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1 Wstep

Obstuga protokotu z czynnosci badania rynku jest zamodelowanym procesem przeptywu pracy,
polegajgcym na wykonywaniu czynnosci (zadan) przez odpowiednie osoby wystepujgce w procesie.
Proces odzwierciedla obieg formularza ,Protokdt z czynnosci badania rynku dla zamoéwien
realizowanych na podst. art. 4 pkt 8 Pzp”.

2 Proces obstugi protokotu z czynnosci badania rynku

2.1 Uruchomienie procesu

Uruchomienie procesu obstugi protokotu z czynnosci badania rynku inicjowane jest z poziomu
modutu Obieg dokumentdéw. Osobg uruchamiajgcg proces obstugi wniosku powinien byé pracownik
jednostki zamawiajgce;.

2.1.1 Uruchomienie modutu Obieg dokumentéw

Dostep do modutu Obiegu dokumentdw zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Dostep do modutu

Po wykonaniu czynnosci uruchomienia system zaprezentuje uzytkownikowi formularz gtéwny
modutu Obiegu dokumentéw. Aby uruchomié proces Obstuga protokotu z czynnosci badania rynku
nalezy przej$¢ do panelu Obstuga proceséw / Protokoty z czynnosci badania rynku i klikngé przycisk

P Rozpocznij

P

®, Obstuga procesow

Obsluga faktury zakupu
- Protokoly z czynnosci badania rynku

— Wnioski 0 udzielenie zaméwienia publicznege

Vs ie (. W I Roz| Zadania v
) Q () Wszystkie (=) Aktywne () Archiwalne P Rozpocznj s Zadani

B Quawmjop apemio &)

:‘/:) Obsluga rachunku do umowy cywilno-prawnej
e Wioku 6955 Protokst z czynnosci badania rynku dia zamowier realizowanych na podst art. 4 pkt 8 Pzp Dom Studencki zakup soli 555 b
&] Wnioski o odbior nadgodzin Wiku 6960 Protokst z czynnosci badania rynku dia zamowieri realizowanych na podst art. 4 pkt 8 Pzp Kancelaria Ogoina  Abcd 1/2014/0008
Wnioski uriopowe: Wtoku 6984 Protokst 2 czynnosci badania rynku dia zamowien realizowanych na podst art. 4 pkt 8 Pzp ZAKEAD KULTU zam 3456
Wniosek o udzielenie zaliczki (P) Wioku 6991 Protokst z czynnosci badania rynku dia zamowier realizowanych na podst art. 4 pki 8 Pzp Zakiad Biochemii  zakup maeristow . 24
Wioku 6963 Protokst z czynnosci badania rynku dia zamowieri realizowanych na podst. art. 4 pkt 8 Pzp KATEDRA BIOM. 3422014 12212014
Wtoku 7006 Protokst 2 czynnosci badania rynku dia zamowier realizowanych na podst art. 4 pkt 8 Pzp Zaklad Teoril Sportu  zakup materiatow 25
Wioku 7279 Protokst z czynnosci badania rynku dia zamowier realizowanych na podst art. 4 pki 8 Pzp *Dzial Promocii ... 0099099 456
Wioku 7253 Protokst z czynnosci badania rynku dia zamowieri realizowanych na podst art. 4 pkt 8 Pzp Zaklad Psychologii  Zakup glosnikow 5
Wioku 7257 Protokst 2 czynnosci badania rynku dia zamowien realizowanyen na podst art. 4 pkt 8 Pzp Sekcja Wydawnictw  Zakup ustugi druk . 1125678

Rysunek 1 Lista proceséw Obstuga protokotu z czynnosci badania rynku

Po uruchomieniu procesu system automatycznie zaktada proces obstugi protokotu z czynnosci
badania rynku oraz generuje pierwsze zadanie w procesie (KROK 1) polegajgce na uzupetnieniu
formularza wniosku.
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2.2 KROK 1 - Uzupetnienie protokotu

Po uruchomieniu procesu obstugi protokotu z czynnosci badania rynku system w sposéb
automatyczny wygeneruje pierwsze zadanie w procesie dedykowane dla pracownika jednostki
zamawiajgcej sktadajgcego wniosek.

