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1 Wstep

Obstuga wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego jest zamodelowanym procesem przeptywu
pracy, polegajgcym na wykonywaniu czynnosci (zadan) przez odpowiednie osoby wystepujace w
procesie.

2 Proces obstugi wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego

2.1 Uruchomienie procesu

Uruchomienie procesu obstugi wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego inicjowane jest z
poziomu modutu Obieg dokumentéw. Osobg uruchamiajacg proces obstugi wniosku powinien by¢
pracownik jednostki realizujgcej zaméwienie.

2.1.1 Uruchomienie modutu Obieg dokumentow

Dostep do modutu Obiegu dokumentéw 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 dokumentow. Aby uruchomié proces Obstuga wniosku o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy przejs¢ do panelu Obstuga procesow / Whnioski o udzielenie zamoéwienia

Rozpocznij
publicznego i klikng¢ przycisk P Rozpocznij

£ -
0) Obsluga procesow

— SRR Whnioski o udzielenie zamdwienia publicznego o
= — Whioski o udzielenie zaméwienia publicznego (]
R G e g Q Wszystkie (») Aktywne Archiwalne P Rozpocznij = g
Obstuga rachunku do umowy cywilne-prawnej %
Obstuga wniosku o rozliczenie delegacii W toku 7007 Wniosek 0. 000 §
& Whioski o odbior nadgodzin W toku 7008 Wnioseko...  Kancelaria... NADOLN... Zakup (M.... 123 000,00 -Ef
Whnioski urlopowe W toku 7009 Wnioseko... KATEDRA.. MACZYN... Zakup ... 2014-10-29 444 44400
Whiosek o udzielenie zaliczki (F) W toku 7010 Wniosek o... 0.00
W toku 7011 Wniosek o Zakiad Bio BARTKO. Zakup 2014-08-31 120,00
W toku 7012 Wniosek o Zakiad Te. KARPOWI zakup spr. 2014-11-24 800,00

Rysunek 1 Lista procesow Obstuga wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego

Po uruchomieniu procesu system automatycznie zaktada proces obstugi wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz generuje pierwsze zadanie w procesie (KROK 1) polegajagce na
uzupetnieniu formularza wniosku.
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2.2 KROK 1 - Uzupetnienie wniosku

Po uruchomieniu procesu obstugi wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego system w sposéb
automatyczny wygeneruje pierwsze zadanie w procesie dedykowane dla pracownika sktadajacego
whniosek.

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

2.2.1 Rozpoczecie wykonania zadania

Po rozpoczeciu procesu Obstuga wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego system w sposéb
automatyczny uruchomi nowgq zaktadke z zadaniem uzupetnienia wniosku o udzielenie zamdéwienia
publicznego, na ktdrej nalezy klikngé 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

2.2.2 Uzupetnienie formularza wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego

Na tym etapie procesu pracownik jednostki realizujgcej wypetnia wniosek. 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)

Okreslenie przedmiotu zamdwienia — krétka charakterystyka przedmiotu zamdwienia
Kody produktow — okreslenie dowolnej ilosci kodédw zamawianych produktéw

Osoba uprawniona do kontaktow w sprawie zamowienia publicznego — okreSlenie 0sdéb
odpowiedzialnych za zamdwienie; wybor ograniczony jest do pracownikéw jednostki wskazanej w
polu Jednostka realizujgca

Nr telefonu, E-mail — dane adresowe 0sdb wskazanych w polu wyzej

Kwota jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia publicznego — okreslenie
kwoty netto, brutto (PLN) i stawki VAT

Zrédta finansowania — wskazanie dowolnej iloéci zrédet finansowania zaméwienia

Termin realizacji umowy — data realizacji umowy; wskazanie konkretnej daty lub okreslenie ilosci
dni/lat/miesiecy/tygodni od wskazanej daty
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Proponowana wysokos¢ wadium — wartos$¢ sugerowanej wysokosci wadium, maksymalnie do 3%
wartosci netto zamdwienia

Okreslenie parametréw postepowania poprzez odpowiednig konfiguracje pdol (TAK/NIE): Dopuszcza
sie sktadanie ofert czesciowych, Dopuszcza sie sktadanie ofert wariantowych, Zamdwienie jest
udzielanie w czesciach w odrebnych postepowaniach, Zamdwienia jest powtarzane okresowo,
Zamowienia uzupetniajgce (jezeli zaznaczone, aktywne staje sie pole tres¢ dla zamoéwien
uzupetniajgcych), Zamdowienie jest finansowane z projektu unijnego (jezeli zaznaczone, aktywne staje
sie pole opisowe projektu)

