
Załącznik nr 10 do Regulaminu 

 

 

Instrukcja do udzielenia zamówienia o wartość powyżej 10 000 zł do 50 000 zł 

 

 

Krok 1 

 

Aby utworzyć postępowania o wartości powyżej 10 000 zł do 50 000 zł użytkownik po 

zalogowaniu się do Platformy Zakupowej wybiera w lewym górnym rogu aplikacji zakładkę 

regulaminowe, a następnie wskazuje na szablony postępowań.  Z listy widocznych szablonów 

wybiera właściwy szablon i klika na przycisk: Stwórz postępowanie. 

 

 
 

 

Krok 2 

 

W kolejnym kroku użytkownik uzupełnia poszczególne zakładki kreatora zapytania 

ofertowego zgodnie z przedmiotem zamówienia oraz przygotowanym szablonem. 

 



 
 

Krok 3 

 

W ostatniej zakładce: opcje, prowadzący postępowanie publikuje przygotowane zapytanie 

ofertowe wybierając przycisk Wyślij. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

Wprowadzanie oferty za wykonawcę 

 

Krok 4 

 

W szczególnie uzasadnionych przypadkach oferty pozyskane w formie pisemnej mogą zostać 

wprowadzane za wykonawcę przez pracownika wchodzącego w skład zespołu ds. zamówień. 

W tym celu  należy kliknąć prawym przyciskiem na tytuł ogłoszenia oraz wybrać Dodaj 

ofertę za wykonawcę. 

 

 

 

Krok 5 

 

Następnie z listy potencjalnych Wykonawców wskazujemy tego, za którego chcemy 

wprowadzić ofertę. 

 

 
 



 

Krok 6 

 

Następnie uzupełniamy formularz ofertowy za Wykonawcę i klikamy Wyślij ofertę.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Przeglądanie i analiza ofert od wykonawców 

 

Krok 7 

 

Wywołanie opcji porównania ofert na liście ofert poprzez użycie prawego klawisza myszki. 

 

 
 

Wygenerowanie wniosku o udzielenie zamówienia wraz z elektronicznym protokołem 

 

Krok 8 

 

Wybór najkorzystniejszego Wykonawcy powiązany jest z wygenerowaniem wniosku o 

udzielenie zamówienia. W tym celu prowadzący postępowanie klika prawym przyciskiem na 

tytuł postępowania i wybiera funkcję Wybór ofert kombinatoryczny. 

 



 
 

Krok 9 

 

Następnym krokiem jest wskazanie i zatwierdzenie pozycji, na których dany wykonawca jest 

rekomendowany do udzielenia mu zamówienia. 

 

 
 

Krok 10 

 

Po zatwierdzeniu, wybieramy funkcję Generuj wniosek. 

 

 



 
 

Poprawne wykonane tej operacji zakończy się stosownym komunikatem. 

 

 
 

 

Krok 11 

 

Następnie należy przejść do sekcji Moduły oraz wybrać Wnioski o udzielenie zamówienia. 

 



 
 

 

 

 

 

Krok 12 

 

W module Wnioski o udzielenie zamówienia wybieramy Regulaminowe oraz klikamy lewym 

przyciskiem na tytuł interesującego nas wniosku aby aktywować szczegóły wniosku. 

 

 
 

 

 

 

 

 



Krok 13 

 

Następnie należy uzupełnić brakujące pola w protokole oraz przejść przyciskiem Dalej do 

kolejnej zakładki. 

 

 
Krok 14 

 

Po wydrukowaniu wniosku o udzielenie zamówienia i podpisaniu Kierownik jednostki w 

kroku 15 zatwierdza elektroniczny protokół. 

 

Krok 15 

 

Aby przesłać uzupełniony  elektroniczny protokół do akceptacji Kierownika jednostki  należy 

w zakładce Ścieżka akceptacji, wskazać formę akceptacji dokumentu oraz w polu Wybór 

uczestników procesu zatwierdzenia dokumentu wprowadzić imię i nazwisko Kierownika 

jednostki. Po wskazaniu odpowiedniej osoby kończymy operację przyciskiem wyślij. W tym 

momencie elektroniczny protokół trafia do Kierownika jednostki. Zatwierdzony protokół 

przez Kierownika jednostki jest podstawą do sporządzenia zawiadomienia o wyborze 

najkorzystniejszej oferty oraz umowy.   

 



 
 

 

 

Zawiadomienie Wykonawców o wyborze najkorzystniejszej oferty 

 

Krok 16 

 

Kierownik jednostki przygotowuje zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty 

zgodnie z załącznikiem nr 4 do Regulaminu. Po podpisaniu przez kierownika jednostki 

zamieszcza zawiadomienie na karcie ogłoszenia, która jest widoczna dla Wykonawców. W 

tym celu prowadzący przygotowuje dokument w odpowiedniej formie i dodaje do 

postępowania poprzez funkcje Dodaj załącznik. 

 

 

 

 



 

 
 

 

Krok 17 

 

Po podpisaniu umowy z wybranym wykonawcą Kierownik jednostki zakańcza postępowanie. 

W tym celu należy kliknąć prawym przyciskiem na tytuł rzeczowego postępowania i wybrać 

Zakończ postępowanie.  

 