W celu uzupetniania informacji na wniosku pracownik zobligowany jest do wykonania nastepujacych
czynnosci:

2.2.1 Rozpoczecie wykonania zadania

Po rozpoczeciu procesu Obstuga protokotu z czynnosci badania rynku system w sposéb
automatyczny uruchomi nowa zaktadke z zadaniem uzupetnienia protokotu z czynnosci badania
rynku , na ktérej nalezy klikngé przycisk ,,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania
zostat opisany w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach

2.2.2 Uzupetnienie formularza protokotu z czynnosci badania rynku

Na tym etapie procesu pracownik jednostki realizujgcej wypetnia dokument protokotu. Pola
formularza oznaczone symbolem ,*” z pogrubiong etykietg sg obligatoryjne — pozostate opcjonalne.
Pracownik uzupetnia nastepujgce dane:

Jednostka realizujgca — okreslenie w imieniu, ktérej jednostki pracownik sktada wniosek (wybor z
jednostek pracownika)

Przy realizacji zamdwienia na — krotka charakterystyka przedmiotu zaméwienia
Numer zamdwienia nadany w SKSF — nr zaméwienia w Systemie Kontroli Srodkéw Finansowych

Propozycja wystania zapytania do nastepujgcych wykonawcow — mozliwos¢ wskazania listy
potencjalnych wykonawcdédw lub udokumentowania otrzymanych ofert. W celu dodania kolejnych
pozycji listy nalezy skorzysta¢ z guzika ,,Dodaj” umieszczonego nad listg. Po uruchomieniu tej akcji,
system udostepnia pola listy do uzupetnienia: Nazwa wykonawcy, Adres wykonawcy, Cena (Netto),
Cena (Brutto), Uwagi, Inne kryteria. Po uzupetnieniu pdl nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone guzikiem
»Zapisz”. Pozycje listy mozna edytowaé poprzez dwukrotne klikniecie lewym klawiszem myszy na
wybrany wiersz. W celu usuniecia pozycji listy, nalezy ustawi¢ sie na wybranym wierszu i uruchomic
akcje ,Usun” umieszczong nad listg.
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Projekt "Uczelnia jutra - wdroZenie modelu zarzadzania jakosc

howania Fizycznego w Poznaniu”,

Funduszu Spoteczn

jest wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramac

Wypetnienie protokolu z czynnosci badania rynku

Specyfikacia:Protokdt z czynnosci badania rynku dla zamowien realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 Pzp
Operacja'Wypetnienie protokoiu z czynnosci badania rynku
Szczegoly operaciic

Jednostka wnioskujaca: * Kancelaria Ogdlna Q

Przy realizacji zamowienia na: *

Numer zamowienia nadany w SKSF: *

Propozycja wystania zapytania de nastepujacych
wykonawcow:

4= Dodaj I Usun

LP NAZWA WYKONAWCY ADRES WYKOMAWCY CEMNA (NETTQ) ... CEMNA (BRUTTO) UWAGI INNE KRYTERIA

Brak zdefiniowanych wykonawcow

ZAPISZ ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

Rysunek 2 Formularz protokotu z czynnosci badania rynku

2.2.3 Potwierdzenie wprowadzonych danych

I Lt Bl ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE '
Po uzupetnieniu formularza nalezy klikng¢ przycisk co spowoduje

uruchomienie dalszej czesci procesu (wygenerowanie zadania weryfikacji wniosku do Kierownika
Sekcji zamdwien publicznych).

7

2.3 KROK 2 — Weryfikacja dokumentu przez Kierownika Sekcji Zamoéwien
Publicznych

Po wuzupetnieniu wniosku system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie
dedykowane do Kierownika Sekcji Zaméwienn Publicznych, ktére bedzie polega¢ na weryfikacji
whniosku.