Inne istotne warunki dotyczgce przedmiotu zamdwienia — opis warunkow
Kryteria oceny ofert — opis kryteriow oceny ofert

Rodzaj zamdwienia — okreslenie rodzaju zamdwienia; dla wartosci ,,Roboty budowlane” uaktywniane
jest pole rodzaj

Opis przedmiotu zamdwienia (art. 29-31 ustawy Pzp) — opis przedmiotu zamodwienia

Propozycja trybu udzielenia zamodwienia — tryb udzielenia zamodwienia. Dla wartosci ,Przetarg
nieograniczony” nieaktywne stajg sie pola Inny (z uzasadnieniem) oraz Propozycja listy wykonawcow.
Dla wartosci ,Przetarg ograniczony” nieaktywne staje sie pole Inny (z uzasadnieniem). Dla wartosci
»Inny” aktywne staja sie pola Inny (z uzasadnieniem) oraz Propozycja listy wykonawcow.

Wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (art. 147-151) — okreslenie wymagania
(TAK/NIE)

Wartos¢ procentowa — warto$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wyrazona w
procentach

Do whniosku zatgczono program funkcjonalno-uzytkowy (art. 31) — okreslenie dotgczenia (TAK/NIE)

Jesli przewiduje sie sktadanie ofert czesciowych, ilos¢ — okreslenie ilosci przewidywanych ofert
czesciowych (pole aktywne w przypadku zaznaczonego pola Dopuszcza sie sktadanie ofert
czesciowych).

Pozgdane/wymagane warunki gwarancji - okreslenie wymaganych warunkéw gwarancji
Wydruk zamdwienia z SKSF AWF w Poznaniu — zatacznik (w dowolnym formacie)

Projekt umowy — zatgcznik (w dowolnym formacie)
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Wypetnienie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego
Specyfikadia: Wni_osek 0 udzielenie lam(’)wieniq p_ubliclnego

Operacja:

ie wniosku o

Szczegoty operacii

Jednostka realizujaca: *

Okreslenie przedmiotu

zaméwienia: *

Kody produktéw: *

Osoba uprawniona do kontaktow w bierz - n
sprawie zamowienia publicznego: *
Nr telefonu:
E-mail
Kwota jaka zamierza prz ¢ na realizacje owieni: i o
zt netto zt brutto w tym VAT er v

Zréodta finansowania

Termin realizacji

umowy:

lub

>

v oddaty bierz v

Proponowana wysokos$¢ wadium:

D sie

ie ofert

esciowych:

Dopuszcza sie sktadanie ofert wariantowych

Zamowienie jest udzielane w

postepowaniach:

Zamowienie jest p

h w odrebnych

Zamowienia uzupetniajace:

Zaméwienie jest finansowane z projektu unijnego

Inne istotne warunki dotyczace przedmiotu zaméwienia:

Kryteria oceny ofert: *

Rodzaj zaméwienia: *

Opis przedmiotu zaméwienia (art. 29 - 31 ustawy Pzp): *

Propozycja trybu udzielenia zaméwienia: * bi -

Propozycja listy wykonawcow: *

Wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (art 147-151);

Wartos¢ procentowa

Do wniosku zata

program

2ytkowy (art. 31):

Wydruk zaméwienia z SKSF AWF w Poznaniu:

Projekt umowy:

g

warunki gt

PRZEGLADAJ

ierz plik PRZEGLADAJ E

[

ZAPISZ ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

Rysunek 2 Formularz wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego
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i j wdroenie mot Jzar

2.2.3 Potwierdzenie wprowadzonych danych

o , o ) ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE] _
Po uzupetnieniu formularza nalezy klikngé przycisk co spowoduje

uruchomienie dalszej czesci procesu (wygenerowanie zadan akceptacji wniosku do Kierownika
jednostki realizujacej).

2.3 KROK 2 - Akceptacja / odrzucenie Kierownika jednostki realizujacej

Po uzupetnieniu wniosku system w sposdéb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie
dedykowane do Kierownika jedn. realizujgcej, ktdére bedzie polega¢ na zaakceptowaniu lub
odrzuceniu wniosku.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego Kierownik zobligowany
jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:

2.3.1 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

2.3.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z wnioskiem o udzielenie
zamowienia publicznego

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu
naszego zadania.

