Informacja do prezesa UZP

Z tego dokumentu dowiesz sie jak mozna wystaé informacje o ztozonych ofertach
i wnioskach oraz jak przygotowac i wystaé sprawozdanie roczne o udzielonych
zamoéwieniach do Prezesa UZP.

Jak korzystac z instrukgji

Jezeli na stronie w pliku PDF
znajduje sie ikona kursora w formie
“tapki” oznacza to, ze dany element
jest klikalny.

Po kliknieciu zostaniemy
automatycznie przeniesieni

w odpowiednie miejsce w dokumencie.
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Przekazanie informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

przez Zamawiajacego prowadzacego postepowanie na Platformie

Informacje o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP mozna przekazaé dla postepowan,

ktore sie zakonczyty.

W celu przekazania informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP, nalezy wejs¢ w
szczegoty postepowania i przejsé na zaktadke ,Oferty/wnioski”. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk
»Pobierz roboczy plik XML” i zapisac plik na lokalnych zasobach.

Szczegoty postepowania zakoriczonego - zaktadka Oferty/wnioski

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk ,PrzejdZz do formularza”. Zostanie otworzony formularz
yInformacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie w postepowaniu lub ofertach”.

Formularz ,,Informacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie w postepowaniu lub ofertach”



Przekazanie informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

przez Zamawiajacego prowadzacego postepowanie na Platformie

Aby zaczyta¢doformularzadane postepowanianalezy kliknaé przycisk ,Wybierz plik” i zaczytac plik
na Platforme. Nastepnie klikngé przycisk ,Zatadujroboczy plik XML’ Dane dotyczace postepowania
zostaty zaczytane do formularza. Nalezy uzupetni¢ brakujace dane, ktére sg wymagane.

Nastepnie nalezy zapisa¢ wypetniony formularz klikajac przycisk ,Pobierz informacje w celu
przestania jej przez Platforme e-Zaméwienia” i zapisaé plik na lokalnych zasobach.

Formularz ,Informacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie w postepowaniu lub ofertach” - zapisywanie

Nastepnie nalezy wejs¢ w szczegdty postepowaniai przejs¢ nazaktadke ,Formularze”, wybracé grupe
formularzy: ,Informacja o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP” i rodzaj formularza:
,Formularz informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP”.

Informacje podstawowe Formularze Komunikacja

Informacja o ztozonych ofertach i wnioskach do
Prezesa UZP

1. Formularz informacji o zlozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

Wybér formularza informacji o ztoZzonych ofertach i wnioskach



Przekazanie informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

przez Zamawiajacego prowadzacego postepowanie na Platformie

Po wyswietleniu formularza nalezy uzupetni¢ tresé¢ wiadomosci oraz zataczy¢ pobrany plik za

pomoca przycisku ,Dodaj zatacznik”.
Aby usunac zatacznik, nalezy klikna¢ przycisk ,X” znajdujacy sie obok nazwy zatacznika.

Po wpisaniu tresci wiadomosci oraz zataczeniu plikow nalezy klikngé przycisk ,Wyslij”.

Formularz informacji o ztozonych ofertach i wnioskach



Przekazanie informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

przez Zamawiajacego prowadzacego postepowanie na Platformie

Wystane wiadomosci mozna zobaczy¢ przetaczajac sie na zaktadke Komunikacja.

Komunikacja w postepowaniu



Przekazanie informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

przez Zamawiajacego nieprowadzacego postepowania na Platformie

Aby przekaza¢ do Prezesa UZP informacje o ztozonych ofertach i wnioskach nalezy po zalogowaniu
sie na Platforme, klikna¢ na kafelek ,Formularz o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP".

Zostanie otworzony formularz ,Informacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie w postepowaniu
lub ofertach”.

Formularz ,,Informacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie w postepowaniu lub ofertach”

Nalezy uzupetni¢ wszystkie dane, ktére s wymagane.

Nastepnie nalezy zapisa¢ wypetniony formularz klikajgc przycisk ,Pobierz informacje w celu
przestania jej przez Platforme e-Zamdwienia” i zapisac plik na lokalnych zasobach.

Formularz ,,Informacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie w postepowaniu lub ofertach” - zapisywanie



Przekazanie informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

przez Zamawiajacego nieprowadzacego postepowania na Platformie

Nastepnie nalezy wejs¢é w szczegdty postepowaniai przejsé nazaktadke ,Formularze”, wybrac grupe
formularzy: ,Informacja o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP” i rodzaj formularza:
,Formularz informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP”.