4
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W celu rozpoczecia weryfikacji protokotu z czynnosci badania rynku, Kierownik zobligowany jest do
wykonania nastepujacych czynnosci:

2.3.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybér i obstuga sekcji zadann do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtdwny formularz modutu Obstuga dokumentow
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.3.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z protokotem z czynnosci badania
rynku

W zakfadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z weryfikacjg protokotu z czynnosci
badania rynku i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu tego zadania.

o

.} Obsluga procesow

Moje zadania (<]
o]
Q () Wszystkie (+) Do wykonania () Archiwalne P> Akcje grupowe ~ g
0
=, [=3
£ g
=1 108005 Weryfikacja protokotu z czynnosci badania rynku Do wykonania 21. Weryfikacja protok. .. 5
[}
=l
= <
107659 Weryfikacja faktury 0004/8/14/FVS przez Sekcje Zamowien Publicznych W toku PITAK BARTOSZ 2014-09-30 14.. 270. Weryfikacja faktur. =
106929 Opis faktury zakupu 4760/MAG/2014 przez jednostke meryteryczna W toku PITAK BARTOSZ 2014-09-30 14.. 30. Opisanie faktury za.
106625 Wypetnienie wniosku o zaliczke W toku KUZMICKA LIDIA  2014-08-27 08.. Wypeinienie wniosku
106236 Alkceptacja wniosku pracownika Aleksandra Hatas przez Kierownika W toku RYBINSKA ELZBII 2014-08-26 14.. Akceptacja Kierownika
105975 Wypetnienie wniosku o zaliczke W toku SPYCHALA TOMA 2014-08-26 13.. Wypeinienie wniosku

Rysunek 3 Wybdr zadania do realizacji

2.3.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéow zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktorej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposéb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.3.4 Weryfikacja protokotu z czynnosci badania rynku

Na tym etapie procesu Kierownik Sekcji zaméwien publicznych zobligowany jest do zapoznania sie z
wypetnionym wnioskiem oraz ma mozliwosc:
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e Uzupetnienia listy potencjalnych wykonawcéw

e Wskazania sugerowanego wykonawcy, z ktérym nalezy zawrze¢ umowe poprzez wypetnienie
pola Proponuje zawrze¢ umowe z wykonawcqg nr wartoscia Lp wykonawcy z listy
potencjalnych wykonawcéw. W przypadku wskazania wykonawcy nalezy uzupetnié¢ pole
Uzasadnienie.

e Zwrdci¢ dokument do wnioskodawcy poprzez zaznaczenie pola Zwrdécé do wnioskodawcy ze
wzgledu na zmiane realizatora. Po zaznaczeniu tego pola nalezy podac uzasadnienie zwrotu
w polu Uzasadnienie.

Pod formularzem wniosku, system prezentuje dodatkowg opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o
akceptacji bgdz odrzuceniu wniosku.

Weryfikacja protokotu z czynnosci badania rynku
cja:

Weryfikacja protokotu z czynno$ci badania rynku

y operacji

]
-

o ey g e

1 Firma 1 Poznan 1000,00 1230,00

Proponuje zawrzec umowe z wykonawea nr: 1

Uzasadnienie:

Zwréé do wnioskodawcy ze wzgledu na zmianeg
realizatora:

Uzasadnienie:

* Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 4 Formularz weryfikacji wniosku
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

Akceptacja
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W celu akceptacji, Kierownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o ile juz nie
jest zaznaczona). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez Kierownika spowoduje:

e Jezeli zaznaczona jest opcja zwrotu dokumentu do wnioskodawcy, system
wygeneruje zadanie uzupetnienia protokotu dla wnioskodawcy

o W przypadku gdy nie jest zaznaczona opcja zwrotu dokumentu do wnioskodawcy,
system wygeneruje automatyczne powiadomienie do wnioskodawcy o
zaakceptowaniu wniosku przez Kierownika Sekcji Zamodwien Publicznych.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Kierownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Nie
akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe
(zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng podpowiedZ przez
system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:

e Jezeli zaznaczona jest opcja zwrotu dokumentu do wnioskodawcy, system
wygeneruje zadanie uzupetnienia protokotu dla wnioskodawcy

e W przypadku gdy nie jest zaznaczona opcja zwrotu dokumentu do wnioskodawcy,
system cofnie dokument protokotu na poziom pracownika wypetniajgcego wniosek.

