» Zawiadomienia o stwierdzonych omytkach

*+ Wezwania do ztozenia wyjasnien dotyczgcych
razaco niskiej ceny

« Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty
— strona internetowa

+ Zawiadomienia o wniesionym odwotaniu

» Karty zaméwienia publicznego.

Aby przygotowa¢ dokumentacje w tym trybie,
nalezy klikng¢é na Nowe postepowanie, a nastep-
nie klikna¢ na przycisk Dalej. Pojawi sie wéwczas
przycisk Tryb negocjacji z ogloszeniem — nalezy
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klikng¢ na niego, a potem na przycisk Dalej, wybrac
opcje Powyzej progéw, wpisa¢ nazwe postepowania
i zatwierdzi¢ jg kliknieciem Dalej (rys. 6/2.9-1).

Rys. 6/2.9-1

Po lewej stronie okna pojawi sie drzewko z catg
obowigzujgcg dokumentacjg dla tego trybu. Zasady
korzystania z dokumentacji sg takie same jak w po-
zostatych trybach (rys. 6/2.9-2).

Stan na marzec 2025
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6/2.10 Tryb dialogu konkurencyjnego
powyzej progoéw unijnych

Przygotowalismy nowy tryb udzielania zaméwien we-

dtug przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicz-

nych. Jest to tryb dialogu konkurencyjnego powyzej

progow unijnych.

Dokumentacja tego trybu skfada sie m.in. z:

* Analizy potrzeb i wymagan

* Odstgpienia od analizy potrzeb i wymagan (OPW)

* Opisu Potrzeb i Wymagan

+ Ewidencji wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu

*  Whniosku o dopuszczenie do udziatlu w postepo-
waniu

* Informacji o wynikach oceny wnioskow

+ Zaproszenia do dialogu

* Protokotu z przeprowadzonego dialogu

+ Informacji o kwalifikacji propozycji do kolejnego
etapu dialogu

» Informacji o zakonczeniu dialogu

« Zaproszenia do ztozenia oferty

» Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ)

* Formularza ofertowego wykonawcy

* Wezwania do ztozenia podmiotowych srodkéw
dowodowych

+ Zawiadomienia o stwierdzonych omytkach

*+ Wezwania do ztozenia wyjasnien dotyczgcych
razgco niskiej ceny

» Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty
— strona internetowa

+ Zawiadomienia o wniesionym odwotaniu

» Karty zaméwienia publicznego.

Aby przygotowa¢ dokumentacje w tym trybie,
nalezy klikng¢é na Nowe postepowanie, a nastep-
nie kliknaé na przycisk Dalej. Pojawi sie wéwczas
przycisk Tryb dialogu konkurencyjnego — nalezy
klikng¢ na niego, a potem na przycisk Dalej, wybra¢
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opcje Powyzej progdéw, wpisa¢ nazwe postepowania
i zatwierdzi¢ jg kliknieciem Dalej (rys. 6/2.10-1).

Rys. 6/2.10-1

Po lewej stronie okna pojawi sie drzewko z catg
obowigzujgcg dokumentacjg dla tego trybu. Zasady
korzystania z dokumentacji sg takie same jak w po-
zostatych trybach (rys. 6/2.10-2).

Stan na marzec 2025
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6/2.11 Tryb konkursu ograniczonego
powyzej progoéw unijnych

Przygotowalismy nowy tryb udzielania zaméwien we-

dtug przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicz-

nych. Jest to tryb konkursu ograniczonego powyzej

progow unijnych. Dokumentacja tego trybu skfada

sie m.in. z:

* Regulaminu konkursu

*  Whniosku o dopuszczenie do udziatlu w postepo-
waniu

* Oswiadczenia o zwigzaniu sie z warunkami kon-
kursu

+ Oswiadczenia uczestnika konkursu, ze przystugujg
mu autorskie prawa majgtkowe

* Oswiadczenia o zgodzie na wykorzystanie pracy
konkursowej

* Odpowiedzi na pytania dotyczagce Regulaminu

* Informacji o wynikach oceny wnioskow

» Zaproszenia do sktadania prac konkursowych

* Informacji o wykluczeniu z udziatlu w konkursie

*  Wezwania do wyjasnienia pracy konkursowej

* Protokotu z przebiegu prac Sgdu Konkursowego

» Karty zaméwienia publicznego

* Innych dokumentéw, w tym wezwan, wykazoéw itd.

