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Wstep
Zamowienia publiczne to modut aplikacji SL2021 umozliwiajgcy gromadzenie danych dotyczgcych zaméwien publicznych w ramach

realizowanego projektu oraz zawartych w ramach tych zamoéwien kontraktéw z Wykonawcami i Podwykonawcami.

Funkcjonalnosc¢ ta dotyczy zamowien realizowanych w oparciu o Prawo zaméwien publicznych, a takze innych ustaw, ktére majg

zastosowanie. Funkcjonalnos¢ nie dotyczy postepowan dokumentowanych w Bazie konkurencyjnosci.

Jesli jeste$ zobowigzany/a do stosowania Prawa Zamowienh Publicznych, a wartos¢ zamowien i konkursow jest réwna lub przekracza
prég 130 000,00 zt netto (zgodnie z art. 2 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2023 poz. 1605 z pdzniejszymi
zmianami)), to za pomocg tej funkcjonalnosci przekazesz informacje o wszystkich przetargach niezaleznie od trybu ich ogtoszenia

(przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki, itd.).

Przy pomocy tego modutu przekazesz réwniez informacje o zamowieniach publicznych udzielanych na podstawie innych ustaw niz
PZP oraz zaméwieniach ponizej progu unijnego. Informacje powinny zosta¢ wprowadzone do modutu niezwtocznie po rozstrzygnieciu
postepowania przetargowego i zawarciu umowy z Wykonawcg i Podwykonawca.

W instrukcji bedg zastosowane zamiennie pojecia: SL2021, system, aplikacja.

Menu akcji, o ktérym mowa w dalszej czesci instrukcji reprezentowane jest w aplikacji przez ikone: n
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1. Zmiana wersji jezykowej aplikaciji

Masz mozliwo$¢ zmiany wersji jezykowej aplikacji za pomocg przycisku Jezyk znajdujgcym sie w prawym gornym rogu ekranu.

Do wyboru sg nastepujgce jezyki: polski, angielski, niemiecki, stowacki.

o £ ® 6 0

Polski £

] K

English

™

Deutsch

Slovak
Wybér jezyka
Bezposrednio po wskazaniu jezyka, aplikacja wyswietli zawarto§¢ w wybranej wersji jezykowej. Wybrana wersja jezykowa ma

odzwierciedlenie takze w plikach PDF generowanych z aplikaciji.

Wartosci stownikowe wykorzystywane w aplikacji, ktére nie majg dodanego tlumaczenia w wybranym jezyku prezentowane
sg w jezyku polskim.

Powiadomienia mailowe sg wysytane w jezyku domysinym okreslonym w ramach konta uzytkownika.



Instrukcja Beneficjenta Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
SL2021 - modut Zamoéwienia Publiczne Wersja 1.11 23.12.2024

2. Dostep do zaméwien publicznych z Domeny Projekt
Modut ,Zamowienia publiczne” jest dostepny dla projektéw o statusie ,Umowa podpisana”, ,Zakonczony” i ,Umowa rozwigzana”.

Mozesz przejs¢ do ekranu zamowien publicznych na dwa sposoby:

1) Z Listy projektéow rozwin menu akcji znajdujgce sie na belce z numerem wybranego projektu, a nastepnie wybierz pozycje

Zamowienia publiczne.

C = Projekly Czasdokoicasesic 29:47 @ £ & O

B8 Stonagovma

) ) Lista projektow
F 3 Wybdr aplikacji
Liczba wynikdw: 1

Projekty

Zadania
Panel filirowania i sortowania

o . .
Deklaracjs dostgpnodc
5 Deklaracjs dostepnodci FESW.01.08-1Z.00-0045/24 i -

Sozyei
Szukaj projektu 10

Szczegoly projektu
Tytul Whnioskodawca
Projekt testowy AM_AMS Organizacja Testowa Rozliczenie projektu v
Wydatki kwalifikowalne Definansowanie

Korespondencja
111251,28 100 066,00

L Dokumenty
Status Data ostatniej zmiany
= U 2024-11-25 14:33:24

[E Umowa pedpisana Zataczniki

Zadania

Zarzadzanie uzytkownikami

Przejscie do zaméwien publicznych z listy projektéw
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2) Na ekranie Szczegoétéw projektu rozwinh menu Realizacja projektu, a nastepnie wybierz z listy pozycje Zamowienia

publiczne.

Lista projektow >

[H Strona ghdwna

Status projektu: F Umowa pedpisana

A Wy aplkoci FESW.01.08-1Z.00-0045/24 (wersja: 10) i T

Zmiane:
Projekty Tytut projekiu
Projekt testowy AM_AMS
. Nazwa beneficjenta Identyfikator
Zadania o
Organizacja Testowa MIP - 1588916105

Deklaracjz dostgpnosc
intomacie o prjekcl

Szczegoly projekiu
Dane projektu

Rozliczenie projektu ~
Tytut projektu o B
Projekt testowy AM_AMS Wnioski o platnosé
Wydatki ogétem Wydatki kwalifikowalne Harmenegram ptatnesci
141 252,28 111 251,28

Baza personelu

Dofinansowanie Dofinansowanie UE
100 066,00 0,00 Zamdwienia publiczne
Data rozpoczecia Data zakoficzenia Korespondencja
20240501 2026-12-31

Dokumenty
Instytucja zawierajgca umowe Instytucja rozliczajaca projekt
Urzad Marszatk ki Wojewdd Swietokrzyski (1Z.00 FESW) Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego (1Z.00.FESW) Zataczniki
Data podpisania umowy Data rozwigzania umowy Zadania
2024-09-01 Brak

Pomee Techniczna Zarzadzanie uzytkownikami
dla Funduszy Europeiskich Informacje szczegolowe

Przejscie do zamdéwien publicznych ze szczegoféw projektu
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WYybor pozycji Zamoéwienia publiczne przekieruje Cie do listy zamdwien w projekcie.

3. Zamoéwienia publiczne

3.1.Lista zamowien publicznych
Po przejsciu do modutu Zamdwienia publiczne system wyswietli liste zamdwien w danym projekcie z podstawowymi informacjami

0 zamowieniu: numerze ogtoszenia 0 zamowieniu, nazwie zamowienia, nazwie zamawiajgcego, rodzaju zamowienia, jego statusie,

wartosci, dacie utworzenia oraz dacie ogtoszenia.
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Caasdokoficasesic 2951 @ £ @ O

Lista projektdw

FESW.01.08-1Z.00-0045/24

Tytut projektu
Projekt testowy AM_AMS

Nazwa beneficjenta
Organizacja Testowa

Lista zamoéwien

Liczba wynikdw: 2

Szukaj zamdawienia

Identyfikator
NIP - 15868916105

Pozyci na stromie:

10

Status projektu: B! Umowa podpisana

Status wniosku o

miang: [@ Brak wniosku o zmiang

ZARZADZANIE ZAMOWIENIAMI REALIZACJA PROJEKTU

Panel filtrowania i sortowania v

Zamowienie publiczne testowe 1

|

Nazwa zamdwienia
10/12/2024

Nazwa zamawiajacego
Organizacja Testowa

Status
Przestane

Data utworzenia
2024-12-1119:47:00

Rodzaj zamdwienia
Roboty budowlane

Warto$é zamowienia
1 000,00

Data ogloszenia
2024-12-10

Lista zaméwien publicznych

10
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Z listy zamoéwiehn masz mozliwos¢ wyeksportowania zaméwienia do PDF, usuniecia zamowienia, a takze przejscia do jego podglgdu
czy edycji. W tym celu nalezy wybra¢ menu akcji widoczne na belce z numerem ogtoszenia o zamowieniu. Rozwiniesz wtedy liste,
na ktorej w zaleznosci od statusu zamodwienia, zobaczysz powyzej wymienione funkcje.

Ponadto, z poziomu listy zamdwien mozesz utworzy¢ nowe zamdéwienie, a takze przestaC wiele wybranych zamowien z listy, co
zostato szczegdtowo opisane w pézniejszych rozdziatach niniejszej instrukcji.

Zamowienia wyswietlane na liScie mogg by¢ odpowiednio sortowane (z dodatkowg mozliwoscig okreslenia rosngco czy malejgco)
i filtrowane wedle okreslonych kryteriow. Przy filtrowaniu, w pierwszej kolejnosci wskaz z listy wyboru po jakim polu ma nastgpic

filtrowanie, nastepnie okresl warunek (np. rowne, zawiera, wieksze, mniejsze) oraz wskaz wartosc, dla ktérej ma nastgpi¢ wyszukanie.

Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry: Data utworzenia

Wybierz pole Warunek Wartosé USUN
Data utworzenia - Mniejsze - 2022-09-21
SZUKAJ [ DODAJ FILTR ] [ WYCZYSC FILTRY }

Wybrane sortowanie:

Sortujwediug , [ WYCZY$G SORTOWANIE }
Data modyfikacji - Malejgco

Okno z panelem filtrowania

Uwaga! W przypadku pdl tekstowych wyszukiwanie odbywa sie bez rozrézniania wielkosci liter.

11
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Dodatkowo, masz mozliwos¢ filtrowania zamowien na liscie po kilku polach lub po kilku oddzielnych warunkach dla jednego pola.
W tym celu nalezy w petni uzupetni¢ pierwszy warunek, a nastepnie wybrac przycisk Dodaj filtr, ktéry pojawi sie po uzupetnieniu
wszystkich pél dla poprzedniego warunku.

W przypadku rezygnacji z filtrowania po dodanym polu, masz mozliwo$¢ jego usuniecia, poprzez wybranie przycisku Usun
znajdujgcego sie przy danym warunku. Oprocz tego, masz réwniez mozliwos¢ usuniecia wszystkich dodanych pozycji w filtrze,
poprzez wybranie przycisku Wyczys$é filtry.

Jezeli w panelu filtrowania zostaty wskazane wszystkie pola, po ktorych ma zosta¢ przefiltrowana lista zamdwien, wybierz przycisk
Szukaj, ktory jest uaktywniany po uzupetnieniu wszystkich pdl dla warunku pierwszego. System wyswietli na liscie zamdwienia

zgodne z podanymi warunkami ograniczajgcymi.

3.2. Tworzenie zamoéwienia publicznego

Tworzenie zamoéwienia publicznego jest dostepne dla projektéw od statusu ,Umowa podpisana”. Zeby rozpoczgé tworzenie
zamowienia, wybierz menu Zarzgdzanie zamowieniami, znajdujgce sie na liscie zaméwien nad panelem filtrowania i sortowania,

a nastepnie wybierz pozycje Utworz zamoéwienie. System wyswietli pusty szablon do wypetnienia:

12
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= Projekty Czasdokoricasesic 2952 @ £ @& O

Lista projektdw >  Lista zamdwied »  Tworzenis zamdwienia

Tworzene zaméwieni

SZCZEGOLY ZAMGWIENIA

Nazwa zamdwienia

MNumer ogloszenia o zamdwieniu

Rodzaj zamdwienia =  Tiyb udzielenia zamdwienia -

Data ogloszenia

Zamawiajacy Nazwa zamawiajacego

Rodzaj identyfikatora zamawisjacege »  Numer identyfikacyjny zamawiajacego
Wartosé zamédwienia Czy zamowienie powyzej progdw unijnych
Uwagi

Szablon nowego zaméwienia

13
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Szablon zamowienia zawiera nastepujgce pola do wypetnienia:

Nazwa zamdwienia — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia nazwy wprowadzanego zamowienia. Dopuszczalna liczba
znakow w polu wynosi 250 (pole obowigzkowe);
Numer ogloszenia o zamdéwieniu — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia unikalnego w ramach projektu numeru
ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych, a w przypadku zaméwien powyzej progdéw unijnych w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej. W pozostatych przypadkach nalezy wprowadzi¢ znak sprawy figurujacy w protokole postepowania, zgodnie
z przyjetym formatem. Dopuszczalna liczba znakow w polu wynosi 500 (pole obowigzkowe);
Rodzaj zamdwienia — lista jednokrotnego wyboru stuzgca do okreslenia rodzaju zamowienia. Pozycje na liscie sg uzupetniane
na podstawie wartosci ze stownika Rodzaj zamowienia (pole obowigzkowe);
Tryb udzielenia zamodwienia — lista jednokrotnego wyboru stuzgca do okreslenia trybu udzielenia zamdéwienia. Pozycje na
liscie sg uzupetniane na podstawie wartosci ze stownika Tryb udzielenia zamowienia (pole obowigzkowe);
Data ogloszenia — pole typu data stuzgce do wpisania bgdz wybrania z kalendarza daty ogtoszenia zamowienia publicznego
(pole obowigzkowe);
Zamawiajacy — lista jednokrotnego wyboru stuzgca do okreslenia Zamawiajgcego (pole obowigzkowe). Dla tego pola sg
mozliwe do wyboru pozycje:

o ,Beneficjent”,

o ,Realizator” (jesli projekt przewiduje udziat realizatorow),

o ,Grantobiorca” (jesli projekt przewiduje udziat grantobiorcéw),

o ,inny podmiot”;
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e Nazwa zamawiajgcego — pole stuzgce do wprowadzenia danych o nazwie zamawiajgcego (pole obowigzkowe), uzupetniane

w zaleznosci od wartosci wybranej w polu Zamawiajacy:

©)

©)

Dla wartosci ,Beneficjent”, pole jest uzupetniane automatycznie danymi beneficjenta z karty projektu

