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1. Wprowadzenie do systemu Agrega 
 
1.1. Idea i konstrukcja systemu 
 
Agrega jest kompleksowym systemem informatycznym wspomagaj� cym 
organizowanie procedur zakupowych. System spe
nia wymogi procedur 
Prawa zamówie�  publicznych, ale jego zastosowania nie ograniczaj�  si�  
wy
� cznie do procedur tego typu. Agrega pozwala na osi� ganie 
oszcz� dno� ci oraz usprawnia prac�  w ka� dej firmie oraz instytucji w 
której istniej�  zdefiniowane procedury dokonywania zakupów. 
 
G
ówn�  cz� � �  systemu stanowi aplikacja s
u� � ca do przeprowadzania 
elektronicznych procedur przetargowych. Ponadto, system mo� e zosta�  
wyposa� ony w szereg modu
ów dodatkowych, które porz� dkuj�  i 
automatyzuj�  tradycyjne („papierowe”) post� powania przetargowe oraz 
u
atwiaj�  wykonywanie wielu obowi� zków spoczywaj� cych na 
podmiotach zobowi� zanych do stosowania przepisów Prawa zamówie�  
publicznych. 
 

 
 
 

1.2. Przegl� d funkcjonalno� ci 
 
Agrega jest systemem opartym na budowie modu
owej. G
ówn�  cz� � ci�  
systemu jest aplikacja s
u� � ca do przeprowadzania elektronicznych 
procedur udzielania zamówie� . System mo� e jednak zosta�  
wzbogacony o kolejne komponenty, które wspomagaj�  obs
ug�  
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post� powa�  o udzielenie zamówienia prowadzonych w trybach 
„ nieelektronicznych” .  
 
Konfiguracja systemu jest w pe
ni elastyczna – wy
� cznie od decyzji 
Klienta zale� y wybór modu
ów oraz okre� lenie harmonogramu ich 
wdra� ania. Dodatkowo, w systemie zosta
 zaimplementowany 
rozbudowany panel zarz� dzania uprawnieniami u� ytkowników, który 
umo� liwia precyzyjne rozdzielenie zada�  pomi� dzy poszczególnych 
pracowników oraz zdefiniowanie poziomów dost� pu do danych. 
 
Modu
y systemu Agrega: 
 
Cz� � �  g
ówna systemu – obs
uga elektronicznych procedur zamówie� :  

�  Licytacja elektroniczna, 
�  Dynamiczny system zakupów, 
�  Aukcja elektroniczna. 

 
Modu
y dodatkowe – wspomagaj� ce tradycyjne („papierowe”) 
procedury: 

�  Rejestr zamówie�  – g
ównym zadaniem modu
u jest 
gromadzenie wielu szczegó
owych danych o prowadzonych 
post� powaniach przetargowych, 

�  Dokumentacja przetargowa – odpowiada za usprawnienie 
procesu przygotowywania dokumentacji dla potrzeb procedury 
zakupowej, 

�  Plan zamówie�  – s
u� y do gromadzenia i przetwarzania 
informacji o zamówieniach, których udzielenie jest planowane w 
kolejnym okresie bud� etowania, 

�  Rejestr Umów – jest baz�  informacji o zawieranych umowach – 
nie tylko umowach b� d� cych efektem procedury zakupowej, 

�  Raporty – to modu
 umo� liwiaj� cy przeprowadzanie analiz 
zgromadzonych danych, 

�  Og
oszenia – celem modu
u jest u
atwienie publikowania 
og
oszenia o procedurze zakupowej na stronie internetowej, 

�  Informacje wewn� trzne – modu
 pozwalaj� cy na udost� pnianie 
u� ytkownikom systemu informacji i dokumentów pomocnych w 
ich pracy. 

 
1.2.1. Licytacja elektroniczna 
 
Licytacja elektroniczna jest jednym z trybów udzielania zamówie�  
publicznych. W procedurze tej wykonawcy sk
adaj�  na stronie 
internetowej kolejne, korzystniejsze oferty (post� pienia), podlegaj� ce 
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automatycznej klasyfikacji. Mechanizm dzia
ania jest wi� c tu podobny do 
znanych serwisów aukcyjnych (Allegro, Ebay), z tym, � e w tym 
przypadku mamy do czynienia z „licytacj�  odwrotn� ” – zwyci� sk�  b� dzie 
oferta zawieraj� ca najni� sz�  cen� . 
 
1.2.2. Aukcja elektroniczna 
 
Aukcja elektroniczna nie jest samodzielnym trybem udzielenia 
zamówienia publicznego. Jest to tzw. „dogrywka”, która jest 
przeprowadzana na platformie internetowej i któr�  zamawiaj� cy mo� e 
zastosowa� , je� eli post� powanie by
o prowadzone w trybie przetargu 
nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub negocjacji z 
og
oszeniem. W swojej istocie aukcja jest wi� c dodatkowym etapem 
nast� puj� cym po przeprowadzeniu oceny ofert w ramach „papierowej” 
procedury udzielenia zamówienia. Zamawiaj� cy ma wówczas mo� liwo� �  
przeprowadzenia swoistej „dogrywki” wskutek której zostanie wy
oniona 
najkorzystniejsza oferta. 
 
1.2.3. Dynamiczny system zakupów 
 
Zadaniem modu
u jest umo� liwienie organizowania dynamicznych 
systemów zakupów w rozumieniu ustawy Prawo zamówie�  publicznych. 
Jest to nowa procedura zakupowa, która � wietnie sprawdzi si�  w 
przypadku dokonywania zakupów powtarzalnych, tj. wielokrotnego 
nabywania przez zamawiaj� cego takich samych towarów lub us
ug, np.: 
materia
ów biurowych, sprz� tu komputerowego, paliwa albo � ywno� ci. 
 
1.2.4. Rejestr zamówie�  
 
Zadaniem modu
u jest gromadzenie wielu szczegó
owych danych o 
prowadzonych post� powaniach przetargowych. Dane gromadzone w 
Rejestrze Zamówie� , poza funkcj�  informacyjn�  o przebiegu 
okre� lonego post� powania, stanowi�  materia
 wyj� ciowy 
wykorzystywany w innych modu
ach systemu. Pozwala to na 
wielokrotne wykorzystywanie raz wprowadzonych informacji. Dane 
zapisane w Rejestrze Zamówie�  mog�  by�  wykorzystywane m.in. w 
modu
ach: Dokumentacja Przetargowa (gdzie s�  automatycznie 
przenoszone do przygotowywanych dokumentów), Raporty (gdzie 
stanowi�  baz�  dla przygotowywania podsumowa�  lub zestawie� ) oraz w 
module Og
oszenia (przy pomocy którego mog�  zosta�  
atwo 
opublikowane na stronie internetowej). 
 
1.2.5. Dokumentacja przetargowa 



 9 

 
Zadaniem modu
u Dokumentacja Przetargowa jest usprawnienie 
procesu przygotowywania dokumentów niezb� dnych dla 
przeprowadzenia post� powania w sprawie udzielenia zamówienia. 
Dokumenty dla okre� lonego post� powania s�  generowane 
automatycznie. Operacja ta polega na po
� czeniu danych, które zosta
y 
wprowadzone w module Rejestr Zamówie�  z szablonami dokumentów, 
które wcze� niej - jednorazowo - nale� y zdefiniowa�  w panelu 
administracyjnym systemu. Po wygenerowaniu dokumentów mo� na je 
przegl� da�  oraz edytowa�  (np. uzupe
nia�  o brakuj� ce informacje) w 
edytorze Word.  
 
1.2.6. Plan Zamówie�  
 
Plan zamówie�  jest modu
em przeznaczonym do gromadzenia i 
przetwarzania informacji o zamówieniach, których udzielenie jest 
planowane w kolejnym okresie bud� etowania. Modu
 wyposa� ono w 
bardzo wygodn�  w korzystaniu edycj�  s
ownika CPV. Do ka� dego 
planowanego zakupu mo� na w ci� gu kilku sekund przypisa�  odpowiedni 
kod CPV, a planowane zamówienia mog�  by�  w 
atwy sposób 
agregowane z zastosowaniem ró� nych poziomów grupowania s
ownika 
CPV. Plan zamówie�  mo� e zosta�  zsynchronizowany z Rejestrem 
zamówie�  i automatycznie monitorowa�  nowo rejestrowane 
post� powania pod k� tem ich zgodno� ci z zatwierdzonym planem 
zamówie�  jednostki na dany rok. 
 
1.2.7. Rejestr Umów 
 
Modu
 Rejestr Umów s
u� y do gromadzenia informacji o zawieranych 
umowach. Przy pomocy modu
u mog�  by�  rejestrowane wszelkie 
umowy, tj. równie�  te, których zawarcie nie jest wynikiem 
przeprowadzenia post� powania o udzielenie zamówienia (np. umowy o 
wspó
pracy, listy intencyjne, itd.). 
 
Rejestr Umów umo� liwia równie�  rejestrowanie informacji o przebiegu 
procedury zawierania umowy. Wszelkie uwagi do projektu umowy lub 
opinie (np. opinie prawne, ksi� gowe, finansowe), które s�  wymagane 
przepisami wewn� trznymi jednostki, mog�  by�  sporz� dzane (i 
jednocze� nie utrwalane) w formie elektronicznej w ramach tego modu
u.  
 
1.2.8. Raporty 
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Modu
 Raporty umo� liwia przeprowadzanie analiz zgromadzonych 
danych. Generowanie raportów nast� puje w oparciu o dane zapisywane 
na bie� � co w modu
ach: Rejestr Zamówie�  i Rejestr Umów. System 
Agrega umo� liwia przygotowywanie dwóch rodzajów raportów: 
zestawie�  – tj. tabelarycznych wykazów zgromadzonych danych  
oraz podsumowa�  – tj. sprawozda�  obejmuj� cych zbiorcze informacje o 
wskazanych zakresach danych. 
 
Raporty generowane s�  przy pomocy specjalnego kreatora, który krok 
po kroku przeprowadza u� ytkownika przez proces przygotowania 
sprawozdania. W pierwszym kroku okre� la si�  zakres danych 
podlegaj� cych analizie (np. post� powania wszcz� te w zadanym okresie 
czasu o warto� ci przekraczaj� cej okre� lon�  kwot� ). W kolejnym etapie 
wskazuje si�  rodzaje danych, które maj�  zosta�  przedstawione w 
podsumowaniu lub na zestawieniu (np. sygnatura post� powania, 
przedmiot zamówienia, data zawarcia umowy, itd.). Ka� dy z raportów 
jest generowany w trzech formatach: HTML, XLS (Microsoft Excel) oraz 
PDF i jest gotowy do zapisania na dysku lokalnym komputera.  
 
1.2.9. Og
oszenia 
 
Przy pomocy modu
u Og
oszenia wybrane informacje zapisane w 
Rejestrze Zamówie�  mog�  zosta�  w 
atwy sposób opublikowane na 
stronie internetowej. Publikowanie og
osze�  o zamówieniach na stronie 
internetowej zamawiaj� cego jest wymagane przepisami ustawy Prawo 
zamówie�  publicznych. 
 
Opublikowanie og
oszenia jest bardzo proste i odbywa si�  przez 
oznaczenie wybranego post� powania oraz wskazanie dokumentów, 
które maj�  zosta�  udost� pnione na publicznie dost� pnej stronie www. 
Dzi� ki temu potencjalni oferenci uzyskuj�  informacje o maj� cych si�  
odby�  przetargach i maj�  mo� liwo� �  pobrania plików dokumentów 
zawieraj� cych formularze ofertowe lub specyfikacje istotnych warunków 
zamówienia. 
 
1.2.10. Informacje wewn� trzne 
 
Modu
 Informacje Wewn� trzne pozwala na udost� pnianie u� ytkownikom 
systemu Agrega informacji i dokumentów pomocnych w ich pracy, np. 
obowi� zuj� cych przepisów prawa, regulaminów i instrukcji 
wewn� trznych. Tre� �  publikacji mo� e by�  na bie� � co aktualizowana 
przez u� ytkownika systemu, któremu administrator nada
 odpowiednie 
uprawnienia.  



 11 

 
 

1.3. Zastosowania 
 
 
Agrega wspiera ró� norodne funkcje, które w rozbudowanej strukturze 
organizacyjnej (instytucji, spó
ki prawa handlowego, powiatu, urz� du) s�  
wykonywane przez ró� ne jednostki. Dokonuj� c przegl� du zastosowa�  
systemu, nale� y wyszczególni�  nast� puj� ce obszary zadaniowe, których 
wykonywanie mo� e zosta�  znacznie usprawnione przez system 
„Agrega”: 
 

�  Optymalizacja procedur zakupowych 
 
G
ównym zadaniem dobrze zorganizowanej procedury zakupowej jest 
doprowadzenie do wyboru obiektywnie najkorzystniejszej oferty. 
Po� � danymi cechami takiej procedury s�  równie�  szybko� � , 
przejrzysto� �  oraz zapewnienie najbardziej korzystnych dla kupuj� cego 
warunków oferty. Agrega u
atwia osi� ganie tych celów w szczególno� ci 
przez mo� liwo� �  pe
nego przeniesienia procedury zakupowej na 
platform�  elektroniczn� , z czym wi� � e zwi� kszenie rywalizacji i 
aktywno� ci oferentów powoduj� ce znaczn�  redukcj�  cen ofert, 
oszcz� dno� �  czasu oraz zapewnienie wysokiej wiarygodno� ci procesu 
zawierania umowy. 
 

�  Nadzór nad prawid
owo� ci�  przeprowadzania procedur 
zakupowych 

 
Problem zapewnienia skutecznego nadzoru nad przebiegiem procedur 
zakupowych jest szczególnie istotny w organizacjach (instytucjach, 
firmach) o rozbudowanej strukturze organizacyjnej, w ramach których 
funkcje zakupowe s�  rozproszone. W tego typu organizacjach zwykle po 
jednej stronie wyst� puj�  osoby zarz� dzaj� ce, które ponosz�  
odpowiedzialno� �  za prawid
owe wydatkowanie � rodków, z drugiej 
natomiast strony funkcjonuj�  jednostki organizacyjne na których 
potrzeby nabywane s�  okre� lone towary lub us
ugi. Gromadzenie 
informacji na temat przebiegu procedur w scentralizowanie bazie 
modu
u Rejestr zamówie� , pozwala na szczegó
owe prze� ledzenie 
ka� dej z procedur. Zgromadzone dane mog�  by�  równie�  w bardzo 
elastyczny sposób zestawiane i analizowane przy pomocy modu
u 
Raporty. 
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�  Ograniczenie ilo� ci b
� dów proceduralnych 
 
Pozbawione b
� dów formalnych przygotowanie dokumentacji 
przetargowej mo� e stanowi�  problem, szczególnie dla osób, które 
sporadycznie uczestnicz�  w procedurach przetargowych. Wielu b
� dów 
pozwala unikn� �  stosowanie przygotowanych wcze� niej szablonów 
dokumentów. Modu
 Dokumentacja przetargowa w systemie Agrega 
automatyzuje proces przygotowywania dokumentacji przetargowej. Jego 
dzia
anie polega na 
� czeniu jednokrotnie zdefiniowanych szablonów 
dokumentów z danymi opisuj� cymi okre� lon�  procedur�  zakupow�  
(które s�  gromadzone w module Rejestr zamówie� ). 
 

�  Usprawnienie tworzenia planu zamówie�  (zakupów) 
 
Plan zamówie�  odgrywa szczególn�  rol�  w jednostkach zobowi� zanych 
do stosowania ustawy Prawo zamówie�  publicznych. Precyzyjne 
zebranie oraz sklasyfikowanie informacji o przewidywanych 
zamówieniach stanowi podstaw�  prawid
owego wyboru  trybu 
post� powania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego oraz 
pozwala unikn� �  zarzutu niedozwolonego z punktu widzenia ustawy 
dzielenia zamówie�  na cz� � ci. 
 

�  Ewidencjonowanie umów 
 
Centralna baza informacji o zawieranych umowach to istotne � ród
o 
informacji o stanie zobowi� za�  organizacji. W systemie Agrega za 
przetwarzanie tego typu danych odpowiada modu
 Rejestr umów. 
Rejestracji mog�  podlega�  wszystkie zawierane umowy – tj. nie tylko 
umowy b� d� ce wynikiem przeprowadzenia procedury zakupowej. Dane 
gromadzone w Rejestrze umów stanowi�  podr� czne, 
atwodost� pne 
� ród
o informacji o konkretnych umowach (ich przedmiocie, warto� ci, 
terminie obowi� zywania) oraz s�  podstaw�  do tworzenia przegl� dowych 
zestawie�  danych lub analitycznych podsumowa�  (modu
 Raporty). 
 

