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1 Wstęp 

Obsługa wniosku o udzielenie zamówienia publicznego jest zamodelowanym procesem przepływu 

pracy, polegającym na wykonywaniu czynności (zadań) przez odpowiednie osoby występujące w 

procesie.  

2 Proces obsługi wniosku o udzielenie zamówienia publicznego 

2.1 Uruchomienie procesu 

Uruchomienie procesu obsługi wniosku o udzielenie zamówienia publicznego inicjowane jest z 

poziomu modułu Obieg dokumentów. Osobą uruchamiającą proces obsługi wniosku powinien być 

pracownik jednostki realizującej zamówienie. 

2.1.1 Uruchomienie modułu Obieg dokumentów 

Dostęp do modułu Obiegu dokumentów został szczegółowo opisany w podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Dostęp do modułu 

Po wykonaniu czynności uruchomienia system zaprezentuje użytkownikowi formularz główny 

modułu Obiegu dokumentów. Aby uruchomić proces Obsługa wniosku o udzielenie zamówienia 

publicznego należy przejść do panelu Obsługa procesów / Wnioski o udzielenie zamówienia 

publicznego i kliknąć przycisk . 

 

Rysunek 1 Lista procesów Obsługa wniosku o udzielenie zamówienia publicznego 

Po uruchomieniu procesu system automatycznie zakłada proces obsługi wniosku o udzielenie 

zamówienia publicznego oraz generuje pierwsze zadanie w procesie (KROK 1) polegające na 

uzupełnieniu formularza wniosku. 



 

 

5 

 

2.2 KROK 1 – Uzupełnienie wniosku 

Po uruchomieniu procesu obsługi wniosku o udzielenie zamówienia publicznego system w sposób 

automatyczny wygeneruje pierwsze zadanie w procesie dedykowane dla pracownika składającego 

wniosek.  

W celu uzupełniania informacji na wniosku pracownik zobligowany jest do wykonania następujących 

czynności: 

2.2.1 Rozpoczęcie wykonania zadania 

Po rozpoczęciu procesu Obsługa wniosku o udzielenie zamówienia publicznego system w sposób 

automatyczny uruchomi nową zakładkę z zadaniem uzupełnienia wniosku o udzielenie zamówienia 

publicznego,  na której należy kliknąć przycisk „Rozpocznij”.  Szczegółowy sposób rozpoczynania 

zadania został opisany w podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Opis ogólnych funkcjonalności wykorzystywanych w zadaniach i procesach 

2.2.2 Uzupełnienie formularza wniosku o udzielenie zamówienia publicznego 

Na tym etapie procesu pracownik jednostki realizującej wypełnia wniosek. Pola formularza 

oznaczone symbolem „*” z pogrubioną etykietą są obligatoryjne – pozostałe opcjonalne. Pracownik 

uzupełnia następujące dane: 

Jednostka realizująca – określenie w imieniu, której jednostki pracownik składa wniosek (wybór z 

jednostek pracownika) 

Określenie przedmiotu zamówienia – krótka charakterystyka przedmiotu zamówienia 

Kody produktów – określenie dowolnej ilości kodów zamawianych produktów 

Osoba uprawniona do kontaktów w sprawie zamówienia publicznego – określenie osób 

odpowiedzialnych za zamówienie; wybór ograniczony jest do pracowników jednostki wskazanej w 

polu Jednostka realizująca 

Nr telefonu, E-mail – dane adresowe osób wskazanych w polu wyżej 

Kwota jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia publicznego – określenie 

kwoty netto, brutto (PLN) i stawki VAT 

Źródła finansowania – wskazanie dowolnej ilości źródeł finansowania zamówienia 

Termin realizacji umowy – data realizacji umowy; wskazanie konkretnej daty lub określenie ilości 

dni/lat/miesięcy/tygodni od wskazanej daty 
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Proponowana wysokość wadium – wartość sugerowanej wysokości wadium, maksymalnie do 3% 

wartości netto zamówienia 

Określenie parametrów postępowania poprzez odpowiednią konfigurację pól (TAK/NIE): Dopuszcza 

się składanie ofert częściowych, Dopuszcza się składanie ofert wariantowych, Zamówienie jest 

udzielanie w częściach w odrębnych postępowaniach, Zamówienia jest powtarzane okresowo, 