Informacje podstawowe Formularze Komunikacja

Informacja o ztozonych ofertach i wnioskach do
Prezesa UZP

1. Formularz informacji o zlozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

WYybér formularza informacji o ztozonych ofertach i wnioskach

Po wyswietleniu formularza nalezy uzupetnié tre$¢ wiadomosci oraz zataczy¢ pobrany plik za
pomoca przycisku ,Dodaj zatgcznik”.

Aby usung¢ zatacznik, nalezy kliknaé przycisk ,X” znajdujacy sie obok nazwy zatacznika.

Formularz informacji o ztoZzonych ofertach i wnioskach



Przekazanie informacji o ztozonych ofertach i wnioskach do Prezesa UZP

przez Zamawiajacego nieprowadzacego postepowania na Platformie

Po wpisaniu tresci wiadomosci oraz zatgczeniu plikow nalezy klikna¢ przycisk ,Wyslij”.

Woystane wiadomosci mozna zobaczy¢ przetaczajac sie na zaktadke Komunikacja.

Komunikacja w postepowaniu



Utworzenie sprawozdania rocznego

Funkcjonalno$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajgcego role ,Przygotowanie sprawozdan
rocznych”.

W celu utworzenia sprawozdania rocznego nalezy wejs¢ na strone gtéwna platformy, nastepnie po
zalogowaniu sie wybrac kafelek ,Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach”.

Zamawiajqcy - strona gtéwna - kafelki



Utworzenie sprawozdania rocznego

System zaprezentuje liste sprawozdan rocznych.

Lista sprawozdan rocznych



Utworzenie sprawozdania rocznego

Aby utworzy¢ nowe sprawozdanie nalezy klikna¢ przycisk ,Dodaj sprawozdanie”.

Z prawej strony zostanie wyswietlony formularz z wyborem roku sprawozdawczego.

Dodanie sprawozdania rocznego

Nalezy wybra¢ rok, ktérego dotyczy sprawozdanie roczne z listy rozwijalnej oraz zatwierdzi¢

wybor klikajac przycisk ,Dodaj".

System utworzyt sprawozdanie roczne o statusie ,Roboczy”, a w prawym gérnym rogu zostanie
wyswietlony komunikat ,Dodano nowe sprawozdanie”.

Komunikat o dodaniu sprawozdania rocznego



Formularz sprawozdania rocznego

System prezentuje formularz sprawozdania rocznego sktadajgcego sie z osiemnastu stron
zawierajacych poszczegdlne sekcje sprawozdania.

Nalezy wypetnic¢ kolejne sekcje formularza.

Aby przejs¢ do kolejnych stron formularza nalezy klikng¢ przycisk ,Przejdz dalej” w dolnej czesci
formularza.

Mozna réwniez uzyé nawigacji w goérnej czesci formularza przez klikniecie prawej strzatki.

Gorna belka formularza rocznego

Mozna tez wybrac z listy odpowiednig strone formularza.

Lista stron formularza rocznego

Mozliwa jest nawigacja wstecz w formularzu poprzez:

e Kilikniecie przycisku ,Wrd¢ do poprzedniej sekcji” w dolnej czesci formularza.

e Uzyé nawigacji w goérnej czesci formularza przez klikniecie lewej strzatki.

Pola obowigzkowe formularza oznaczone sg czerwong gwiazdka.

W przypadku braku wypetnienia pél obowigzkowych system wyswietli odpowiedni komunikat.

Niektore pola formularza sg zalezne od wczesniejszych wyboréw uzytkownika i mogg sie pojawiac
lub nie.



Formularz sprawozdania rocznego

Dane zamawiajgcego na stronie pierwszej: nazwa, oddziat, krajowy numer identyfikacyjny,
rodzaj zamawiajgcego oraz dane adresowe sg uzupetniane automatycznie na podstawie danych
zalogowanego uzytkownika i nie podlegaja edycji.
Na kazdej sekcji formularza sprawozdania rocznego istnieje mozliwos¢ zapisu formularza oraz
anulowanie wprowadzonych zmian w formularzu.

e Zapisz - mozliwos¢ zapisu roboczej niezakoriczonej wersji sprawozdania rocznego. System
zapisze sprawozdanie roczne dopuszczajac pozostawienie niewypetnionych danych
obowigzkowych lub btednie wypetnionych danych. Tak utworzone sprawozdanie roczne w
wersji roboczej zostanie zaprezentowane na liscie sprawozdan.

Uzytkownik moze kontynuowaé tworzenie sprawozdania rocznego w wersji roboczej przez
klikniecie edytuj na sprawozdaniu (patrz rozdziat: Edycja sprawozdania roboczego).