�  Opiniowanie jako cz� � �  „ obiegu zada� ”  w organizacji 
 
W ramach podzia
u zada�  w organizacji, projektowane dzia
ania cz� sto 
podlegaj�  opiniowaniu przez ró� ne jednostki organizacyjne. 
Opiniowanie umów lub procedur zakupowych mo� e odbywa�  si�  za 
po� rednictwem systemu Agrega. Rozwi� zanie to  pozwala na 
gromadzenie wszystkich informacji zwi� zanych z przebiegiem procedury 
zakupowej lub procedury zawierania umowy w jednym miejscu. 
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�  Raportowanie 
 
Wa� n�  cz� � �  funkcjonalno� ci systemu Agrega stanowi�  narz� dzia 
s
u� � ce do zbiorczego zestawiania oraz analizowania danych 
gromadzonych w modu
ach Rejestr zamówie�  oraz Rejestr umów. 
Zebrane informacje mog�  by�  przy pomocy modu
u Raporty zestawiane 
w dowolny sposób – system udost� pnia bowiem elastyczne narz� dzie 
analityczne umo� liwiaj� ce precyzyjne okre� lenie po� � danego zakresu 
danych oraz sposobu prezentowania wyników (szczegó
owego lub 
przekrojowego). 
 

�  Budowanie relacji z podmiotami zewn� trznymi 
 
Agrega u
atwia równie�  przekazywanie informacji potencjalnym 
oferentom bior� cym udzia
 w procedurach przetargowych. Modu
 
Og
oszenia pozwala na 
atwe i szybkie udost� pnianie wybranych 
informacji o procedurze zakupowej na ogólnodost� pnej (nie 
wymagaj� cej logowania) stronie internetowej. Przy pomocy modu
u 
udost� pniane mog�  by�  równie�  pliki dokumentów (specyfikacje 
przetargowe, formularze ofertowe itp.). 
 

�  Dystrybuowanie informacji i przepisów 
wewn� trzkorporacyjnych 

 
Przebieg procedury zakupowej jest zwykle opisywany regulacjami 
ró� nego rodzaju. W przypadku procedur prawa zamówie�  publicznych 
ramy procedury wyznaczaj�  przepisy prawa. Równolegle istniej�  
równie� , cz� sto bardzo rozbudowane, przepisy  wewn� trzkorporacyjne 
(instrukcje, regulaminy), które reguluj�  kompetencje oraz obowi� zki 
osób i jednostek zaanga� owanych w procedury zakupowe. Modu
 
Informacje wewn� trzne, pozwala na udost� pnienie wszystkich 
dokumentów tego typu w formie podr� cznego, usystematyzowanego 
zbioru, dost� pnego dla u� ytkowników systemu Agrega. 
 

1.4. Technologia i minimalne wymagania 
 
Oprogramowanie systemu Agrega jest tworzone przy u� yciu 
najnowszych technologii: g
ównie w j� zyku Java z wykorzystaniem 
biblioteki Struts i dzia
a w oparciu o baz�  danych MySQL.  
 
Do korzystania z systemu u� ytkownicy ko� cowi potrzebuj�  jedynie 
przegl� darki internetowej (preferowane: Internet Explorer od wersji 5.5 
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oraz Mozilla Firefox od wersji 1.0) oraz po
� czenia z Internetem. System 
Agrega mo� e równie�  pracowa�  w wewn� trznej sieci korporacyjnej 
(Internet). 
 
System Agrega mo� e pracowa�  na platformie sprz� towej producenta, 
dzi� ki czemu Klient nie musi inwestowa�  w infrastruktur�  techniczn� . W 
przypadku decyzji o instalacji systemu na w
asnej (nale� � cej do Klienta) 
platformie sprz� towej, serwer musi spe
nia�  nast� puj� ce wymagania: 

�  kontener serwletów – preferowany Apache Tomcat (wersja min. 
5.X, preferowana 5.5.X), 

�  Java wersja min. 1.5, 
�  baza danych SQL (proponowany. MySQL w wersji 5.X), 
�  procesor > 2GHz, 
�  pami� �  > 1GB RAM, 
�  obszar dyskowy > 40 GB (najlepiej w RAID – 1), 
�  zabezpieczenie serwera: obs
uga protoko
u HTTPS za pomoc�  

odpowiedniego certyfikatu, 
�  brak konieczno� ci stosowania osobnego, dedykowanego 
� cza 

internetowego, (przepustowo� �  zalecana to 512kbps (
� cze 
symetryczne)). 
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2. Rejestr zamówie�  
 

 
Modu
 Rejestr Zamówie�  s
u� y do obs
ugi zamówie�  papierowych i 
elektronicznych. Gromadzi on wszystkie informacje o prowadzonych 
zamówieniach. Usprawnia i automatyzuje przygotowanie dokumentów. 
 
 
Zagadnienia: 

Widok i budowa modu
u 
 Filtrowanie post� powa�  
 Lista post� powa�  (Edytuj, Og
oszenie, Logi, Stwórz aukcj� ,   
  Aukcja wielozmienna) 
 Przypomnienia 
Dodawanie i edycja post� powania 
Edycja informacji podstawowych 
Edycja oznaczenia post� powania 
Zadania post� powania 
 Dodawanie, edycja, usuwanie zada�  post� powania 
Wykonawcy 
Decyzje w toku post� powania 
Zamówienia publiczne 
 Wnioski do UZP 
 Protesty  
 Odwo
ania 
Og
oszenie o post� powaniu 
 Prasa  
 Zaproszenia indywidualne 
Wykaz wydanych specyfikacji 
Pytania od wykonawców 
Zako� czenie post� powania 
Dokumentacja podstawowa 
 Wygenerowane dokumenty 
 Generowanie z szablonów 
 Dodatkowe szablony 
Korespondencja seryjna 
Blokada, status, prawa dost� pu do post� powania 
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2.1. Widok i budowa modu
u 
 
Modu
 podzielony jest na lewe menu oraz cz� � �  g
ówn� .  
Menu znajduj� ce si�  z lewej strony zmienia si�  w zale� no� ci od 
zawarto� ci cz� � ci g
ównej (rys. 1). 
 
 
 

 
 
Po wybraniu z menu g
ównego modu
u Rejestr Zamówie�  przechodzimy 
na stron�  g
ówn�  tego modu
u. Menu z lewej strony zawiera formularz 
umo� liwiaj� cy filtrowanie post� powa� , których lista pojawia si�  z prawej 
strony – w cz� � ci g
ównej.  
 
Wybieraj� c z listy post� powa�  okre� lone post� powanie (klikaj� c w jego 
nazw� ) zostajemy przeniesieni na stron�  z Informacjami Podstawowymi 
(pkt 3). 
 

Rys. 1. Widok modu
u Rejestr post� powa�  
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2.1.1. Filtrowanie post� powa�  
 
Filtrowanie umo� liwia ograniczenie listy 
wy� wietlanych zamówie�  tylko do tych 
post� powa� , które spe
niaj�  wybrane 
kryteria (rys. 2). 
 
Formularz umo� liwia filtrowanie wg pól: 
·  Data pomi� dzy (data utworzenia 

post� powania) 
·  Nie starsze ni�  (wg daty utworzenia 

post� powania) 
·  Oddzia
 (oddzia
, którego dotyczy 

post� powanie) 
·  Grupa (grupa, której dotyczy 

post� powanie; aby wybra�  grup�  
nale� y wcze� niej wskaza�  Oddzia
) 

·  Tryb (tryb, w jakim organizowane 
jest post� powanie) 

·  Kod CPV (kod CPV post� powania, 
klikaj� c Wybierz mamy mo� liwo� �  
wskazania kodu ze s
ownika kodów 
CPV) 

·  Numer porz� dkowy (numer 
post� powania – zgodnie z kolumn�  
Numer w prawej cz� � ci strony) 

·  Rok (rok, w którym zosta
o 
utworzone post� powanie) 

·  Warto� �  (z
) (warto� �  netto zamówienia w PLN) 
·  Przedmiot zamówienia 
·  Kategoria  
·  Status (aktualny status zamówienia – lista wyboru) 
·  Rodzaj post� powania (Aktywne, Archiwalne) 
·  Zablokowane (Zablokowane, Odblokowane) 
·  Oznaczone jako usuni� te (czy uwzgl� dnia�  post� powania usuni� te?) 
 
Po wybraniu kryteriów filtrowania klikamy Filtruj. Nowa strona b� dzie 
zawiera
a list�  post� powa� , które spe
niaj�  kryteria wskazane w 
formularzu filtrowania. 

Rys. 2. Filtrowanie 
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2.1.2. Lista post� powa�  
 
W prawej cz� � ci modu
u Rejestr zamówie�  znajduje si�  lista 
prowadzonych post� powa�  (rys. 3). Je� li nie zosta
y okre� lone kryteria 
filtrowania lista zawiera wszystkie post� powania, które zosta
y 
wprowadzone do systemu. 
 
 

 
 
Lista post� powa�  zawiera 8 kolumn: 

·  kolumna 1 (bez tytu
u) – liczba porz� dkowa 
·  kolumna 2 Plan – w przypadku przekroczenia planu zamówie�  na 

dany rok w kolumnie tej pojawia si�  ostrze� enie – wykrzyknik 
·  kolumna 3 Numer – numer post� powania 
·  kolumna 4. Post� powanie – sygnatura oraz przedmiot 

post� powania 
·  kolumna 5. Warto� �  – warto� �  zamówienia w PLN netto 
·  kolumna 6. Data utworzenia – data dodania post� powania do 

systemu 

Rys. 3. Lista post� powa�  
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·  kolumna 7. Status – aktualny status post� powania 
·  kolumna 8. (bez tytu
u) – kolumna zawiera linki do dost� pnych 

opcji 
 
2.1.3. Przypomnienia 
 
Element przypomnienia s
u� y do automatycznej kontroli i przypominania 
o aktualnych post� powaniach. Przypomnienia s�  definiowane przez 
Administratora Systemu i mog�  pojawia�  si�  w sytuacji, gdy np. 
post� powanie zosta
o dodane wcze� niej ni�  10 dni temu i nadal posiada 
status Brak Statusu albo Rozpocz� te. 
 
Przypomnienia s�  dost� pne na li� cie post� powa�  poprzez link 
Przypomnienia lub Wszystkie przypomnienia. 
 
Przypomnienia jest to lista przypomnie�  dla aktualnie zalogowanego 
u� ytkownika.  
Opcja Wszystkie przypomnienia jest dost� pna tylko dla Administratora 
Systemu i pokazuje list�  wszystkich przypomnie�  bez wzgl� du na 
u� ytkownika. 
 
 

1. Dodawanie i edycja post� powania 
 
Aby doda�  nowe post� powanie nale� y wybra�  Nowe post� powanie na  
li� cie post� powa�  (rys. 4). 
 
 

 

Rys. 4. Nowe post� powanie 
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Po wybraniu Nowe post� powanie pojawia si�  pierwszy formularz, w 
którym nale� y wype
ni�  podstawowe informacje na temat post� powania 
(rys. 5). 
 
 

 
 
Dodaj� c nowe post� powanie nale� y wype
ni�  pola: 

·  Oddzia
 – oddzia
/dzia
, którego dotyczy post� powanie 
·  Grupa – grupa u� ytkowników, których dotyczy nowe zamówienie, 

grup�  mo� na wybra�  dopiero po wcze� niejszym wskazaniu 
oddzia
u 

·  Przedmiot zamówienia – krótki opis przedmiotu zamówienia 
·  Tryb post� powania – lista rozwijana z wyborem trybu, w jakim 

b� dzie odbywa�  si�  post� powanie 
·  Rodzaj zamówienia – lista rozwijana z wyborem rodzaju 

zamówienia  
 
Po wype
nieniu wszystkich pól klikamy Dodaj. Zostaniemy przeniesieni 
na stron�  z list�  wszystkich post� powa� . Uzupe
nienie dalszych 
informacji o post� powaniu odbywa si�  poprzez edycj� .  
 
Aby przej� �  do edycji post� powania wybieramy Edytuj na li� cie 
post� powa�  (rys.3) 
 
 

 
 
 

Rys. 5. Dodawanie nowego post� powania 
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2.2. Edycja informacji podstawowych 
 
Po wybraniu Edytuj z listy post� powa�  nast� puje przeniesienie na 
stron�  z edycj�  informacji podstawowych na temat zamówienia. Jest to 
formularz sk
adaj� cy si�  z 5 cz� � ci: 

1. Informacje podstawowe 
2. Zatwierdzenie wniosku o uruchomieniu post� powania 
3. Szacunkowa warto� �  
4. Cz
onkowie Komisji Przetargowej / Zespo
u negocjacyjnego 
5. Decyzja o powo
aniu komisji przetargowej 

 
Ka� da z wymienionych powy� ej cz� � ci sk
ada si�  z kilku/kilkunastu pól 
do wype
nienia. 
 
cz� � �  1. Informacje podstawowe 
 

·  Przedmiot zamówienia – opis przedmiotu zamówienia (opis ten 
pojawia si�  na li� cie post� powa� ) 

·  Tryb post� powania – tryb, w jakim b� dzie odbywa�  si�  
post� powanie – lista rozwijana 

·  Rodzaj zamówienia – lista rozwijana 
·  Kategoria - uzupe
ni�  
·  Symbol CPV – pole, do którego nale� y wpisa�  symbol ze 

s
ownika CPV. Mo� na równie�  skorzysta�  z: 
o Wykaz CPV (lista najcz� � ciej u� ywanych kodów CPV 

wcze� niej zdefiniowana przez Administratora Systemu),  
o S
ownik CPV (lista wszystkich kodów CPV, mo� liwo� �  

wyszukiwania wg danego s
owa) 
o Poka�  – wy� wietla wybrany kod CPV i pokazuje jego 

umiejscowienie w strukturze kodów CPV. 
·  Lider zadania 1 – pierwsza osoba prowadz� ca post� powanie 
·  Lider zadania 2 – druga osoba prowadz� ca post� powanie 
·  Termin sk
adania ofert – mo� na wpisa�  w formacie rrrr-mm-dd lub 

klikn� �  w ikon�   co spowoduje wy� wietlenie kalendarza z 
mo� liwo� ci�  wyboru daty. 

·  Termin otwarcia ofert - analogicznie jak w punkcie poprzednim 
·  Kwota wadium – warto� �  wadium w PLN (je� li wcze� niej zosta
y 

wype
nione i zapisane zmiany w polu Szacunkowa warto� �  
zamówienia w PLN oraz Wadium – procentowo mo� na klikn� �  
Przelicz – spowoduje to automatyczne wyliczenie warto� ci 
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wadium – na podstawie warto� ci zamówienia oraz wpisanej 
procentowej warto� ci wadium) 

·  Wadium – procentowo – analogicznie jak w punkcie poprzednim 
– je� li zosta
y wcze� niej wype
nione i zapisane zmiany w polu 
Szacunkowa warto� �  zamówienia w PLN oraz Kwota Wadium – 
mo� na klikn� �  Przelicz – spowoduje to automatyczne wyliczenie 
warto� ci procentowej wadium. 

 
cz� � �  2. Zatwierdzenie wniosku o uruchomienie post� powania 
 

·  Data zatwierdzenia wniosku o uruchomieniu post� powania – 
klikaj� c Dodaj mo� emy doda�  dat� , kiedy zosta
 zatwierdzony 
wniosek o uruchomienie post� powania 

·  Zarz� d spó
ki: Uchwa
a zarz� du – klikaj� c Dodaj mo� emy doda�  
numer oraz dat�  uchwa
y, która zatwierdzi
a post� powanie 

·  Osoba / osoby wykonuj� ce czynno� ci kierownika zamawiaj� cego 
– klikaj� c Dodaj mo� emy wskaza�  osob� , która b� dzie pe
ni
a 
obowi� zki kierownika zamawiaj� cego. Je� li chcemy doda�  kilka 
osób nale� y klikn� �  Dodaj tyle razy ile b� dzie osób, a nast� pnie 
wybra�  osoby z listy rozwijanej.  

 
cz� � �  3. Szacunkowa warto� �  
 

·  Szacunkowa warto� �  zamówienia w PLN – wpisujemy liczb�  (bez 
przecinków oraz kropek) orientacyjn�  warto� �  zamówienia w 
PLN. Je� li wcze� niej wpisali� my i zapisali� my zmiany w polu 
nast� pnym: Szacunkowa warto� �  zamówienia w Euro mo� emy 
klikn� �  Przelicz z Euro. 