Dla wartoéci ,Realizator”, wyswietla sie lista jednokrotnego wyboru realizatoréw wskazanych na karcie projektu (jezeli
uzupetniajgcy dane jest uzytkownikiem uprawnionym z ramienia Beneficjenta) lub pole jest uzupetniane automatycznie
danymi podmiotu, ktorego reprezentuje uzytkownik (jezeli uzytkownik uzupetniajgcy dane jest uzytkownikiem
uprawnionym z ramienia Realizatora),

Dla pola ,Grantobiorca”, wyswietla sie lista jednokrotnego wyboru nazwy grantobiorcy wraz z numerem umowy
grantowej zarejestrowanych w projekcie w module Granty,

Dla warto$ci ,,Inny podmiot”, jest to pole tekstowe do recznego uzupetnienia. Dopuszczalna liczba znakéw w polu wynosi
255;

e Rodzaj identyfikatora zamawiajacego — pole stuzgce do wprowadzenia danych o identyfikatorze zamawiajgcego (pole

obowigzkowe), uzupetniane w zaleznosci od wartosci wybranej w polu Zamawiajacy:

o

o

o

Dla wartosci ,Beneficjent”, pole jest uzupetniane automatycznie danymi beneficjenta z karty projektu,

Dla wartosci ,Realizator”, pole jest uzupetniane automatycznie danymi realizatora, ktéry zostat wybrany w polu Nazwa
Zamawiajgcego,

Dla pola ,Grantobiorca”, pole jest uzupetniane automatycznie danymi grantobiorcy, ktéry zostat wybrany w polu Nazwa
Zamawiajgcego,

Dla wartosci ,Inny podmiot”, jest to lista jednokrotnego wyboru wartosci: NIP, PESEL, Numer zagraniczny;

e Numer identyfikatora zamawiajgcego — pole stuzgce do wprowadzenia danych o numerze identyfikacyjnym zamawiajgcego

(pole obowigzkowe), uzupetniane w zaleznosci od wartosci wybranej w polu Zamawiajacy:
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o Dla wartoéci ,Beneficjent”, pole jest uzupetniane automatycznie danymi beneficjenta z karty projektu,
o Dla wartosci ,Realizator”, pole jest uzupetniane automatycznie danymi realizatora, ktéry zostat wybrany w polu Nazwa
Zamawiajgcego,
o Dla pola ,Grantobiorca”, pole jest uzupetniane automatycznie danymi grantobiorcy, ktory zostat wybrany w polu Nazwa
Zamawiajgcego,
o Dla wartosci ,Inny podmiot”, jest to:
= Dla wartoéci ,NIP” — pole ograniczone do 10 znakéw numerycznych,
» Dla wartosci ,PESEL” — pole ograniczone do 11 znakéw numerycznych,
= Dla wartosci ,Numer zagraniczny” — pole tekstowe o limicie 25 znakow ;

e Wartos¢ zamowienia — pole numeryczne stuzgce do okreslenia szacunkowej wartosci danego zamoéwienia (pole
obowigzkowe).

e Czy zamdwienie powyzej progéw unijnych — pole typu Tak/Nie wskazujgce, czy wartos¢ zamowienia przekracza progi unijne
okreslone w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien
publicznych. Domysinie pole jest zaznaczone (pole obowigzkowe).

e Uwagi — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia dodatkowych informacji/uwag odnosnie wprowadzanego zamodwienia.

Dopuszczalna liczba znakéw w polu wynosi 3000 (pole nieobowigzkowe).

Dodatkowo, masz mozliwos¢ dowigzania do zamdwienia publicznego zatgcznikdw, poprzez wybranie menu akcji przy nagtéwku

kafelka Zatgczniki do zamoéwienia.
System wyswietli liste, na ktérej dostepna bedzie funkcja Dodaj zafgcznik. Dowigzywanie i odpinanie zatgcznikdéw zostato

szczegotowo opisane w rozdziale ,Zatgczniki”.
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Uwaga! Dodawanie zatgcznikdw do zamowienia publicznego nie jest obowigzkowe.

Zeby zapisaé dane, wybierz przycisk Zapisz. System zweryfikuje poprawnos$¢ danych. Jesli dane sg prawidtowe i zostaty uzupetnione

wszystkie pola obowigzkowe, system wyswietli komunikat potwierdzajgcy zapis.

Dane zostaly zapisane

Komunikat potwierdzajgcy zapisanie danych

Natomiast, gdy zamowienie nie spetnia walidacji, system wycofa Cie na edytowalng karte zamoéwienia, gdzie pola, ktore nie spetnity

walidacji bedg podswietlone na czerwono z odpowiednimi komunikatami.
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Nazwa zamawienia

Numer ogloszenia o zamdwieniu

= Tryb udzielenia zamdwienia

Przykfad komunikatow walidacyjnych
Masz mozliwos¢ anulowania tworzenia nowego zaméwienia, rezygnujgc tym samym z jego zapisu. Aby tego dokonac, wybierz

przycisk Anuluj. System wyswietli komunikat ostrzegajacy o utracie danych po opuszczeniu formularza zamoéwienia.

Ostrzezenie

Wprowadzone dane nie zostaly zapisane i zostang utracone. Czy chcesz kontynuowac?

NIE

Komunikat ostrzegajacy przed utratg danych
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Po potwierdzeniu checi opuszczenia szablonu, system przeniesie Cie do Listy zamoéwien.

3.3.Podglad zaméwien publicznych
Masz mozliwos¢ podgladu szczegotdw kazdego zamowienia.
W tym celu, z listy zamdwien wybierz menu akcji widoczne na belce z numerem ogtoszenia o zamowieniu, a nastepnie wybierz

pozycje Podglad zamoéwienia. System przekieruje Cie do ekranu podgladu zaméwienia.

Na zaktadce Szczegdly zamowienia masz mozliwos¢ zweryfikowania informacji o zamowieniu. Oprécz pol uzupetnianych podczas
tworzenia zamdwienia, system wyswietla dodatkowe pola:

e Status — pole przedstawiajgce status zaméwienia,

e Data przestfania — pole przedstawiajgce date przestania zamowienia do instytuciji,

e Data uniewaznienia — pole przedstawiajgce date uniewaznienia zamowienia przez instytucje,

e Data wycofania — pole przedstawiajgce date wycofania zamdwienia przez instytucje.

W sekcji Informacje o zamowieniu oprécz szczegotowych danych odnosnie zamodwienia system wyswietla takze dane audytowe,
zawierajgce informacije:

e Kto utworzyt zamdwienie publiczne,

e Date utworzenia zamowienia publicznego,

e Kto modyfikowat zaméwienie publiczne,

o Date modyfikacji zamodwienia publicznego.
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Ostatnim elementem w powyzszej zakfadce sg Zatgczniki. W kafelku wyswietlane sg informacje o plikach dowigzanych do wybranego
zamowienia. Prezentowane sg one w formie listy z nastepujgcymi kolumnami:

e Liczba porzadkowa,

e Nazwa zatgcznika,

e Typ zatgcznika.

Przy kazdym zatgczniku znajduje sie ikona trzech kropek, w ktorej znajduje sie rozwijane menu. Po jego wybraniu, wyswietlajg sie

dostepne akcje dla danego zatgcznika, w tym funkcja Pobierz zatacznik, umozliwiajgca pobranie pliku na dysk lokalny.

Druga zaktadka Kontrakty z Wykonawcami przedstawia liste kontraktéw z Wykonawcami dodanych do zamdwienia — szczegotowe

informacje odnosnie do tej zaktadki zostaty opisane w rozdziale ,Lista kontraktéw z Wykonawcg”.
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3.4.Edycja zaméwienia publicznego

Mozesz edytowa¢ zamodwienie o statusie ,W przygotowaniu” lub ,Wycofane” z wyjatkiem pdl uzupetnianych automatycznie przez
system.

Przejscie do edycji zamdwienia jest mozliwe na dwa sposoby:

1) Z Listy zamdwien, wybierz menu akcji znajdujgce sie przy numerze ogtoszenia o zamowieniu, a nastepnie wybierz pozycje

Edytuj zamdéwienie.

26/09/2023 HEPN

Podglad zaméwienia
Nazwa zaméwienia

Zamowienie publiczne testowe N
Edytuj zaméwienie

Nazwa zamawiajgcego Rodzaj zamowienia
Ministerstwo Infrastruktury Ushug

Usur zamawienie

Status Wartosé zamGwienia Eksportuj do POF

W przygotowaniu 100,00

Data utworzenia Data ogtoszenia
2023-09-26 07:36:52 2023-09-01

Przejscie do edycji zamoéwien publicznych z listy zamoéwien

2) Z podglgdu zamowienia z zaktadki Szczegéfy zamdwienia, rozwih menu Zarzadzanie zamoéwieniem, a nastepnie wybierz

Edytuj zamdéwienie.
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= Projeky Caasdokoicasesic 2946 @ # & O £
Lista projektaw >  Lista zamdwien »

Podglad zamowienia REALIZACJA PROJEKTU

Edytuj zamowienie
SZCZEGOLY ZAMOWIENIA KONTRAKTY Z WYKONAWCAMI

Przeslij zamowienie
Informacje o zamdwieniu -~
Eksportuj do PDF

Nazwa zamdwienia Wrdé do listy zamdwien
13/12/2024
Wrac do zarzadzania projektem
Mumer ogloszenia o zamowieniu Status
Zaméwienie publiczne testowe 2 W przygotowaniu
Rodzaj zamowienia Tryb udzielenia zamowienia
Dostawy Inny tryb udzielenia zamdwienia
Data ogloszenia Data przestania
2024-12-M Brak

Przejscie do edycji zamoéwien publicznych ze szczeg6téw zamdéwienia

Wybor funkcji Edytuj zamowienie domysinie przekieruje Cie do okna edycji zamdéwienia:
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= Projekty Casdokoicasesic 2943 @ £ @ @

Lista projektdw > Listazamdwied > Edycia zamdwieniz

SZCZEGOLY ZAMOWIENIA

Nazwa zamdwieria

13/12/2024

Numer agloszenia o zaméwisniu
Zamdwienie publiczne testowe 2

P Trys udlzielenia zaméwienia

Dostawy = Innytryb udrielenia zamdwienia -

Data ogloszera

20241201 Data przestania

Zamawiajgey

Beneficjent -

Wartse zamdwienia

1000,00 Czy zaméwienie powyzej progdw unijnych

Uwagi

Okno edycji zamoéwienia
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Uwaga! W momencie edycji zamowienia pozostate zaktadki zostajg zablokowane do momentu zapisania wprowadzonych danych

badz ich anulowania.

Do edycji dostepne sg nastepujgce pola:

Nazwa zamdwienia,

Numer ogtoszenia 0 zamowieniu,

Rodzaj zamowienia,

Tryb udzielenia zamdwienia,

Data ogtoszenia,

Zamawiajacy,

Nazwa zamawiajgcego,

Rodzaj identyfikatora zamawiajgcego (w przypadku, gdy w polu ,Zamawiajgcy” wybrano pozycje ,Inny podmiot”),
Numer identyfikatora zamawiajgcego (w przypadku, gdy w polu ,Zamawiajgcy” wybrano pozycje ,Inny podmiot”),
Wartos¢ zamowienia,

Czy zamdwienie powyzej progdéw unijnych,

Uwagi.

Masz mozliwos¢ usuniecia lub dowigzania zatgcznikéw. Dowigzywanie i odpinanie plikow do zamowien zostato szczegdtowo opisane

w rozdziale ,Zatgczniki”.
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Celem zapisania zmian, wybierz przycisk Zapisz. System weryfikuje reguty biznesowe i w przypadku ich spetnienia na ekranie
zostanie wyswietlony komunikat o tresci ,Dane zostaty zapisane”, a zamowienie zostanie zaktualizowane.

Natomiast gdy zamowienie nie spetnia walidacji, system wycofa Cie na edytowalng karte zamodwienia, gdzie pola, ktére nie spetnity
walidacji bedg podswietlone na czerwono z odpowiednimi komunikatami.

Masz réwniez mozliwos¢ anulowania modyfikowania zamdwienia. Aby tego dokonac, wybierz przycisk Anuluj. System wyswietli
komunikat ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu formularza edycji zamdéwienia. Po potwierdzeniu checi

opuszczenia szablonu, system wycofa Cie na podglad karty zamdwienia publicznego.

3.5. Przestanie zaméwien publicznych
3.5.1. Przestanie zaméwien z poziomu listy zaméwien

Mozesz przesta¢ jednoczenie kilka zamoéwien publicznych do instytucji. W tym celu, wybierz menu Zarzadzanie zamoéwieniami,
znajdujacy sie nad panelem filtrowania i sortowania listy zamdéwien, a nastepnie wybierz funkcje Przeslij zamoéwienia.
System wys$wietli liste zamdwien publicznych posiadajgcych status ,W przygotowaniu” bgdz ,Wycofane”, ktére mogg zostac przestane

do instytuciji.
Mozesz zaznaczy¢é wszystkie pozycji na wyswietlanej stronie poprzez zaznaczenie checkboxa Wybierz wszystkie pozycje na

stronie. Mozesz réwniez wybraé pojedyncze pozycje poprzez zaznaczenie checkboxa przy konkretnym numerze ogtoszenia

0 zamowieniu.
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Po wybraniu zamowien, ktére majg zostaé przestane do instytucji, wybierz przycisk Przeslij. System wyswietli ostrzegajgcy komunikat

o zablokowaniu przestanych zamowien do edycji i usuniecia.