Zamówienia uzupełniające (jeżeli zaznaczone, aktywne staje się pole treść dla zamówień 

uzupełniających), Zamówienie jest finansowane z projektu unijnego (jeżeli zaznaczone, aktywne staje 

się pole opisowe projektu) 

Inne istotne warunki dotyczące przedmiotu zamówienia – opis warunków 

Kryteria oceny ofert – opis kryteriów oceny ofert 

Rodzaj zamówienia – określenie rodzaju zamówienia; dla wartości „Roboty budowlane” uaktywniane 

jest pole rodzaj 

Opis przedmiotu zamówienia (art. 29-31 ustawy Pzp) – opis przedmiotu zamówienia 

Propozycja trybu udzielenia zamówienia – tryb udzielenia zamówienia. Dla wartości „Przetarg 

nieograniczony” nieaktywne stają się pola Inny (z uzasadnieniem) oraz Propozycja listy wykonawców. 

Dla wartości „Przetarg ograniczony” nieaktywne staje się pole Inny (z uzasadnieniem). Dla wartości 

„Inny” aktywne stają się pola Inny (z uzasadnieniem) oraz Propozycja listy wykonawców. 

Wymagane zabezpieczenie należytego wykonania umowy (art. 147-151) – określenie wymagania 

(TAK/NIE) 

Wartość procentowa – wartość zabezpieczenia należytego wykonania umowy wyrażona w 

procentach 

Do wniosku załączono program funkcjonalno-użytkowy (art. 31) – określenie dołączenia (TAK/NIE) 

Jeśli przewiduje się składanie ofert częściowych, ilość – określenie ilości przewidywanych ofert 

częściowych (pole aktywne w przypadku zaznaczonego pola Dopuszcza się składanie ofert 

częściowych). 

Pożądane/wymagane warunki gwarancji -  określenie wymaganych warunków gwarancji 

Wydruk zamówienia z SKŚF AWF w Poznaniu – załącznik (w dowolnym formacie) 

Projekt umowy – załącznik (w dowolnym formacie) 
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Rysunek 2 Formularz wniosku o udzielenie zamówienia publicznego 
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2.2.3 Potwierdzenie wprowadzonych danych 

Po uzupełnieniu formularza należy kliknąć przycisk  co spowoduje  

uruchomienie dalszej części procesu (wygenerowanie zadań akceptacji wniosku do Kierownika 

jednostki realizującej). 

 

2.3 KROK 2 – Akceptacja / odrzucenie Kierownika jednostki realizującej 

Po uzupełnieniu wniosku system w sposób automatyczny wygeneruje zadanie w procesie 

dedykowane do Kierownika jedn. realizującej, które będzie polegać na zaakceptowaniu lub 

odrzuceniu wniosku.  

W celu rozpoczęcia akceptacji wniosku o udzielenie zamówienia publicznego Kierownik zobligowany 

jest do wykonania następujących czynności: 

2.3.1 Wybór sekcji zadań do wykonania 

Wybór i obsługa sekcji zadań do wykonania został szczegółowo opisany w podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Główny formularz modułu Obsługa dokumentów 

 rozdział: Obsługa panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania 

2.3.2 Odszukanie zadania do wykonania, związanego z wnioskiem o udzielenie 

zamówienia publicznego 

W zakładce moje zadania  odszukujemy zadanie związane z akceptacją wniosku o udzielenie 

zamówienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu 

naszego zadania. 