·  Szacunkowa warto� �  zamówienia w Euro – wpisujemy liczb�  
(bez przecinków oraz kropek). Analogicznie jak w punkcie 
poprzednim – mo� emy skorzysta�  z Przelicz z PLN 

·  Wybierz obowi� zuj� cy – lista rozwijana obowi� zuj� cych kursów 
Euro 

·  Kurs Euro – warto� �  kursu Euro, pole nieedytowalne 
·  Podstawa prawna - pole nieedytowalne 
·  Obowi� zuje od dnia – pole nieedytowalne 

 
cz� � �  4. Cz
onkowie Komisji Przetargowej / Zespo
u negocjacyjnego 
 

·  klikaj� c Dodaj mo� emy doda�  kolejne pola z listami rozwijanymi, 
z których w nast� pnej kolejno� ci wybieramy osob�  oraz jej 
funkcj�  w post� powaniu 
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cz� � �  5. Decyzja o powo
aniu komisji przetargowej 
 

·  Kopiuj dane – klikaj� c kopiuj dane System skopiuje do formularza 
dane z cz� � ci 2: Zatwierdzenie wniosku o uruchomienie 
post� powania 

·  Data powo
ania – klikamy Dodaj i wpisujemy dat�  w formacie rrrr-

mm-dd lub wybieramy z kalendarz klikaj� c w ikon� :  
·  Zarz� d spó
ki / Uchwa
a zarz� du – klikamy Dodaj i wpisujemy nr 

uchwa
y oraz dat�  jej uchwalenia 
·  Osoba / osoby wykonuj� ce czynno� ci kierownika zamawiaj� cego 

– klikamy Dodaj, wybieramy osob� , która b� dzie pe
ni
a 
obowi� zki kierownika zamawiaj� cego. 

 
Po wype
nieniu formularza klikamy Zapisz, aby zapisa�  zmiany w 
Systemie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 6. Dodawanie cz
onków komisji przetargowej 
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2.3. Edycja oznaczenia post� powania 
 
Edycja oznaczenia post� powania s
u� y do zmiany podstawowych  
parametrów post� powania (rys. 7) 
 
 

 
Edycja oznaczenia post� powania pozwala na zmian�  Oddzia
u oraz 
grupy, której post� powanie dotyczy. Zmieniaj� c Numer oraz Rok 
mo� emy dokona�  zmiany Oznaczenia post� powania. Edycja 
oznaczenia umo� liwia równie�  dokonanie zmian w dacie rejestracji 
post� powania w Systemie oraz zmian�  u� ytkownika, który zarejestrowa
 
post� powanie. 
 
Skasowana – zaznaczenie checkboxu Oznacz jako skasowan�  
powoduje, � e post� powanie nie pojawi si�  na li� cie wszystkich 
post� powa� . Post� powanie to mo� na odnale� �  w Systemie poprzez Filtr 
i wybranie post� powa�  oznaczonych jako usuni� te (patrz. pkt 1a > 
Oznaczone jako usuni� te). 

Rys. 7. Edycja oznaczenia post� powania 
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2.4. Zadania post� powania 
 
W tej sekcji znajduje si�  lista zada�  zwi� zanych z post� powaniem (rys. 
8). Domy� lnie na li� cie zada�  znajduje si�  zadanie, które zosta
o 
okre� lone podczas dodawania post� powania (pkt 2). W ka� dym 
post� powaniu musi znajdowa�  si�  min. 1 (jedno) zadanie.  
 
 
 

 
 

 
2.4.1. Dodawanie i edycja zada�  post� powania 
 
Aby doda�  zadanie do post� powania klikamy Dodaj na li� cie zada�   
(rys 8.). Przechodzimy na stron�  z formularzem dodawania 
post� powania  
 

 
 
 
 
 
 

Rys. 8. Lista zada�  w post� powaniu 

Rys. 9. Formularz dodawania zadania 
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Formularz dodawania zadania zawiera nast� puj� ce pola: 
·  Oznaczenie post� powania – jest to identyfikator post� powania, 

którego dotyczy dodawane zadanie 
·  Opis zadania – nazwa zadania, która b� dzie widoczna m.in. dla 

oferentów 
·  Kurs Euro post� powania – warto� �  kursu Euro dla ca
ego 

post� powania (kurs Euro dla post� powania mo� na zmieni�  w 
Edycji informacji podstawowych – patrz pkt. 3) 

·  Warto� �  szacunkowa w PLN – orientacyjna warto� �  zadania w 
PLN, (je� li wcze� niej zosta
a wpisana i zapisana Warto� �  
szacunkowa w Euro mo� na u� y�  Przelicz z Euro, aby dokona�  
automatycznego przeliczania warto� ci Euro na PLN po kursie 
wybranym dla tego post� powania) 

·  Warto� �  szacunkowa w Euro - orientacyjna warto� �  zadania w 
EUR, (je� li wcze� niej zosta
a wpisana i zapisana Warto� �  
szacunkowa w PLN mo� na u� y�  Przelicz z PLN, aby dokona�  
automatycznego przeliczania warto� ci PLN na Euro po kursie 
wybranym dla tego post� powania) 

·  Kwota wadium – warto� �  wadium w PLN (klikni� cie Przelicz 
powoduje przeliczenie z warto� ci procentowej wadium na PLN, 
wymagane jest wcze� niejsze wype
nienie pól Wadium – 
procentowo, oraz Warto� �  szacunkowa w PLN) 

·  Wadium – procentowo – warto� �  procentowa wadium wzgl� dem 
szacunkowej warto� ci zamówienia okre� lonej w PLN (klikni� cie 
Przelicz powoduje przeliczenie ile procent warto� ci szacunkowej 
zadania stanowi wadium, wymagane jest wcze� niejsze 
wype
nienie pól Kwota wadium oraz Warto� �  szacunkowa w PLN) 

 
2.4.2. Edycja zada�  post� powania 
 
Aby edytowa�  zadanie nale� y na li� cie zada�  (rys. 8) wybra�  Edytuj 
obok nazwy zadania, które chcemy edytowa� . Po wybraniu Edytuj 
nast� puje przeniesienie do formularza dodawania zadania opisanego 
powy� ej. 
 
2.4.3. Usuwanie zada�  post� powania 
 
Aby usun� �  zadanie nale� y na li� cie zada�  (rys. 8) wybra�  Usu�  obok 
nazwy zadanie, które chcemy usun� � . Zostaniemy poproszeni o 
potwierdzenie usuni� cia zadania. 
UWAGA: W ka� dym post� powaniu musi by�  min. 1 zadanie.  
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2.5. Oferty 
 
Modu
 ten s
u� y do gromadzenia informacji o z
o� onych ofertach od 
wszystkich zg
oszonych wykonawców.  Aby doda�  oferty nale� y wybra�  
przycisk dodaj. 
 

 
 
 
Pojawi si�  okno z informacjami dotycz� cymi danego post� powania, 
gdzie nale� y wype
ni�  dane dotycz� ce ofert danego wykonawcy. 
 

 
 
Po wype
nieniu danych zapisujemy informacje dotycz� ce oferty. 
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2.6. Wykonawcy 
 
Modu
 ten s
u� y do gromadzenia oferentów i wykonawców zwi� zanych z 
danym post� powaniem. Lista wykonawców zawiera niezb� dne 
informacje kontaktowe oraz rejestrowe, które widoczne s�  po wybraniu 
Edytuj 
 
W górnej cz� � ci listy wykonawców znajduje si�  formularz s
u� � cy 
dodawaniu wykonawców oraz przycisk Zg
o�  nowego wykonawc� , który 
umo� liwia dodanie nowego wykonawcy. 
 
 
 

 
 
Lista wykonawców zawiera kolumny: 

·  (nieopisana) – pierwsza kolumna zawieraj� ca liczb�  porz� dkow�  
·  Nazwa Wykonawcy 
·  Numer NIP 
·  Adres 
·  Osoba do kontaktu 
·  (nieopisana) – ostatnia kolumna zawieraj� ca opcj�  Edytuj i Usu�  

 
2.6.1. Dodawanie wykonawców do post� powania 
 
Aby doda�  wykonawc�  do post� powania wcze� niej musi on 
zosta�  dodany do listy wszystkich wykonawców. Lista 
wszystkich wykonawców jest dost� pna w menu g
ównym w 
module Wykonawcy. 

Rys. 10. Lista wykonawców 
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Je� li wykonawca zosta
 wcze� niej dodany i zatwierdzony przez osob�  
do tego upowa� nion�  znajduje si�  on na rozwijanej li� cie firm, która 
umiejscowiona jest w górnej cz� � ci sekcji Wykonawcy (rys. 11) 
 

 
Aby doda�  firm�  do post� powania nale� y wybra�  firm�  z listy rozwijanej 
i klikn� �  Dodaj. Zostaniemy poproszeni o zatwierdzenie dodania 
wykonawcy (rys. 12) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Po zatwierdzeniu zostaniemy przeniesieni na list�  wykonawców. 
 
2.6.2. Filtrowanie wykonawców 
 
Wpisuj� c w pole znajduj� ce si�  nad list�  firm (rys. 11) mamy mo� liwo� �  
ograniczenia listy firm do pozycji zawieraj� cych wpisany ci� g znaków.  
Na przyk
ad wpisuj� c abcd lista firm zostanie ograniczona do 
wykonawców, w których nazwie wyst� puje abcd (rys. 13) 
 
 

Rys. 11. Lista firm  

Rys. 12. Zatwierdzenie dodania wykonawcy. 
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2.6.3. Edycja i usuwanie wykonawców 
 
Lista wykonawców (rys. 10) w ostatniej kolumnie zawiera opcje: Edytuj 
oraz Usu� . 
 
Wybranie opcji Edytuj przenosi na stron�  z formularzem edycji 
Wykonawców, który szczegó
owy zosta
 opisany w cz� � ci Modu
 
Wykonawcy  
 
Wybranie opcji Usu�  powoduje usuni� cie wykonawcy z danego 
post� powania. Nadal b� dzie on jednak na li� cie wykonawców (Menu 
g
ówne > Wykonawcy). 
Usuni� cie wykonawcy z post� powania wymaga potwierdzenia. 
 
2.6.4. Zg
aszanie nowych wykonawców 
 
Funkcja zg
aszania nowych wykonawców umo� liwia dodanie do 
Systemu nowych firm. Aby doda�  now�  firm�  wybierz Zg
o�  nowego 
wykonawc�  – przycisk dost� pny w Rejestr post� powa�  > edytuj 
post� powanie > Wykonawcy (rys. 14) 
 
 
 

 
 
 
Po klikni� ciu Zg
o�  nowego wykonawc�  zostajemy przeniesieni na 
stron�  z formularzem zg
aszania wykonawcy (rys. 15) 
 

Rys. 13. Filtrowanie wykonawców. 

Rys. 14. Zg
o�  nowego wykonawc�  
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Formularz zg
aszania nowego wykonawcy zawiera pola: 

·  Nazwa wykonawcy – pe
na nazwa firmy  
·  Oddzia
 firmy - je� li wykonawca jest oddzia
em firmy wielo-

oddzia
owej, nale� y z listy firm wybra�  firm� -matk�  (analogicznie 
jak przy dodawaniu wykonawcy do post� powania – mo� na 
skorzysta�  z filtrowania) 

·  NIP  - 10-cyfrowy numer NIP bez oddzielajacych „-„ 
·  osoba do kontaktu – imi�  i nazwisko osoby kontaktowej w firmie, 
·  ulica 
·  numer  
·  kod pocztowy 
·  miejscowo� �  
·  Pa� stwo 
·  telefon 
·  fax 
·  uwagi – miejsce na dodatkowe komentarze dotycz� ce firmy, 
·  konsorcjum – je� li dodawana firma nale� y do konsorcjum, nale� y 

wskaza�  inne firmy nale� � ce do tej samej grupy  

Rys. 15. Formularz zg
aszania nowego wykonawcy 
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Po wype
nieniu wszystkich pól i zapisaniu zmian dodany wykonawca 
trafia na list�  do akceptacji. Do momentu zaakceptowania firma nie 
b� dzie widoczna na rozwijanej li� cie. Akceptacji wykonawcy mo� e 
dokona�  osoba posiadaj� ca do tego uprawnienia (np./lub Administrator 
Systemu). Zatwierdzenia wykonawców mo� na dokona�  wybieraj� c z 
menu g
ównego modu
 Wykonawcy a nast� pnie Zg
oszeni. 
 

 
2.7. Decyzje w toku post� powania 
 
Modu
 Decyzje w toku post� powania umo� liwiaj�  sprawowanie kontroli 
nad prowadzonym post� powaniem. Pozwala to sprawdza�  zarówno 
stan jak i prawid
owo� �  prowadzonych zamówie� . 
 
Istnieje 6 rodzajów decyzji w toku post� powania 

·  Zatwierdzenie wyboru trybu 
·  Zatwierdzenie Projektu Specyfikacji 
·  Zatwierdzenie Projektu Og
oszenia 
·  Zatwierdzenie wniosku do UZP 
·  Decyzja o zatwierdzeniu propozycji wyboru najkorzystniejszej 

oferty 
·  Decyzja o uniewa� nieniu post� powania 

 
Ka� da z decyzji posiada funkcj�  Kopiuj dane z zatwierdzenia wniosku o 
rozpocz� ciu post� powania. Wybranie tej opcji powoduje skopiowanie 
daty rozpocz� cia post� powania, numeru i daty uchwa
y oraz osób i 
stanowisk, które wcze� niej zosta
y wype
nione w cz� � ci Informacje 
podstawowe. (rys. 16) 
 
 
 

 

Rys. 16. Fragment formularze Decyzje w toku post� powania 
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2.8. Zamówienia publiczne 
 
Sekcja Zamówienia publiczne jest miejscem przechowywania informacji 
typowych dla zamówie�  realizowanych zgodnie z ustaw�  Prawo 
Zamówie�  Publicznych.  
 
W tej cz� � ci Systemu gromadzone s�  informacje o: 

·  publikacjach w Biuletynie Zamówie�  Publicznych 
·  wnioskach do Urz� du Zamówie�  Publicznych 
·  protestach 
·  odwo
aniach 

 
Publikacja w BZP 
Po wybraniu z lewego menu Zamówienia publiczne przechodzimy na 
stron�  z formularzem, który s
u� y do odnotowania publikacji w BZP 
informacji o podpisanej umowie na realizacj�  zamówienia publicznego. 
 
 

 
 
 
Formularz publikacji og
oszenia w BZP zawiera pola: 

·  Numer – numer BZP, w którym nast� pi/nast� pi
a publikacja, 
·  Data – data ukazania si�  BPZ z publikacj�  
·  Pozycja publikacji og
oszenia o zawarciu umowy w BZP – 

pozycja, pod któr�  w BZP jest umieszczona informacja o 
publikacji, 

·  Data wys
anej informacji do Ministerstwa Infrastruktury 

Rys. 17. Zamówienia publiczne – formularz publikacji og
oszenia w BZP 
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2.8.1. Wnioski do UZP 
 
Cz� � �  Wnioski do UZP zawiera informacje o wys
anych do UZP 
wnioskach oraz odpowiedziach, jakie zosta
y otrzymane. Aby doda�  
nowy wniosek nale� y wybra�  Dodaj na li� cie wniosków do UZP (rys. 18) 
 
 

 
 
Po wybraniu Dodaj zostaniemy przeniesieni na stron�  z formularzem 
dodawania wniosku (rys. 19) 
 
 

 

Rys. 18. Wnioski do UZP - lista 

Rys. 19. Formularz dodawania wniosku 
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Formularz dodawania wniosku zawiera nast� puj� ce pola: 
·  Przedmiot wniosku – opis zawarto� ci wniosku 
·  Data wys
ania 
·  Wniosek podpisa
/podpisali - po klikni� ciu Dodaj mo� emy doda�  

osob�  (osoby), które podpisa
y wniosek 
·  Data otrzymanej decyzji – data otrzymania odpowiedzi od UZP 
·  Sygnatura otrzymanej decyzji  
·  Rodzaj decyzji – lista rozwijana zawieraj� ca 3 rodzaje odpowiedzi 

UZP, 
·  Tre� �  decyzji z UZP 

 
Po wype
nieniu wszystkich pól formularza klikamy Zapisz, aby zapisa�  
wprowadzone zmiany. 
 