Mozesz potwierdzi¢ che¢ przestania zamowien wybierajgc TAK lub anulowac proces wybierajgc NIE.

Po potwierdzeniu, system wyswietli komunikat pozytywnie konczacy proces, natomiast anulowanie procesu spowoduje powrot do

listy zamdwien.

Ostrzezenie

Zamowienia zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowaé?

TAK | NIE ‘

Komunikat ostrzegajgcy przed przestaniem zamoéwien

Informacja

Zamowienia zostaly przestane do instytucji

Komunikat potwierdzajgcy przestanie zamoéwien

Przestanie zamowienia publicznego skutkuje:
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e Zablokowaniem mozliwosci edycji zamowienia;

e Zmiang statusu zamoéwienia z ,W przygotowaniu” /,Wycofane” na ,Przestane”;
e Automatycznym uzupetnieniem pola Data przesfania biezgcg datg systemowsg;
e Odblokowaniem mozliwosci dodania kontraktu z Wykonawcg do zamowienia;

e Wystaniem powiadomienia mailowego do pracownika instytucji, ktéry dany projekt ma dodany do zaktadki ,Moje projekty".

W przypadku gdy chcesz zrezygnowac z przestania zamdwien, to nalezy wybra¢ przycisk Anuluj. Wskutek tego, system powroci do

listy zamdwien.

3.5.2. Przestanie zaméwienia z poziomu podgladu zaméwienia
Mozesz przesta¢ zamodwienia o statusie ,W przygotowaniu” lub ,Wycofane” z poziomu podglgdu zamowienia. W tym celu wybierz
menu Zarzadzanie zamoéwieniem, wyswietlane w gornej czesci ekranu po wyborze zaktadki Szczegdoly zamoéwienia. Nastepnie
wybierz funkcje Przeslij zamdéwienie.
System wyswietli komunikat ostrzegajgcy o zablokowaniu mozliwosci edycji i usuniecia zamowienia po jego przestaniu. Mozesz
potwierdzi¢ che¢ przestania zamowienia wybierajgc TAK lub anulowac proces wybierajgc NIE.
Po potwierdzeniu, system wyswietli komunikat pozytywnie konczacy proces, natomiast anulowanie procesu spowoduje powrot do

karty szczegotow zamdwienia.
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Ostrzezenie
Zamowienie zostanie przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?
TAK ‘ NIE |

Komunikat ostrzegajgcy przed przestaniem zaméwienia

Informacja

Zamowienie zostato przestane do instytucji

Komunikat potwierdzajacy przesfanie zamoéwienia

Przestanie zamowienia publicznego skutkuje:

Zablokowaniem mozliwosci edycji zamowienia;
Zmiang statusu zamoéwienia z ,W przygotowaniu” /,Wycofane” na ,Przestane”;
Automatycznym uzupetnieniem pola Data przestania biezgcg datg systemowa;

Odblokowaniem mozliwosci dodania kontraktu z Wykonawcg do zamowienia publicznego;

Wystaniem powiadomienia mailowego do pracownika instytucji, ktéry dany projekt ma dodany do zaktadki ,Moje projekty".
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3.6. Eksport zamoéwienia publicznego do PDF
Mozesz wyeksportowac¢ dane zamowienia publicznego do pliku PDF niezaleznie od jego statusu.
Jest to mozliwe na dwa sposoby:

1) Z Listy zaméwien, z menu akcji znajdujgcego sie przy numerze ogtoszenia o0 zamowieniu wybierz funkcje Eksportuj do PDF.

Zamowienie publiczne testowe 2 H A

Podglad zamowienia
Nazwa zaméwienia

13/12/2024 Edytuj zamowienie

Nazwa zamawiajacego Rodzaj zamdwienia . L
Usun zamowienie

Organizacja Testowa Dostawy

. L Eksportuj do PDF
Status Wartos¢ zamowienia
‘W przygotowaniu 1 000,00
Data utworzenia Data ogloszenia
2024-12-11 20:38:48 2024121

Przejscie do eksportu zaméwienia do PDF z listy zaméwien

2) W podgladzie zamoéwienia na zaktadce Szczegdély zamdwienia, rozwin menu Zarzgdzanie zamodwieniem, a nastepnie

wybierz funkcje Eksportuj do PDF.
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= Projekiy Czasdokoicasesic 2955 @ # & O £
Lista projektdw Listz zamdwien  »

Podglad zaméwienia REALIZACJA PROJEKTU w

Edytuj zamdwienie
SZCZEGOLY ZAMOWIENIA KONTRAKTY Z WYKONAWCAMI

Przeslij zamawienie
Informacje o zamdwieniu ~
Eksportuj do PDF

Nazwa zamdwienia Wr6é do listy zamdwier
137122024

WrdE do zarzadzania projektem
Humer ogloszenia o zamowieniu Status
Zamowienie publiczne testowe 2 W przygotowaniu
Rodzaj zaméwienia Tryb udzielenia zamdwienia
Dostawy Inny tryb udzielenia zamdwienia

Przejscie do eksportu zamoéwienia do PDF ze szczeg6i6w zamodwienia

System rozpocznie pobieranie pliku, ktéry zawiera nastepujgce informacje o zamowieniu:
e Numer projektu,
¢ Nazwa Beneficjenta,
o Tytut projektu,
e Informacje o zamdwieniu,
e Informacje o kontraktach z Wykonawcami,

e Zafgczniki do zamowienia.
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3.7. Usuniecie zaméwienia publicznego
Zeby usung¢ zamowienie o statusie ,W przygotowaniu” lub ,Wycofane”, w menu akcji widocznym przy numerze ogtoszenia

0 zamoéwieniu, wybierz funkcje Usun zaméwienie.

Zamowienie publiczne testowe 2 H A

Podglad zamawienia
Nazwa zaméwienia

131272024 Edytuj zamowienie

Nazwa zamawiajacego Rodzaj zamowienia . L
Usun zamowienie

Organizacja Testowa Dostawy

L. Lo Eksportuj do PDF
Status Warto&¢ zamawienia
W przygotowaniu 1 000,00
Data utworzenia Data ogloszenia
2024-12-11 20:38:48 20241201

Funkcja Usun zamdéwienie

System wyswietli komunikat ostrzegajgcy. Mozesz potwierdzi¢ che¢ usuniecia zamowienia wybierajgc przycisk TAK lub anulowac
proces przyciskiem NIE. Po potwierdzeniu usuniecia, system wyswietli komunikat pozytywnie konczacy proces, natomiast anulowanie

procesu spowoduje powroét do listy zamowien.
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Ostrzezenie

Czy na pewno chcesz usung¢ zamodwienie?
TAK ‘ NIE ‘
Komunikat ostrzegajacy przed usunieciem zamoéwienia

Informacja

Zamowienie zostato usuniete

Komunikat potwierdzajgcy usuniecie zamdéwienia

Uwaga! Nie ma mozliwosci usuniecia zaméwienia z dodanym kontraktem. W przypadku wyboru funkcji Usun zaméwienie przy
zamowieniu z przypisanym kontraktem, system wyswietli komunikat o tresci ,Dla danego zamoéwienia zostaty wprowadzone

Informacje o kontrakcie. Aby mozliwe byto usuniecie zamoéwienia nalezy wczesniej usungc¢ dane o kontrakcie przypisane do tego

zamowienia’.
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4. Kontrakty z Wykonawcami

4.1. Lista kontraktéw z Wykonawca
W podgladzie szczegotdw zamdwienia, po przejsciu do zakfadki Kontrakty z Wykonawcami system wyswietla liste kontraktow do
danego zamowienia. Dla kazdej pozycji na liscie prezentowane sg podstawowe informacje, do ktorych zalicza sie: numer kontraktu,
nazwa Wykonawcy, informacja czy kontrakt zawiera kontrakty z Podwykonawcami, status, wartos¢ kontraktu, data utworzenia oraz

data podpisania.
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= Projekiy Czasdokoiicasesic 2954 @ # & O
Lista projektow > Lista zamdwien »

Podglad zamowienia REALIZACJA PROJEKTU ~ PRZESLIJ KONTRAKTY DODAJ KONTRAKT

Mr ogloszenia o zamawieniu: Zaméwienie publiczne testowe 1

SZCZEGOLY ZAMOWIENIA KONTRAKTY Z WYKONAWCAMI

Liczba wynikdw: 1

Pazygji na stronie:

Szukaj kontraku 10

Panel filtrowania i sortowania w

10/12/2024/KON H

Nazwa Wykonawcy
Wykonawca 1

Kontrakty z Podwykonawcami
Tak

Status Wartogé kontraktu
Przestany 1 000,00

Data utworzenia Data podpisania
20241211 19:47:29 2024-12-10

Lista kontraktow z Wykonawcami

Z poziomu listy kontraktéow masz mozliwos¢ wyeksportowania kontraktu do PDF, usuniecia kontraktu, a takze przejscia do jego

podgladu czy edycji. W tym celu, przejdz do kontraktu i wybierz menu akcji widoczne przy jego numerze. Wéwczas aplikacja wyswietli
liste, na ktorej dostepne bedg funkcje wymienione powyzej.
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Ponadto, z poziomu listy kontraktéw mozesz utworzyé nowy kontrakt z Wykonawca, a takze przesta¢ wybrane kontrakty z listy, co

zostato szczegdtowo opisane w pézniejszych rozdziatach.

Kontrakty wyswietlane na liScie mogg by¢ odpowiednio sortowane (z dodatkowg mozliwoscig okreslenia rosngco czy malejgco)
i filtrowane wedle okreslonych kryteriow. Przy filtrowaniu, w pierwszej kolejnosci wskaz z listy wyboru po jakim polu ma nastgpic
fitrowanie, nastepnie okresli warunek (np. rébwne, zawiera, wieksze, mniejsze) oraz wskaz warto$¢, dla ktérej ma nastgpic

wyszukanie.

Panel filtrowania i sortowania A

Wybrane filtry: Data utworzenia

Wybierz pole Warunek Wartosé USUN
Data utworzenia - Mniejsze - 2022-09-21
SZUKAJ [ DODAJ FILTR ] [ WYCZYSC FILTRY }

Wybrane sortowanie:

Sortujwediug , [ WYCZY$G SORTOWANIE }
Data modyfikacji - 1 Malejaco

Okno z panelem filtrowania

Uwaga! W przypadku pdl tekstowych wyszukiwanie odbywa sie bez rozrézniania wielkosci liter.

35



Instrukcja Beneficjenta Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
SL2021 - modut Zamoéwienia Publiczne Wersja 1.11 23.12.2024

Dodatkowo, masz mozliwos¢ filtrowania kontraktow na liscie po kilku polach lub po kilku oddzielnych warunkach dla jednego pola. W
tym celu, w petni uzupetnij pierwszy warunek, a nastepnie wybierz funkcje Dodaj filtr, ktéry pojawi sie po uzupetnieniu wszystkich
pol dla poprzedniego warunku. W przypadku rezygnaciji z filtrowania po dodanym polu, masz mozliwos¢ jego usuniecia, poprzez
wybranie funkcji Usun znajdujacej sie przy danym warunku. Oprocz tego, masz rowniez mozliwo$¢ usuniecia wszystkich dodanych

pozycji w filtrze, poprzez wybranie funkcji Wyczys$é filtry.

Jezeli w panelu filtrowania zostaty wskazane wszystkie pola, po ktérych ma zostac przefiltrowana lista kontraktéw, to wybierz funkcje
Szukaj, ktdéra jest uaktywniana po uzupetnieniu wszystkich pdl dla warunku pierwszego. Po jej wybraniu, system wyswietli na liscie

kontrakty zgodne z podanymi warunkami.

4.2.Tworzenie kontraktu z Wykonawca

4.2.1. Wprowadzenie informacji o kontrakcie
System umozliwia utworzenie kontraktéw w ramach zamdwienia, ktére przynajmniej raz posiadato status ,Przestane” (z wyjatkiem
zamowien uniewaznionych). W celu rozpoczecia tworzenia kontraktu, wybierz funkcje Dodaj kontrakt, znajdujgca sie w gornej czesci
ekranu po przejéciu do zaktadki Kontrakty z Wykonawcami. System wyswietli pusty szablon do wypetnienia, a na dole ekranu
pojawig sie przyciski Zapisz, Anuluj. Nowoutworzony kontrakt przyjmuje status ,W przygotowaniu”, dopoki go nie przeslesz lub nie

usuniesz.
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Szablon kontraktu z Wykonawcg zawiera nastepujgce pola do wypetnienia:

e Numer kontraktu — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia unikalnego w ramach projektu numeru kontraktu (umowy).
Dopuszczalna liczba znakéw w polu wynosi 250 (pole obowigzkowe);

e Wartosc¢ kontraktu — pole numeryczne stuzgce do wskazania kwoty brutto wynagrodzenia wykonawcy/wykonawcéw z danego
kontraktu (umowy) (pole obowigzkowe);

e Data podpisania — pole typu data stuzgce do wpisania bgdz wybrania z kalendarza daty podpisania kontraktu (umowy) (pole
obowigzkowe);

e Uwagi — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia dodatkowych informacji/luwag odnosnie wprowadzanego kontraktu

z Wykonawcg. Dopuszczalna liczba znakéw w polu wynosi 3000 (pole nieobowigzkowe).