 

Rysunek 3 Wybór zadania do realizacji 
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2.3.3 Rozpoczęcie wykonania zadania 

Po wykonaniu czynności odszukania i uruchomienia szczegółów zadania (dwukrotne kliknięcie lewym 

klawiszem myszki) system w sposób automatyczny uruchomi nową zakładkę zadania na której 

klikamy przycisk „Rozpocznij”. Szczegółowy sposób rozpoczynania zadania został opisany w 

podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Opis ogólnych funkcjonalności wykorzystywanych w zadaniach i procesach 

2.3.4 Akceptacja / odrzucenie wniosku o udzielenie zamówienia publicznego  

Na tym etapie procesu Kierownik zobligowany jest do zapoznania się z wypełnionym wnioskiem, 

weryfikacji i uzupełnienia źródeł finansowania oraz podjęcia decyzji o akceptacji / odrzuceniu 

wniosku. W celu weryfikacji źródeł finansowania, system udostępnia w ramach formularza pole 

Źródła finansowania w trybie edycji.   

Pod formularzem wniosku, system prezentuje dodatkową opcję, która służy do podjęcia decyzji o 

akceptacji bądź odrzuceniu wniosku wprowadzonego przez pracownika. 
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Rysunek 4 Opcja Akceptacji / Odrzucenia zadania 

Domyślnie zaznaczona jest opcja akceptacji z możliwością jej zmiany. 

Akceptacja 

W celu akceptacji, Kierownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji „Akceptuję” (o ile już nie 

jest zaznaczona). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu 

„Uzasadnienie”), który będzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynność 

nieobowiązkowa). 

Potwierdzenie akceptacji przez Kierownika spowoduje wygenerowanie zadania akceptacji 

wniosku dla Kwestora. 

Odrzucenie (brak akceptacji) 

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Kierownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji „Nie 

akceptuję”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowiązkowe 

(zaznaczenie opcji „Nie akceptuję” powoduje również automatyczną podpowiedź przez 

system treści uzasadnienia „Brak akceptacji” z możliwością jej zmiany). 
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Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofnięcie wniosku na poziom 

pracownika wypełniającego wniosek. 

2.3.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia  

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

potwierdzić dokonany wybór – służy do tego przycisk  

 

Rysunek 5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia wniosku przez Kierownika jedn. realizującej 

Po potwierdzeniu przez Kierownika jednostki, wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania 

w zależności od wybranej opcji akceptacji. 

 

2.4 KROK 3 – Weryfikacja wniosku przez Kwestora  

Po akceptacji  wniosku przez Kierownika jednostki realizującej system w sposób automatyczny 

wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla Kwestora, które będzie polegać na weryfikacji 

wniosku pod kątem zabezpieczenia środków na realizację zamówienia oraz zaakceptowaniu lub 

odrzuceniu wniosku.  

W celu rozpoczęcia weryfikacji wniosku należy wykonać następujące czynności: 

2.4.1 Wybór sekcji zadań do wykonania 

Wybór i obsługa sekcji zadań do wykonania został szczegółowo opisany w podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Główny formularz modułu Obsługa dokumentów 

 rozdział: Obsługa panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania 

2.4.2 Odszukanie zadania do wykonania, związanego z wnioskiem o udzielenie 

zamówienia publicznego 

W zakładce moje zadania  odszukujemy zadanie związane z weryfikacją wniosku o udzielenie 

zamówienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu 

naszego zadania. 
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Rysunek 6 Wybór zadania do realizacji 

2.4.3 Rozpoczęcie wykonania zadania 

Po wykonaniu czynności odszukania i uruchomienia szczegółów zadania (dwukrotne kliknięcie lewym 

klawiszem myszki) system w sposób automatyczny uruchomi nową zakładkę zadania na której 

klikamy przycisk „Rozpocznij”. Szczegółowy sposób rozpoczynania zadania został opisany w 

podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Opis ogólnych funkcjonalności wykorzystywanych w zadaniach i procesach 

2.4.4 Weryfikacja wniosku o udzielenie zamówienia publicznego przez Kwestora  

Na tym etapie procesu Kwestor zobligowany jest do: 

 zapoznania się z wypełnionym wnioskiem,  

 uzupełnienia oświadczenia potwierdzającego zabezpieczenie wymaganych środków na 

realizację zamówienia, 

 podjęcia decyzji o akceptacji bądź odrzuceniu wniosku 

Na dole formularza system udostępnia formułę oświadczenia potwierdzającego zabezpieczenie 

wymaganych środków na realizację zamówienia oraz prezentuje opcję, która służy do podjęcia 

decyzji o akceptacji bądź odrzuceniu wniosku. 
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Rysunek 7 Opcja Akceptacja / Odrzucenie zadania 

Domyślnie zaznaczona jest opcja akceptacji z możliwością jej zmiany. 