2.8.2. Protesty 
 
Cz� � �  Protesty pozwala rejestrowa�  protesty zg
aszane przez 
wykonawców (oferentów) wraz z informacjami, kiedy i jak zosta
y 
rozpatrzone zg
aszane wnioski (rys. 20) 
 
 
 

 
 
 
2.8.3. Dodawanie nowego protestu 
 
Aby doda�  protest do post� powania nale� y wybra�  Dodaj znajduj� ce si�  
na li� cie protestów. Zostaniemy przeniesieni na stron�  z formularzem 
dodawania protestów (rys. 21) 
 
 
 

Rys. 20. Lista protestów 
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Formularz dodawania protestów zawiera pola: 

·  Protestuj� cy - rozwijana lista wykonawców uczestnicz� cych w 
post� powaniu, 

·  Data wniesienia protestu 
·  Tre� �  protestu 
·  Data udzielenia odpowiedzi 
·  Rodzaj odpowiedzi (lista rozwijana z wyborem jednej z 3 

mo� liwo� ci) 
·  Tre� �  odpowiedzi 

 
Po wype
nieniu formularza klikamy Zapisz, aby zapisa�  dokonane 
zmiany.  
Aby edytowa�  protesty nale� y wybra�  Edytuj, które znajduje si�  na li� cie 
protestów z prawej strony ka� dego protestu. 
 
2.8.4. Odwo
ania 
 
Analogicznie jak protesty cz� � �  Odwo
ania sk
ada si�  z listy odwo
a�  
oraz formularzy s
u� � cych dodawaniu nowych odwo
a� . 
Aby doda�  odwo
anie nale� y z listy odwo
a�  wybra�  Dodaj. 
Nast� pi przeniesienie na stron�  z formularzem odwo
a�  (rys. 22) 
 

Rys. 21. Formularz dodawania protestów 
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Formularz dodawania odwo
a�  zawiera pola: 

·  Odwo
uj� cy si�  – lista rozwijana zawieraj� ca nazwy wszystkich 
firm uczestnicz� cych w post� powaniu, 

·  Data wniesienia (odwo
ania) 
·  Tre� �  orzeczenia 
·  Data rozprawy (wyroku) 
·  Tre� �  orzeczenia - lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru jednej z 

3 opcji, 
·  Tre� �  orzeczenia (komentarz) – uzasadnienie orzeczenia, 

 
Po wype
nieniu wszystkich pól klikamy Zapisz. 
 
 

Rys. 22. Formularz dodawania odwo
a�  
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2.9. Og
oszenie o post� powaniu 
 
Modu
 Og
oszenie o post� powaniu  
(rys. 23) s
u� y do gromadzenia 
informacji na temat opublikowanych 
og
osze�  o prowadzonym 
post� powaniu. W Systemie 
przewidziane zosta
y og
oszenia: 

·  w Biuletynie Zamówie�  
Publicznych, 

·  w Dzienniku Urz� dowym Unii 
Europejskiej 

·  na Tablicy og
osze�  
·  w Internecie 

 
Dodatkowo modu
 posiada mo� liwo� �  
rejestracji:  

·  og
osze�  prasowych 
·  zaprosze�  indywidualnych 

 
 
2.9.1. Og
oszenie o post� powaniu 
 
Klikaj� c w Og
oszenie o post� powaniu zostaniemy przeniesieni na 
stron�  z Formularzem, który umo� liwia zarejestrowanie og
osze�  
umieszczonych w Biuletynie Zamówie�  Publicznych, Dzienniku 
Urz� dowym Unii, na tablicy og
osze�  oraz w Internecie (rys. 24) 
 
Poszczególne cz� � ci formularza zawieraj�  nast� puj� ce pola. 
 
Biuletyn BZP 

·  Numer – numer biuletynu, w którym ukaza
o si�  og
oszenie, 
·  Data – data ukazania si�  biuletynu z og
oszeniem, 
·  Pozycja – pozycja og
oszenia w biuletynie 

 
Dziennik Urz� dowy Unii Europejskiej 

·  Data przekazania og
oszenia Urz� dowi Oficjalnych Publikacji 
Wspólnot Europejskich 

·  Data publikacji - data publikacji og
oszenia w Dzienniku 
·  Numer Dziennika Urz� dowego UE 

Rys. 23. Umiejscowienie modu
u w menu 
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Tablica og
osze�  
·  Data od – pierwszy dzie�  wywieszenia og
oszenia na tablicy, 
·  Data do – data do której og
oszenie znajdowa
o si�  na tablicy 

 
Internet 

·  Adres www – zaleca si�  wskazanie dok
adnego adresu, pod 
którym ukaza
o si�  og
oszenie (adres podstrony), 

·  Data od – data publikacji og
oszenia w Internecie 
·  Data do – data do której og
oszenie by
o/b� dzie widoczne w 

Internecie 
 
Po wype
nieniu wybranych pól nale� y klikn� �  Zapisz w celu zapisania 
zmian.  
 
 

 

Rys. 24. Formularz Og
oszenie o post� powaniu 
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2.9.2. Prasa 
 
Cz� � �  Prasa zosta
a przygotowana z my� l�  o rejestrowaniu informacji 
na temat ukazuj� cych si�  w prasie og
osze�  o post� powaniu. 
Po wybraniu modu
u Prasa przechodzimy na stron�  z list�  og
osze�  
prasowych (rys. 25). 
 
 
 

 
 
 
Dodawanie og
oszenia 
 
Po wybraniu z listy og
osze�  przycisku Dodaj przechodzimy na stron�  z 
dodawaniem nowego og
oszenia (rys. 26). 
 
 

 

Rys. 25. Lista og
osze�  prasowych 

Rys. 26. Dodawanie og
oszenia 
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Formularz zawiera pola: 
·  Tytu
 – tytu
 gazety (dodatku), w której ukaza
o si�  og
oszenie, 
·  Data - data publikacji gazety 
·  Strona – numer strony, na której ukaza
o si�  og
oszenie 

 
Po wype
nieniu niezb� dnych informacji klikamy Zapisz, aby zachowa�  
zmiany.  
 
Edycja og
osze�  prasowych odbywa si�  poprzez wybranie 
linku Edytuj na li� cie og
osze�  (rys. 25). 
 
2.9.3. Zaproszenia indywidualne 
 
Modu
 Zaproszenia indywidualne s
u� y do rejestrowania informacji o 
wys
aniu indywidualnych zaprosze�  do oferentów. Aby móc odnotowa�  
w module wys
anie zaproszenia wymagane jest wcze� niejsze 
umieszczenie firmy na li� cie oferentów w sekcji Wykonawcy (patrz  
pkt 6). 
 
Po wybraniu z Menu modu
u Zaproszenia indywidualne przechodzimy 
na stron�  z list�  wys
anych zaprosze�  (rys. 27). Lista zawiera równie�  
opcje Edytuj oraz Usu� . 
 
 

 
 
Dodawanie zaprosze�  
 
Aby doda�  informacj�  do rejestru zaprosze�  indywidualnych klikamy 
Dodaj na li� cie Zaproszenia indywidualne. Przechodzimy na stron�  z 
formularzem dodawania zaproszenia (rys. 28). 

Rys. 27. Zaproszenia indywidualne - lista 
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W celu odnotowania w Systemie wys
ania zaproszenia do jednego z 
oferentów nale� y w formularzu z listy rozwijanej wybra�  nazw�  firmy, do 
której zosta
o wys
ane zaproszenie, a nast� pnie wpisa�  lub wskaza�  
dat�  wys
ania zaproszenia. 
Aby potwierdzi�  operacj�  kliknij Zapisz. 
 
 

2.10. Wykaz wydanych specyfikacji 
 
Wykaz wydanych specyfikacji jest miejscem gromadzenia informacji o 
specyfikacjach wydanych oferentom. Po wybraniu Wykaz wydanych 
specyfikacji przechodzimy na stron�  z list�  wydanych specyfikacji (rys. 
29) 
 
 

 
 
 
 
Aby doda�  now�  informacj�  do rejestru kliknij Dodaj na li� cie wydanych 
specyfikacji. Nast� pi przeniesienie na stron�  z formularzem wydania 
specyfikacji (rys. 30). 

Rys. 28. Zaproszenia indywidualne - dodawanie 

Rys. 29. Lista wydanych specyfikacji 
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Formularz dodawania informacji o wydanej specyfikacji zawiera pola: 

·  Wykonawca – rozwijana lista wykonawców bior� cych udzia
 w 
post� powaniu (dodawanie wykonawców – patrz pkt. 6).  

·  Data wydania – dzie�  wydania/wys
ania specyfikacji 
·  Sposób wydania – lista rozwijana zawieraj� ca 3 metody 

przekazania specyfikacji (odbiór osobisty, poczta, email) 
 
Po wype
nieniu informacji klikamy Zapisz, aby zatwierdzi�  zmiany.  
 
 

2.11. Pytania od wykonawców 
 
Modu
 Pytania od wykonawców s
u� y rejestrowaniu pyta�  wykonawców 
do prowadzonego post� powania. Modu
 sk
ada si�  z listy pyta�  (rys. 31) 
oraz formularza dodawania nowych pyta� . 
 
 

 
 

Rys. 30. Dodawanie informacji o wydanej specyfikacji 

Rys. 31. Pytania od wykonawców – lista pyta� . 
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Dodawanie pyta�  wykonawców 
 
Po wybraniu Dodaj znajduj� cego si�  na li� cie pyta�  przechodzimy na 
stron�  z formularzem, który umo� liwia dodanie nowego pytania do 
post� powania (rys. 32). 
 
 

 
 
 
Formularz dodawania pytania zawiera pola: 

·  Wykonawca - lista wykonawców, którzy wcze� niej w cz� � ci 
Wykonawcy (patrz pkt 6) zostali dodani do post� powania, 

·  Data otrzymania pytania – data wp
yni� cia pytania od 
wykonawcy, 

·  Szczegó
y pytania – tre� �  pytania wykonawcy, 
·  Data udzielenia odpowiedzi – dzie� , w którym wykonawca 

otrzyma
 odpowied� , 
·  Szczegó
y odpowiedzi – tre� �  odpowiedzi na pytanie wykonawcy 

 
Po wype
nieniu formularza klikamy Zapisz, aby zachowa�  zmiany. 

Rys. 32. Formularz Dodawania pytania. 



 45 

2.12. Zako� czenie post� powania 
  
Sekcja Zako� czenie post� powania zawiera informacje o sposobie 
sfinalizowania prowadzonego post� powania. Ka� de post� powanie mo� e 
zako� czy�  si�  na jeden z czterech sposobów: 

1. Zawarcie umowy 
2. Uniewa� nienie post� powania 
3. Brak zgody Prezesa UZP 
4. Post� powania nie zosta
o wszcz� te 

 
Lista zawieraj� ca zako� czenia post� powania zosta
a przedstawiona na 
rys. 33. 
 
 
 

 
 
 
 
Klikaj� c Dodaj na li� cie post� powa�  przechodzimy do dodawania 
zako� czenia post� powania. Formularz dodawania zako� czenia 
post� powania przedstawia rys. 34. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 33 Zako� czenie post� powania - lista 
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Formularz dodawania zako� czenia post� powania zawiera pola: 

·  Sposób zako� czenia – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru 
jednego z 4 sposobów zako� czenia post� powania (opisane na 
stronie poprzedniej) 

·  Powód uniewa� nienia – wype
niamy, je� li przetarg zosta
 
uniewa� niony 

·  Tre� �  odpowiedzi z UZP – wype
niamy, je� li otrzymali� my 
·  Zadanie – lista rozwijana z zadaniami danego post� powania, 
·  Wykonawca – lista wykonawców bior� cych udzia
 w 

post� powaniu 

Rys. 34 Dodawania zako� czenia post� powania 
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·  Dane dotycz� ce umowy – funkcja ta jest niedost� pna, je� li 
dodajemy zako� czenie post� powania, funkcja uaktywnia si�  przy 
pó� niejszej edycji zako� czenia post� powania. 

 
Po wype
nieniu odpowiednich pól mo� emy Zapisa�  lub Zapisa�  i 
zako� czy�  post� powanie. W przypadku zapisania bez zako� czenia 
mamy mo� liwo� �  pó� niejszej edycji zako� czenia post� powania. 
Je� li zosta
y zgromadzone wszystkie informacje, aby móc zamkn� �  
post� powanie wybieramy Zapisz i zako� cz 
Funkcja ta powoduje zapisanie, sprawdzenie post� powania i 
przeniesienie do archiwum, je� li System nie znalaz
 b
� dów.  
 
Wybieraj� c Zapisz mamy mo� liwo� �  pó� niejszego edytowania 
post� powania i uzupe
nienia informacji na temat zako� czenia 
post� powania.  
 
2.12.1. Edytowanie zako� czenia post� powania 
 
Aby przej� �  do edycji zako� czenia post� powania nale� y wybra�  Edytuj z 
listy (rys. 33). Formularz edycji ró� ni si�  od formularza dodawania 
ostatni�  cz� � ci� , która dotyczy umowy (rys. 35) 
 
 

 
 

Rys. 35 Edycja zako� czenia post� powania – dane dotycz� ce 
umowy 
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Formularz z danymi dotycz� cymi umowy jest nieaktywny. Informacje do 
tego formularza s�  pobierane z powi� zanej z post� powaniem umowy. 
Wszystkie umowy s�  gromadzone w module Rejestr Umów.  
Aby doda�  powi� zan�  umow�  klikamy Dodaj obok pola Powi� zana 
umowa.  
Powoduje przeniesienie do modu
u Rejestr Umów > Nowa umowa. 
 
2.12.2. Zako� czenie post� powania 
 
Zako� czenie post� powania i przeniesienie do archiwum nast� puje 
poprzez wybranie Zapisz i zako� cz na formularzu edycji/dodawania 
zako� czenia post� powania (rys. 34). 
 
Przed przeniesieniem post� powania do archiwum System sprawdza, 
czy wszystkie wymagane pola zosta
y wype
nione. Je� li nie – zostanie 
wy� wietlony komunikat wraz z linkiem do formularza, który wymaga  
 
uzupe
nienia (rys. 36) 
 

 
 
 
System wy� wietla równie�  pro� b�  o potwierdzenie przeniesienia do 
archiwum (rys. 36). Agrega nie pozwala przenie� �  do archiwum 
post� powania, w którym istniej�  niewype
nione pola wymagane przez 
System.  

Rys. 36 Komunikaty podczas zako� czenia post� powania. 
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2.13. Dokumentacja podstawowa 
 
Sekcja Dokumentacja podstawowa 
s
u� y do automatycznego generowania 
dokumentów przetargowych na podstawie 
informacji wprowadzonych do Systemu.  
 
Dokumentacja przetargowa generowana 
jest na podstawie wcze� niej 
przygotowanych i umieszczonych w 
Systemie szablonów. Szablony 
wprowadzane s�  do systemu najcz� � ciej 
podczas wdra� ania Systemu.  
 
Sekcja sk
ada si�  z 3 elementów: 

·  Wygenerowane dokumenty – lista wygenerowanych dotychczas 
dokumentów, umo� liwia dodanie dokumentów powi� zanych z 
post� powaniem,  

·  Generowanie z szablonów – umo� liwia wygenerowanie nowych 
dokumentów na podstawie szablonów wprowadzonych do 
Systemu na etapie wdro� enia, 

·  Dodatkowe szablony – umo� liwia dodawanie nowego szablonu  
 
2.13.1. Wygenerowane dokumenty 
 
Sekcja wygenerowane dokumenty umo� liwia zarz� dzanie dokumentami 
powi� zanymi z post� powaniem. Na li� cie wygenerowanych dokumentów 
znajduj�  si�  zarówno dokumenty przygotowane przy pomocy 
Generowanie z szablonów jak równie�  inne dokumenty – dodane przez 
u� ytkownika (rys. 38) 
 
 
 

Rys. 38 Lista dokumentów. 