37



Instrukcja Beneficjenta Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

SL2021 - modut Zamoéwienia Publiczne Wersja 1.11 23.12.2024
= Projekty Czasdokoiicasesic 2941 @ £ & O
Lista projektéw > Listazamdwieti » Podglad zaméwienia  »

Tworzenie kontraktu z Wykonawcami

Nr oghoszenia o zamdwieniu: Zamdwienie publiczne testowe 1

SZCZEGOLY KONTRAKTU

Informacje o kontrakcie ~

Numer kontrakiu

Wartos¢ kontraktu Data podpisania
Uwagi
g
Zataczniki do kontrakiu i A
Lp. Nazwa zalacznika Typ zalacznika
Brak danych

ZAPISZ ANULUY

Szablon nowego kontraktu

Uwaga! Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktow z Wykonawcg w ramach jednego zamdwienia.
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Dodatkowo, mozesz dowigza¢ do kontraktu zatgczniki. W tym celu wybierz menu akcji przy nagtéwku kafelka Zafgczniki do
kontraktu. Wéwczas system wyswietli liste, na ktérej dostepna bedzie funkcja Dodaj zafgcznik. Dowigzywanie i odpinanie

zatgcznikow zostato szczegdtowo opisane w rozdziale ,Zatgczniki”.
Uwaga! Dodawanie zatgcznikéw do kontraktu z Wykonawcg nie jest obowigzkowe.

Po wprowadzeniu danych, w celu ich zapisania, wybierz funkcje Zapisz. System zweryfikuje, czy dane spetnity walidacje.
W przypadku ich spetnienia, system wyswietli komunikat o tresci ,Dane zostaty zapisane”i kontrakt z Wykonawcg zostanie zapisany.
Natomiast, gdy kontrakt nie spetnia walidacji systemowych, to system wycofuje Uzytkownika na edytowalng karte kontraktu, na ktérej

pola, ktére nie spetnity walidacji sg wyswietlone na czerwono z odpowiednimi komunikatami.

Informacje o kontrakcie A

Numer kontraktu

Pole Numer kontraktu nie moze zawierac samych znakdw specjalnych

Wartosc kontraktu Data podpisania

Pole wymagane Pole wymagane

Uwag

Komunikaty o wymagalnosci pol
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Mozesz w kazdym momencie anulowac tworzenie nowego kontraktu, rezygnujgc tym samym z jego przestania, jak i zapisu. Aby tego
dokonac¢, wybierz funkcje Anuluj. System wyswietli komunikat ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu

formularza kontraktu. Jesli potwierdzisz che¢ opuszczenia szablonu, system wycofa Cie do Listy kontraktow.

4.2.2. Wprowadzenie informacji o Wykonawcach
Po utworzeniu kontraktu, mozesz wprowadzi¢ dane o Wykonawcach kontaktu. W tym celu, przejdz do zakfadki Wykonawcy
kontraktu i wybierz funkcje Dodaj Wykonawce, znajdujgca sie w gornej czesci ekranu. System wyswietli okno typu pop-up

z szablonem przeznaczonym do wprowadzenia informacji o nowym Wykonawcy.

Dodawanie Wykonawcy kontrakiu

Mazwa Wykonawcy

Rodzaj identyfikatora = Numer identyfikacyjny

Okno dodawania Wykonawcy do kontraktu
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Szablon zawiera nastepujgce pola do wypetnienia:
e Nazwa Wykonawcy — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia nazwy Wykonawcy kontraktu (umowy). Dopuszczalna liczba
znakow w polu wynosi 250 (pole obowigzkowe);
e Kraj — pole jednokrotnego wyboru stuzgce do okreslenia z jakiego kraju jest Wykonawca (pole obowigzkowe);
e Rodzaj identyfikatora — pole jednokrotnego wyboru stuzgce do wprowadzenia rodzaju identyfikatora Wykonawcy (pole
obowigzkowe);
e Numer identyfikacyjny — pole alfanumeryczne stuzgce do wprowadzenia numeru identyfikacyjnego Wykonawcy (pole

obowigzkowe).

Po wprowadzeniu danych, w celu ich zapisania, wybierz funkcje Zapisz. System zweryfikuje, czy wprowadzone dane sg zgodne
z walidacjami systemowymi. W przypadku ich spetnienia, aplikacja wyswietli komunikat o tresci ,Dane zostaty zapisane”, a dane
o Wykonawcy zostang zapisane. Po tym komunikacie zostaniesz przeniesiony na liste Wykonawcéw (zaktadka Wykonawcy

kontraktu).

Mozesz réwniez zrezygnowac¢ z dodania Wykonawcy. Aby tego dokonac¢, wybierz przycisk Anuluj. System wyswietli komunikat
ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu formularza o tresci ,Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang
utracone. Czy chcesz kontynuowac?”. Po potwierdzeniu checi opuszczenia szablonu, system wycofa Cie na liste Wykonawcow

(zaktadka Wykonawcy kontraktu).
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4.3. Podglad kontraktu z Wykonawca
W celu podgladu szczegotéw kontraktu z Wykonawca, z menu akcji wybierz funkcje Podglad kontraktu. System przekieruje Cie do
ekranu podgladu kontraktu.
W zakfadce Szczegdty kontraktu mozesz zweryfikowac informacje o kontrakcie. Oprécz pdl uzupetnianych podczas tworzenia
kontraktu, system wyswietli dodatkowe pola:

e Status — pole przedstawiajgce status kontraktu,

e Data przestfania — pole przedstawiajgce date przestania kontraktu do instytucji,

e Data rozwigzania — pole przedstawiajgce date rozwigzania kontraktu przez instytucje,

e Data wycofania — pole przedstawiajgce date wycofania kontraktu przez instytucje.

W kafelku Informacje o kontrakcie oprocz szczegétowych danych odnosnie do kontraktu system wyswietli takze dane audytowe,
zawierajgce informacije:

e Kto utworzyt kontrakt z Wykonawca,

e Date utworzenia kontraktu z Wykonawcg,

e Kto modyfikowat kontrakt z Wykonawca,

e Date modyfikacji kontraktu z Wykonawca.

Ostatnim elementem w powyzszej zaktadce sg Zafgczniki. W kafelku wyswietlane sg informacje o plikach dowigzanych do wybranego
kontraktu. Prezentowane sg one w formie listy z nastepujgcymi kolumnami:

e Lp,
e Nazwa zatgcznika,
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o Typ.

Przy kazdym zatgczniku znajduje sie menu akcji, w ktéorym znajduje sie funkcja Pobierz zatacznik umozliwiajgca pobranie pliku na

dysk lokalny.

Zakfadka Wykonawcy kontraktu przedstawia z kolei liste Wykonawcéw danego kontraktu. Informacja o kazdym Wykonawcy
prezentowana jest w formie kafelka z nastepujgcymi informacjami:

e Nazwa Wykonawcy,

e Kraj Wykonawcy,

e Rodzaj identyfikatora Wykonawcy,

e Numer identyfikacyjny Wykonawcy.
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= Projekty Czasdokoficasesic 2811 @ # & O £

Lista projektow >  Lista zamdwien »* Podglgd zemawienia >

Podgiad kontraktu z Wykonawcar

Nr kontraktu: 11/12/2024/K0N
SZCZEGOLY KONTRAKTU WYKONAWCY KONTRAKTU KONTRAKTY Z PODWYKONAWCAM

Liczba wynikéw: 1

Pazycii na stromie:

Szukaj Wykonawcy 10 -
Panel filtrowania i sortowania v
Wykonawca 1 Y

Kraj Rodzaj identyfikatora Numer identyfikacyjny
Polska Mumer zagraniczny 12345

Zakiadka Wykonawcy kontraktu

Z poziomu listy Wykonawcdéw, mozesz edytowac bgdz usungc¢ informacje o Wykonawcy. W tym celu z menu akcji w ramach kafelka

danego Wykonawcy wybierz jedng z funkcji, ktérg chcesz wykona¢. Poszczegdlne funkcje zostaty opisane w dedykowanych
rozdziatach instrukcji.

Trzecia, ostatnia zaktadka Kontrakty z Podwykonawcami przedstawia liste kontraktéw Wykonawcéw z Podwykonawcami dodanych

do zamodwienia — szczegodtowe informacje odnosnie do tej zaktadki zostaty opisane w rozdziale ,Lista kontraktéw z Podwykonawcg”.
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4.4. Edycja kontraktu z Wykonawca

4.4.1. Edytowanie informacji o kontrakcie
Mozesz edytowacC wiekszos$¢ atrybutdéw w utworzonym kontrakcie o statusie ,W przygotowaniu” lub ,Wycofany” (z wykluczeniem

atrybutéw uzupetnianych przez system automatycznie). PrzejScie do edycji kontraktu z Wykonawcg jest mozliwe na dwa sposoby:

1) Z Listy kontraktéow wybierz menu akcji znajdujgce sie przy numerze kontraktu, a nastepnie z listy pozycji wybierz Edytuj

kontrakt.
11/12/2024/KON I
Podglad kontraktu
Nazwa Wykenawcy
Wykonawca 1 Edytuj kontrakt
Kontrakty z Podwykonaweami Usuft kontrakt
Brak
Status Wartos¢ kontrakt Eksportuj do PDF
W przygotowaniu 1 000,00
Data utworzenia Data podpisania

20241211 20:47-31 202412-1

Przejscie do edycji kontraktu z listy kontraktow z \Wykonawcami

2) Z podgladu kontraktu z zaktadki Szczegofy kontraktu rozwin menu Zarzgdzanie kontraktem, a nastepnie wybierz z listy
pozycje Edytuj kontrakt.
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Lista projektow Lista zamowien > Podglgd zamowienia »

Podslad ontaktu z Wykonaweami

Nr ogloszenia o zamdwieniu: Zamowienie publiczne testowe 1

Edytuj kontrakt
SZCZEGOLY KONTRAKTU WYKONAWCY KONTRAKTU KONTRAKTY Z PODWYKONAWCAM

Przeslij kontrakt

Informacje o kontrakcie

Eksportuj do PDF
Nurer kontraktu Status Wrdc do zamowienia
11/12/2024/KON W przygotowaniu

WrG¢ do listy zamowien
Wartogc kontraktu
1000,00 Wroc do zarzgdzania projektem
Data podpisania Data przestania
2024121 Brak

Przejscie do edycji kontraktu ze szczeg6{éw kontraktu

Wybor funkcji Edytuj kontrakt domysinie przekieruje Cie do okna edycji kontraktu.

Do edycji dostepne sg nastepujgce pola:
e Numer kontraktu,
e Warto$¢ kontraktu,
e Data podpisania,

e Uwagi.
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Lista projektow > Lista zamdwien > Podglgd zamdwienia »

Edycja kontraktu z Wykonawcami

Mr ogloszenia o zamdwieniu; Zamdwienie publiczne testowe 1

SZCZEGOLY KONTRAKTU WYKONAWCY KONTRAKTU KONTRAKTY Z PODWYKONAWCAM

Informacje o kontrakcie ~

Numer kortraktu

T112/2024/KON

‘Warto£€ kontraktu

1000,00

Data padpizania

202412-1 Data przestania
Uwagi

Dane audytowe v
Zatgczniki do kontrakiu i A

Lp. Nazwa zalgcznika Typ zalacznika

Brak danych

Okno edycji kontraktu z Wykonawcag
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Uwaga! W momencie edycji kontraktu pozostate zaktadki zostajg zablokowane do momentu zapisania wprowadzonych danych bgdz
ich anulowania.
W kazdym modyfikowanym kontrakcie mozesz usung¢ lub dowigzaC zatgczniki — dowigzywanie iodpinanie plikow zostato

szczegotowo opisane w rozdziale ,Zatgczniki”.

Po zmodyfikowaniu danych w celu ich zapisania , wybierz funkcje Zapisz. System zweryfikuje walidacje systemowe i w przypadku
ich spetnienia wyswietli komunikat o tresci ,Dane zostaty zapisane”, a kontrakt zostanie zaktualizowany.
Natomiast gdy kontrakt nie spetnia regut biznesowych, to system wycofa Cie na edytowalng karte kontraktu z Wykonawcg, gdzie

pola, ktére nie spetnity walidacji bedg wyswietlone na czerwono z odpowiednimi komunikatami.
Masz rowniez mozliwo$¢ anulowania modyfikowania kontraktu. Aby tego dokona¢ wybierz przycisk Anuluj. System wyswietli

komunikat ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu formularza kontraktu. Po potwierdzeniu checi opuszczenia

szablonu, system wycofa Cie do ekranu podglad karty kontraktu z Wykonawca.
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4.4.2. Edytowanie informacji o Wykonawcach
Mozesz edytowa¢ wszystkie informacje dotyczgce Wykonawcy, gdy kontrakt z Wykonawcg posiada status ,W przygotowaniu” lub
~Wycofany”. W celu rozpoczecia edycji, przejdz do zaktadki Wykonawcy kontraktu, a nastepnie z menu akcji przy nazwie

Wykonawcy wybierz funkcje Edytuj Wykonawce.

