Zatqcznik nr 10 do Regulaminu

Instrukcja do udzielenia zamowienia o wartosé¢ powyzej 10 000 zi do 50 000 zi

Krok 1

Aby utworzy¢ postepowania o wartosci powyzej 10 000 zt do 50 000 zt uzytkownik po
zalogowaniu si¢ do Platformy Zakupowej wybiera w lewym goérnym rogu aplikacji zaktadke
regulaminowe, a nastepnie wskazuje na szablony postgpowan. Z listy widocznych szablonow
wybiera wlasciwy szablon i klika na przycisk: Stworz postgpowanie.
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Krok 2

W  kolejnym kroku uzytkownik uzupeilnia poszczegdlne zaktadki kreatora zapytania
ofertowego zgodnie z przedmiotem zamdwienia oraz przygotowanym szablonem.
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Tytut postepowania: Znak sprawy - Przykladowa nazwa zadania (szablon postepowania od 30 000 PLN de 30 000 EUR )
Nr postzpowania: Z8/302

Tytut postepowania:

|Znak sprawy - Przyktadowa nazwa zadania (szablon postepowania od 30 000 PLN do 30 000 EUR }

Waluta:
[PLN_ ]
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Krok 3

W ostatniej zakladce: opcje, prowadzacy postgpowanie publikuje przygotowane zapytanie

ofertowe wybierajac przycisk Wyslij.
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Postepowanie o udzielenie zaméwienia

Tytut postepowania:
Nr postepowania: Z9/902

Publikacja postepowania:

Wysytaj wiadomosd z zaproszeniem
Publikuj postepowanie na Platformie Zakupowej
|:| Zezwalaj na sktadanie ofert bez logowania

Skiadanie ofert:

[[] Zezwsl na skiadanie ofert cadciowych
D Zezwdl na sktadanie ofert wariantowych
[[] Zezwsl na skiadanie ofert réwnowaznych

Przyjmowanie ofert:

(® Dopuszczaj oferty zlozone po terminie
O Ignoruj oferty zlozone po terminie
[[] zamknicte koperty

Wybdr oferty

O Z zastosowaniem aukdi elektronicznej
@ Bez zastosowania aukdi elekironicznej

T T I




Wprowadzanie oferty za wykonawce

Krok 4

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach oferty pozyskane w formie pisemnej moga zostac¢
wprowadzane za wykonawce przez pracownika wchodzacego w sktad zespotu ds. zamowien.
W tym celu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem na tytul ogloszenia oraz wybra¢ Dodaj
ofert¢ za wykonawce.

wn kaj:
Postepowania wyslane: yszula)
0
Status realizacji: Status oferty:
[Wiszystkie v | [Wszystkie |
- Termin =
PR Termin = - = Liczba
iaz ja- Data zalozenia S enE mowania Liczba 5 i
Lp. Tytul postepowania:z Nr postepowaniaz : == :zenl.a Iﬁl‘zﬁ = Swr zlo:nnyg Pytania Status
. . 2] 2019-08-05 2019-08-
1. Zakup * 12:36 12 13:00 - = ° e ®
Qi Szczegdly postepowania iBs Pordwnanie
2. e s by s - 3 1 o -
@ aktualizuj postepovranie i Poréwnanie pozydii
'—eﬂ;ﬂda= S Dodaj/usui wykenawes ».# nNegodade Tlog¢ wyswietlanych rekordéw na stronie |10 ¥ |
- Postepowanie w| -
@ Zmien termin postepowania & MNotatka z rozpoznania cenowego
L J S ————
® C Powtirz postepowanie ™ Niezainteresowani wykonawcy
- Fostepowanis U
j Dodaj oferte za wykonawce @ Anuluj postepowanie
@ - Postzpowsnis ar|
7Y Postspovania w] | Dodaj zalacznik & Doreczone zaproszenia
- Fost i
‘ e !s Odpowiedzi wykonawcdow Ti Archiwum komunikatdw
& Rozmowa on-line ™ notatki
Pytania wykonawecdw N e
Logintrade.pl Kontakt: nr tel. +48 71 787 35 34; e-mail: helpdesk@logintrade.net ver. 7.0.1

Krok 5

Nastepnie z listy potencjalnych Wykonawcoéw wskazujemy tego, za ktérego chcemy
wprowadzi¢ oferte.
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1. AM MICHAL dostawca_michal@logintrade.com.pl Dedaj oferte
2. Iza iza@dostawca.pl Dodaj oferts
3. AM MICHAL dostawca@logintrade.pl Dodaj oferte
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Krok 6

Nastepnie uzupetniamy formularz ofertowy za Wykonawce 1 klikamy Wyslij ofertg.
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Przegladanie i analiza ofert od wykonawcow

Krok 7

Wywotanie opcji poréwnania ofert na li§cie ofert poprzez uzycie prawego klawisza myszki.