Rys. 37 Sekcja Dokumentacja 
podstawowa w Menu. 
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Przy ka� dym pliku znajduj� cym si�  na li� cie dokumentów dost� pne jest 
kilka opcji: 

·  Pobierz – umo� liwia zapisanie dokumentu na dysku komputera, 
·  Edytuj – umo� liwia edycj�  opisu oraz zmian�  za
� czonego pliku, 
·  Wy� lij emailem – funkcja ta umo� liwia wys
anie pliku emailem bez 

konieczno� ci stosowania programu pocztowego. System 
umo� liwia równie�  zredagowanie wiadomo� ci email (opisane w 
dalszej cz� � ci – Wysy
anie dokumentów) 

·  Zablokuj – powoduje zablokowanie mo� liwo� ci Edycji, 
·  Usu�  – usuwa dokument z Systemu 

 
Dodawanie dokumentów 
 
Klikaj� c w Dodaj znajduj� ce si�  nad list�  dokumentów (rys. 38) 
przechodzimy na stron�  z formularzem, który s
u� y do dodawania 
dokumentów do post� powania (rys. 39) 
Mog�  to by�  np. dokumenty wcze� niej wygenerowane przy pomocy 
funkcji Generowanie z szablonów, która bli� ej opisana jest w nast� pnym 
punkcie 13b.  
 
 

 
Formularz dodawania dokumentów zawiera pola: 

·  plik – pole s
u� � ce do wskazania pliku do za
� czenia, klikamy w 
przegl� daj (z ang. browse), aby wskaza�  plik do za
� czenia, 

·  opis – opis zawarto� ci pliku, 
·  rodzaj – lista rozwijana zawieraj� ca 2 pozycje: Dokumentacja 

podstawowa oraz Korespondencja seryjna. Podzia
 dokumentów 
na dwie kategorie ma na celu wydzielenie dokumentów 
powi� zanych bezpo� rednio z post� powaniem oraz dokumentów 
zwi� zanych z obs
ug�  post� powania (korespondencja). 

Rys. 39 Formularz dodawania dokumentów. 
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UWAGA: System akceptuje tylko pliki w formacie RTF (plik taki mo� emy 
uzyska�  np. wybieraj� c w edytorze Word funkcj�  Zapisz jako i 
zmieniaj� c format na RTF) 
 
2.13.2. Wysy
anie dokumentów 
 
Na górze listy dokumentów,(rys. 38) obok funkcji Dodaj znajduje si�  
funkcj�  Wy� lij. S
u� y ona do wysy
ania wybranych dokumentów na 
podany adres email.  
Klikaj� c w Wy� lij przechodzimy na stron�  z formularzem wysy
ania 
wiadomo� ci (rys. 40) 
 
 
 

 
 
 
Górna cz� � �  formularza – Dokumenty do wys
ania - zawiera wszystkich 
dokumentów umieszczonych w tej cz� � ci Systemu. Funkcja ta pozwala 
wybra�  kilka dokumentów, które maj�  by�  wys
ane na podany adres. 
 
Dolna cz� � �  formularza – Opcje wysy
ania – zawiera pola: 

·  Adresat (adres e-mail) – miejsce na wpisanie adresu email, 
mo� emy równie�  klikn� �  w znajduj� c�  si�  po prawej stronie ikon�  
Mój Adres, aby w pole adresu wstawi�  adres zalogowanego 
u� ytkownika 

·  Tytu
 wiadomo� ci – tytu
, temat wiadomo� ci. Klikaj� c w ikonk�  
Syngatura mo� emy w pole tytu
 wstawi�  sygnatur�  post� powania 

Rys. 40 Formularz wysy
ania dokumentów. 
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·  Dodatkowy komentarz – miejsce na wpisanie dodatkowego opisu 
wysy
anego pliku, 

·  Format wiadomo� ci – mo� emy wybra�  wys
anie wiadomo� ci w 
formacie HTML, lub w formacie tekstowym 

Po wype
nieniu wszystkich pól i klikni� ciu Wy� lij System wysy
a 
wiadomo� �  i wraca na stron�  z list�  dokumentów.  

 
2.13.3. Generowanie z szablonów 
 
Funkcja generowania dokumentów z szablonu umo� liwia automatyczne 
przygotowanie dokumentacji przetargowej przy pomocy wcze� niej 
zdefiniowanych w Systemie szablonów.  
 
System wykorzystuje dane wprowadzone w toku post� powania i 
umieszcza je w zdefiniowanych szablonach. W wyniku tej operacji 
powstaje dokument RTF (obs
ugiwany przez edytor WORD, OPEN 
OFFICE) sformatowany zgodnie z obowi� zuj� cym w jednostce 
wygl� dem i zawieraj� cy wcze� niej wprowadzone do Systemu informacje 
o post� powaniu.  
 
 

 
 
Strona Generowanie dokumentów sk
ada si�  z dwóch cz� � ci. 

·  Szablony zdefiniowane dla tego typu post� powania – lista 
szablonów zdefiniowanych dla tego rodzaju post� powania – np. 
szablony dla przetargów ograniczonych, albo szablony dla 
negocjacji z og
oszeniem 

·  Szablony zdefiniowane dla tego post� powania – s�  to szablony 
dodane dla tego post� powania. Dodawanie dodatkowych 
szablonów odbywa si�  w sekcji Dodatkowe szablony dost� pnej w 
lewym menu. 

 

Rys. 41 Strona – Generowanie dokumentów. 
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Po wybraniu i zaznaczeniu szablonu, którego chcemy u� y�  klikamy 
Generuj.  
W zale� no� ci od poziomu skomplikowania szablonu generowanie mo� e 
potrwa�  kilku do kilkudziesi� ciu sekund. Po przygotowaniu szablonu 
System przechodzi na list�  wygenerowanych dokumentów: 
Wygenerowane dokumenty.  
 
Dalsze operacje na wygenerowanych dokumentach opisane s�  w pkt. 
13a – Wygenerowane dokumenty. 
 
2.13.4. Dodatkowe szablony 
 
Funkcja dodatkowe szablony s
u� y dodawaniu do post� powania 
niestandardowych szablonów dokumentów. Szczegó
y dotycz� ce 
tworzenia szablonów opisane s�  w dodatku A.  
 
Po wybraniu Dodatkowe szablony z lewego menu przechodzimy na list�  
z zapisanymi szablonami (rys. 42) 
 
 
 

 
 
 
Lista szablonów zawiera nast� puj� ce opcje: 

·  Pobierz – umo� liwia zapisanie dokumentu na dysku komputera, 
·  Edytuj – umo� liwia edycj�  opisu oraz zmian�  za
� czonego pliku, 
·  Usu�  – usuwa dokument z Systemu 

 
 
 

Rys. 42 Dodatkowe szablony - lista 
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2.13.5. Dodawanie szablonów 
 
Aby doda�  szablon z listy szablonów wybieramy ikonk�  Dodaj. 
Przechodzimy na stron�  z formularzem dodawania szablonu (rys. 43). 
 
 
 

 
 
Formularz dodawania szablonu zawiera nast� puj� ce pola 

·  plik – pole s
u� � ce do wskazania pliku do za
� czenia, klikamy w 
przegl� daj (z ang. browse), aby wskaza�  plik do za
� czenia, 

·  opis – opis zawarto� ci pliku, 
·  rodzaj – lista rozwijana zawieraj� ca 2 pozycje: Dokumentacja 

podstawowa oraz Korespondencja seryjna. Podzia
 dokumentów 
na dwie kategorie ma na celu wydzielenie dokumentów 
powi� zanych bezpo� rednio z post� powaniem oraz dokumentów 
zwi� zanych z obs
ug�  post� powania (korespondencja). 

 
UWAGA: System akceptuje tylko pliki w formacie RTF 
 
Po wype
nieniu formularza klikamy Zapisz, aby zatwierdzi�  operacj� . 
 
 

2.14. Korespondencja seryjna 
 
Modu
 korespondencji seryjnej zosta
 przygotowany z my� l�  o u
atwieniu 
komunikacji pomi� dzy zamawiaj� cym, a wykonawcami. Modu
 ten 
umo� liwia szybkie i proste generowanie spersonalizowanych 
dokumentów dla ka� dego z oferentów.  
 

Rys. 43 Formularz dodawania szablonu 
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Sekcja analogicznie jak Dokumentacja Podstawowa sk
ada si�  z 3 
elementów: 

·  Wygenerowane dokumenty – lista wygenerowanych dotychczas 
dokumentów, umo� liwia dodanie dokumentów powi� zanych z 
post� powaniem,  

·  Generowanie z szablonów – umo� liwia wygenerowanie nowych 
dokumentów na podstawie szablonów wprowadzonych do 
Systemu na etapie wdro� enia, 

·  Dodatkowe szablony – umo� liwia dodawanie nowego szablonu  
 
Wzgl� dem sekcji Dokumentacja podstawowa ró� nice wyst� puj�  tylko w 
cz� � ci Generowanie z szablonów.  
 
Formularz Generowanie z szablonów oprócz mo� liwo� ci wyboru 
szablonu umo� liwia równie�  wybranie wykonawcy, którego ma dotyczy�  
korespondencja seryjna (rys. 44) 
 
 

 
 
Po wybraniu szablonu oraz wykonawcy, do którego jest kierowana 
korespondencja klikamy Generuj w celu przygotowania dokumentu. 
Po wygenerowaniu dokumentu System powróci do listy Wygenerowane 
dokumenty. 

 
 
2.15. Blokada, status, prawa dost� pu do 

post� powania 
 
Administrator Systemu ma mo� liwo� �  okre� lenia u� ytkowników, grup 
u� ytkowników, którzy mog�  mie�  dost� p do post� powania. Funkcja ta 

Rys. 43 Formularz dodawania szablonu 
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dost� pna jest jako link Definiuj dost� p do post� powania w dolnej cz� � ci 
lewego menu. 
 
Po wybraniu Definiuj dost� p do post� powania przechodzimy na stron�  z 
formularzem wyboru u� ytkowników oraz grup (rys. 44). 
 
 
 

 
 
 
Zaznaczaj� c checkbox obok nazwiska/grupy udzielamy uprawnie�  do 
przegl� dania oraz edycji danego post� powania. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 44 Okre� lanie uprawnie�  
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3. Plan zamówie�  
 

Modu
 Plan Zamówie�  s
u� y do gromadzenia informacji na temat 
planowanych na wybrany rok zamówieniach. U
atwia to zbieranie 
zapotrzebowania z ro� nych oddzia
ów, dzia
ów jednej jednostki. Plan 
zamówie�  u
atwia oszacowanie rocznych potrzeb na dane dostawy oraz 
us
ugi.  
 
 
Zagadnienia: 

Widok i budowa modu
u 
 Filtrowanie pozycji 
Dodawanie pozycji planu zamówie�  
Edycja pozycji planu zamówie�  
Zamkni� cia planu zamówie�  
Realizacja  
Og
oszenia 
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3.1. Widok i budowa modu
u. 
 
Modu
 sk
ada si�  z lewego menu, które umo� liwia filtrowanie planu 
zamówie�  oraz cz� � ci g
ównej znajduj� cej si�  z prawej strony 
zawieraj� cej list�  pozycji planu zamówie�  (rys 1) 
 
 

 
 
 
3.1.1. Filtrowanie pozycji 
 
Po wej� ciu w modu
 plan zamówie�  w 
lewym menu mamy mo� liwo� �  
filtrowania pozycji (rys. 2) Domy� lnie filtr 
jest wy
� czony i w planie zamówie�  
znajduj�  si�  wszystkie pozycje.  
 
Filtrowanie mo� e odbywa�  si�  wg 
nast� puj� cych kryteriów 

·  rok - rok, na który uk
adany jest 
plan zamówie� , 

·  oddzia
 
·  grupa 
·  kod CPV – klikaj� c Wybierz 

mamy mo� liwo� �  wybrania 
odpowiedniego kodu CPV, 

·  warto� �  – warto� �  netto planu 
·  opis – przedmiot planu 

Rys. 1. Widok modu
u „Plan zamówie� ” 

Rys. 2 Filtrowanie pozycji 
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3.2. Dodawanie pozycji planu zamówie�  
 
Aby doda�  pozycj�  do planu zamówie�  na li� cie pozycji wybieramy 
Dodaj. Zostaniemy przeniesieni na stron�  z formularzem dodawania 
pozycji (rys. 3) 
 
 

 
 
Formularz dodawania pozycji zawiera pola: 

·  rok - rok, którego dotyczy plan zamówie� , 
·  oddzia
 
·  grupa 
·  przedmiot zamówienia – opis przedmiotu zamówienia, 
·  zamówienie sektorowe – nale� y zaznaczy� , je� li przedmiot 

zamówienia nale� y do grupy zamówie�  sektorowych 
·  rodzaj zamówienia – dostawa, us
uga, roboty budowlane 
·  kategoria 
·  kod CPV 

Rys. 3 Formularz dodawania pozycji 
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·  kategoria CPC – pole zostanie wype
nione automatycznie po 
wybraniu kodu CPV 

·  szacowana warto� �  netto w z
otych 
·  szacowana warto� �  netto w euro – pole zostanie automatycznie 

przeliczone po wpisaniu warto� �  w PLN 
 
 

3.3. Zamkni� cia planu zamówie�  
 
Na li� cie pozycji planu zamówie�  dost� pna funkcja: Zamkni� cia. 
Funkcja ta s
u� y do zatwierdzania rocznego planu zakupów dla ca
ej 
jednostki. 
Plan zakupów zatwierdzany jest na 3 poziomach: 

·  plan dla grupy 
·  plan dla oddzia
u 
·  plan dla ca
ej firmy 

 
Po wybraniu Zamkni� cia przechodzimy na stron�  z formularzem 
przedstawionym na rys. 4. 
 
 

 
 
Formularz zawiera pola: 

·  rok – lista rozwijana, mo� liwo� �  wyboru roku, dla którego chcemy 
zamkn� �  plan, 

·  Status planu zamówie�  dla ca
ej firmy – klikaj� c Zmie�  
przechodzimy na stron�  z pro� b�  o zatwierdzenie zamkni� cia 
planu dla firmy, 

·  Status planu zamówie�  dla oddzia
ów – klikaj� c Zmie�  
przechodzimy na stron�  z pro� b�  o zatwierdzenie zamkni� cia 
planu dla oddzia
u. Mo� emy równie�  wybra�  link Grupy, który 
umo� liwia zmian�  statusu zamówie�  dla grupy. 

Rys. 4. Zamkni� cia planu zamówie�  
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3.4. Realizacja 
 
Dost� pna z poziomu listy funkcja Realizacja umo� liwia sprawdzenie 
stanu realizacji planu zamówie� . Realizacja zawiera list�  pozycji planu 
zamówie�  wraz z kolumnami: Post� powania zako� czone oraz 
Post� powania w toku. Kolumny te zawieraj�  informacj�  o warto� ci 
zrealizowanego dotychczas planu. (rys. 5) 
 
 

 
 
Na stronie z podsumowaniem realizacj�  planu zamówie�  istnieje 
mo� liwo� �  pobrania pliku xls (Excel) z danymi dot. realizacji planu. 
 
 

3.5. Og
oszenia 
 
Sekcja Og
oszenia umo� liwia gromadzenie informacji na temat 
publikowanych og
osze�  o ustanowieniu planu zamówie�  oraz 
automatyczne generowanie takich og
osze�  (na podstawie wcze� niej 
ustalonego szablonu) 
Og
oszenia mo� na dodawa�  po wcze� niejszym zamkni� ciu planu. 
Po wybraniu Og
oszenia z listy pozycji planu zamówie�  przechodzimy 
na stron�  z list�  og
osze�  (rys. 6) 
 
 
 

 

Rys. 5. Realizacja planu zamówie�  

Rys. 6. Lista og
osze�   
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Aby doda�  nowe og
oszenie klikamy Dodaj.  
Przechodzimy na pierwsz�  stron�  dodawania og
oszenia (rys. 7) 
 
 

 
 
Formularz zawiera pola 

·  rodzaj dokumentu - lista rozwijana 
·  rok – lista rozwijana 
·  nazwa dokumentu – dowolna nazwa 

 
Po wype
nieniu klikamy Dalej i przechodzimy na drug�  stron�  
dodawania og
oszenia (rys. 8) 
 
 

 
Wype
niamy pole Nazwa nadana zamówieniu przez zamawiaj� cego – 
nazwa, która jednoznacznie okre� li przedmiot planu zamówie� . 
Po wype
nieniu klikamy Dalej i przechodzimy na trzeci�  stron�  (rys. 9) 

Rys. 7. Dodawanie og
oszenia – strona 1 

Rys. 8. Dodawanie og
oszenia – strona 2 
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Wype
niamy pole Opis i klikamy Dalej. 
 