Wykonawca 1 ER

Edytuj Wykonawce
Kraj Rodzaj identyfikatora Humer identyfikacyjmy

Polska Mumer zagraniczny 12343 Usun Wykonawce

Przejscie do edycji Wykonawcy

Wybér pozycji Edytuj Wykonawce spowoduje przeniesienie Cie do okna typu pop-up umozliwiajgcego wprowadzenie zmian

w danych Wykonawcy.
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Edycja Wykonawey kontrakiu

Mazaa Wykonawcy ¥ra

Wykonawca 1 Polska

Radzaj idertyficatara Hurmer idertyfikacyjny
Numer zagraniczny ~ 12345

ZAPISZ ANULUD

Okno edycji danych Wykonawcy

Do edycji dostepne sg nastepujgce pola:
¢ Nazwa Wykonawcy,
e Kraj,
¢ Rodzaj identyfikatora,
¢ Numer identyfikacyjny.

Po zmodyfikowaniu danych w celu ich zapisania, wybierz funkcje Zapisz. System zweryfikuje walidacje systemowe. W przypadku ich

spetnienia, aplikacja wyswietli komunikat o tre$ci ,Dane zostaty zapisane”, a dane o Wykonawcy zostajg zapisane. Nastepnie

aplikacja przeniesie Cie na liste Wykonawcow (zaktadka Wykonawcy kontraktu).
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Mozesz zrezygnowac z aktualizowania danych dotyczagcych Wykonawcy. W tym celu wybierz funkcje Anuluj. System wyswietli
komunikat ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu formularza o tresci ,,Wprowadzone dane nie zostaty zapisane
i zostang utracone. Czy chcesz kontynuowac?”. Po potwierdzeniu checi opuszczenia szablonu, system wycofa Cie na liste

Wykonawcow (zaktadka Wykonawcy kontraktu).

4.5. Przestanie kontraktu z Wykonawca

4.5.1. Przestanie kontraktéw z poziomu listy kontraktéw
Mozesz przesta¢ jednoczenie kilka kontraktdow do instytucji (w zamowieniu o statusie ,Przestane”). W tym celu wybierz funkcje
Przeslij kontrakty, znajdujgca sie w gornej czesci ekranu w zaktadce Kontrakty z Wykonawcami. System wyswietli liste kontraktow

z Wykonawcami, ktére posiadajg status ,W przygotowaniu” lub ,Wycofany”.
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= Projekiy Czasdokoicasesic 2957 @ £ & O £

Lista projektow > Lista zamdwien >

Podglad zaméwienia REALIZAC.JA PROJEKTU + PRZESLI) KONTRAKTY [| DODAJ KONTRAKT

Nr oghoszenia o zamowieniu: Zamdwienie publiczne testowe 1

SZCZEGOLY ZAMOWIENIA ~ KONTRAKTY Z WYKONAWCAMI
Liczba wynikdw: 2

Szukaj kontraktu 10

11/12/2024/KON H

Nazwa Wykonawcy
Wykonawea 1

Kontrakty z Podwykonawcami
Brak

Status Wartosé kontraktu
W przygotowaniu 1 000,00

Data utworzenia Data podpisania
2024-12-11 20:47:31 20241211

Przycisk Przeslij kontrakty z poziomu listy kontraktow

Mozesz zaznaczy¢ wszystkie pozycje na wyswietlanej stronie poprzez checkbox Wybierz wszystkie pozycje na stronie lub wybraé
pojedyncze pozycje poprzez zaznaczenie checkboxa przy konkretnym numerze kontraktu. Po wybraniu kontraktéw, ktére majg zostaé
przestane do instytucji, wybierz funkcje Przeslij.
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System wyswietli komunikat pytajgcy o potwierdzenie checi przestania kontraktéw. Mozesz potwierdzi¢ chec¢ przestania kontraktow
wybierajgc przycisk TAK lub anulowac proces przyciskiem NIE. Po potwierdzeniu, system wyswietli komunikat pozytywnie konczacy
proces, natomiast anulowanie procesu bedzie skutkowacC przeniesieniem Cie do listy kontraktow (zaktadka Kontrakty

z Wykonawcami).

Ostrzezenie

Kontrakty zostana przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

TAK NIE

Komunikat ostrzegajgcy przed przesfaniem kontraktow

Kontrakty zostaly przestane do instytucji

Komunikat potwierdzajacy przesfanie kontraktow

W przypadku gdy jeden z wybranych kontraktow nie ma dodanych Wykonawcéw to system blokuje jego przestanie i wyswietla
komunikat btedu typu pop-up z listg. Dzieki temu system wskazuje, w ktérych kontraktach nie zostat dodany zaden Wykonawca

i jednoczesnie informuje, ktore kontrakty nie zostaty przestane.
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Kontrakt ABC-1A: Wymagane jest dodanie co najmniej jednego Wykonawcy do kontraktu
Kontrakt ABC-2A: Wymagane jest dodanie co najmniej jednego Wykonawcy do kontraktu

Komunikat informujacy o niespetnieniu walidacji

Przestanie kontraktu z Wykonawcg skutkuje:
e Zablokowaniem mozliwosci edycji kontraktu;
e Zmiang statusu kontraktu z ,WW przygotowaniu” /,Wycofany” na ,Przestany”;
e Automatycznym uzupetnieniem pola Data przestania biezacg datg systemowa;

¢ Woystaniem powiadomienia mailowego do pracownika instytucji, ktéry dany projekt ma dodany do zaktadki ,Moje projekty".

W przypadku gdy chcesz zrezygnowac z przestania kontraktéw, wybierz przycisk Anuluj. System przeniesie Cie do listy kontraktow

(zaktadka Kontrakty z Wykonawcami).

4.5.2. Przestanie kontraktu z poziomu podgladu kontraktu
Mozesz przestac¢ do instytucji kontrakt o statusie ,W przygotowaniu”/,Wycofany” (w zamowieniu o statusie ,Przestane”) z poziomu

jego podgladu. W tym celu wybierz z menu Zarzadzanie kontraktem pozycje Przeslij kontrakt.
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System wyswietli komunikat proszgcy o potwierdzenie checi przestania kontraktu. Mozesz potwierdzi¢ cheé przestania kontraktu
wybierajgc przycisk TAK lub anulowac proces przyciskiem NIE. Po potwierdzeniu, system wyswietli komunikat pozytywnie kornczacy

proces, natomiast anulowanie procesu skutkowac bedzie przeniesieniem Cie do karty szczegotow kontraktu z Wykonawca.

Projekty Czasdokoiicasesii 2919 @ £ & O £
Lista projektdw Lista zaméwied * Podglgd zamdwienia
Podslad kntraktu Wykonawean
Nr ogloszenia o zaméwieniu: Zamowienie publiczne testowe 1
glo P Edytuj kontrakt
SZCZEGOLY KONTRAKTU WYKONAWCY KONTRAKTU KONTRAKTY Z PODWYKONAWCA
Przeslij kontrakt
Informacje o kontrakcie
Eksportuj do PDF
Numner kontraktu Status Wra¢ do zamdwienia
11/12/2024/KON W przygotowaniu
Wraé do listy zamdwien
Wartos¢ kontraktu
1.000,00 Wrac do zarzgdzania projektem
Data podpisania Data przestania
2024-12-11 Brak

Przesfanie kontraktu z poziomu szczegéiéw kontraktu

Ostrzezenie

Kontrakt zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

TAK NIE
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Komunikat ostrzegajacy przed przesfaniem kontraktu

Kontrakt zostat przestany do instytucji

Komunikat potwierdzajgcy przestanie kontraktu

W przypadku gdy kontrakt nie ma dodanych Wykonawcow, System po wybraniu przycisku Przeslij kontrakt wyswietli komunikat

btedu blokujgc jednoczesnie przestanie kontraktu.

Wymagane jest dodanie co najmniej jednego Wykonawcy do kontraktu

Komunikat informujacy o niespetnieniu walidacji

Przestanie kontraktu z Wykonawcg skutkuje:
e Zablokowaniem mozliwosci edycji kontraktu;
e Zmiang statusu kontraktu z ,W przygotowaniu” /,Wycofany” na ,Przestany”;
e Automatycznym uzupetnieniem pola Data przestania biezgca datg systemowa;

¢ Woystaniem powiadomienia mailowego do pracownika instytucji, ktéry dany projekt ma dodany do zaktadki ,Moje projekty".
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4.6.Eksport kontraktu z Wykonawca do PDF

Mozesz wyeksportowac¢ dane kontraktu z Wykonawcg do pliku PDF, niezaleznie od jego statusu. Mozesz to zrobi¢ na dwa sposoby:

1) Z Listy kontraktow z menu akcji znajdujgcego sie przy numerze kontraktu wybierz pozycje Eksportuj do PDF.

11/12/2024/KON P -

Podglad kontraktu
Nazwa Wykonawcy

Wykonawea 1 Edytuj kontrakt

:on:'alm' z Podwykonawcami Usuri kontrakt
ra

Eksportuj do PDF
Status Wartosc kontrakiu L

W przygotowaniu 1 000,00

Data utworzenia Data podpisania
20241211 200473 2024-12-11

Przejscie do eksportu kontraktu do PDF z listy kontraktow

2) Z podgladu kontraktu z zaktadki Szczegdély kontraktu z menu Zarzgdzanie kontraktem wybierz pozycje Eksportuj do PDF.
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= Projekty Czasdokoicasesic 2954 @ # @& O
Lista projektow Lista zaméwien > Podglad zamdwienia >

Po wybraniu pozycji Eksportuj

Podslad kontraktu Wykonawcam

Mr ogloszenia o zamdwieniu: Zamdwienie publiczne testowe 1

Edytuj kontrakt
SZCZEGOLY KONTRAKTU ~ WYKOMAWCY KONTRAKTU KONTRAKTY Z PODWYKOMAWCAM

Przedlij kontrakt

Informacje o kontrakcie

Eksportuj do PDF
Numer kontraktu Status Wréé do zamaowienia
11/1272024/KON W przygotowaniu

Wrdé do listy zamdwien
Wartos¢ kontraktu
1 000,00 Wrdé do zarzadzania projektem
Data podpisania Data przesfania
2024-12-11 Brak

Przejscie do eksportu kontraktu do PDF ze szczeg6f6w kontraktu

o kontrakcie:

Numer projektu,

Nazwa Beneficjenta,
Tytut projektu,

Informacje o zamdwieniu,

Informacje o kontrakcie z Wykonawcami,

do PDF system rozpocznie pobieranie pliku, ktéry zawieraé bedzie nastepujgce informacje
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e Informacje o Wykonawcach,
e Informacje o kontraktach z Podwykonawcami,

e Zatgczniki do kontraktu z Wykonawcami.

4.7. Usuniecie kontraktu z Wykonawca

Aby usungc¢ kontrakt o statusie ,W przygotowaniu” lub ,Wycofany”, odszukaj go na licie kontraktéw, a nastepnie z menu akcji przy

numerze kontraktu wybierz funkcje Usun kontrakt.

11/12/2024/KON i
Podalad kontraktu

MNazwa Wykonawcy

Wykonawca 1 Edytuj kontrakt

Kontrakty z Podwykonawcami

Usuni kontrakt
Brak

Eksportuj do PDF

Status Warto$é kontraktu
W przygotowaniu 1 000,00

Data utworzenia Data podpisania
202412411 204731 202412-11

Funkcja Usun kontrakt

59



Instrukcja Beneficjenta Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
SL2021 - modut Zamoéwienia Publiczne Wersja 1.11 23.12.2024

System wyswietli komunikat proszacy o potwierdzenie akcji. Mozesz potwierdzi¢ che¢ usuniecia kontraktu wybierajgc przycisk TAK
lub anulowac proces przyciskiem NIE. Po potwierdzeniu usuniecia system wyswietli komunikat pozytywnie kohczgcy proces,

natomiast anulowanie procesu skutkowac bedzie przeniesieniem Cie do listy kontraktéw (zaktadka Kontrakty z Wykonawcami).

Ostrzezenie

Czy na pewno chcesz usungc kontrakt z Wykonawca?

TAK NIE

Komunikat ostrzegajacy przed usunieciem kontraktu

Kontrakt z Wykonawcg zostat usuniety

Komunikat potwierdzajgcy usuniecie kontraktu

Uwaga! Nie mozna usung¢ kontraktu z Wykonawca, jesli ma on dodany kontrakt z Podwykonawcg. W przypadku wyboru funkcji

Usun kontrakt przy kontrakcie z przypisanym kontraktem z Podwykonawcg, system wyswietli komunikat o tresci ,Dla danego
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kontraktu z Wykonawcg zostaty wprowadzone Informacje o kontrakcie z Podwykonawcg. Aby mozliwe byto usuniecie kontraktu

z Wykonawcag nalezy wczesniej usungc dane o kontrakcie z Podwykonawcg przypisane do tego kontraktu”.