Aby przygotowa¢ dokumentacje w tym trybie, na-
lezy klikng¢ na Nowe postepowanie, a nastepnie
klikng¢ na przycisk Dalej. Pojawi sie wowczas przycisk
Konkurs ograniczony — nalezy klikngé na niego,
a potem na przycisk Dalej, wybra¢ opcje Powyzej
progéw, wpisa¢ nazwe postepowania i zatwierdzi¢
ja kliknieciem Dalej (rys. 6/2.11-1).

Po lewej stronie okna pojawi sie drzewko z catg
obowigzujgcg dokumentacjg dla tego trybu. Zasady
korzystania z dokumentacji sg takie same jak w po-
zostatych trybach (rys. 6/2.11-2).

Stan na marzec 2025
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Rys. 6/2.11-1

Rys. 6/2.11-2

Stan na marzec 2025
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6/2.12 Tryb konkursu nieograniczonego
ponizej progéw unijnych

Przygotowalismy nowy tryb udzielania zamowien

wedtug przepiséw ustawy — Prawo zamowien pub-

licznych. Jest to tryb konkursu nieograniczonego

ponizej progéw unijnych. Dokumentacja tego trybu

sktada sie m.in. z:

*  Regulaminu konkursu

» Zgtoszenia do udziatu w postepowaniu

+ Os$wiadczenia o zwigzaniu sie z warunkami kon-
kursu

» Oswiadczenia uczestnika konkursu, ze przystugujg
mu autorskie prawa majgtkowe

» Oswiadczenia o zgodzie na wykorzystanie pracy
konkursowej

* Odpowiedzi na pytania dotyczgce Regulaminu

» Informacji o wykluczeniu z udziatu w konkursie

*  Wezwania do wyjasnienia pracy konkursowej

« Zawiadomienia o wynikach konkursu

* Protokotu z przebiegu prac Sadu Konkursowego

» Karty zamowienia publicznego

* innych dokumentéw, w tym wezwan, wykazow.

Aby przygotowa¢ dokumentacje w tym trybie, na-
lezy klikng¢ na Nowe postepowanie, a nastepnie
klikng¢ na przycisk Dalej. Pojawi sie wowczas przycisk
Konkurs nieograniczony — nalezy klikng¢ na niego,
a potem na przycisk Dalej, wybra¢ opcje Ponizej
progow, wpisa¢ nazwe postepowania i zatwierdzi¢
ja kliknieciem Dalej (rys. 6/2.12-1).

Po lewej stronie okna pojawi sie drzewko z catg
obowigzujacg dokumentacjg dla tego trybu. Zasady
korzystania z dokumentacji sg takie same jak w po-
zostatych trybach (rys. 6/2.12-2).

Stan na marzec 2025
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Rys. 6/2.12-1

Rys. 6/2.12-2

Stan na marzec 2025
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6/2.13 Tryb Partnerstwo innowacyjne
powyzej progow unijnych

Przygotowalismy nowy tryb udzielania zaméwien we-
dtug przepisow ustawy — Prawo zamoéwien publicz-
nych. Jest to tryb Partnerstwo innowacyjne powyzej
progow unijnych. Dokumentacja tego trybu skfada
sie m.in. z:
* opisu potrzeb i wymagan,
» zgtoszenia do udziatu w postepowaniu oraz
do sktadania ofert,
» informacji o wynikach oceny,
» informacji o zakonczeniu negocjacji,
* wezwania do ztozenia podmiotowych Srodkéw
dowodowych,
* wezwania do ztoZzenia wyjasnien,
» zawiadomienia o wyborze partnera,
* zawiadomienia o wniesionym odwotaniu,
* karty zamowienia publicznego,
* innych dokumentéw, w tym wezwan, wykazow.