Obsluga procesow

Moje zadania

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

(58
| 107952 Akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego przez Kierownika jedn. zamawiajacej Do wykonania 7. Akceptacja wniosku o udzi I
107951 Opis faktury zakupu FVRA/UAS 2/459073/14 przez jednostke merytoryczna W toku NADOLNAHALINA  2014-10-08 12:48 30. Opisanie faktury zakupu

107821 Opis faktury zakupu FA01/10/14 przez Kancelarie W toku NADOLNAHALINA ~ 2014-10-07 14:22 212. Opisywanie faktury zaku

107794 Zaakceptowano zaliczke nr "Z/2014/20" dla pracownika Halina Nadolna W toku NADOLNAHALINA ~ 2014-10-06 12:17 13. Wyswietl komunikat o ak

Rysunek 3 Wybdr zadania do realizacji
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2.3.3 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

2.3.4 Akceptacja / odrzucenie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego

Na tym etapie procesu Kierownik zobligowany jest do zapoznania sie z wypetnionym wnioskiem,
weryfikacji i uzupetnienia Zrddet finansowania oraz podjecia decyzji o akceptacji / odrzuceniu
wniosku. W celu weryfikacji zrédet finansowania, system udostepnia w ramach formularza pole
Zrédta finansowania w trybie edycji.

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



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOQINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY

Akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego nr 8232, przez Kierownika jednostki
realizujacej

Specyfikacja:Akceptacja wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego nr 8232, przez Kierownika jednostki realizujacej
Operacja-Akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego przez Kierownika jednostki realizujacej

Opis przedmiotu zamdwienia (art. 29 - 31 ustawy Pzp):
test

Propozycja trybu udzielenia zamdwienia: Przetarg nieograniczony
Propozycja listy wykonawcdw:

Wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (art 147-151): nie
Wartos¢ procentowa:

Do wniosku zataczono program funkcjonalno-uzytkowy (art. 31): nie

Pozadane/wymagane warunki gwarancji:

Wydruk zaméwienia z SKSF AWF w Poznaniu:

Projekt umowy:

= Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 4 Opcja Akceptacji / Odrzucenia zadania
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
Akceptacja

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 czynnosé
nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez Kierownika spowoduje wygenerowanie zadania akceptacji
whniosku dla Kwestora.

Odrzucenie (brak akceptacii)

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).

10
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Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie wniosku na poziom
pracownika wypetniajgcego wniosek.

2.3.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

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

POTWIERDE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Akceptuje ¢ Nie akceptujg

m

Uzasadnienie: Brak akceptacji

Potwierdzenie podjecia decyzji

Zapisanie zmian wprowadzonych na wniosku =
&

—

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

Po potwierdzeniu przez Kierownika jednostki, wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania
w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.4 KROK 3 — Weryfikacja wniosku przez Kwestora

Po akceptacji wniosku przez Kierownika jednostki realizujgcej system w sposdb automatyczny
wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla Kwestora, ktére bedzie polegaé na weryfikacji
whniosku pod katem zabezpieczenia srodkéw na realizacje zamdéwienia oraz zaakceptowaniu lub
odrzuceniu wniosku.

W celu rozpoczecia weryfikacji wniosku nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

2.4.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegétowo 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 wnioskiem o udzielenie
zamowienia publicznego

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z weryfikacjg wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu
naszego zadania.
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V _ =
.I Obstuga proceséw

-

Q () Wszystkie (=) Do wykonania _ Archiwaine P> Akcje grupowe

D4
I'/ 107954 Okreslenie zrodet finansowania i akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego Do wykonania 18. Okreslenie rédet finanso
107794 Zaakceptowano zaliczke nr "2/2014/20" dia pracownika Halina Nadoina W toku NADOLNAHALINA ~ 2014-10-06 12:17 13. Wy$wietl komunikat 0 akc.
106625 Wypeinienie wniosku o zaliczke W toku KUZMICKA LIDIA 2014-08-27 08:09 Wypelnienie wniosku
106236 Akceptacja wniosku pracownika Aleksandra Hatas przez Kierownika W toku RYBINSKA ELZBIETA 2014-08-26 14:14 Akceptacja Kierownika
106122 Akceptacja wniosku o odbior nadgodzin przez przelozonego W toku RYBINSKA ELZBIETA 2014-08-26 13:57 25. Akceptacja wniosku o od