5. Kontrakty z Podwykonawcami

5.1.Lista kontraktéw z Podwykonawca
W podgladzie szczegotéw kontraktu z Wykonawcami, po przejsciu do zaktadki Kontrakty z Podwykonawcami system wyswietla
liste kontraktéw z Podwykonawcami powigzanych z danym kontraktem z Wykonawcami. Dla kazdej pozycji na liscie prezentowane
sg podstawowe informacje, do ktorych zalicza sie: numer kontraktu, nazwa Wykonawcy, nazwa Podwykonawcy, status, wartosc

kontraktu, data utworzenia oraz data podpisania.
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= Projekty Czasdokoricasesic 2953 @ £ @ O £

Lista projektdw > Lista zamdwiefi > Podglad zamdwienia > Fodglad kontrakiu

Podslad kontaktu 2 Wykonawcam

Mr oghoszenia o zamdwieniu: Zamdwienie publiczne testowe 1
SZCZEGOLY KONTRAKTU WYKONAWCY KONTRAKTU KONTRAKTY Z PODWYKONAWCAMI
Liczba wynikdw: 1

Pazycji na stronie:

Szukaj kontraktu z Podwykonawea 10

Panel filtrowania i sortowania v

10/12/2024/PKON i oA

Nazwa Wykonawcy
Wykonawca 1

MNazwa Podwykonawcy
Podwykonawca 1

Status Wartosc kontraktu
Przestany 1000,00

Data utworzenia Data podpisania
2024-12-11 15:48:11 20241210

Lista kontraktow z Podwykonawcami

Z listy kontraktéw z Podwykonawcami masz mozliwo$¢ wyeksportowania kontraktu do PDF, usuniecia kontraktu, a takze przejscia

do jego podgladu czy edycji. W tym celu nalezy wybra¢ dang funkcje z menu akcji przy numerze danego kontraktu. Wyswietlona

zostanie lista, na ktorej dostepne bedg funkcje wymienione powyzej.
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Ponadto z poziomu listy kontraktéw mozesz utworzy¢ nowy kontrakt z Podwykonawcg, a takze przesta¢ wybrane kontrakty z listy, co

zostato szczegdtowo opisane w pézniejszych rozdziatach.

Kontrakty wyswietlane na liscie mogg by¢ odpowiednio sortowane (z dodatkowg mozliwoscig okreslenia rosngco czy malejgco)
i filtrowane wedle okreslonych kryteridbw. Przy filtrowaniu w pierwszej kolejnosci wskaz z listy wyboru po jakim polu ma nastgpic

filtrowanie, nastepnie okresl warunek (np. réwne, zawiera, wieksze, mniejsze) oraz wskaz wartosc, dla ktérej ma nastgpi¢ wyszukanie.

Panel filtrowania i sortowania ~

Wybrane filtry: Data utworzenia

Wybierz pole Warunek Wartos¢ USUN
Data utworzenia - Mniejsze - 2022-09-21
SZUKAJ [ DODAJ FILTR ] [ WYCZYSC FILTRY }

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug ) ) [ WYCZYSC SORTOWANIE }
Data modyfikacji - I Malejgco

Okno z panelem filtrowania

Uwaga! W przypadku pdl tekstowych wyszukiwanie odbywa sie bez rozrézniania wielkosci liter.

Mozesz filtrowac¢ kontrakty na liscie po kilku polach lub po kilku oddzielnych warunkach dla jednego pola. W tym celu w petni uzupetnij
pierwszy warunek, a nastepnie wybierz przycisk Dodaj filtr, ktéry pojawi sie po uzupetnieniu wszystkich pél dla poprzedniego
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warunku. W przypadku rezygnacji z filtrowania po dodanym polu mozesz je usungé poprzez wybranie przycisku Usun znajdujgcego
sie przy danym warunku. Oprocz tego mozesz usungé wszystkie dodane pozycje w filtrze, poprzez wybér przycisku Wyczysé filtry.
Jezeli w panelu filtrowania zostaty wskazane wszystkie pola, po ktérych ma zostac¢ przefiltrowana lista kontraktéw, wybierz funkcje
Szukaj, ktora jest uaktywniana po uzupetnieniu wszystkich pdl dla warunku pierwszego. System wyswietli na liscie kontrakty zgodne

z podanymi warunkami

5.2. Tworzenie kontraktu z Podwykonawca

5.2.1. Wprowadzenie informacji o kontrakcie
System umozliwia utworzenie kontraktéw z Podwykonawcami w ramach kontraktu z Wykonawcg, ktéry posiada status ,Przestany”.
W celu rozpoczecia tworzenia kontraktu wybierz funkcje Dodaj kontrakt znajdujgcg sie w goérnej czesci ekranu po przejsciu do
zaktadki Kontrakty z Podwykonawcami. System wyswietli pusty szablon do wypetnienia, a na dole ekranu pojawig sie przyciski

Zapisz, Anuluj. Nowoutworzony kontrakt przyjmuje status ,W przygotowaniu”, dopoki go nie przeslesz lub nie usuniesz.
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Czasdokoicasesic 2950 @ £ & O 4

Lista projektdw » Listazamdwien * Podgladzamdwienia > Podgladkontraktu > Tworzenie kontrakiu z Fod

Tworzenie kontraktu z Podwykonawcami

Mr ogloszenia o zamdwieniu: Zamdwienie publiczne testowe 1

SZCZEGOLY KONTRAKTU

Informacje o kontrakcie

|

Numer kentraktu

Nazwa Wykonawcy -

Wartost kontraktu Data podpisania
Uwagi
A
Zatgczniki do kontrakiu Poa
Lp. Nazwa zatgcznika Typ zatacznika
Brak danych

Szablon nowego kontraktu z Podwykonawca
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Uwaga! Mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 500 kontraktow Wykonawcy z Podwykonawcg w ramach jednego Wykonawcy.

Szablon kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg zawiera nastepujgce pola do wypetnienia:

Numer kontraktu — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia unikalnego numeru kontraktu (umowy) Wykonawcy
z Podwykonawcg. Dopuszczalna liczba znakow w polu wynosi 250 (pole obowigzkowe);

Nazwa Wykonawcy — pole jednokrotnego wyboru stuzgce do wyboru Wykonawcy, z ktérym jest zawarty kontrakt (pole
obowigzkowe);

Wartos¢ kontraktu — pole numeryczne stuzgce do wskazania kwoty brutto wynagrodzenia podwykonawcy/podwykonawcéw
z kontraktu (umowy) (pole obowigzkowe);

Data podpisania — pole typu data stuzgce do wpisania bgdz wybrania z kalendarza daty podpisania kontraktu (umowy) (pole
obowigzkowe);

Uwagi — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia dodatkowych informacji/luwag odnosnie wprowadzanego kontraktu

z Podwykonawcg. Dopuszczalna liczba znakow w polu wynosi 3000 (pole nieobowigzkowe).

Dodatkowo, mozesz dowigza¢ do kontraktu zatgczniki. W tym celu wybierz menu akcji przy nagtéwku kafelka Zafgczniki do

kontraktu. Wowczas system wyswietli liste, na ktérej dostepna bedzie funkcja Dodaj zafgcznik. Dowigzywanie i odpinanie

zatgcznikow zostato szczegdétowo opisane w rozdziale ,Zatgczniki”.

Uwaga! Dodawanie zatgcznikow do kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg nie jest obowigzkowe.
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Po wprowadzeniu danych, w celu ich zapisania, wybierz funkcje Zapisz. System zweryfikuje, czy dane spetniajg walidacje.
W przypadku ich spetnienia system wyswietli komunikat o tresci ,Dane zostaty zapisane”, a kontrakt z Podwykonawcg zostanie
zapisany.

Natomiast, gdy kontrakt nie spetnia walidacji systemowych to system wycofuje Uzytkownika na edytowalng karte kontraktu, na ktorej

pola, ktére nie spetnity walidacji sg wyswietlone na czerwono z odpowiednimi komunikatami.

Informacje o kontrakcie ~

Numer kontraktu

Pole wymagane

Nazwa Wykonawcy -

Pole wymagane

Wartosc kontrakiu Data podpisania

Pole wymagane Pole wymagane

Uwag

Komunikaty o wymagalnosci pél

Mozesz rowniez anulowac proces tworzenia kontraktu. Aby tego dokonac, wybierz przycisk Anuluj. System wyswietli komunikat
ostrzegajgcy o tresci ,Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang utracone. Czy chcesz kontynuowac?”. Po potwierdzeniu
checi opuszczenia szablonu, system wycofa Cie do listy kontraktéw z Podwykonawcami (zaktadka Kontrakty z Podwykonawcami).
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5.2.2. Wprowadzenie informacji o Podwykonawcach
Po utworzeniu kontraktu Wykonawcy z Podwykonawca, mozesz wprowadzi¢ dane o Podwykonawcach kontaktu. W tym celu, przejdz
do zaktadki Podwykonawcy kontraktu i wybierz funkcje Dodaj Podwykonawce znajdujaca sie w gornej czesci ekranu. System

wyswietli okno typu pop-up z szablonem przeznaczonym do wprowadzenia informacji o nowym Podwykonawcy.

Dodawanie Podwykonawcy kontrakiu

Kz
Nazwa Podwykonawcy Polska

Rodza] identyfikatora = Mumer identyfikacyjny

Okno dodawania Podwykonawcy do kontraktu
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Szablon zawiera nastepujgce pola do wypetnienia:
e Nazwa Podwykonawcy — pole tekstowe stuzgce do wprowadzenia nazwy Podwykonawcy kontraktu (umowy). Dopuszczalna
liczba znakéw w polu wynosi 250 (pole obowigzkowe);
e Kraj — pole jednokrotnego wyboru stuzgce do okreslenia z jakiego kraju jest Podwykonawca (pole obowigzkowe);
e Rodzajidentyfikatora— pole jednokrotnego wyboru stuzgce do wprowadzenia danych o rodzaju identyfikatora Podwykonawcy
(pole obowigzkowe);
e Numer identyfikacyjny — pole numeryczne stuzgce do wprowadzenia numeru identyfikacyjnego Podwykonawcy (pole

obowigzkowe).

Po wprowadzeniu danych, w celu ich zapisania wybierz funkcje Zapisz. System zweryfikuje, czy wprowadzone dane sg zgodne
z walidacjami systemowymi. W przypadku ich spetnienia aplikacja wyswietli komunikat o tresci ,Dane zostaty zapisane”, a dane
o Podwykonawcy zostang zapisane. Po tym komunikacie, zostaniesz przeniesiony na liste Podwykonawcow (zaktadka
Podwykonawcy kontraktu).

Mozesz rowniez zrezygnowac z dodania Podwykonawcy. Aby tego dokonaé, wybierz przycisk Anuluj. System wyswietli komunikat
ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu formularza o tresci ,Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang
utracone. Czy chcesz kontynuowac?”. Po potwierdzeniu checi opuszczenia szablonu, system wycofa Cie na liste Podwykonawcéw

(zaktadka Podwykonawcy kontraktu).
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5.3.Podglad kontraktu z Podwykonawca
W celu podgladu szczegdétow kontraktu z Podwykonawcg, z menu akcji wybierz funkcje Podglad kontraktu. System przekieruje Cie
do ekranu podgladu kontraktu.
W zaktadce Szczegdtly kontraktu mozesz zweryfikowac informacje o kontrakcie. Oprécz pdl uzupetnianych podczas tworzenia
kontraktu, system wyswietli dodatkowe pola:

e Status — pole przedstawiajgce status kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg,

e Data przesfania — pole przedstawiajgce date przestania kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg do instytucji,

e Data rozwigzania — pole przedstawiajgce date rozwigzania kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg przez instytucije,

e Data wycofania — pole przedstawiajgce date wycofania kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg przez instytucje.

W kafelku Informacje o kontrakcie oprécz szczegétowych danych odnosnie kontraktu system wyswietla takze dane audytowe,
zawierajgce informacije:

e Kto utworzyt kontrakt Wykonawcy z Podwykonawca,

e Date utworzenia kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg,

e Kto modyfikowat kontrakt Wykonawcy z Podwykonawca,

e Date modyfikacji kontraktu Wykonawcy z Podwykonawca.

Ostatnim elementem w powyzszej zaktadce sg Zafgczniki. W kafelku wyswietlane sg informacje o plikach dowigzanych do wybranego
kontraktu. Prezentowane sg one w formie listy z nastepujgcymi kolumnami:
e Lp,

e Nazwa zatgcznika,
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o Typ.

Przy kazdym zatgczniku znajduje sie menu akcji, w ktérym znajduje sie funkcja Pobierz zatacznik umozliwiajgca pobranie pliku na

dysk lokalny.

Zaktadka Podwykonawcy kontraktu przedstawia z kolei liste Podwykonawcdéw danego kontraktu. Informacja o kazdym
Podwykonawcy prezentowana jest w formie kafelka z nastepujgcymi informacjami:

e Nazwa Podwykonawcy,

e Kraj Podwykonawcy,

e Rodzaj identyfikatora Podwykonawcy,

e Numer identyfikacyjny Podwykonawcy.

Z poziomu listy Podwykonawcow mozesz edytowac bgdz usungc¢ informacje o Podwykonawcy. W tym celu z menu akcji w ramach

kafelka danego Podwykonawcy wybierz jedng z funkcji, ktérg chcesz wykonaé. Poszczegdlne funkcje zostaty opisane

w dedykowanych rozdziatach instrukcji.
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5.4. Edycja kontraktu z Podwykonawca

5.4.1. Edytowanie informacji o kontrakcie
Mozesz edytowac¢ wiekszos¢ atrybutéw w utworzonym kontrakcie z Podwykonawcg o statusie ,W przygotowaniu” lub ,Wycofany”
(z wykluczeniem atrybutéw uzupetnianych przez system automatycznie). Przejscie do edycji kontraktu z Podwykonawcg jest mozliwe
na dwa sposoby:
1) Z Listy kontraktow z Podwykonawcami wybierz menu akcji znajdujgce sie przy numerze kontraktu, a nastepnie z listy pozycji

wybierz Edytuj kontrakt.