2.3.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk
Akceptuje * Nie akceptuje
Uzasadnienie: Brak akceptacji 3
Potwierdzenie podjecia decyzji |
Zapisanie zmian wprmﬁadzonych na wniosku \\\

= N

—n

=

Rysunek 5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia wniosku przez Kierownika Sekcji Zaméwien Publicznych

Po potwierdzeniu przez Kierownika Sekcji Zamdéwien Publicznych, wniosek zostaje przekazany do
dalszego procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.
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2.4 KROK 3 — Uzupetnienie wniosku przez wnioskodawce

W przypadku zwrotu wniosku przez Kierownika Sekcji Zamdwien Publicznych do wnioskodawcy
system w sposdb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla pracownika
sktadajgcego wniosek, ktére bedzie polegaé na uzupetnieniu informacji wg zalecen Kierownika SZP.

W celu rozpoczecia uzupetnienia wniosku nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

2.4.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentdéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.4.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z protokotem z czynnos$ci badania
rynku

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z weryfikacjg protokotu z czynnosci
badania rynku i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu tego zadania.

Obstuga proceséw

Q () Wszystkie (s) Do wykonania () Archiwaine P Akcle grupowe +

J
i1

I‘/ 108006 Uzupelnienie protokoiu z czynnosci badania rynku Do wykonania 52. Uzupelnienie protokolu z .

& 108002 Opis faktury zakupu FV/2014/0010 przez Kancelarie Do wykonania 212. Opisywanie faktury zaku
107984 Opis faktury zakupu FV/2014/0010 przez Kancelarie Do wykonania 212. Opisywanie faktury zaku
107969 Opis faktury zakupu FV/2014/0010 przez Kaneelarie Do wykonania 212. Opisywanie faktury zaku

107951 Opis faktury zakupu FVRA/UAS 2/459073/14 przez jednostke merytoryczna W toku NADOLNA HALINA ~ 2014-10-08 12:48 30. Opisanie faktury zakupu

Rysunek 6 Wybdr zadania do realizacji
2.4.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéow zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposéb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktérej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
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2.4.4 Uzupetnienie protokotu z czynnosci badania rynku przez wnioskodawce
Na tym etapie procesu pracownik wypetniajgcy wniosek zobligowany jest do:

e zapoznania sie z przyczyng zwrotu wniosku przez Kierownika SZP,

e opcjonalnego uzupetnienia listy potencjalnych wykonawcéw,

e podjecia decyzji o wyborze wykonawcy poprzez uzupetnienie pola Proponuje zawrze¢ umowe
z wykonawcq nr wartoscig liczbowa Lp wybranego wykonawcy wraz z podaniem
uzasadnienia.

Uzupeinienie protokotu z czynnosci badania rynku

Specyfikacja Protokot z czynnosci badania rynku dla zamdwien realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 Pzp
Operacja-Uzupetnienie protokolu z czynnosci badania rynku

Szczegoly operadji

Jednostka wnioskujaca: Kancelaria Ogdlna
Przy realizacji zaméwienia na: * zakup kwiatow
Numer zaméwienia nadany w SKSF: 116757651183

Propozycja wystania zapytania do nastepujacych
wykonawcdw:

&= Dodaj I Usun

1 Firma 1 Poznan 1 000,00 1230,00

Proponuje zawrze¢ umowe z wykonawca nr: © 1

Uzasadnienie: *

Uzasadnienie: Prosze o uzupetnienie ofert wykonawcow

ZAPISZ ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

Rysunek 7 Formularz uzupetnienia wniosku
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i j wdroenie mot Jzar

2.4.5 Potwierdzenie wprowadzonych danych

. . ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZAD
Po uzupetnieniu formularza nalezy klikngé przycisk . System

automatycznie wygeneruje zadanie zatwierdzenia wniosku przez Kierownika Sekcji Zamowien
Publicznych.

. -

2.5 KROK 4 - Zatwierdzenie protokotu przez Kierownika Sekcji Zamowien
Publicznych

Po uzupetnieniu wniosku przez wnioskodawce, system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie
w procesie dedykowane do Kierownika Sekcji Zamoéwien Publicznych, ktdre bedzie polega¢ na
zaakceptowaniu lub odrzuceniu wniosku.

