Zatqcznik nr 11 do Requlaminu

Instrukcja do udzielenia zamowienia o wartos¢ powyzej 50 000 zt do ponizej 130 000 z#

Krok 1

Aby utworzy¢ postgpowanie o wartosci powyzej 50 000 zt do ponizej 130 000 zt uzytkownik
po zalogowaniu si¢ do Platformy Zakupowej wybiera w lewym gornym rogu aplikacji
zaktadke Regulaminowe, a nastepnie wskazuje¢ na szablony postepowan. Z listy widocznych
szablonow wybiera wilasciwy szablon ( Znak sprawy - Przyktadowa nazwa zadania (Szablon
powyzej 50 000 zZ do ponizej 130 000 z{ ) fakultatywne zalgczniki nr 7,8 lub Znak sprawy -
Przyktadowa nazwa zadania (szablon postepowania powyzej 50 000 z¢ do ponizej 130 000 zZ )
I klika na przycisk: Stworz postgpowanie.
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W kolejnym kroku uzytkownik uzupetnia poszczegdlne zaktadki kreatora zapytania
ofertowego zgodnie z przedmiotem zamdwienia oraz przygotowanym szablonem.
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Nr postspowania: Z8/302

Tytut postepowania:

Tytut postepowania: Znak sprawy - Przykladowa nazwa zadania (szablon postspowania od 30 000 PLN do 30 000 EUR )

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

Waluta:
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Przedmiot zamdwienia:

all Przyldadowa nazwa zadania =
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Baza pozycji

Krok 3

Zatgcznik [Link
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Odenace wezystkie | Zasnacz wssystkie | Usud

; Importuj dane: Preykdadowy szablon

I Wybierz plik | Nie wybrane pliku |

W ostatniej zaktadce: Opcje, prowadzacy postgpowanie publikuje przygotowane zapytanie

ofertowe wybierajac przycisk wyslij.
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Postepowanie o udzielenie zamdowienia

Tytut postepowania:
Nr postepowania: Z9/902

Publikacja postepowania:

Wysylaj wiadomosdi z zaproszeniem
Publikuj postepowanie na Platformie Zakupowej

D Zezwalaj na skiadanie ofert bez logowania

Skiadanie ofert:

|:| Zezwdl na sktadanie ofert czeSciowych
[[] zezwol na skiadanie ofert wariantowych

[[] Zezwdl na sktadanie ofert réwnowaznych

Przyjmowanie ofert:

O Dopuszczaj oferty ztozone po terminie
@ Ignoruj oferty zlozone po terminie
Zamkniete koperty

Wybdr oferty
O Z zastosowaniem aukdji elektronicznej

@ Bez zastosowania aukdji elektronicznej

o ooy

Opdje

Krok4



Przegladanie i analiza ofert wykonawcow

Po uptywie terminu na sktadanie ofert, organizator postgpowania analizuj¢ otrzymane oferty.
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Wygenerowanie wniosku o udzielenie zamowienia wraz z elektronicznym protokotem

Krok 5

Wybdr najkorzystniejszego Wykonawcy powigzany jest z wygenerowaniem wniosku o
udzielenie zamowienia. W tym celu prowadzacy postepowanie Klika prawym przyciskiem na
tytul postepowania i wybiera funkcje Wybor ofert kombinatoryczny.
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Nastgpnym krokiem jest wskazanie i zatwierdzenie pozycji, na ktorych dany wykonawca jest
rekomendowany do udzielenia mu zamowienia.

Pordwnanie
Wyniki pordwnania:
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Krok 7

Po zatwierdzeniu, wybieramy funkcje Generuj wniosek.
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Pordwnanie

Wyniki pardwnania:

1, testowe zadanko 123
Indeks: 123 brak wyboru

Poprawne wykonane tej operacji zakonczy si¢ stosownym komunikatem.
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Krok 8

Nastepnie nalezy przejs¢ do sekeji Moduty oraz wybra¢ Wnioski o udzielenie zamowienia.

Regulaminowe

Ustawowe

L} ustawienia 3] Wyloguj

5 sierpnia 2019 r. 15:25:52+02:00 (CEST)

Whnioski
Zgtaszaj | przegladaj aktualne

‘wnioski, filtruj i kensoliduj
potrzeby.

NEETX

Wyszukiwarka
wykonawcow

Wyszukuj efektywnie
najlepszych wykonawcdw,
korzystaj z inteligentnego

algorytmu Neefix Ran
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e

Aukcje i licytacje
Organizu] aukcje i licytage
elektroniczne dla wykonawcdw.