11/12/2024/PKON H A

Podglad kontraktu
Nazwa Wykonawcy

Wykonawca 1 Edytuj kortrakt

Nazwa Podwykonawcy

Usur kontrakt
Podwykonawca 1

Eksportuj do POF
Status Warto$c kontraktu pand

W przygotowaniu 1 000,00

Data utworzenia Data podpisania
20241211 21:04:22 2024-12-11

Przejscie do edycji kontraktu z listy kontraktow z Podwykonawcami

2) Z podgladu kontraktu z Podwykonawcg z zaktadki Szczegéty kontraktu rozwin menu Zarzadzanie kontraktem, a nastepnie

wybierz z listy pozycje Edytuj kontrakt.
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= Projekiy Czasdokoficasesit 2955 @ # @ 6 £}
Lista projektow > Listazamdwien > Podglad zamdwienia * Podglad kontraktu

Podslad kontraktuz Podwykonawcam

Mr ogloszenia o zamowieniu: Zamowienie publiczne testowe 1
Edytuj kontrakt

SZCZEGOLY KONTRAKTU FODWYKOMAWCY KONTRAKTU

Przeslij kontrakt
Informacje o kontrakcie
Eksportuj do POF

Wroé do kontraktu z Wykonawcyg

Numer kontraktu Status
T1/12/2024/PKON W przygotowaniu
Wrdé do listy zamdwien
Hazwa Wykonawcy
Wykonawea 1 Wroc do zarzgdzania projektem
Wartoé¢ kontraktu
1000,00
Data podpisania Data przestania
2024-12-11 Brak

Przejscie do edycji kontraktu ze szczeg6t6éw kontraktu z Podwykonawca

Wybér pozycji Edytuj kontrakt przeniesie Cie do okna edycji kontraktu:
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= Projekty Czasdokoficasesit 2957 @ £ & @ ©

Lista projektdw > Lista zamdwiei * Podglad zamdwienia * Podglad kontraktu

Edycja kontraktu z Podwykonawcami

Mr ogloszenia o zamdwieniu: Zamowienie publiczne testowe 1

SZCZEGOLY KONTRAKTU PODWYKONAWCY KONTRAKTU

Informacje o kontrakcie ~

Numer kartraktu

11/12/2024/PKON

Nazwa Wykonawey

Wykonawca 1 -

‘Wartog€ kontraktu

1000,00

blic-procurement-date-singing

P
202412-11 Data przestania

Uwagi
e
Dane audytowe ~
Zataczniki do kontrakiu I
Lp. MNazwa zalgcznika Typ zalacznika

Brak danych

Okno edycji kontraktu z Podwykonawca
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Uwaga! W momencie edycji kontraktu pozostate zaktadki zostajg zablokowane do momentu zapisania wprowadzonych danych bgdz
ich anulowania.
Do edycji dostepne sg nastepujgce pola:

e Numer kontraktu,

¢ Nazwa Wykonawcy,

e Wartos¢ kontraktu,

e Data podpisania,

e Uwagi.

W kazdym modyfikowanym kontrakcie mozesz usungé lub dowigza¢ zatgczniki — dowigzywanie iodpinanie plikéw zostato

szczegotowo opisane w rozdziale ,Zatgczniki”.

Po zmodyfikowaniu danych w celu ich zapisania wybierz funkcje Zapisz. System zweryfikuje walidacje systemowe i w przypadku ich
spetnienia wyswietli komunikat o tresci ,Dane zostaty zapisane”, a kontrakt zostanie zaktualizowany.
Natomiast gdy kontrakt nie spetnia regut biznesowych to system wycofa Cie na edytowalng karte kontraktu Wykonawcy

z Podwykonawcg, gdzie pola, ktére nie spetnity walidacji bedg wyswietlone na czerwono z odpowiednimi komunikatami.
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Masz rowniez mozliwo$¢ anulowania modyfikowania kontraktu. Aby tego dokonaé wybierz przycisk Anuluj. System wyswietli
komunikat ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu formularza. Po potwierdzeniu checi opuszczenia szablonu,

system wycofa Cie do ekranu podgladu kontraktu Wykonawcy z Podwykonawca.

5.4.2. Edytowanie informacji o Podwykonawcach
Mozesz edytowaé wszystkie informacje dotyczgce Podwykonawcy, gdy kontrakt Wykonawcy z Podwykonawcg posiada status
W przygotowaniu” lub ,Wycofany”. W celu rozpoczecia edycji przejdz do zaktadki Podwykonawcy kontraktu, a nastepnie z menu

akcji przy nazwie Podwykonawcy wybierz funkcje Edytuj Podwykonawce.

Podwykonawca 1 i A

Edytuj Podwykonawce
Kraj Rodzaj identyfikatora Numer identyfikacyjny

Polska MNummer zagraniczny 1234567 Usuri Podwykenawce

Przejscie do edycji Podwykonawcy

Wybér funkcji Edytuj Podwykonawce spowoduje przeniesienie Cie do okna typu pop-up umozliwiajgcego wprowadzenie zmian w

danych Podwykonawcy.
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Edycja Podwykonawcy kontraktu

Nazwa Podwykonawcy
Podwykonawca 1

Rodzaj identyfikatora Numer identyfikacyjny
NIP 9765914471

ZAPISZ ANULUJ

Okno edycji danych Podwykonawcy

Do edycji dostepne sg nastepujgce pola:
¢ Nazwa Podwykonawcy,
e Kraj,
¢ Rodzaj identyfikatora,
e Numer identyfikacyjny.

Po zmodyfikowaniu danych w celu ich zapisania, wybierz funkcje Zapisz. System zweryfikuje walidacje systemowe. W przypadku ich
spetnienia, aplikacja wyswietli komunikat o tresci ,Dane zostaty zapisane”, a dane o Podwykonawcy zostajg zapisane. Nastepnie

aplikacja przeniesie Cie na liste Podwykonawcow (zaktadka Podwykonawcy kontraktu).
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Mozesz zrezygnowaé z aktualizowania danych Podwykonawcy. W tym celu wybierz funkcje Anuluj. System wyswietli komunikat
ostrzegajgcy o mozliwosci utracenia danych po opuszczeniu formularza o tresci ,Wprowadzone dane nie zostaty zapisane i zostang
utracone. Czy chcesz kontynuowac?”. Po potwierdzeniu checi opuszczenia szablonu, system wycofa Cie na liste Podwykonawcow

(zaktadka Podwykonawcy kontraktu).

5.5.Przestanie kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcami

5.5.1. Przestanie kontraktéw z poziomu listy kontraktéw
Mozesz przestac jednoczenie kilka kontraktow z Podwykonawcami do instytucji (w kontrakcie z Wykonawcg o statusie ,Przestany”).
W tym celu wybierz funkcje Przeslij kontrakty, znajdujacg sie w gornej czesci ekranu w zaktadce Kontrakty z Podwykonawcami.

System wyswietli liste kontraktéw z Podwykonawcami, ktére posiadajg status ,W przygotowaniu” lub ,Wycofany”.
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Projekty Czasdokoiicasesit 2955 @ # & O £

Lista projektow > Lista zamowien > Podglad zemowienia >

Podsiad ontraktu  Wykonawcar

Mr ogtoszenia o zamawieniu; Zamowienie publiczne testowe 1

SZCZEGOLY KONTRAKTU WYKONAWCY KONTRAKTU KONTRAKTY Z PODWYKONAWCAMI

Liczba wynikow: 2

Pazycji na stronie:
Szukaj kontrakiu z Podwykonawcg 10 -

Panel filtrowania i sortowania ~

11/12/2024/PKON H ~

Mazwa Wykonawcy
Wykonawca 1

Mazwa Podwykonawey
Podwykonawca 1

Status Wartosc kontraktu
W przygotowaniu 1000,00

Data utworzenia Data podpisania
20241211 21:04:22 2024-12-11

Przycisk Przeslij kontrakty z poziomu listy kontraktow
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Mozesz zaznaczy¢ wszystkie pozycje na wyswietlanej stronie poprzez checkbox Wybierz wszystkie pozycje na stronie lub wybraé
pojedyncze pozycje, poprzez zaznaczenie checkboxa przy konkretnym numerze kontraktu. Po wybraniu kontraktow, ktére majg
zostac przestane do instytucji, wybierz funkcje Przeslij.

System wyswietli komunikat pytajacy o potwierdzenie checi przestania kontraktow. Mozesz potwierdzi¢ cheé przestania kontraktéw
wybierajgc przycisk TAK lub anulowac proces przyciskiem NIE. Po potwierdzeniu, system wyswietli komunikat pozytywnie konczacy
proces, natomiast anulowanie procesu skutkowaé bedzie przeniesieniem Cie do listy kontraktéw (zaktadka Kontrakty

z Podwykonawcami).

Ostrzezenie

Kontrakty Wykonawcy z Podwykonawca zostang przestane do instytucji. Nie bedzie mozliwa ich edycja i usuniecie. Czy chcesz kontynuowac?

TAK NIE

Komunikat ostrzegajgcy przed przesfaniem kontraktow

Informacja

Kontrakty zostaty przestane do instytucji

Komunikat potwierdzajacy przestanie kontraktow
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W przypadku gdy jeden z wybranych kontraktéw nie ma dodanych Podwykonawcow to system blokuje jego przestanie i wyswietla
komunikat btedu typu pop-up z listg. Dzieki temu system wskazuje, w ktérych kontraktach nie zostat dodany zaden Podwykonawca

i jednoczes$nie informuje, ktére kontrakty nie zostaty przestane.

Biad

Kontrakt 34-HJ-2: Wymagane jest dodanie co najmniej jednego Padwykonawcy do kontraktu
Kontrakt 345-P: Wymagane jest dodanie co najmniej jednego Podwykonawcy do kontraktu

Komunikat informujacy o niespetnieniu walidacji

Przestanie kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg skutkuje:
e Zablokowaniem mozliwosci edycji kontraktu;
¢ Zmiang statusu kontraktu z ,W przygotowaniu” /,Wycofany” na ,Przestany”;
e Automatycznym uzupetnieniem pola Data przesfania biezgcg datg systemowag;

o Woystaniem powiadomienia mailowego do pracownika instytucji, ktéry dany projekt ma dodany do zaktadki ,Moje projekty".

Gdy chcesz zrezygnowac z przestania kontraktow, wybierz przycisk Anuluj. System przeniesie Cie do listy kontraktow (zaktadka

Kontrakty z Podwykonawcami).
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5.5.2. Przestanie kontraktu z poziomu podgladu kontraktu
Mozesz przestaé do instytucji kontrakt o statusie ,W przygotowaniu”/,Wycofany” (w kontrakcie z Wykonawcg o statusie ,Przestane”)
Z poziomu jego podgladu. W tym celu wybierz z menu Zarzadzanie kontraktem pozycje Przeslij kontrakt. System wyswietli
komunikat proszacy o potwierdzenie checi przestania kontraktu. Mozesz potwierdzi¢ che¢ przestania kontraktu wybierajgc przycisk
TAK lub anulowac proces przyciskiem NIE. Po potwierdzeniu, system wyswietli komunikat pozytywnie konczgcy proces, natomiast

anulowanie procesu skutkowac bedzie przeniesieniem Cie do karty szczegotéw kontraktu Wykonawcy z Podwykonawca.

= Projekty Czasdokoficasesit 2956 @ £ @ O £

Lista projektdw Lista zamowien » Podglgd zamowienia » Podglad konwake  »

Podglad kontraktu 2 Pocwykanawcam

Mr ogloszenia o zamowieniu: Zamowienie publiczne testowe 1
Edytuj kontrakt

SZCZEGOLY KONTRAKTU PODWYKONAWCY KONTRAKTU

Przeslij kontrakt
Informacje o kontrakcie
Eksportuj do PDF

Wrac do kontraktu z Wykonawcg

Numer kentraktu Status

11/12/2024/PKON W przygotowaniu
Wrac do listy zamdwien

Nazwa Wykonawcy
Wykonawea 1 Wroc do zarzgdzania projektem

Wartos¢ kontraktu
1 000,00
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Przestanie kontraktu z poziomu szczeg6féw kontraktu

Ostrzezenie

Kontrakt Wykonawcy z Podwykonawcg zostanie przestany do instytucji. Nie bedzie mozliwa jego edycja i usuniecie. Czy
chcesz kontynuowac?