Postepowania wyslane W edycji W toku Zakoriczone Archiwalne

Postepowania wystane: Wyszukaj:

Status realzaci: Status oferty:
Wszystkie Y| [Wszystkie v
. Dakazalodenia Yermin
Nr postepowania: 5o fenowania: zioZenia
; Zakoup komppsscs al IN19-08-05  2015-08- B 3 0 ° >
1. u o 213:00 :
L"l Szczegily postspowania Ula Pordwnanie
. Zaky . 015-07- _ -
z =y 9 Aktualizuj postepowanie .. Pordwnanie pozydi 4 10:40 = . c
@7 Dodajfusur wykonawee b4 Negogacie
Legenda: Tose wyzwietlanych rekorddw na stronie |10 ¥
- Postepawanie EB Zmien termin postepowania g Notatka z rozpoznania cenowego
B . posteponanie
e e Powtdrz postepowanie e Nizzainteresowani wykonawoy
® . Postepowanis
*_ Dodaj oferte za wykonawce 0 Anulyj postepowanie
@ - Postepowanie
* Dodaj zatacznik & Doreczone zaproszenia
f* - Postepowanie
\ - Postepaznie E Odpowiedzi wykonawedw Ti Archiwum komunikatdw
& Rozmowa online ™ Notatki

Pytania wykonawcdw

Wygenerowanie wniosku o udzielenie zamowienia wraz z elektronicznym protokolem

Krok 8

Wybor najkorzystniejszego Wykonawcy powiagzany jest z wygenerowaniem wniosku o
udzielenie zamowienia. W tym celu prowadzacy postepowanie Klika prawym przyciskiem na
tytut postgpowania 1 wybiera funkcje Wybdr ofert kombinatoryczny.
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Krok 9

Nastepnym krokiem jest wskazanie 1 zatwierdzenie pozycji, na ktorych dany wykonaweca jest
rekomendowany do udzielenia mu zaméwienia.
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Wyniki pardwnznia:

il e preesm—

i, testowe zadanko 123 @ ﬂ
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Krok 10

Po zatwierdzeniu, wybieramy funkcje Generuj wniosek.
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Indeks: 123 brak wybaoru
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Krok 11

Nastepnie nalezy przejs¢ do sekcji Moduty oraz wybra¢ Wnioski o udzielenie zamowienia.
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Whioski Aukgcije i licytacje Whniosek o udzielenie Wykonawcy
Zg{aszaLi przegladaj aktualne Organizuj aukgje i licytacje zamowienia Tworz baze wykonawcow
wnioski, filtruj i konsoliduj elektroniczne dla wykonawciw. Generui wriosek wraz funkcjonujacych na rynku.
potrzeby. z elektronicznym
protokotem
NEETiX
Wyszukiwarka
wykonawcow
Wyszukuj efektywnie

najlepszych wykonawcdw,
korzystaj z inteh‘gentneEU
algorytmu Neefix Ran

@ Logintrade.c| Kentakt: nr tel, +48 71 787 35 34; e-mail: helpdesk@logintrade.net ver, 7.0.1

Krok 12

W module Wnioski o udzielenie zamdwienia wybieramy Regulaminowe oraz klikamy lewym
przyciskiem na tytut interesujacego nas wniosku aby aktywowac szczegdty wniosku.
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Lp. Mazwa postepowania Mumer postepowania Data wygenerowania Kupiec prowadzacy Status
1. test 5,08.2019 Z13/431 05-08-2019 15:23:38 Klodzko Manager 1 U
2. 1.08 Z10/431 01-08-2019 10:08:37 Kiodzko Manager 1 LY
3. regul gminz klodzle 23/431 11-06-2019 12:47:29 Kiodzko Manager 1 v
1
Legenda:




Krok 13

Nastegpnie nalezy uzupelni¢ brakujace pola w protokole oraz przej$¢ przyciskiem Dalej do
kolejnej zaktadki.

Moduly Regulaminowe Ustawowe £} Ustawienia 3] Wyloguj 30 sierpnia 2019 r. 14:48:20+02:00 (CEST)
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[@ Prosimy nie otwiera platformy w wisce) niz Jedne karcie w danej przegladarce. ]

zgode (data | podpis kierownika jednasthi):

ata:

W zaiaczeniv: | Dokumentacia z przeprowadzonej czynnoéci wyberu wykonawcy
Ktodzko 2019-08-08
PROTOKOL

Protokst podstawowych czynnosci w iu dotyczacym ia o - w 5 iu o
wartosc mieprzekraczajace] 30 000 euro zgodnie z art. 4 ust. B ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych

a nazwa zadania (szablon postspowania od 2 000 ¢ do 20 000 2+)

AM MICHAL dostawca@logintrade.pl

Krok 14

Po wydrukowaniu wniosku o udzielenie zamdéwienia i podpisaniu Kierownik jednostki w
kroku 15 zatwierdza elektroniczny protokot.

Krok 15

Aby przesta¢ uzupelniony elektroniczny protokot do akeeptacji Kierownika jednostki nalezy
w zaktadce Sciezka akceptacji, wskaza¢ forme akceptacji dokumentu oraz w polu Wybor
uczestnikow procesu zatwierdzenia dokumentu wprowadzi¢ imi¢ i nazwisko Kierownika
jednostki. Po wskazaniu odpowiedniej osoby konczymy operacje przyciskiem wyslij. W tym
momencie elektroniczny protokot trafia do Kierownika jednostki. Zatwierdzony protokot
przez Kierownika jednostki jest podstawg do sporzadzenia zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty oraz umowy.
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Zawiadomienie Wykonawcdw o wyborze najkorzystniejszej oferty

Krok 16

Kierownik jednostki przygotowuje zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z zalacznikiem nr 4 do Regulaminu. Po podpisaniu przez kierownika jednostki
zamieszcza zawiadomienie na karcie ogloszenia, ktéra jest widoczna dla Wykonawcow. W
tym celu prowadzacy przygotowuje dokument w odpowiedniej formie i1 dodaje do
postegpowania poprzez funkcje Dodaj zatgcznik.
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Metuializug
postepowanie

Dodaj zalacznik:

Dodaj plik

Krok 17

Po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca Kierownik jednostki zakancza postgpowanie.
W tym celu nalezy kliknag¢ prawym przyciskiem na tytul rzeczowego postepowania i wybraé
Zakoncz postepowanie.