Akceptacja 

W celu akceptacji przełożony zobligowany jest do zaznaczenia opcji „Akceptuję” (o ile już nie 

jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu 

„Uzasadnienie”), który będzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynność 

nieobowiązkowa). 

Potwierdzenie akceptacji przez Kwestora spowoduje wygenerowanie zadania wydania opinii 

dot. wniosku przez Specjalistę ds. zamówień publicznych. 

Odrzucenie (brak akceptacji) 

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Kwestor zobligowany jest do zaznaczenia opcji „Nie 

akceptuję”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowiązkowe 
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(zaznaczenie opcji „Nie akceptuję” powoduje również automatyczną podpowiedź przez 

system treści uzasadnienia „Brak akceptacji” z możliwością jej zmiany).  

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofnięcie wniosku na poziom 

pracownika wypełniającego wniosek celem naniesienia zmian zgodnie z informacją 

przekazaną w uzasadnieniu. 

2.4.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia  

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

potwierdzić dokonany wybór – służy do tego przycisk  

Po potwierdzeniu przez Kwestora, wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania w 

zależności od wybranej opcji akceptacji. 

 

2.5 KROK 4 – Wydanie opinii dot. wniosku o udzielenie zamówienia przez 

Specjalistę ds. zamówień publicznych 

Po akceptacji wniosku przez Kwestora, system w sposób automatyczny wygeneruje zadanie w 

procesie dedykowane do Specjalisty ds. zamówień publicznych, które będzie polegać na wydaniu 

opinii dot. wniosku oraz zaakceptowaniu lub odrzuceniu wniosku.  

W celu rozpoczęcia zadania, Specjalista ds. zamówień publicznych zobligowany jest do wykonania 

następujących czynności: 

2.5.1 Wybór sekcji zadań do wykonania 

Wybór i obsługa sekcji zadań do wykonania został szczegółowo opisany w podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Główny formularz modułu Obsługa dokumentów 

 rozdział: Obsługa panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania 

2.5.2 Odszukanie zadania do wykonania, związanego z wnioskiem o udzielenie 

zamówienia publicznego 

W zakładce moje zadania  odszukujemy zadanie związane z wydaniem opinii dot. wniosku o 

udzielenie zamówienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym 

miejscu naszego zadania. 
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Rysunek 8 Wybór zadania do realizacji 

2.5.3 Rozpoczęcie wykonania zadania 

Po wykonaniu czynności odszukania i uruchomienia szczegółów zadania (dwukrotne kliknięcie lewym 

klawiszem myszki) system w sposób automatyczny uruchomi nową zakładkę zadania na której 

klikamy przycisk „Rozpocznij”. Szczegółowy sposób rozpoczynania zadania został opisany w 

podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Opis ogólnych funkcjonalności wykorzystywanych w zadaniach i procesach 

2.5.4 Wydanie opinii dot. wniosku o udzielenie zamówienia publicznego przez 

Specjalistę ds. zamówień publicznych  

Na tym etapie procesu Specjalista ds. zamówień publicznych zobligowany jest do: 

 zapoznania się i weryfikacji wniosku o udzielenie zamówienia publicznego 

 wydania opinii dot. zamówienia 

 podjęcia decyzji o akceptacji bądź odrzuceniu wniosku 

Na dole formularza system udostępnia pole do wprowadzenia opinii oraz prezentuje dodatkową 

opcję, która służy do podjęcia decyzji o akceptacji bądź odrzuceniu wniosku. 