Aby przygotowa¢ dokumentacje w tym trybie, na-
lezy klikng¢é na Nowe postepowanie, a nastepnie
klikng¢ na przycisk Dalej. Pojawi sie wowczas przycisk
Partnerstwo innowacyjne — nalezy klikng¢ na niego,
a potem na przycisk Dalej, wybraé opcje Powyzej
progow, wpisa¢ nazwe postepowania i zatwierdzi¢
ja kliknieciem Dalej (rys. 6/2.12-1).

Po lewej stronie okna pojawi sie drzewko z catg
obowigzujgcg dokumentacjg dla tego trybu. Zasady
korzystania z dokumentacji sg takie same jak w po-
zostatych trybach.
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Rys. 6/2.13-1

Rys. 6/2.13-2
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6/2.14 Tryb Partnerstwo innowacyjne
ponizej progéw unijnych

Przygotowalismy nowy tryb udzielania zaméwien we-
dtug przepisow ustawy — Prawo zamoéwien publicz-
nych. Jest to tryb Partnerstwo innowacyjne ponizej
progow unijnych. Dokumentacja tego trybu skfada
sie m.in. z:
* opisu potrzeb i wymagan,
» zgtoszenia do udziatu w postepowaniu oraz
do sktadania ofert,
» informacji o wynikach oceny,
» informacji o zakonczeniu negocjacji,
* wezwania do ztoZzenia podmiotowych Srodkéw
dowodowych,
* wezwania do ztoZzenia wyjasnien,
* zawiadomienia o wyborze partnera,
* zawiadomienia o wniesionym odwotaniu,
* karty zamowienia publicznego,
* innych dokumentéw, w tym wezwarn, wykazow.

Aby przygotowa¢ dokumentacje w tym trybie, na-
lezy klikng¢é na Nowe postepowanie, a nastepnie
klikngé na przycisk Dalej. Pojawi sie wowczas przycisk
Partnerstwo innowacyjne — nalezy klikng¢ na niego,
a potem na przycisk Dalej, wybra¢ opcje Ponizej
progow, wpisa¢ nazwe postepowania i zatwierdzi¢
ja kliknieciem Dalej (rys. 6/2.14-1).

Po lewej stronie okna pojawi sie drzewko z catg
obowigzujgcg dokumentacjg dla tego trybu. Zasady
korzystania z dokumentacji sg takie same jak w po-
zostatych trybach.
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6/3 Ewidencja Zaméwien Publicznych
— kopiowanie wpiséw w rejestrach

Nowa funkcjonalno$¢ w Ewidencji Zaméwieh Pub-
licznych polega na tworzeniu kopii dotychczasowych
wpiséw we wszystkich rejestrach w programie, ktore
mozna edytowac i w ten sposéb tworzy¢ nowe wpisy,
opierajgc sie na istniejacych, wprowadzonych wczes-
niej do pamieci programu danych. Mozliwos¢ two-
rzenia kopii istniejgcych wpisdw znaczaco usprawni
korzystanie z programu. Nowa funkcjonalno$¢ dotyczy
nastepujgcych rejestrow:

¢ Plan zamoéwien,

* Postepowania,

* Umowy,
*  Wykonawcy,
+ Faktury.

Aby skopiowa¢ wpis z jednego z rejestrow, nale-
zy otworzy¢ witasciwy rejestr (1), a nastepnie zazna-
czy¢ kursorem wpis, ktory ma zosta¢ skopiowany (2)
(rys. 6/3-1).

Rys. 6/3-1
Nastepnie nalezy wybrac przycisk ,Kopiuj’, co

mozna uczyni¢ z menu ,Edycja” (3) lub z paska
przyciskéw po prawej stronie (4) (rys. 6/3-2 i 6/3-3).
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Rys. 6/3-2 Rys. 6/3-3

Istnieje mozliwos¢ wielokrotnego kopiowania wpi-
séw, przez co mozna fatwiej wprowadzi¢ wigkszg ilosé
danych do programu w krotszym czasie. Skopiowane
wpisy (5) mozna nastepnie dowolnie edytowac i zmie-
niac¢ (rys. 6/3-4).