Dodatkowo przejscie do kolejnych sekcji formularza zapisze wypetnione juz dane sprawozdania
roboczego.

e Anuluj -wyscie z procesu dodawania sprawozdania.
e Przejdz dalej - przejscie do kolejnej strony formularza.
e Wrdc¢ do poprzedniej strony (nie dotyczy strony ) - powrét do poprzedniej strony formularza.

Dodatkowo, nastronie drugiejformularza,dostepnajest opcja zatadowaniadanych o zakoriczonych
postepowaniach Zamawiajacego, ktore byty prowadzone na Platformie. Funkcja “Zataduj dane z
systemu” jest dostepna z rozwijanego menu dostepnego pod przyciskiem z trzema kropkami obok
na goérze z prawej strony.

Zatqduj dane z systemu

W celu zakonczenia rejestracji sprawozdania nalezy klikna¢ przycisk ,Zapisz i zakoncz” dostepny na
ostatniej stronie formularza. System zweryfikuje poprawnos$é wprowadzonych danych i zakonczy
rejestracje dla poprawnie wypetnionych wszystkich sekcji formularza.

Poprawnie zakoriczone sprawozdanie robocze bedzie mozliwe do zatwierdzenia.



Edycja, podglad i usuwanie sprawozdania rocznego

Funkcjonalnosci dostepne dla uzytkownika posiadajacego role ,Przygotowanie sprawozdan
rocznych”.

W celu edycji sprawozdania rocznego w statusie robocze lub zatwierdzone nalezy klikng¢ przycisk
»Edytuj” wybierajac odpowiednie sprawozdanie z listy.

System zaprezentuje formularz wybranego sprawozdania rocznego wypetniony danymi
wprowadzonymi podczas jego tworzenia.

Lista sprawozdarn rocznych - menu kontekstowe

W celu usuniecia sprawozdania rocznego w statusie robocze lub zatwierdzone nalezy klikngé
przycisk ,Usuni” wybierajac odpowiednie sprawozdanie z listy.

W celu wyswietlenia podgladu sprawozdania rocznego nalezy klikna¢ przycisk ,Szczegéty”
wybierajgc odpowiednie sprawozdanie z listy.

System wyswietli podglad wybranego sprawozdania.

Sprawozdanie roczne mozna wyeksportowac do pliku PDF.

W celu pobrania pliku sprawozdania rocznego nalezy kliknaé¢ przycisk ,Pobierz pdf”, dostepny na
podgladzie sprawozdania.



Zatwierdzenie sprawozdania rocznego

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Przygotowanie sprawozdan
rocznych”.

W celu zatwierdzenia sprawozdania roboczego nalezy wybrac¢ z listy sprawozdanie w statusie
robocze i uruchomic jego edycje

W sekcji IXznajduje sie przycisk ,,Zapiszi Zatwierdz” ktéry weryfikuje poprawnosé wprowadzonych
danych.

W przypadku poprawnych danych system zmieni status sprawozdaniarocznego na ,Zatwierdzone”,
co zostanie potwierdzone wyswietlonym komunikatem.

Lista sprawozdan rocznych - menu kontekstowe



Przekazanie sprawozdania rocznego do Prezesa UZP

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Przygotowanie sprawozdan
rocznych”.

W celu przekazania sprawozdania rocznego w statusie zatwierdzone nalezy klikna¢ przycisk
,Przekaz” wybierajgc odpowiednie sprawozdanie z listy.

Lista sprawozdan rocznych - menu kontekstowe

System poprosi o potwierdzenie przekazania wybranego sprawozdania do Prezesa UZP.

Lista sprawozdan rocznych - menu kontekstowe

Po poprawnym przekazaniu sprawozdania rocznego system przesyta potwierdzenie przekazania
oraz zmienia status sprawozdania na ,Przekazane aktualne” lub ,Przekazane skorygowane” w
przypadku przekazania do Prezesa UZP korekty sprawozdania.



Korekta sprawozdania rocznego

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Przygotowanie sprawozdan
rocznych”.

W celu korekty sprawozdania rocznego w statusie ,Przekazane aktualne” wybrac opcje ,Utwoérz
korekte” wybierajac odpowiednie sprawozdanie z listy.

Lista sprawozdarn rocznych - menu kontekstowe

System poprosi o potwierdzenie utworzenia korekty sprawozdania rocznego.

Potwierdzenie utworzenia korekty sprawozdania rocznego

System zaprezentuje formularz wybranego sprawozdania rocznego wypetniony danymi
przekazanymi do Prezesa UZP.
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