W celu rozpoczecia zadania, Kierownik SZP zobligowany jest do wykonania nastepujacych czynnosci:
2.5.1 Wybor sekcji zadan do wykonania
Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtdwny formularz modutu Obstuga dokumentéw

e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.5.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z protokotem z czynnosci badania
rynku

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z zatwierdzeniem protokotu z czynnosci
badania rynku i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu tego zadania.

Obstuga procesow

Moje zadania

Q () Wszystkie (=) Do wykonania (_) Archiwalne B> Akcie grupowe ~

=
d ~
108007 Zatwierdzenie do realizacji protokolu z czynnosci badania rynku Do wykonania 57. Zatwierdzenie do realizac. d

107659 Weryfikacja faktury 0004/8/14/FVS przez Sekcje Zamowien Publicznych W toku PITAK BARTOSZ 2014-09-30 14:40 270. Weryfikacja faktury prze.

106929 Opis faktury zakupu 4760/MAG/2014 przez jednostke merytoryczna W toku PITAK BARTOSZ 2014-09-30 14.07 30. Opisanie faktury zakupu
106625 Wypelnienie wniosku o zaliczke W toku KUZMICKA LIDIA 2014-08-27 08:09 Wypeinienie wniosku

106236 Akceptacja wniosku pracownika Aleksandra Halas przez Kierownika W toku RYBINSKA ELZBIETA 2014-08-26 14:14 Akceptacja Kierownika

Rysunek 8 Wybdr zadania do realizacji
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2.5.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke zadania na ktorej
klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w
podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach

2.5.4 Zatwierdzenie protokotu z czynnosci badania rynku przez Kierownika Sekcji
Zamoéwien Publicznych

Na tym etapie procesu Kierownik SZP zobligowany jest do:
e zapoznania sie i weryfikacji protokotu z czynnosci badania rynku
e podjecia decyzji o akceptacji badz odrzuceniu wniosku

Na dole formularza system prezentuje dodatkowa opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji
badz odrzuceniu wniosku.
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Zatwierdzenie do realizacji protokotu z czynnosci badania rynku
5 acja:
atwierdzenie do realizacji protokotu z czynnosci badania rynku

operacji

1 Firma 1 Poznan 1 000,00 1230,00

Proponuje zawrzec umowe z wykonawca nr: 1

Uzasadnienie: najnizsza cena

Zwréc do wnioskodawey ze wzgledu na zmiang tak

realizatora:

Uzasadnienie: Prosze o uzupelnienie ofert wykonawcdw
* ) Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 9 Opcja Akceptacja / Odrzucenie zadania
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji Kierownik SZP zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o ile juz
nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

Akceptacja wniosku przez Kierownika SZP spowoduje wygenerowanie powiadomienia do
whnioskodawcy o zatwierdzeniu dokumentu protokotu i zakoriczenie procesu.

Odrzucenie (brak akceptacii)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Kierownik SZP zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Nie
akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe
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(zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng podpowiedZ przez
system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie wniosku na poziom
pracownika wypetniajgcego dokument protokotu celem naniesienia zmian zgodnie z
informacjg przekazang w uzasadnieniu

2.5.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

POTWIERDZ
potwierdzi¢ dokonany wybér — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez Kierownika Sekcji Zamdwien Publicznych, system generuje powiadomienie
dla wnioskodawcy o zatwierdzeniu protokotu i konczy proces (w przypadku akceptacji) lub cofa
dokument protokotu do wnioskodawcy w celu naniesienia zmian zgodnie z zaleceniami Kierownika
SZP ( w przypadku braku akceptacji).
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2.6 Model BPMN procesu

Podglad procesu: Protokol z czynnosci badania rynku

2. Jednostka merytoryczna
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21. Weryfikacja
protokotu z czynnosci
badania rynku

51. Czy zwrot
do wnioskodawcy

7. Zatwierdzenie do realizac
protokotu z czynnosci

badania rynku

22. Czy jest
skcepiacs

Rysunek 10 Model BPMN procesu
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