Rys. 6/3-4
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7 WYKAZ AKTOW PRAWNYCH

OBOWIAZUJACE AKTY PRAWNE

* Ustawa Prawo zamowien publicznych - tekst
jednolity ogfoszony przez Marszatka Sejmu RP
ze zmianami

NOWELIZACJE USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

* Nowelizacja PZP z dnia 22 czerwca 2016 r. (wy-
cigg, przepisy przejsciowe)

* Ustawa z dnia 9 kwietnia 2015 r. 0 zmianie usta-
wy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy —
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 605) (wyciag)

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 2014 r. o zmianie usta-
wy — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z dnia
18 wrzesnia 2014 r., poz. 1232).

* Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach pub-
licznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 260
z pézn. zm.)

* Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. 0 zmianie ustawy
— Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych in-
nych ustaw (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.)

e Ustawa z dnia 8 listopada 2013 r. o zmianie usta-
wy — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z dnia
9 grudnia 2013 r., poz. 1473)

» Ustawa z dnia 26 lipca 2013 r. 0 zmianie ustawy
— Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z dnia
9 wrzesnia 2013 r., poz. 1047)

* Ustawa z dnia 26 lipca 2013 r. 0 zmianie ustawy
— Prawo energetyczne oraz niektorych innych
ustaw (Dz. U. z dnia 27 sierpnia 2013 r., poz. 984)
(wycigg)

* Ustawa z dnia 31 sierpnia 2012 r. o zmianie usta-
wy — Kodeks postgpowania karnego oraz niekto-
rych innych ustaw (Dz. U. z dnia 5 pazdziernika
2012r., poz. 1101) (wyciag)
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* Ustawa z dnia 12 pazdziernika 2012 r. o zmianie
ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz usta-
wy o koncesji na roboty budowlane lub ustugi
(Dz. U. z dnia 19 listopada 2012 r., poz. 1271)

» Ustawa z dnia 13 lipca 2012 r. 0 zmianie ustawy
o dziatach administracji rzgdowej oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. z dnia 22 sierpnia 2012 r,,
poz. 951) (wyciag)

* Ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach po-
wierzania wykonywania pracy cudzoziemcom
przebywajagcym wbrew przepisom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z dnia 6 lipca
2012r., poz. 769)

* Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie usta-
wy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypli-
ny finanséw publicznych oraz niektérych innych
ustaw (Dz. U. z dnia 10 listopada 2011 r. Nr 240,
poz. 1429)

* Ustawa z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o wspotpra-
cy rozwojowej (Dz. U. z dnia 3 listopada 2011 r.
Nr 234, poz. 1386) (wyciag)

* Ustawa z dnia 25 lutego 2011 r. 0 zmianie usta-
wy Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 87,
poz. 484)

» Ustawa z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym (Dz. U. Nr 5, poz. 13) (wy-
ciag)

» Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. 0 zmianie ustawy
o0 Banku Gospodarstwa Krajowego oraz niekto-
rych innych ustaw (Dz. U. z dnia 8 lutego 2011 r.
Nr 28, poz. 143) (wyciag)

* Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie infor-
magcji niejawnych (Dz. U. z dnia 1 pazdziernika
2010 r. Nr 182, poz. 1228) (wyciag)

* Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o zmianie usta-
wy — Prawo zamowien publicznych oraz ustawy —
Przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach pub-
licznych (Dz. U. z dnia 1 wrzes$nia 2010 r. Nr 161,
poz. 1078) (wyciag)
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ROZPORZADZENIA WYKONAWCZE

* Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lip-
ca 2016 r. w sprawie wykazu robo6t budowlanych
(Dz. U. 22016 r., poz. 1125)

* Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lip-
ca 2016 r. w sprawie rodzajéow dokumentéw, ja-
kich moze Zzgda¢ zamawiajgcy od wykonawcy
w postepowaniu o udzielenie zamowienia (Dz. U.
z 2016 r.,, poz. 1126)

* Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca
2016 r. w sprawie wzoroéw ogtoszeh zamieszcza-
nych w Biuletynie Zamoéwieh Publicznych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1127)

* Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lip-
ca 2016 r. w sprawie protokotu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U.
z2016 ., poz. 1128)

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
28 lipca 2016 r. w sprawie wykazu ustug w dzie-
dzinach obronnosci i bezpieczenstwa o charak-
terze priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1135)

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 20 lipca
2016 r. w sprawie wykazu dokumentéw publicz-
nych i drukow o strategicznym znaczeniu dla bez-
pieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1089)

* Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia
2 wrze$nia 2004 r. w sprawie szczego6towego
zakresu i formy dokumentacji projektowej, spe-
cyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot
budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzyt-
kowego

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
28 grudnia 2015 r. w sprawie sredniego kursu zto-
tego w stosunku do euro stanowigcego podsta-
we przeliczania wartosci zamowien publicznych
(Dz. U. z dnia 29 grudnia 2015 r., poz. 2254)

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji
zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielo-
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nych zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu
przekazywania (Dz. U. z dnia 12 grudnia 2013 r,,
poz. 1530)

* Rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 12 lutego
2013 r. w sprawie trybu postepowania w zakresie
oceny wystepowania podstawowego interesu
bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z dnia 19 lutego
2013 r., poz. 233)

* Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 19 lutego
2013 r. w sprawie trybu postepowania w zakresie
oceny wystepowania podstawowego interesu
bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z dnia 19 lutego
2013 r., poz. 232)

* Rozporzagdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
28 grudnia 2015 r. w sprawie kwot wartosci za-
mowien oraz konkursow, od ktérych jest uzalez-
niony obowigzek przekazywania ogfoszen Urze-
dowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. z 2015 r,,
poz. 2263)

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
23 grudnia 2009 r. w sprawie kwot wartosci zamo-
wieh oraz konkurséw, od ktorych jest uzaleznio-
ny obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
9 lipca 2007 r. w sprawie wielokrotnosci kwoty
bazowej stanowigcej podstawe ustalenia wyna-
grodzenia zasadniczego Prezesa, wiceprezesa
oraz pozostatych cztonkoéw Krajowej Izby Odwo-
tawczej

» Zarzadzenie Nr 110 Prezesa Rady Ministréw
z dnia 6 grudnia 2004 r. w sprawie nadania sta-
tutu Urzedowi Zaméwien Publicznych (Mon. Pol.
Nr 52, poz. 886)

* Rozporzagdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
3 marca 2009 r. w sprawie wzoru ogtoszenia
o koncesiji na ustugi zamieszczanego w Biuletynie
Zamowien Publicznych

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w spra-
wie wysokosci i sposobu pobierania wpisu
od odwotania oraz rodzajow kosztéw w poste-

Stan na marzec 2025



Strona 5 7 WYKAZ AKTOW PRAWNYCH

powaniu odwotawczym i sposobu ich rozlicza-
nia Dz. U. z dnia 15 marca 2010 r. (Dz. U. Nr 41,
poz. 238)

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w spra-
wie regulaminu postepowania przy rozpoznawa-
niu odwotan z dnia 22 marca 2010 r. (tekst jedno-
lity wprowadzony obwieszczeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 3 kwietnia 2013, obejmuje Dz. U.
z 2010 r. Nr 48, poz. 280 oraz zmiany z 2013 r.,
poz. 232)

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
28 stycznia 2010 r. w sprawie wykazu ustug
o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym

* Rozporzagdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 maja 2011 r. w sprawie innych niz cena obo-
wigzkowych kryteriow oceny ofert w odniesieniu
do niektorych rodzajow zamowien publicznych

INNE AKTY PRAWNE

e Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o0 odpowiedzial-
nosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych (Dz. U. 22005 r. Nr 14, poz. 114 z pézn. zm.)
(wyciag)

* Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. 0 zmianie ustawy
0 Banku Gospodarstwa Krajowego oraz niekto-
rych innych ustaw (Dz. U. z dnia 8 lutego 2011 r.)

e Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie in-
formacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182,
poz. 1228) (wyciag)

* Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub-
licznych (Dz. U. z dnia 24 wrzes$nia 2009 r.) (wy-
cigg)