Rysunek 6 Wybdr zadania do realizacji
2.4.3 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
2.4.4 Weryfikacja wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego przez Kwestora
Na tym etapie procesu Kwestor zobligowany jest do:

e zapoznania sie z wypetnionym wnioskiem,

e uzupetnienia oswiadczenia potwierdzajacego zabezpieczenie wymaganych srodkédw na
realizacje zamodwienia,

e podjecia decyzji o akceptacji badZ odrzuceniu wniosku

Na dole formularza system udostepnia formute oswiadczenia potwierdzajgcego zabezpieczenie
wymaganych srodkéw na realizacje zamdwienia oraz prezentuje opcje, ktdéra stuzy do podjecia
decyzji o akceptacji badz odrzuceniu wniosku.
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Okreslenie zrodel finansowania i akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego nr 8232

acja:Okreslenie Zrédet finansowania i akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego nr 8232
kreslenie zrodet finansowania i akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego
operacji

cZegoty

FIUPULYLja UYUU UULISIEIID ZaIIUWIET G, FlLelay IHEUY aliuLuity
Propozycja listy wykonawcow: -
Wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (art 147-151) nie
Wartosc procentowa: -
Do wniosku zataczono program funkcjonalno-uzytkowy (art. 31): nie

Pozadane/wymagane warunki gwarancji

Wydruk zamowienia z SKSF AWF w Poznaniu -
Projekt umowy -

Akceptuje pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych. W planie rzeczowo-finansowym

narok 2014 na realizacje zamowienia okreslonego w powyzszym wniosku
zabezpieczono srodki finansowe w wysokosci 1 000 000,00 PLN
Zrodta finansowania: * Inmwest.budowa hali K.J. v -

Inwest.budynek wielofunk stotéwka v H E

* Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 7 Opcja Akceptacja / Odrzucenie zadania
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji przetozony 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).

Potwierdzenie akceptacji przez Kwestora spowoduje wygenerowanie zadania wydania opinii
dot. wniosku przez Specjaliste ds. zamdwien publicznych.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Kwestor 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 wypetniajagcego wniosek celem naniesienia zmian zgodnie z informacja
przekazang w uzasadnieniu.

2.4.5 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 Kwestora, wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania w
zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.5 KROK 4 — Wydanie opinii dot. wniosku o udzielenie zamdéwienia przez
Specjaliste ds. zamdéwien publicznych

Po akceptacji wniosku przez Kwestora, system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie w
procesie dedykowane do Specjalisty ds. zamdéwien publicznych, ktére bedzie polega¢ na wydaniu
opinii dot. wniosku oraz zaakceptowaniu lub odrzuceniu wniosku.

W celu rozpoczecia zadania, Specjalista ds. zamdéwien publicznych zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

2.5.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny 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 wnioskiem o udzielenie
zamodwienia publicznego

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z wydaniem opinii dot. wniosku o
udzielenie zamoéwienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym
miejscu naszego zadania.
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Obstuga procesow

Q () Wszystkie (=) Do wykonania (_) Archiwaine B Akcie grupowe +

J
i

|/ 107985 Wydanie opini dot. wniosku o udzielenie zamowienia publicznego Do wykonania 23. Wydanie opinii dot. wnio. I
107794 Zaakceptowano zaliczke nr "Z/2014/20" dia pracownika Halina Nadoina W toku NADOLNAHALINA ~ 2014-10-06 12:17 13. Wy$wietl komunikat 0 ak
107659 Weryfikacja faktury 0004/8/14/FVS przez Sekcje Zamowieri 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

Rysunek 8 Wybdr zadania do realizacji
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 Wydanie opinii dot. wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego przez
Specjaliste ds. zamoéwien publicznych

Na tym etapie procesu Specjalista ds. zamdwien publicznych zobligowany jest do:
e zapoznania sie i weryfikacji wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego
e wydania opinii dot. zamowienia
e podjecia decyzji o akceptacji badZ odrzuceniu wniosku