System wygeneruje dokument i powróci do listy og
osze� . 
Z listy og
osze�  mo� emy pobra�  og
oszenie przygotowane przez 
System. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 9. Dodawanie og
oszenia – strona 3 



 64 

 

4.  Rejestr umów 
 

Modu
 Rejestr umów umo� liwia gromadzenie podpisanych umów, 
informacji oraz opinii na ich temat oraz przeszukiwanie umów wg 
okre� lonych parametrów. Rejestr umów jest równie�  obj� ty systemem 
przypomnie� , co daje mo� liwo� �  przypominania o zadaniach do 
zrobienia. 
 
Zagadnienia: 

Widok i budowa modu
u 
 Lista umów 
 Filtrowanie pozycji 
Dodawanie umowy 
Edycja umowy 
 Informacje podstawowe 
 Kontrahenci 
 Edycja oznaczenia 
 Wymagane opinie 
 Za
� czone pliki 
 Przypisanie do post� powania 
 Dokumenty z Rejestru Post� powa�  
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4.1. Widok i budowa modu
u. 
 
Modu
 sk
ada si�  z lewego menu, które umo� liwia filtrowanie oraz cz� � ci 
g
ównej znajduj� cej si�  z prawej strony zawieraj� cej list�  umów. (rys 1) 
 
W górnej cz� � ci listy umów znajduj�  si�  przyciski: Nowa umowa, 
Przypomnienia oraz Wszystkie przypomnienia. 
 
 

 
 
4.1.1. Lista umów 
 
Znajduj� ca si�  w prawej cz� � ci lista umów zawiera kolumny: 

·  numer – kolejny numer umowy 
·  umowa - przedmiot i oznaczenie umowy  
·  warto� �  umowy 
·  data utworzenia – data utworzenia umowy w Systemie, 
·  status – aktualny status umowy 
·  dost� pne opcje: edytuj (umo� liwia edycj� ) oraz logi (umo� liwia 

pogl� d rejestru zmian dla wybranej umowy) 
 
Klikni� cie w nazw�  kolumny Umowa, Data utworzenia, oraz Status 
umo� liwia sortowanie listy umów. 
 
Je� li nie zosta
y wybrane opcje filtrowania lista umów zawiera informacje 
o wszystkich umowach. 
 

Rys. 1. Widok modu
u „Rejestr umów” 
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4.1.2. Filtrowanie pozycji. 
 
Znajduj� ca si�  w lewej cz� � ci modu
u 
funkcja filtrowania (rys. 2) pozycji 
umo� liwia wybranie spo� ród umów 
tylko tych, które spe
niaj�  wskazane 
wymagania.  
Funkcja umo� liwia wyszukiwanie wg 
nast� puj� cych kryteriów: 

·  Data pomi� dzy – przedzia
 
czasu, w którym umowa 
zosta
a utworzona w 
Systemie, 

·  Nie starsza ni� ... 
godziny/dni/tygodnie/miesi� ce
/lata- umowa, której data 
rejestracji w systemie jest nie 
starsza ni� ...  

·  Oddzia
 – lista wyboru z 
oddzia
ami, którego dotyczy 
umowa 

·  Grupa – grupa, której dotyczy 
umowa, 

·  Numer – numer umowy 
·  Rok – rok zawarcia umowy 
·  Warto� �  netto w z
otych 
·  Przedmiot umowy – wyszukiwanie wg nazwy przedmiotu 

umowy 
·  Kategoria – kategoria, do której nale� y umowa, 
·  Status – aktualny status umowy 
·  Oznacz. jako usuni� te – lista wyboru, wy� wietla umowy 

wszystkie, nieusuni� te, usuni� te 
 
Po wybraniu kryteriów filtrowania i klikni� ciu Filtruj w prawej cz� � ci 
modu
u zostanie wy� wietlona lista umów spe
niaj� ca wymagania. 

Rys. 2. Filtrowanie pozycji 
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4.2. Dodawanie umowy 
 
Aby doda�  now�  umow�  wybierz Nowa umowa na li� cie umów. 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania umowy 
(rys. 3). 
Jest to pierwszy formularz z podstawowymi informacjami dotycz� cymi 
umowy. Wi� cej informacji na temat umowy mo� na w Edycji umowy. 

 
 
 

 
 
 
Formularz dodawania umowy zawiera pola: 
·  Oddzia
 – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru oddzia
u, 
·  Grupa – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru grupy, 
·  Przedmiot umowy 
·  Kategoria – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru kategorii umowy, 
·  Rodzaj umowy (dot. udzielania zamówie� ) – lista rozwijana z 

mo� liwo� ci�  wyboru: dostawa, us
uga, robota budowlana 
·  Typ umowy – lista rozwijana, 
·  Rola organizacji w umowie – lista rozwijana z wyborem funkcji, jak�  

spe
nia Twoja organizacja w umowie (kupuj� cy albo sprzedaj� cy) 

Rys. 3. Dodawanie umowy 
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·  Aneks – zaznacz, checkbox je� li jest to aneks do umowy, 
·  Umowa wykonawcza – checkbox 
·  Wymagane opinie – zaznacz checkbox obok jednostki, której opinia 

jest wymagana 
 
Poni� ej znajduje si�  równie�  cz� � �  Opinie, która s
u� y do okre� lenia, 
jakie opinie dotycz� ce umowy s�  wymagane od pozosta
ych jednostek 
(np. oddzia
u). 
Kliknij Dodaj, a nast� pnie wybierz z listy rozwijanej Oddzia
 oraz grup� , 
od której oczekujesz opinii.  
Po wype
nieniu formularza kliknij Dodaj umow�  
Po zapisaniu danych powracamy na stron�  z list�  umów.  
 
 

4.3. Edycja umowy 
 
Po wybraniu edycji umowy z listy umów, 
przechodzimy na stron�  z formularzem 
edycji informacji podstawowych.  
 
Lewe menu zawiera list�  sekcji, które 
mo� na edytowa� . 
Poni� ej listy sekcji znajduje si�  link do 
wymaganych opinii.  
 
Na ko� cu lewego menu umieszczona jest 
informacja o statusie umowy oraz 
mo� liwo� �  zmiany statusu umowy.  
 
4.3.1. Informacje podstawowe 
 
Aby edytowa�  umow�  na li� cie umów 
wybieramy opcj�  Edytuj obok umowy, 
któr�  chcemy zmieni� . 
 
Przechodzimy na stron�  z formularzem edycji umowy – informacje 
podstawowe, który podzielony jest na 4 cz� � ci: 

·  Informacje podstawowe – formularz analogiczny jak przy 
dodawaniu umowy, 

·  Szczegó
y umowy 
·  Osoby podpisuj� ce 
·  Informacje o warto� ci umowy 

Rys. 4a. Menu – edycja umowy. 
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Cz� � �  I – Informacje podstawowe – zawiera pola (rys. 4): 
·  Oznaczenie umowy – sygnatura, pod któr�  umowa wyst� puje w 

Systemie 
·  Przedmiot umowy 
·  Osoba odpowiedzialna  
·  Kategoria – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru kategorii umowy, 
·  Rodzaj umowy (dot. udzielania zamówie� ) – lista rozwijana z 

mo� liwo� ci�  wyboru: dostawa, us
uga, robota budowlana 
·  Typ umowy – lista rozwijana, 
·  Rola organizacji w umowie – lista rozwijana z wyborem funkcji, jak�  

spe
nia Twoja organizacja w umowie (kupuj� cy albo sprzedaj� cy) 
·  Aneks – zaznacz checkbox je� li jest to aneks do umowy, 
·  Umowa wykonawcza – checkbox 
 

 
 

 
 
Cz� � �  2 – Szczegó
y umowy – zawiera pola (rys. 5): 

·  Data zawarcia umowy  
·  Data rozpocz� cia obowi� zywania 
·  Data zako� czenia obowi� zywania 
·  Warto� �  netto w z
otych 
·  Warto� �  brutto w z
otych 
·  Ilo� �  miesi� cy obowi� zywania 
·  Uwagi 

 
 

Rys. 4b. Cz� � �  1 – informacje podstawowe 
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Cz� � �  3 – Osoby podpisuj� ce. 
 
Klikaj� c Dodaj mo� emy z listy rozwijanej wybra�  osob� , która b� dzie 
podpisywa�  umow� . 
 
Cz� � �  4 – Informacje o warto� ci umowy – zawiera pola (rys. 6) 
 

·  Umowa zawarta na czas – lista rozwijana 
·  Roczna warto� �  umowy netto w z
otych 
·  Roczna warto� �  umowy brutto w z
otych 

 
 
 

 
 
Po wype
nieniu formularza klikamy Zapisz, aby zachowa�  zmiany. 
 

 
 

Rys. 5. Cz� � �  2 – Szczegó
y umowy 

Rys. 6. Cz� � �  4 – Informacje o warto� ci umowy 
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4.3.2. Kontrahenci 
 
Sekcja Kontrahenci umo� liwia przypisanie do umowy kontrahentów, 
którzy s�  z ni�  powi� zani – dostawców.  
 
Po wybraniu z lewego menu Kontrahenci przechodzimy na stron�  z 
mo� liwo� ci�  dodania kontrahentów do umowy (rys. 7.) 
 

 
 

 
 
Aby doda�  nowego kontrahenta do umowy klikamy Dodaj.  
Pokazuje si�  formularz do wyszukiwania oraz rozwijana lista 
kontrahentów (rys. 8) 

 

 
Wpisuj� c w pole Filtruj wybran�  fraz�  mo� na ograniczy�  list�  rozwijan�  
kontrahentów do nazw zawieraj� cych wpisan�  fraz� , 
Wybieramy kontrahenta z listy i klikamy Zapisz, aby zapisa�  zmiany.  
Je� li chcemy doda�  kolejnego kontrahenta po zapisaniu zmian 
wybieramy z listy kolejnego kontrahenta i ponownie klikamy Zapisz.  

Rys. 7. Strona Kontrahenci 

Rys. 8. Dodawanie kontrahenta 
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Mo� emy równie�  zaznaczy�  Czy spó
ka zale� na? aby zaznaczy�  w 
Systemie, � e wybrany kontrahent jest spó
k�  zale� n� . 
 
Je� li na li� cie firm nie ma kontrahenta, który powinien by�  powi� zany z 
umow�  mo� emy doda�  nowego kontrahenta klikaj� c Dodaj nowego 
kontrahenta.  
 
4.3.3. Edycja oznaczenia 
  
Edycja oznaczenia umo� liwia zmian�  podstawowych parametrów 
umowy. Formularz edycji oznaczenia (rys. 9) zawiera: 
 

·  Oznaczenie umowy – indywidualny numer umowy (nie ma 
mo� liwo� ci edycji tego numeru) 

·  Oddzia
 – wybór oddzia
u 
·  Grupa – wybór grupy 
·  Numer - numer umowy w Systemie 
·  Rok – rok podpisania umowy, 
·  Data utworzenia umowy – data utworzenia umowy w systemie 
·  Osoba tworz� ca – osoba, która doda
a umow�  do systemu, 
·  Oznacz jako usuni� ta – zaznaczenie tego checkboxu powoduje, 

� e nie b� dzie ona widoczna na standardowej li� cie umów. 
Dost� p do tej umowy b� dzie po wybraniu w filtrach wy� wietlania 
umów oznaczonych jako usuni� te. (patrz pkt 1b) 

 
Po dokonaniu zmian klikamy Zapisz, aby zachowa�  zmiany. 

 
 

 

Rys. 9. Formularz edycji oznaczenia 
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4.3.4. Wymagane opinie 
 
Sekcja Wymagane opinie zawiera list�  opinii dotycz� cych umowy, które 
s�  wymagane do zaakceptowania umowy (rys. 10) 

 
 
 

 
 
Dost� pne s�  standardowe opinie: 

·  opinia prawna, 
·  opinia s
u� b ksi� gowych, 
·  opinia s
u� b finansowych, 
·  opinia jednostki zamówie�  

 
oraz opinie wybranych Oddzia
ów i Grup.  
 
Po zaznaczeniu/wybraniu z listy jednostek klikamy Zapisz, aby 
zachowa�  zmiany. 
 
4.3.5. Za
� czone pliki 
  
Sekcja Za
� czone pliki (rys. 11) zawiera informacje o za
� cznikach do 
umowy (np. tre� �  umowy). System umo� liwia dodawanie, edycj�  oraz 
pobieranie za
� czonych plików.  
 
 
 

Rys. 10. Wymagane opinie 
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Lista za
� czników zawiera informacje: 

·  PLIK - nazwa pliku (wielko� �  w bajtach) oraz tytu
/opis pliku 
·  UTWORZONY – data dodania pliku do Systemu (nazwa 

u� ytkownika, który doda
 plik) 
·  OSTATNIO POBRANY – data ostatniego pobrania pliku, 
·  OSTATNIO ZAPISANY – data ostatniego zapisania pliku, 
·  opcje: pobierz, edytuj, usu�  
 

Aby doda�  plik do Systemu klikamy Dodaj. Przechodzimy na stron�  z 
formularzem dodawania pliku (rys. 12) 

 
 
 

 
 
 

Rys. 11. Za
� czone pliki 

Rys. 12. Formularz dodawania pliku 
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Formularz dodawania pliku zawiera pola: 
·  Oznaczenie umowy – nieedytowalny identyfikator umowy, 
·  Plik  - � cie� ka do za
� czonego pliku, klikaj� c Przegl� daj 

(Browse) mo� emy wskaza�  plik do za
adowania do Systemu, 
·  Opis – opis/tytu
 pliku 

 
Po wype
nieniu formularza klikamy zapisz, aby za
adowa�  plik na serwer 
i zapisa�  jego opis. W zale� no� ci od wielko� ci pliku mo� e to potrwa�  od 
kilku sekund do kilku minut.  
 
4.3.6. Przypisanie do post� powania 
 
Sekcja Przypisanie do post� powania umo� liwia po
� czenie umowy z 
prowadzonym post� powaniem (rys. 13) 
 
Nie ka� da umowa umieszczona w Systemie musi by�  po
� czona z 
prowadzonym post� powaniem. Rejestr umów mo� e równie�  pe
ni�  
funkcj�  repozytorium umów.  
 

 
 

 
 
Pe
ny formularz przypisywania do post� powania pokazuje si�  po 
zaznaczeniu checkboxu Umowa zawarta w wyniku post� powania o 
udzielenie zamówienia. 
 
Formularz zawiera pola: 

·  Oddzia
 
·  Grupa 
·  Sygnatura post� powania – pole tekstowe umo� liwiaj� ce 

filtrowanie zako� czonych post� powa� . Po wpisaniu w to pole 

Rys. 13. Przypisanie do post� powania 
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fragmentu oznaczenia post� powania mo� emy odszuka�  
wybrane post� powanie. 

·  lista rozwijana zawieraj� ca list�  wszystkich zako� czonych 
post� powa� . 

 
Poni� ej formularza znajduje si�  komunikat: 
 
Uwaga! [!] oznacza, � e zako� czenie posiada zdefiniowane dane i w 
przypadku wyboru tego post� powania zostan�  one nadpisane 
 
Oznacza to, � e je� li przed nazw�  post� powania na li� cie wyboru pojawi 
si�  [!] to do tego post� powania zosta
a ju�  przypisana umowa. Je� li 
wybierzesz post� powanie zawieraj� ce [!] wcze� niejsza umowa zostanie 
„odpi� ta” i zast� piona umow� , któr�  edytujesz.  
 
Po wype
nieniu formularz kliknij Zapisz, aby zachowa�  zmiany.  
 
4.3.7. Dokumenty z Rejestru Post� powa�  
 
Sekcja Dokumenty z Rejestru Post� powa�  zawiera list�  dokumentów 
powi� zanych z umow� . Na li� cie dokumentów pokazywane s�  wszystkie 
pliki, które w Rejestrze post� powa�  zosta
y oznaczone Pokazuj w 
Rejestrze Umów.  
(Patrz Rejestr Post� powa�  > pkt 13a > Edycja dokumentów) 

 
 
 

 
 
 
 
                                                                                             

Rys. 14. Lista dokumentów powi� zanych z umow� . 
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5.  Licytacja elektroniczna 
 

Modu
 Licytacja Elektroniczna s
u� y do przeprowadzenia procedury 
wyboru dostawcy poprzez organizacj�  elektronicznej licytacji. W tym 
post� powaniu jedynym kryterium wyboru dostawcy jest cena. 
Zamawiaj� cy d� � y do uzyskania jak najni� szej ceny.  
 