 

 

16 

 

 

Rysunek 9 Opcja Akceptacja / Odrzucenie zadania 

Domyślnie zaznaczona jest opcja akceptacji z możliwością jej zmiany. 

Akceptacja 

W celu akceptacji Specjalista ds. zamówień publicznych zobligowany jest do zaznaczenia opcji 

„Akceptuję” (o ile już nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do 

akceptacji (w polu „Uzasadnienie”), który będzie prezentowany w dalszym etapie procesu 

(jest to czynność nieobowiązkowa). 

Akceptacja wniosku przez Specjalistę ds. zamówień spowoduje wygenerowanie zadania 

akceptacji wniosku przez Rektora AWF. 

Odrzucenie (brak akceptacji) 

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Specjalista ds. zamówień zobligowany jest do 

zaznaczenia opcji „Nie akceptuję”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie 

uzasadnienia jest obowiązkowe (zaznaczenie opcji „Nie akceptuję” powoduje również 
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automatyczną podpowiedź przez system treści uzasadnienia „Brak akceptacji” z możliwością 

jej zmiany).  

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofnięcie wniosku na poziom 

pracownika wypełniającego wniosek celem naniesienia zmian zgodnie z informacją 

przekazaną w uzasadnieniu 

2.5.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia  

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

potwierdzić dokonany wybór – służy do tego przycisk  

Po potwierdzeniu przez Specjalistę ds. zamówień publicznych, wniosek zostaje przekazany do 

dalszego procesowania w zależności od wybranej opcji akceptacji. 

 

2.6 KROK 5 – Akceptacja / odrzucenie przez Rektora 

Po akceptacji wniosku przez Specjalistę ds. zamówień publicznych, system w sposób automatyczny 

wygeneruje zadanie w procesie dedykowane do Rektora AWF, które będzie polegać na podjęciu 

decyzji o zaakceptowaniu lub odrzuceniu wniosku.  

W celu rozpoczęcia zadania, Rektor zobligowany jest do wykonania następujących czynności: 

2.6.1 Wybór sekcji zadań do wykonania 

Wybór i obsługa sekcji zadań do wykonania został szczegółowo opisany w podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Główny formularz modułu Obsługa dokumentów 

 rozdział: Obsługa panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania 

2.6.2 Odszukanie zadania do wykonania, związanego z wnioskiem o udzielenie 

zamówienia 

W zakładce moje zadania  odszukujemy zadanie związane z akceptacją wniosku o udzielenie 

zamówienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu 

naszego zadania. 
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Rysunek 10 Wybór zadania do realizacji 

2.6.3 Rozpoczęcie wykonania zadania 

Po wykonaniu czynności odszukania i uruchomienia szczegółów zadania (dwukrotne kliknięcie lewym 

klawiszem myszki) system w sposób automatyczny uruchomi nową zakładkę zadania na której 

klikamy przycisk „Rozpocznij”. Szczegółowy sposób rozpoczynania zadania został opisany w 

podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Opis ogólnych funkcjonalności wykorzystywanych w zadaniach i procesach 

2.6.4 Akceptacja/odrzucenie wniosku o udzielenie zamówienia publicznego przez 

Rektora  

Na tym etapie procesu Rektor zobligowany jest do zapoznania się z wnioskiem o udzielenie 

zamówienia publicznego i podjęcia decyzji o akceptacji bądź odrzuceniu wniosku. 
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Rysunek 11 Opcja Akceptacja / Odrzucenie zadania 

Domyślnie zaznaczona jest opcja akceptacji z możliwością jej zmiany. 

Akceptacja 

W celu akceptacji, Rektor zobligowany jest do zaznaczenia opcji „Akceptuję” (o ile już nie jest 

zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu 

„Uzasadnienie”), który będzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynność 

nieobowiązkowa). 

Potwierdzenie akceptacji przez Rektora spowoduje przekazanie wniosku o udzielenie 

zamówienia do Sekcji Organizacyjno-Prawnej celem dołączenia zarządzenia w sprawie 

powołania komisji przetargowej. 