* Ustawa z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz. U.
Nr 97, poz. 1050 z p6zn zm.) (wyciag)

» Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do in-
formaciji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) (wy-
ciag)

* Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153,
poz. 1503 z p6zn zm.) (uwzglednia zmiany opubli-
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kowane w Dz. U. z 2009 r. Nr 201, poz. 1540) (wy-
cigg)

* Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. 0 odpowie-
dzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny za-
bronione pod grozbg kary (Dz. U. z 2002 r. Nr 197,
poz. 1661 z p6zn. zm.) (uwzglednia zmiany opub-
likowane w Dz. U. z 2011 r. Nr 126, poz. 715) (wy-
cigg)

* Ustawa z dnia 12 wrzesnia 2002 r. o normalizacji
(Dz. U. Nr 169, poz. 1386) (uwzglednia zmiany
opublikowane w Dz. U. 22008 r. Nr 227, poz. 1505)
(wyciag)

* Ustawa z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski
zywiotowej (Dz. U. Nr 62, poz. 558 z p6zn zm.)
(wyciag)

* Ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zapta-
ty w transakcjach handlowych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 403)

» Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicz-
nej (Dz. U z 2001 r. Nr 128, poz. 1403)

* Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzia-
talnosci gospodarczej (Dz.U. z 2004 r. Nr 173,
poz. 1807)

* Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie os6b
i mienia (tekst jednolity Dz. U. z 2005 Nr 145,
poz. 1221 z pdzn. zm.) (wyciag)

* Rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej
z dnia 7 czerwca 2004 r. w sprawie trybu udziela-
nia zamowien na badania diagnostyczne i konsul-
tacje specjalistyczne

* Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy | Po-
lityki Spotecznej z dnia 12 marca 2003 r. w spra-
wie zasadniczych wymagan dla sprzetu elektrycz-
nego (Dz. U. Nr 49, poz. 414)

* Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 kwiet-
nia 2004 r. w sprawie wzoru oznakowania wy-
robéw medycznych znakiem CE (Dz. U. Nr 104,
poz. 1111)

* Rozporzadzenie Ministra Transportu, Budow-
nictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 28 marca
2012r. (Dz. U. z 2012 ., poz. 365)
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AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAMOWIEN
NA ROBOTY BUDOWLANE

* Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz. U. 22003 r. Nr 207, poz. 2016) (wyciag)

* Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia
18 maja 2004 r. w sprawie okreslenia metod i pod-
staw sporzgdzania kosztorysu inwestorskiego,
obliczania planowanych kosztow prac projekto-
wych oraz planowanych kosztéw robo6t budow-
lanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym (Dz. U. Nr 130, poz. 1389)

* Rozporzadzenie ministra Infrastruktury z dnia
2 wrzeénia 2004 r. w sprawie szczego6towego
zakresu i formy dokumentacji projektowej, spe-
cyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot
budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzyt-
kowego (Dz. U. Nr 202, poz. 2072)

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
17 kwietnia 2002 r. w sprawie ogolnych warunkow
obowigzkowego ubezpieczenia od odpowiedzial-
nosci cywilnej architektow oraz inzynierow bu-
downictwa (Dz. U. z dnia 19 kwietnia 2002 r.)

» Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o samorzadach
zawodowych architektow, inzynieréw budowni-
ctwa oraz urbanistéw (Dz. U. z dnia 24 stycznia
2001 r.)

* Ustawa z dnia 9 lipca 2003 r. o gwarancji zaptaty
za roboty budowlane (Dz. U. z dnia 23 pazdzierni-
ka 2003 r. Nr 180, poz. 1758)

* Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny

(wyciag)
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NOWE DYREKTYWY UE

* Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/55/UE z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie
fakturowania elektronicznego w zamowieniach
publicznych

* Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie za-
mowien publicznych

* Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie za-
mowien publicznych (sektorowa)

* Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/23/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie
udzielania koncesji

* Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE)
2016/7 z dnia 5 stycznia 2016 r. ustanawiajgce
standardowy formularz jednolitego europejskiego
dokumentu zaméwienia
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