Na dole formularza system udostepnia pole do wprowadzenia opinii oraz prezentuje dodatkowg
opcje, ktora stuzy do podjecia decyzji o akceptacji bgdz odrzuceniu wniosku.
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Wydanie opinii dot. wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego nr 8232, przez Specjaliste ds.
Zamowien Publicznych

a:Wydanie opinii dot. wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego nr 8232 przez Specjaliste ds. Zamoéwien Publicznych
Viydanie opinii dot. wniosku o udzielenie zamowienia publicznego R

Pozadane/wymagane warunki gwarancji:

Wydruk zamowienia z SKSF AWF w Poznaniu: -
Projekt umowy

Opinia specjalisty ds. zamowien publicznych: ™

Akceptuje pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych. W planie rzeczowo-finansowym

narok 2014 na realizacje zamowienia okreslonego w powyzszym wniosku
zabezpieczono srodki finansowe w wysokosci 1 000 000,00 PLN
Zrédta finansowania: Inmwest.budowa hali K.J.

Inwest.budynek wielofunk.stotowka

. Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

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

W celu akceptacji Specjalista ds. zamowien publicznych 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 czynnos¢ nieobowigzkowa).

Akceptacja wniosku przez Specjaliste ds. zamdéwien spowoduje wygenerowanie zadania
akceptacji wniosku przez Rektora AWF.

Odrzucenie (brak akceptacji)

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

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie wniosku na poziom
pracownika wypetniajagcego wniosek celem naniesienia zmian zgodnie z informacja
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 Specjaliste ds. zamodwien publicznych, wniosek zostaje przekazany do
dalszego procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.6 KROK 5 — Akceptacja / odrzucenie przez Rektora

Po akceptacji wniosku przez Specjaliste ds. zamdwien publicznych, system w sposéb automatyczny
wygeneruje zadanie w procesie dedykowane do Rektora AWF, ktére bedzie polega¢ na podjeciu
decyzji o zaakceptowaniu lub odrzuceniu wniosku.

W celu rozpoczecia zadania, Rektor zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:

2.6.1 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

2.6.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z wnioskiem o udzielenie
zamodwienia

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu
naszego zadania.
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£} obsiuga procesow

-

Q () Wszystkie (+) Do wykonania (_) Archiwalne B Akcie arupowe ~

- I/ 107986 Akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego przez Rektora Do wykonania 18. Akceptacja wniosku 0 udz
107794 Zaakceptowano zaliczke nr “Z/2014/20" dia pracownika Halina Nadoina W toku NADOLNAHALINA  2014-10-06 12:17 13. Wyswietl komunikat o akc
107671 Akceptacja whiosku przez przelozonego. Do wykonania 25. Akceptacja wniosku urlop
107007 Akceptacja wniosku o odbior nadgodzin przez przeiozonego Do wykonania 25. Akceptacja wniosku 0 od
106636 Akceptacja wniosku przez przelozonego Do wykonania 25. Akceptacja wniosku urlop

Rysunek 10 Wybor zadania do realizacji

2.6.3 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

2.6.4 Akceptacja/odrzucenie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego przez
Rektora

Na tym etapie procesu Rektor zobligowany jest do zapoznania sie z wnioskiem o udzielenie
zamodwienia publicznego i podjecia decyzji o akceptacji bgdz odrzuceniu wniosku.
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Akceptac;a whniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego nr 8232 przez Rektora

acia:Akceptacja wniosku o udzielenie zamowienia publicznego nr 8232, przez Rektora
v Akce .aqa wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego przez Rektora

LU WHHIUSNU £OIGUAUTIV PIUYIGHTE IUHRGJUHGHIUTUL Y IRUWY (GIL 1) e

Pozadane/wymagane warunki gwarancji

Wydruk zaméwienia z SKSF AWF w Poznaniu
Projekt umowy -

Opinia specjalisty ds. zaméwien publicznych:
zatwierdzam

Akceptuje pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych. W planie rzeczowo-finansowym

narok 2014 na realizacje zamowienia okreslonego w powyzszym wniosku
zabezpieczono srodki finansowe w wysokosci 1 000 000,00 PLN
Zrédta finansowania Inmwest.budowa hali K.J

Inwest budynek wielofunk stotdwka

= Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie

Rysunek 11 Opcja Akceptacja / Odrzucenie zadania
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji, Rektor 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 czynnos$¢
nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez Rektora spowoduje przekazanie wniosku o udzielenie
zamodwienia do Sekcji Organizacyjno-Prawnej celem dotgczenia zarzadzenia w sprawie
powotania komisji przetargowe;j.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Rektor 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 podpowied? przez
system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje cofniecie wniosku na poziom
pracownika wypetniajgcego wniosek celem naniesienia zmian zgodnie z informacja
przekazang w uzasadnieniu.