NIE

Komunikat ostrzegajacy przed przestaniem kontraktu

Informacja

Kontrakt Wykonawcy z Podwykonawca zostat przestany do instytucji

Komunikat potwierdzajgcy przesfanie kontraktu

W przypadku gdy kontrakt nie ma dodanych Podwykonawcéw, to system po wybraniu funkcji Przeslij kontrakt wyswietli komunikat

btedu blokujgc jednoczesnie przestanie kontraktu.
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Btad

Wymagane jest dodanie co najmniej jednego Podwykonawcy do kontrakiu

Komunikat informujacy o niespetnieniu walidacji

Przestanie kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcami skutkuje:

Zablokowaniem mozliwosci edycji kontraktu;
Zmiang statusu kontraktu z ,W przygotowaniu” /,Wycofany” na ,Przestany”;

Automatycznym uzupetnieniem pola Data przestania biezgcg datg systemowa;

Wystaniem powiadomienia mailowego do pracownika instytucji, ktéry dany projekt ma dodany do zaktadki ,Moje projekty".
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5.6. Eksport kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcami do PDF
Mozesz wyeksportowa¢ dane kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcg do pliku PDF, niezaleznie od jego statusu. Mozesz to zrobic
na dwa sposoby:

1) Z Listy kontraktow z Podwykonawcami z menu akcji znajdujgcego sie przy numerze kontraktu wybierz pozycje Eksportuj

do PDF.
10/12/2024/PKON ioa
Podglad kontraktu
MNazwa Wykonawcy
Wykonawea 1 Eksportuj do PDF
MNazwa Podwykonawcy
Podwykonawca 1
Status Wartosé kontraktu
Przestany 1 000,00
Data utworzenia Data podpisania
20241291 194811 20241210

Przejscie do eksportu kontraktu do PDF z listy kontraktow

2) Z podgladu kontraktu z Podwykonawcami z zaktadki Szczegoly kontraktu z menu Zarzgdzanie kontraktem wybierz pozycje
Eksportuj do PDF
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Czasdokoficasesic 2955 @ £ & O 4

Lista projektow Lista zaméwien * Podglad zemawienia > Podglad kontraktu >

podsiad ontraktuz Podwykonawcar

Mr ogleszenia o zamdwieniu: Zamdwienie publiczne testowe 1 )
Eksportuj do PDF

SZCZEGOLY KONTRAKTU PODWYKONAWCY KONTRAKTU
Wrac do kontraktu z Wykonawea
Informacje o kontrakcie
Wrac do listy zamowien
Numer kontraktu Status Wrdé do zarzadzania projektem
10/12/2024/PKON Przestany

MNazwa Wykonawcy
Wykonawea 1

Wartoé¢ kontrakiu
1000,00

Przejscie do eksportu kontraktu do PDF ze szczeg6iéw kontraktu z Podwykonawcami

Po wybraniu pozycji Eksportuj do PDF system rozpocznie pobranie pliku, ktéry zawiera¢ bedzie nastepujgce informacje o kontrakcie:

Numer projektu,

Nazwa Beneficjenta,

Tytut projektu,

Informacje o zamdwieniu,

Informacje o kontrakcie z Wykonawcami,

Informacje o kontrakcie z Podwykonawcami,

86



Instrukcja Beneficjenta Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
SL2021 - modut Zamoéwienia Publiczne Wersja 1.11 23.12.2024

e Informacje o Podwykonawcach,

e Zatgczniki do kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcami.

5.7. Usuniecie kontraktu Wykonawcy z Podwykonawcami
Aby usung¢ kontrakt Wykonawcy z Podwykonawcami o statusie ,W przygotowaniu” lub ,Wycofany”, odszukaj go na liscie kontraktéw,

a nastepnie z menu akcji przy numerze kontraktu wybierz funkcje Usun kontrakt.

11/12/2024/PKON Poa
Podglad kontraktu
Nazwa Wykonawcy
Wykonawca 1 Edytuj komtrakt
Nazwa Podwykonawcy Usun kentrakt
Podwykonawca 1
Eksportuj do POF
Status Warto$c kontrakiu par
W przygotowaniu 1 000,00
Data utworzenia Data podpisania
2024-12-11 21:04:22 2024-12-11

Funkcja Usun kontrakt

System wyswietli komunikat proszgcy o potwierdzenie akcji. Moze potwierdzi¢ cheé usuniecia kontraktu wybierajgc przycisk TAK lub
anulowac proces przyciskiem NIE. Po potwierdzeniu usuniecia, system wyswietli komunikat pozytywnie koriczgcy proces, natomiast

anulowanie procesu skutkowac bedzie przeniesieniem Cie do listy kontraktéw (zaktadka Kontrakty z Podwykonawcami).
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Ostrzezenie

Czy na pewno chcesz usungc kontrakt Wykonawcy z Podwykonawcag?
TAK NIE

Komunikat ostrzegajacy przed usunieciem kontraktu z Podwykonawcami

Kontrakt Wykonawcy z Podwykonawca zostat usuniety

Komunikat potwierdzajgcy usuniecie kontraktu z Podwykonawcami
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6. Zalaczniki
W czasie tworzenia lub edycji zamowienia/kontraktu mozesz dowigzac¢ do niego rézne pliki jako zatgczniki. W tym celu przejdz do
kafelka ,Zatgczniki do zamowienia” lub ,Zatgczniki do kontraktu” i z menu akcji znajdujgcego sie przy nagtowku sekcji wybierz funkcje

Dodaj zatgcznik.

Po wybraniu funkcji Dodaj zafacznik aplikacja wyswietli okno Zatgczniki, umozliwiajgce:
1) Dowigzanie pliku istniejgcego juz w ramach projektu w systemie (zaktadka Dokumentacja);

2) Dodanie i dowigzania nowego pliku z dysku lokalnego, ktérego nie ma jeszcze w systemie (zaktadka Dysk lokalny).

Uwaga! Zaréwno w zamoéwieniach jak i kontraktach, domysinie wyswietlana jest zaktadka Dokumentacja.

Dodane zatgczniki prezentowane sg w ramach zamoéwienia/kontraktu w oddzielnym kafelku ,Zatgczniki do zamdéwienia” lub
LZatgczniki do kontraktu”, w formie listy z nastepujgcymi kolumnami:

e Lp,

e Nazwa zatgcznika,

e Typ.
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Zalaczniki do zaméwienia

Lp. Nazwa zalacznika Typ
1 Zatacznik nr. 1.docx Aneks do umowy - tresc
2 zalacznik 11.docx Harmonogram ptatnosci

Lista zatgcznikéw zaméwienia

6.1. Dowigzywanie do zaméwienia/kontraktu istniejgcego w systemie pliku
Wybér zaktadki Dokumentacja skutkuje wyswietleniem listy plikow, ktére zostaty juz wczesniej dodane w ramach projektu. Lista
prezentowana jest w podziale na kolumny:

e Nazwa pliku,

e Nazwa zatgcznika,

e Typ zatagcznika,

e Skrot,

e Rozmiar.

90



Instrukcja Beneficjenta Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
SL2021 - modut Zamoéwienia Publiczne Wersja 1.11 23.12.2024

Zatgczniki

DOKUMENTACJA DYSK LOKALNY

Panel filtrowania i sortowania

Typ
zalgcznika

Nazwa pliku Nazwa zalacznika

Aneks
. _ do 1201
Zatgcznik nr. 1.docx Zatgcznik 1 umowy C9DF42525421086C198A3D0BEB5519 8
- tresé
H 1374
zatacznik 11.docx zatacznik 11 armonogram 65AD1CD8DDD3FDICD2EEA23ACO087C
ptatnosci 3
H 1370
zatacznik 15 docx Zatacznik 15 p;;”;;;gram 83EFFD2BA685797853E883B6E2B40A .

Okno zatgczniki — zaktadka Dokumentacja
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Mozesz sortowa¢ (z dodatkowg mozliwoscig okreslenia rosngco czy malejgco) i filtrowa¢ wedle okreslonych kryteriow liste
wyswietlonych plikoéw. Przy filtrowaniu w pierwszej kolejnosci wskaz z listy wyboru po jakim polu chcesz filtrowaé, nastepnie okresl
warunek (np. rowne, zawiera, wigksze, mniejsze) oraz wskaz wartosc¢, dla ktoérej ma nastgpi¢ wyszukanie.

Uwaga! W przypadku paol tekstowych wyszukiwanie odbywac sie bedzie bez rozrézniania wielkosci liter.

Ponadto mozesz filtrowac liste zatgcznikdw po kilku polach lub po kilku oddzielnych warunkach dla jednego pola. W tym celu w petni
uzupetnij pierwszy warunek, a nastepnie wybierz przycisk Dodaj filtr, ktory pojawi sie po uzupetnieniu wszystkich pol dla
poprzedniego warunku. W przypadku rezygnacji z filtrowania po dodanym polu, mozesz usungc¢ filtrowanie poprzez wybranie
przycisku Usun znajdujgcego sie przy danym warunku. Oprécz tego mozesz rowniez usungé wszystkie dodane warunki w filtrze,
poprzez wybranie przycisku Wyczys$é filtry.

Jezeli w panelu filtrowania zostaty wskazane wszystkie pola, po ktérych ma zosta¢ przefiltrowana lista zatgcznikow, wybierz funkcje
Szukaj, ktéra jest uaktywniana po uzupetnieniu wszystkich pdl dla warunku pierwszego. System wyswietli na liscie pliki zgodne

Z podanymi warunkami ograniczajgcymi.
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Panel filtrowania i sortowania -~

Wybrane filtry: Nazwa pliku

Wybierz pale_ Waru = Wartosc USUN
MNazwa pliku - Zawiera - Za
SZUKAJ l DODAJ FILTR l l WYCZYSE FILTRY l

Wybrane sortowanie:

Sortuj wedtug l

: WYCZYSC SORTOWANIE l
MNazwa pliku - » Malejaco

Filtrowanie zatgcznikow
Z wyswietlonej listy plikdw, system umozliwia wybranie zatgcznikéw, ktére majg zostaé dowigzane do zamowienia lub kontraktu.
W tym celu w pierwszej kolumnie listy zaznacz checkbox przy tych zatgcznikach, ktére majg zosta¢ dodane do zamowienia lub
kontraktu. Nastepnie wybierz przycisk Zapisz, znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu okna. System dowigze wybrane pliki i utworzy

dla nich powigzania z zamowieniem lub kontraktem.
W kazdym momencie mozesz zrezygnowac z dodania zatgcznikow do zamowienia lub kontraktu. Aby tego dokonac, wybierz przycisk

Anuluj znajdujacy sie w prawym dolnym rogu wyswietlonego okna. System zamknie wowczas okno Zafgczniki, a wprowadzone

dane zostang utracone.
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6.2. Dowigzywanie do zaméwienia/kontraktu nowego pliku z dysku lokalnego
Aby doda¢ do zamédwienia/kontraktu nowy plik, ktdry nie wystepuje w Systemie w ramach projektu, przejdz do zaktadki Dysk lokalny.

Przy dodawaniu nowego pliku uzupetnij nastepujgce atrybuty zatgcznika:
e Nazwa zatgcznika,
e Typ zatagcznika,
e Udostepniony realizatorom — wartosci Tak/Nie, pole wystepujgce tylko w projektach, w ktérych jest wiecej niz 1 realizator. Pole

jest domysinie zaznaczone na ,Nie”. Logika prezentowania zatgcznikow w zaleznosci od wybranej wartosci jest taka sama jak

w SL2021.

Ponadto wybierz plik z dysku, przy czym:
e Plik moze by¢ w formacie xml, pdf, jpg, jpeg, png, xls, xIsx, doc, docx, xades, pades;
¢ Nie jest dozwolone dodawanie plikbw wykonywalnych;

e Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku nie moze przekracza¢ 50Mb.

Po dodaniu zatgcznika wybierz przycisk Zapisz znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu okna. System doda nowy plik do listy

zatgcznikow, dowigze pliki do zamowienia lub kontraktu oraz utworzy dla niego powigzania z zamowieniem lub kontraktem.
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DOKUMENTACJA DYSK LOKALNY

MNazwa pliku

Udostepniony realizatorom

U Nezwa zatacanika

i
w
rd

+]

)
5]
]
=

S
]

Typ zatacznika -

Okno zafgczniki — zaktadka Dysk lokalny

W kazdym momencie mozesz zrezygnowac z dodania zatgcznikbw do zamoéwienia lub kontraktu. Aby tego dokonaé, wybierz przycisk
Anuluj znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu wyswietlonego okna. System zamknie wéwczas okno Zafgczniki, a wprowadzone

dane zostang utracone.
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6.3. Odpiecie zatagcznika od zaméwienia/kontraktu
Gdy zaméwienie lub kontrakt jest w statusie ,W przygotowaniu”/"Wycofane”/"Wycofany” i posiada dowigzane zatgczniki to mozesz je
od niego odpig¢. W tym celu przejdz do kafelka ,Zatgczniki do zamdwienia”/’Zatgczniki do kontraktu” i z menu akcji przy odpowiednim

zatgczniku wybierz funkcje Odwiaz zafgcznik.

Zalaczniki do zaméwienia

Lp. Nazwa zatacznika Typ

1 Zatacznik nr. 1.docx Aneks do umowy - tresc

2 zatgceznik 11.docx Harmonogram ptatnosci Odwiaz zatgcznik
3 zatacznik 15.docx Harmonogram ptatnosci

Pobierz zatgcznik

Funkcja Odwiaz zatgcznik

Po jej wybraniu System wyswietli komunikat ,Czy na pewno chcesz odwigzac zatgcznik od zamoéwienia?” lub w przypadku kontaktu
»,Czy na pewno chcesz odwigzac zatgcznik od kontraktu?”. Mozesz potwierdzi¢ che¢ odpiecia zatgcznika wybierajgc przycisk TAK
lub anulowac proces przyciskiem NIE.

Po potwierdzeniu odpiecia, System wyswietli komunikat pozytywnie konczacy proces o treéci ,Zatgcznik zostat odwigzany od
zamowienia” lub w przypadku kontraktu ,Zatgcznik zostat odwigzany od kontraktu”.

Anulowanie procesu spowoduje powrét do edycji zamodwienia lub kontraktu.
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Ostrzezenie

Czy na pewno chcesz odwigzac zatgcznik od zamdwienia?

TAK NIE

Komunikat o potwierdzeniu odpiecia zalgcznika od zamdéwienia

Zalacznik zostal odwigzany od zamowienia

Komunikat o odpieciu zatacznika od zaméwienia

Uwaga! Zatgcznik odpinany od zaméwienia lub kontraktu nie jest automatycznie usuwany z Systemu. Usuwane jest jedynie

powigzanie takiego zatgcznika z zamdwieniem lub kontraktem.
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