Odrzucenie (brak akceptacji) 

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Rektor zobligowany jest do zaznaczenia opcji „Nie 

akceptuję”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowiązkowe 
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(zaznaczenie opcji „Nie akceptuję” powoduje również automatyczną podpowiedź przez 

system treści uzasadnienia „Brak akceptacji” z możliwością jej zmiany).  

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofnięcie wniosku na poziom 

pracownika wypełniającego wniosek celem naniesienia zmian zgodnie z informacją 

przekazaną w uzasadnieniu. 

 

2.6.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia  

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

potwierdzić dokonany wybór – służy do tego przycisk  

Po potwierdzeniu przez Rektora, wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania w zależności 

od wybranej opcji akceptacji. 

 

2.7 KROK 6 – Wydanie zarządzenia w sprawie powołania komisji przetargowej  

przez Sekcję Organizacyjno-Prawną 

Po akceptacji wniosku przez Rektora AWF, system w sposób automatyczny wygeneruje zadanie w 

procesie dedykowane do Sekcji Organizacyjno-Prawnej, które będzie polegać na dołączeniu do 

wniosku zarządzenia w sprawie powołania komisji przetargowej. Zadanie wygenerowane jest dla 

całej Sekcji Organizacyjno-Prawnej co oznacza, że każdy z pracowników tej sekcji ma do niego dostęp 

i może rozpocząć jego wykonywanie. Natomiast, po rozpoczęciu wykonywania przez jednego z 

pracowników nie może być wykonane przez innego. Wyjątkiem jest wycofanie takiego zadania przez 

wykonawcę. 

W celu rozpoczęcia zadania, pracownik Sekcji zobligowany jest do wykonania następujących 

czynności: 

2.7.1 Wybór sekcji zadań do wykonania 

Wybór i obsługa sekcji zadań do wykonania został szczegółowo opisany w podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Główny formularz modułu Obsługa dokumentów 

 rozdział: Obsługa panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania 
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2.7.2 Odszukanie zadania do wykonania, związanego z wnioskiem o udzielenie 

zamówienia publicznego 

W zakładce moje zadania  odszukujemy zadanie związane z akceptacją wniosku  o udzielenie 

zamówienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu 

naszego zadania. 

 

Rysunek 12 Wybór zadania do realizacji 

2.7.3 Rozpoczęcie wykonania zadania 

Po wykonaniu czynności odszukania i uruchomienia szczegółów zadania (dwukrotne kliknięcie lewym 

klawiszem myszki) system w sposób automatyczny uruchomi nową zakładkę zadania na której 

klikamy przycisk „Rozpocznij”. Szczegółowy sposób rozpoczynania zadania został opisany w 

podręczniku użytkownika: 

 podręcznik: AWF_Obieg dokumentów Podręcznik użytkownika 

 rozdział: Opis ogólnych funkcjonalności wykorzystywanych w zadaniach i procesach 

2.7.4 Wydanie zarządzenia w sprawie powołania komisji przetargowej dot. wniosku o 

udzielenie zamówienia publicznego przez Sekcję Organizacyjno-Prawną  

Na tym etapie procesu pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej zobligowany jest do zapoznania się z 

wnioskiem o udzielenie zamówienia i dołączenia do niego zarządzenia w sprawie powołania komisji 

przetargowej. W tym celu, system udostępnia dodatkowe pole umożliwiające dodanie pliku 

załącznika w dowolnym formacie. 
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Rysunek 13 Dodanie pliku zarządzenia do wniosku 

2.7.5 Potwierdzenie wprowadzonych danych 

Po uzupełnieniu formularza należy kliknąć przycisk . System 

automatycznie wygeneruje powiadomienie mailowe dla Sekcji Zamówień publicznych o kompletności 

zaakceptowanego wniosku i zakończy proces. 
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2.8 Model BPMN procesu 

 

  Rysunek 14 Model BPMN procesu 