2.6.5 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 Rektora, wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania w zaleznosci
od wybranej opcji akceptacji.

2.7 KROK 6 — Wydanie zarzagdzenia w sprawie powotania komisji przetargowej
przez Sekcje Organizacyjno-Prawng

Po akceptacji wniosku przez Rektora AWF, system w sposdb automatyczny wygeneruje zadanie w
procesie dedykowane do Sekcji Organizacyjno-Prawnej, ktére bedzie polega¢ na dotaczeniu do
whniosku zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej. Zadanie wygenerowane jest dla
catej Sekcji Organizacyjno-Prawnej co oznacza, ze kazdy z pracownikow tej sekcji ma do niego dostep
i moze rozpoczaé jego wykonywanie. Natomiast, po rozpoczeciu wykonywania przez jednego z
pracownikéw nie moze by¢ wykonane przez innego. Wyjagtkiem jest wycofanie takiego zadania przez
wykonawce.

W celu rozpoczecia zadania, pracownik Sekcji zobligowany jest do wykonania nastepujacych
czynnosci:

2.7.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtdwny formularz modutu Obstuga dokumentéow

e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania
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2.7.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z wnioskiem o udzielenie
zamoéwienia publicznego

W zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu
naszego zadania.

£

.J Obstuga proceséw

- =

Q () Wszystkie () Do wykonania (_) Archiwalne B Akcje grupowe +

:\/-) NRL
&> N
I 107987 Wydanie zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej Do wykonania 18. Dolaczenie zarzadzenia w. I
107899 Uzupeinienie wniosku o urlop W toku ZAJAC EMILIA 2014-10-07 13:25 15.Uzupetnienie wniosku o u
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Rysunek 12 Wybor zadania do realizacji

2.7.3 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 ktdrej
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

2.7.4 Wydanie zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej dot. wniosku o
udzielenie zamdwienia publicznego przez Sekcje Organizacyjno-Prawng

Na tym etapie procesu pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej zobligowany jest do zapoznania sie z
whnioskiem o udzielenie zamoéwienia i dotgczenia do niego zarzadzenia w sprawie powofania komisji
przetargowej. W tym celu, system udostepnia dodatkowe pole umozliwiajgce dodanie pliku
zatgcznika w dowolnym formacie.
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2Inia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jakos

mii Wychowania Fizycznego w Poznaniu”,

Funduszu Spolecznego

Wydanie zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej
Specyfikacja:Wydanie zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej
Operacja:Wydanie zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej

Szczegoly operacji

4

Propozycja trybu udzielenia zaméwienia: Przetarg nieograniczony
Propozycja listy wykonawcow: -

Wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (art 147-151): nie
Wartos¢ procentowa: -

Do wniosku zataczono program funkcjonalno-uzytkowy (art. 31): nie

Pozadane/wymagane warunki gwarancji:

Wydruk zaméwienia z SKSF AWF w Poznaniu: -
Projekt umowy: -

Opinia specjalisty ds. zaméwien publicznych:
zatwierdzam

Akceptuje pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych. W planie rzeczowo-finansowym

narok 2014 na realizacje zamdwienia okreslonego w powyzszym wniosku
zabezpieczono srodki finansowe w wysokosci 1 000 000,00 PLN.
Zrédta finansowania: Inmwest.budowa hali K.J.
Inwest.budynek wielofunk stotowka
Zarzadzanie w sprawie powolania komisji Wybierz plik ‘

przetargowej: * F E
ZAPISZ ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE
Rysunek 13 Dodanie pliku zarzgdzenia do wniosku
2.7.5 Potwierdzenie wprowadzonych danych

Po uzupetnieniu formularza nalezy klikngé przycisk . System

automatycznie wygeneruje powiadomienie mailowe dla Sekcji Zamoéwien publicznych o kompletnosci
zaakceptowanego wniosku i zakonczy proces.
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2.8 Model BPMN procesu

Podglad procesu: Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego
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Rysunek 14 Model BPMN procesu