%

Whniosek o udzielenie
zamdwienia

Generuj wniosek wraz
z elektronicznym
protokotem

Kontakt: nr tel. +48 71 787 35 34; e-mail: helpdesk@logintrade.net

Krok 9
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Wykonawcy

Twidrz baze wykonawcow
funkcjonujgcych na rynku.

ver. 7.0.1




W module Wnioski o udzielenie zaméwienia wybieramy Regulaminowe oraz klikamy lewym
przyciskiem na tytut interesujacego nas wniosku aby aktywowac szczegoty wniosku.
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Legenda:

Krok 10

Nastepnie nalezy uzupehni¢ brakujace pola w protokole oraz przej$¢ przyciskiem Dalej do
kolejnej zaktadki.
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Protokohy ‘
[@ Prosimy nie otwierac platformy w wigcej niz jedne] karcie w danej przegladarce. J
Protokoly Sdezka akceptagji Akceptacja

Whioskodawca — komérka organizacyjna:

Nr sprawy:

Winiosek o udz ia dot. ofertyfudziahy w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania:

Szacunkowa w ienia w zlotych i euro:

Infarmacia o spasobie wyberu wykenawcys

Nazwa (firma) alba imis | nazwisko, siedziba alba misjsce zamieszkania oraz adres wybranege wykonawey, = takiz uzasadnienie jege wyboru:

Canz wybrans] oferty:

Zrédiem finansowania zadania jest [klasyfikacia budzetowa i kwota]:

Tnne:

Podpis wnioskodawey:

Nie zglaszam zastrzeten (data i podpis gidwnego ksiagowego):

Wyrazam zgodg {data i podpis kierawnika jednastki):

Miejsce i data:

W zslgezeniv: | Dokumentacja z przeprowadzonej czynnoéci wyboru wykonawcy

Klodzko 2019-08-08
PROTOKOL

Protokot podstawowych czynnosc w iu dotyczacym ia C " W & iu 0
wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro zgodnie z art. 4 ust. B ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwien publicznych
Numer postapovania:
z14/902

Tytut postepowania:
Znak sprawy - Preyktadowa nazwa zadania (szablon postapowania od 3 000 2t do 30 000 z+)

Forma postepowania:
Regulaminowe

Tryb postepowania:
Otwarty

Prowadzacy postapowanie:
Konto Testowe

Znak sprawy:

Rekomendowany wykonavca:

Nazwa wykonawcy 0soba kontaktowa Nr telefonu E-mail

AM MICHAL dostawca@logintrade.pl

Krok 11

Po wydrukowaniu wniosku o udzielenie zamdéwienia i podpisaniu przez Kierownika jednostki
pracownik merytoryczny w kroku 12 przesyta elektroniczny protokot do zatwierdzenia przez
kierownika jednostki.

Krok 12

Aby przesta¢ uzupetiony elektroniczny protokot do akceptacji 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 podstawa do sporzadzenia zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty oraz umowy.
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'®) Wystarczy akceptacja co najmniej 1 osoby

Wbierz uczestnikdw:
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Zawiadomienie Wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty

Krok 13

Pracownik merytoryczny przygotowuje zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z zalacznikiem nr 4 do Regulaminu. Po podpisaniu przez kierownika jednostki
powiadamia o wyborze wykonawcow. W tym celu nalezy klikna¢ prawym przyciskiem na
tytul rzeczowego postepowania i wybraé Rozmowa on line.
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Dalej nalezy wybra¢ nowy watek.
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Krok 15

W kolejnych miejscach uzupelniamy wiadomos¢ do Wykonawcow, po wprowadzeniu
odpowiednich komunikatéw oraz zatacznikow nalezy klikna¢ Wyslij, aby informacja zostata
przekazana Wykonawcom.

£3KUP KOMPUTEROW - HOZMOWE On-line

Wpisz tytut watku

do ktdrych bedzie wysylana wiadomodds

Okredl osoby, ktdrze bedy ucrestniczyd w rozmowie:

Zalgczniki:

Wpisz tres wiadomada

Krok 16

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty realizowane dla zamowien w przedziale
od 50.000 zt do ponizej 130.000 zt powinno zosta¢ takze umieszczone na karcie ogloszenia,
ktora jest widoczna dla Wykonawcow. W tym celu prowadzacy przygotowuje dokument w
odpowiedniej formie i dodaje do postepowania poprzez funkcje Dodaj zatgcznik.
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Krok 17

Po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca pracownik zakancza postgpowanie. W tym
celu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem na tytul rzeczowego postgpowania i wybraé
Zakoncz postepowanie.