 
Zagadnienia: 

Widok i budowa modu
u 
 Lista licytacji 
Nowa licytacja 
 Zatwierdzanie licytacji 
 Oferenci 
 Kandydaci 
Licytacja widziana ze strony zamawiaj� cego 
Licytacja widziana ze strony dostawcy 
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5.1. Widok i budowa modu
u. 
 
Po wybraniu z menu modu
u Licytacje elektroniczne przechodzimy na 
stron�  zawieraj� c�  list�  aktywnych licytacji (rys. 1). Po wybraniu z listy 
przycisku Archiwum mo� emy przej� �  do listy licytacji zako� czonych.  
 
 
5.1.1. Dokumenty z Rejestru Post� powa�  
 
 
 

 
 
 
Lista licytacji zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa – numer licytacji na li� cie, 
·  oznaczenie licytacji – je� li kolumna zawiera ikonk�  z 

wykrzyknikiem oznacza to, � e dana licytacja w
a� nie trwa, 
·  Licytacja – nazwa licytacji; 

Rys. 1. Lista licytacji  
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o je� li licytacja jeszcze si�  nie rozpocz� 
a klikni� cie w 
nazw�  licytacji powoduje przeniesienie na stron�  ze 
szczegó
ami licytacji, 

o je� li licytacja trwa klikni� cie w nazw�  powoduje 
otwarcie nowego okna z podgl� dem licytacji 
(dotychczas z
o� one oferty 

·  Inicjator – imi�  i nazwisko osoby, która rozpocz� 
a licytacj�  
·  Data i czas otwarcia licytacji – termin rozpocz� cia licytacji 
·  Data i czas zamkni� cia licytacji – termin zako� czenia licytacji, 
·  Cena otwarcia – cena od której rozpoczyna si�  licytacja, 
·  opcje – kolumna zawieraj� ca dost� pne opcje:  

o Szczegó
y – szczegó
y licytacji, 
o Anuluj  - opcja umo� liwiaj� ca anulowanie licytacji 

(funkcja niedost� pna, je� li licytacja ju�  si�  
rozpocz� 
a) 

o Edytuj – edycja parametrów licytacji (funkcja 
niedost� pna, je� li licytacja ju�  si�  rozpocz� 
a) 

o Kopiuj – funkcja umo� liwia zrobienie drugiej takiej 
samej lub zbli� onej parametrami licytacji, 

o Usu�  – funkcja umo� liwia usuni� cie licytacji (funkcja 
niedost� pna, je� li licytacja ju�  si�  rozpocz� 
a) 

o Za
� czniki – lista za
� czników powi� zanych z 
licytacj� , za
� czniki mo� na dodawa�  tylko na etapie 
przygotowania licytacji, po jej rozpocz� ciu nie 
mo� na dodawa�  i usuwa�  za
� czników,  

o Oferenci – lista oferentów wyst� puj� cych w licytacji, 
oferentów mo� na dodawa�  dopiero po 
wcze� niejszym zatwierdzeniu licytacji, oferentów 
mo� na dodawa�  w trakcie trwania licytacji 

o Kandydaci – lista firm – kandydatów do 
uczestnictwa w licytacji, firma mo� e uczestniczy�  w 
licytacji po zatwierdzeniu jej na li� cie kandydatów, 

 
 
5.2. Nowa licytacja 
 
Aby doda�  now�  licytacj�  kliknij Nowa licytacja na li� cie licytacji. 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania licytacji 
(rys. 2) 
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Formularz dodawania licytacji zawiera pola: 

·  Oferty wymagaj�  podpisu elektronicznego – okno wyboru 
·  Nazwa licytacji – przedmiot/temat licytacji, 
·  Opis licytacji 
·  Nazwa zamawiaj� cego – okre� lenie zamawiaj� cego np. dzia
, 

oddzia
, jednostka, 
·  Adres zamawiaj� cego 

Rys. 2. Fragment formularza dodawania nowej licytacji 
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·  Tryb zamówienia – domy� lnie wpisane Licytacja elektroniczna 
·  Wymagania dotycz� ce rejestracji i identyfikacji wykonawców  
·  Informacja o liczbie etapów licytacji 
·  Data i czas publikacji og
oszenia 
·  Termin zg
aszania ch� ci uczestnictwa 
·  Opis warunków udzia
u w post� powaniu Informacje o 

o� wiadczeniach i dokumentach, jakie maj�  dostarczy�  
wykonawcy w celu potwierdzenia spe
nienia warunków udzia
u 
w post� powaniu 

·  Data i czas otwarcia licytacji 
·  Data i czas zamkni� cia licytacji 
·  Warunki zamkni� cia licytacji  
·  Czas trwania zako� czenia licytacji (w minutach) 
·  Liczba automatycznych dogrywek 
·  Czas trwania dogrywki (w minutach) 
·  Termin zwi� zania ofert�  
·  Termin wykonania zamówienia 
·  Cena otwarcia – cena, od której rozpoczyna si�  licytacji 
·  Minimalna warto� �  post� pienia – minimalna ró� nica w cenie 

mi� dzy ofertami, od 0,01z
, 
·  Wymagania dotycz� ce zabezpieczenia nale� ytego wykonania 

umowy 
·  Istotne dla stron postanowienia, które zostan�  zawarte w 

umowie 
 
 
Po wype
nieniu wszystkich pól klikamy zapisz, aby zachowa�  zmiany.  
Po zapisaniu powracamy na stron�  z list�  licytacji. 
 
 
5.2.1. Zatwierdzanie licytacji 
 
Na tym etapie licytacja jest jeszcze niewidoczna na oferentów i nie ma 
mo� liwo� ci zaproszenia oferentów do udzia
u w licytacji. Dopiero po 
zatwierdzeniu licytacji b� dzie mo� liwo� �  wys
ania zaprosze�  do 
uczestnictwa.  
 
Aby zatwierdzi�  licytacj�  kliknij Zatwierd�  na li� cie licytacji. Zostaniesz 
przeniesiony na stron�  z pro� b�  o zatwierdzenie licytacji (rys. 3) 
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Kliknij Potwierd� , aby zatwierdzi�  licytacj�  do realizacji. 
(Operacj�  zatwierdzenia mo� na cofn� �  klikaj� c Anuluj na li� cie licytacji) 
 
Po zatwierdzeniu licytacji nie ma mo� liwo� ci edycji/usuwania licytacji 
oraz dodawania i usuwania za
� czników. 
 
 
5.2.2. Oferenci 
 
Po zatwierdzeniu na li� cie aktywna jest opcja Oferenci. 
 
Po wybraniu opcji Oferenci przechodzimy na stron�  z list�  oferentów i 
formularzem, który umo� liwia dodanie oferentów do post� powania  
(rys. 4) 
 
 
 

 
 
Aby doda�  oferenta do licytacji nale� y z listy rozwijanej wybra�  oferenta, 
a nast� pnie klikn� �  Zapro� . Zostaniesz przeniesiony na stron�  z pro� b�  
o potwierdzenie zaproszenia. Po klikni� ciu Potwierd�  oferent zostanie 
dodany do post� powania.  

Rys. 3. Zatwierdzenie licytacji 

Rys. 4. Dodawanie i lista oferentów 
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Do wybranego oferenta zostanie wys
any email z informacj�  o 
zaproszeniu.  
 
Oferent, aby wzi� �  udzia
 w post� powaniu musi potwierdzi�  ch� �  
uczestnictwa.  
 
Je� li lista oferentów jest d
uga mo� esz dokona�  filtrowania listy i wybra�  
oferentów, których nazwa zawiera wskazany wyraz.  
Aby to zrobi�  wpisz wybrany ci� g znaków w pole znajduj� ce si�  nad list�  
oferentów (rys. 4) i kliknij Filtruj. 
 
 
5.2.3. Kandydaci 
 
Oferent po otrzymaniu wiadomo� ci email z informacj� , � e zosta
 
zaproszony do udzia
u w post� powaniu musi przej� �  na stron�  Agrega, 
zalogowa�  si�  i potwierdzi�  ch� �  uczestnictwa w licytacji.  
Po potwierdzeniu ch� ci uczestnictwa informacja o tym pojawi si�  w 
cz� � ci Kandydaci. Kandydaci to lista firm, które potwierdzi
y ch� �  
uczestnictwa w licytacji (rys. 5) 
 
 
 

 
 
Na li� cie kandydatów, po prawej stronie od nazwy kontrahenta znajduje 
si�  link Zatwierd� , który umo� liwia akceptacj�  udzia
u kontrahenta w 
licytacji.  
Po wybraniu Zatwierd�  zostaniesz przeniesiony na stron�  z pro� b�  o 
potwierdzenie akceptacji kandydata. 

 
 

Rys. 5. Lista kandydatów do licytacji. 
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5.3. Licytacja widziana ze strony zamawiaj� cego 
 
W trakcie trwania licytacji klikni� cie w jej nazw�  otwiera nowe okno, w 
którym mo� liwy jest podgl� d aktualnego stanu licytacji (rys. 7).  
 
Okno licytacji jest wykonane w technologii JAVA, dlatego na komputerze 
u� ytkownika wymagane jest posiadanie wtyczki JAVA, któr�  bezp
atnie 
mo� na pobra�  z Internetu. 
 
Nowe okno z podgl� dem licytacji wykorzystuje technologi�  JAVA. Przy 
otwarciu okna mo� e pojawi�  si�  komunikat bezpiecze� stwa z pytaniem 
czy chcesz uruchomi�  JAVA (rys. 6). Aby uruchomi�  licytacje nale� y 
wybra�  TAK (Yes).  
 
 
 

 
 
 
 
 

Rys. 6. Komunikat bezpiecze� stwa JAVA. 
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Okno licytacji widziane ze strony zamawiaj� cego jest zbli� one do okna 
dla oferuj� cego. Zamawiaj� cy nie ma mo� liwo� ci sk
adania ofert. 
 
 
 

 
 
Okno sk
ada si�  z 4 cz� � ci: 

·  szczegó
y aukcji – informacje o cenie otwarcia, czasie trwania 
licytacji, czasie pozosta
ym do zako� czenia licytacji 

·  oferty – okno zawieraj� ce list�  z
o� onych ofert  
·  oferenci – zawiera list�  oferentów uczestnicz� cych w licytacji, 
·  komunikaty – umo� liwia komunikowanie si�  z uczestnikami 

aukcji  
 
 
 
 
 

Rys. 7. Okno licytacji widziane ze strony zamawiaj� cego. 
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5.4. Licytacja widziana ze strony dostawcy. 
 
Dostawca loguj� c si�  do systemu Agrega ma dost� p do informacji na 
temat aktualnych licytacji. Je� li dostawca wyrazi
 ch� �  uczestnictwa w 
licytacji oraz zosta
 dopuszczony do licytacji przez zamawiaj� cego (patrz 
2c. Kandydaci). 
 
Dostawca klikaj� c w nazw�  licytacji otwiera nowe okno, w którym ma 
mo� liwo� �  sk
adania swoich ofert (rys. 8) 
 
 
 

 
 
Klikni� cie w przycisk Z
ó�  ofert�  otwiera okno z formularzem do 
sk
adania ofert (rys. 9) 
 
 
 
 
 

Rys. 8. Okno licytacji widziane ze strony dostawcy. 
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Po wpisaniu ceny, podpisaniu jej 
elektronicznie i wys
aniu oferent 
otrzymuje potwierdzenie z
o� enia 
oferty (rys. 10) 
 
 
 
 
 

Rys. 9. Formularz sk
adania oferty. 

Rys. 10. Potwierdzenie przyj� cia oferty. 
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Oferent w oknie licytacji widzi ofert innych dostawców, ale nie zna 
nazwy firmy, która sk
ada
a ofert�  (rys. 11).  
 
 
 

 
 
 
5.5. Zako� czenie licytacji – zwyci� zcy 
 
Gdy minie termin zako� czenia licytacji licytacja zostaje przeniesiona do 
archiwum. Lista licytacji zawiera przycisk Archiwum, którego klikni� cie 
powoduje przeniesienie do listy licytacji zako� czonych (rys. 12). 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 11. Oferty z
o� one przez dostawców. 
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Lista licytacji zako� czonych zawiera kolumny: 

·  Licytacja – nazwa licytacji, 
·  Inicjator - nazwa u� ytkownika, który zainicjowa
 licytacje, 
·  Ostatnia oferta – warto� �  ostatniej (najni� szej) oferty 
·  Data i czas otwarcia licytacji 
·  Data i czas zamkni� cia licytacji 
·  Informacja czy oferty wymagaj�  podpisu elektronicznego 
·  opcje 

 
Ostatnia kolumna zawiera nast� puj� ce opcje: 

·  Szczegó
y – pokazuje szczegó
y wybranej licytacji, 
·  Zwyci� zcy – lista zwyci� zców licytacji wraz z mo� liwo� ci�  

zatwierdzenia ich oferty, 
·  Oferty – lista ofert, które zosta
y z
o� one, 
·  Kopiuj – funkcja ta umo� liwia przeprowadzenie kolejnej 

zbli� onej licytacji, 
·  Ponów- funkcja umo� liwia ponowienie licytacji (na przyk
ad w 

przypadku, gdy nie zosta
a z
o� ona � adna oferta) 
 
 
 
 
 

Rys. 12. Lista licytacji zako� czonych. 
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6.  Aukcja elektroniczna  
 

Aukcja elektroniczna w rozumieniu Prawa Zamówie�  Publicznych jest to 
tzw. „dogrywka”, któr�  mo� na zastosowa�  jako drugi etap wyboru 
dostawcy. Organizuj� c przetarg w trybie nieograniczonym, 
ograniczonym lub w trybie negocjacji z og
oszeniem mo� emy 
zastosowa�  aukcj�  elektroniczn�  jako uzupe
nienie post� powania 
przetargowego.  
 
 
Zagadnienia: 

Widok i budowa modu
u 
 Lista aukcji 
Nowa aukcja 
 Zatwierdzanie aukcji 
 Oferenci 
Aukcja widziana ze strony zamawiaj� cego 
Aukcja widziana ze strony dostawcy 
Zako� czenie aukcji – zwyci� zcy (archiwum) 
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6.1. Widok i budowa modu
u. 
 
Po wybraniu z menu modu
u Aukcje przechodzimy na stron�  
zawieraj� c�  list�  aktywnych aukcji (rys. 1). Po wybraniu z listy przycisku 
Archiwum mo� emy przej� �  do listy aukcji zako� czonych.  
 
 

 
Lista aukcji zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa – numer licytacji na li� cie, 
·  oznaczenie aukcji – je� li kolumna zawiera ikon�   

z wykrzyknikiem oznacza to, � e dana aukcja w
a� nie trwa, 
·  aukcja– nazwa aukcji, 
·  inicjator – imi�  i nazwisko osoby, która rozpocz� 
a aukcj�  
·  Data i czas otwarcia aukcji – termin rozpocz� cia aukcji 
·  Data i czas zamkni� cia aukcji – termin zako� czenia aukcji, 
·  Liczba zmiennych 
·  Informacja czy oferty wymagaj�  podpisu elektronicznego 
·  opcje – kolumna zawieraj� ca dost� pne opcje:  

o Szczegó
y – szczegó
y licytacji, 
o Zatwierd�  – opcja umo� liwiaj� ca zatwierdzenie 

aukcji,  
o Edytuj – edycja parametrów aukcji (funkcja 

niedost� pna, je� li aukcja ju�  si�  rozpocz� 
a) 
o Kopiuj – funkcja umo� liwia zrobienie drugiej takiej 

samej lub zbli� onej parametrami aukcji, 
o Usu�  – funkcja umo� liwia usuni� cie aukcji (funkcja 

niedost� pna, je� li licytacja ju�  si�  rozpocz� 
a) 
o Za
� czniki – lista za
� czników powi� zanych z 

aukcj� , za
� czniki mo� na dodawa�  tylko na etapie 
przygotowania aukcji, po jej rozpocz� ciu nie mo� na 
dodawa�  i usuwa�  za
� czników,  

o Oferenci – lista oferentów bior� cych udzia
 w aukcji, 
oferentów mo� na dodawa�  dopiero po 
wcze� niejszym zatwierdzeniu aukcji. 

Rys. 1. Lista aukcji aktywnych 
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6.2. Nowa aukcja 
 
Aby doda�  now�  aukcj�  kliknij Nowa aukcja na li� cie aukcji aktywnych. 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania aukcji  
(rys. 2) 
 
 

 

Rys. 2. Formularz dodawania nowej aukcji 
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Formularz dodawania aukcji zawiera pola: 
·  Oferty wymagaj�  podpisu elektronicznego, 
·  Nazwa aukcji – przedmiot/temat aukcji, 
·  Opis aukcji 
·  Data i czas otwarcia aukcji 
·  Data i czas zamkni� cia aukcji 
·  Warunki zamkni� cia aukcji   
·  Czas trwania zako� czenia licytacji (w minutach) 
·  Liczba automatycznych dogrywek 
·  Czas trwania dogrywki (w minutach) 
·  Sposób oceny oferty w toku aukcji 
·  Zezwalaj na uczestnictwo niepotwierdzonym – zaznaczenie tej 

opcji powoduje, � e oferenci, którzy nie potwierdzili uczestnictwa 
w aukcji b� d�  mogli sk
ada�  oferty, 

oraz pola wyboru: 
·  Zezwalaj na uczestnictwo niepotwierdzonym   
·  Ukryta punktacja   
·  Aukcja publiczna   
·  Ukrywanie ofert innych uczestników   
·  Wy� wietlaj prawdziwe nazwy uczestników 

 
Poni� ej formularze z podstawowymi informacjami na temat aukcji 
znajduje si�  formularz Zmienne aukcji. Pozwala on okre� li� , jakie 
parametry i w jakim zakresie b� d�  brane pod uwag�  przy ocenie ofert. 
 

 
 
Formularz Zmienne aukcji zawiera pola: 

·  Nazwa – nazwa zmiennej, na przyk
ad cena, 
·  Rodzaj – lista rozwijana z wyborem rodzaju zmiennej – rosn� ca 

albo malej� ca (na przyk
ad cena jest zmienn�  malej� c� ) 
·  Warto� �  po� � dana – warto� �  oczekiwana przez 

zamawiaj� cego, np. 10.000z
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·  Warto� �  progowa – warto� �  powy� ej lub poni� ej której (w 
zale� no� ci od rodzaju zmiennej) zaproponowana przez oferenta 
warto� �  nie b� dzie mia
a znaczenia dla oceny oferty (np. je� li 
zamawiaj� cy chce, aby w komputerach by
o min. 512 MB 
pami� ci i ustawi warto� �  progow�  na 1024, to z
o� enie oferty na 
wi� cej ni�  1024MB pami� ci nie b� dzie mia
o wp
ywu na jego 
ocen�  = powy� ej 1024MB nie zdob� dzie dodatkowych punktów) 

·  Minimalna warto� �  post� pienia – minimalna warto� �  ró� nicy 
mi� dzy dwiema ofertami, 

·  Waga  - procentowe znaczenie parametru 
·  Jednostka – jednostka, w jakiej liczony jest parametr (np. z
, kg 

itp.) 
Oraz pola wyboru: 

·  Widoczna podczas licytacji 
·  Zablokowana przy sk
adaniu ofert 

 
Po wype
nieniu wszystkich pól klikamy zapisz, aby zachowa�  zmiany.  
System automatycznie sprawdzi czy suma wag równa jest 100 oraz czy 
warto� ci progowe s�  wi� ksze ni�  warto� ci po� � dane dla zmiennych 
rosn� cych, a mniejsze dla malej� cych. 
 
Po zapisaniu powracamy na stron�  z list�  aukcji. 
 
 
6.2.1. Zatwierdzanie aukcji 
 
Na tym etapie aukcja jest jeszcze niewidoczna na oferentów i nie ma 
mo� liwo� ci zaproszenia oferentów do udzia
u w niej. Dopiero po 
zatwierdzeniu b� dzie mo� liwo� �  wys
ania zaprosze�  do uczestnictwa.  
 
Aby zatwierdzi�  licytacj�  kliknij Zatwierd�  na li� cie aukcji. Zostaniesz 
przeniesiony na stron�  z pro� b�  o zatwierdzenie licytacji (rys. 3) 
 
 

 

Rys. 3. Zatwierdzenie aukcji 
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Kliknij Potwierd� , aby zatwierdzi�  aukcj�  do realizacji. 
(Operacj�  zatwierdzenia mo� na cofn� �  klikaj� c Anuluj na li� cie aukcji) 
Informacja o anulowaniu aukcji zostanie automatycznie przes
ana 
emailem do oferentów.  
Po zatwierdzeniu aukcji nie ma mo� liwo� ci jej edycji i usuwania.  
 
 
6.2.2. Oferenci 
 
Po zatwierdzeniu na li� cie aukcji aktywna jest opcja Oferenci.  
 
Po wybraniu opcji Oferenci przechodzimy na stron�  z list�  oferentów i 
formularzem, który umo� liwia dodanie oferenta do post� powania (rys. 4) 
 
 
 

 
  
Aby doda�  oferenta do aukcji nale� y z listy rozwijanej wybra�  oferenta, a 
nast� pnie klikn� �  Zapro� . Zostaniesz przeniesiony na stron�  (rys. 5) z 
podstawowymi informacjami na temat oferenta i aukcji oraz formularzem 
umo� liwiaj� cym wpisanie: 

·  pozycji oferenta w z
o� onej ofercie papierowej,  
·  punktacji, jak�  dotychczas otrzyma
 oferent,  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 4. Lista oferentów i formularz dodawania oferentów 
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Po klikni� ciu Potwierd�  oferent zostanie dodany do post� powania.  
 
Do wybranego oferenta zostanie wys
any email z informacj�  o 
zaproszeniu.  
Oferent, aby wzi� �  udzia
 w post� powaniu musi potwierdzi�  ch� �  
uczestnictwa.  

Rys. 5. Formularz zaproszenia oferenta 
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Je� li podczas dodawania aukcji zosta
a zaznaczona opcja Zezwalaj na 
uczestnictwo niepotwierdzonym wtedy potwierdzenie ch� ci uczestnictwa 
nie jest wymagane. 
 
Je� li lista oferentów jest d
uga mo� esz dokona�  filtrowania listy i wybra�  
oferentów, których nazwa zawiera wskazany wyraz.  
Aby to zrobi�  wpisz wybrany ci� g znaków w pole znajduj� ce si�  nad list�  
oferentów (rys. 4) i kliknij Filtruj. 
  

 
6.3. Aukcja widziana ze strony zamawiaj� cego 
 
W momencie rozpocz� cia aukcji obok nazwy danej aukcji pojawi si�  
wykrzyknij na czerwonym tle. Oznacza to, � e dana aukcja trwa.  
 
W trakcie trwania aukcji klikni� cie w jej nazw�  otwiera nowe okno, w 
którym mo� liwy jest podgl� d jej aktualnego stanu (rys. 7).  
 
Okno aukcji jest wykonane w technologii JAVA, dlatego na komputerze 
u� ytkownika wymagane jest posiadanie wtyczki JAVA, któr�  bezp
atnie 
mo� na pobra�  z Internetu. 
Nowe okno z podgl� dem aukcji wykorzystuje technologi�  JAVA. Przy 
otwarciu okna mo� e pojawi�  si�  komunikat bezpiecze� stwa z pytaniem 
czy chcesz uruchomi�  JAVA (rys. 6). Aby uruchomi�  aukcje nale� y 
wybra�  TAK (Yes).  
 
 

 
 

Rys. 6. Komunikat bezpiecze� stwa JAVA. 
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Okno aukcji widziane ze strony zamawiaj� cego jest zbli� one do okna dla 
oferuj� cego. Zamawiaj� cy nie ma mo� liwo� ci sk
adania ofert. 
Okno sk
ada si�  z 4 cz� � ci: 

·  szczegó
y aukcji – informacje o czasie trwania aukcji, o 
aktualnej ofercie, o czasie pozosta
ym do zako� czenia,  

·  oferty – okno zawieraj� ce list�  z
o� onych ofert  
·  oferenci – zawiera list�  oferentów uczestnicz� cych w aukcji, 
·  komunikaty – umo� liwia komunikowanie si�  z uczestnikami 

aukcji  
 
 

6.4. Aukcja widziana ze strony dostawcy. 
 
Dostawca loguj� c si�  do systemu Agrega ma dost� p do informacji na 
temat aktualnych aukcji.  
 
Dostawca klikaj� c w nazw�  aukcji otwiera nowe okno, w którym ma 
mo� liwo� �  sk
adania swoich ofert (rys. 8) 

Rys. 7. Okno aukcji widziane ze strony zamawiaj� cego. 
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Klikni� cie w przycisk Z
ó�  ofert�  otwiera okno z formularzem do 
sk
adania ofert (rys. 9) 
 
 

 

Rys. 8. Okno aukcji widziane ze strony dostawcy. 

Rys. 9. Formularz sk
adania oferty. 
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Po wype
nieniu formularza, 
podpisaniu jej elektronicznie i 
wys
aniu oferent otrzymuje 
potwierdzenie z
o� enia oferty  
(rys. 10) 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Oferent w oknie aukcji widzi oferty innych dostawców, ale nie zna nazwy 
firmy, która sk
ada
a ofert� . (rys. 8). 
 
 

6.5. Zako� czenie aukcji – zwyci� zcy (archiwum) 
 
Gdy minie termin zako� czenia aukcji zostaje ona przeniesiona do 
archiwum. Lista aukcji zawiera przycisk Archiwum, którego klikni� cie 
powoduje przeniesienie do listy aukcji zako� czonych (rys. 11). 
 
 

 
 
Lista aukcji zako� czonych zawiera kolumny: 

·  Aukcja – nazwa aukcji, 
·  Inicjator - nazwa u� ytkownika, który zainicjowa
 aukcj� , 

Rys. 10. Potwierdzenie przyj� cia oferty. 

Rys. 11. Lista aukcji zako� czonych. 
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·  Zwyci� ska oferta – warto� �  oferty, która wygra
a 
·  Data i czas otwarcia aukcji 
·  Data i czas zamkni� cia aukcji 
·  Liczba zmiennych – liczba zmiennych, które by
y zdefiniowane 

w aukcji, 
·  Informacja czy oferty wymagaj�  podpisu elektronicznego 
·  Opcje 

 
Ostatnia kolumna zawiera nast� puj� ce opcje: 

·  Szczegó
y – pokazuje szczegó
y wybranej aukcji, 
·  Zwyci� zcy – lista zwyci� zców aukcji wraz z mo� liwo� ci�  

zatwierdzenia ich oferty (oferty, które spe
ni
y wymagania 
okre� lone w zmiennych aukcji) 

·  Oferty – lista ofert, które zosta
y z
o� one, 
·  Kopiuj – funkcja ta umo� liwia przeprowadzenie kolejnej aukcji 

zbli� onej parametrami do wybranej 
 
Zatwierdzanie zwyci� zcy 
 
Klikaj� c w opcj�  Zwyci� zcy znajduj� c�  si�  obok wybranej aukcji 
przechodzimy na list�  dostawców, których oferty spe
ni
y parametry 
okre� lone dla aukcji (rys. 12) 
 
 

 
Lista zwyci� zców zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  zwyci� zca - gdy zosta
 wybrany zwyci� zca w tej kolumnie 

pojawia si�  wykrzyknik na niebieskim tle obok nazwy zwyci� zcy, 
który zosta
 wybrany, 

·  data - data z
o� enia zwyci� skiej oferty, 
·  oferent – nazwa oferenta 
·  warto� �  – ilo� �  punktów, jakie uzyska
 oferent, 
·  opcje  - dost� pne opcje: zatwierd�  oraz szczegó
y 

Rys. 12. Lista zwyci� zców. 
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Aby zatwierdzi�  zwyci� zc�  wybierz Zatwierd�  obok nazwy oferenta, 
którego wybierasz jako zwyci� zc� . Zostaniesz przeniesiony na stron�  z 
formularzem do wpisania uzasadnienia wyboru oraz zatwierdzenia 
zwyci� zcy (rys. 13) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Po zatwierdzeniu wygranej firmy na li� cie zwyci� zców obok nazwy 
wybranego oferenta pojawi si�  niebieska ikona. Jednocze� nie   

funkcja Zatwierd�  b� dzie nieaktywna.  
 
Klikaj� c w Szczegó
y na li� cie zwyci� zców mo� esz sprawdzi�  oferty, 
jakie zosta
y z
o� one przez firmy, które spe
ni
y wymagania aukcji. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 13. Zatwierdzenie zwyci� zcy. 
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7.  Dynamiczny System Zakupów  
 

Dynamiczny System Zakupów jest nowo� ci�  zarówno w ustawie Prawo 
Zamówie�  Publicznych jak i na rynku komercyjnym. Dzi� ki 
wykorzystaniu dynamicznych zakupów oszcz� dzamy mnóstwo czasu 
dokonuj� c zakupów od wcze� niej sprawdzonych oferentów. 
 
Dynamiczny System Zakupów dzieli si�  na 2 etapy: 
 
    * post� powanie maj� ce na celu okre� lenie potencjalnych przysz
ych 
dostawców, 
    * post� powania prowadzone w celu zrealizowania bie� � cego 
zamówienia. 
 
Zagadnienia: 

Widok i budowa modu
u 
 Lista post� powa�  DSZ  
 Filtrowanie 
Nowe post� powanie DSZ 
Edycja i operowanie Dynamicznym Systemem Zakupów 
 Informacje podstawowe 
 Edycja oznaczenia 
 Dokumenty SIWZ 
 Oferty orientacyjne 
 Og
oszenia o zamówieniach jednostkowych 
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7.1. Widok i budowa modu
u. 
 
Po wybraniu z menu modu
u Dynamiczny System Zakupów 
przechodzimy na stron�  zawieraj� c�  (rys. 1). 

·  z lewej strony – formularz filtrowania pozwalaj� cy okre� li� , jakie 
DSZ b� d�  wy� wietlane, 

·  w g
ównej cz� � ci strony – lista prowadzonych post� powa�  DSZ  
 
 
 

 
 
 
7.1.1. Lista post� powa�  DSZ 
 
Lista post� powa�  DSZ zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  numer– numer post� powania DSZ 
·  og
oszenie – oznaczenie oraz nazwa DSZ, 
·  data utworzenia  
·  data publikacji og
oszenia 
·  termin trwania DSZ od 
·  termin trwania DSZ do 
·  opcje – kolumna zawieraj� ca dost� pne opcje:  

o Szczegó
y – przechodzi na stron�  z formularzem 
edycji informacji podstawowych o DSZ, 

o Logi – lista zmian, jakie zosta
y dokonane w DSZ 

Rys. 1. Widok modu
u DSZ 
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7.1.2. Filtrowanie 
 
W lewej cz� � ci modu
u DSZ znajduje si�  formularz umo� liwiaj� cy 
filtrowanie post� powa� , które wy� wietlane s�  w prawej, g
ównej cz� � ci 
strony. 
Filtrowanie mo� e odbywa�  si�  wed
ug nast� puj� cych parametrów: 

·  data pomi� dzy – data utworzenia DSZ pomi� dzy wskazanymi 
datami, 

·  nie starsza ni�  – post� powanie nie starsze ni� .... godziny / dni / 
tygodnie / miesi� ce / lata 

·  numer – numer DSZ w ewidencji 
·  rok – rok, w którym rozpocz� 
o si�  post� powanie DSZ 
·  przedmiot zamówienia - pole tekstowe do wpisania wyrazów, 

które wyst� puj�  w polu przedmiot zamówienia 
·  oznacz jako usuni� te – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru, 

czy maj�  by�  pokazywane post� powania, Nie usuni� te, 
Wszystkie, czy Usuni� te 

 
Po wybraniu parametrów filtrowania kliknij Gotowe Filtruj, aby 
zaktualizowa�  list�  post� powa�  DSZ.  

 
7.2. Nowe post� powanie DSZ 
 
Aby doda�  nowy Dynamiczny System Zakupów kliknij Dodaj na li� cie 
post� powa�  DSZ. Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem 
dodawania DSZ (rys. 2) 

 

Rys. 2. Formularz dodawania Dynamicznego Systemu Zakupów 
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Formularz dodawania DSZ zawiera pola: 
·  Data publikacji og
oszenia – kiedy ma by�  opublikowane 

og
oszenie o ustanowieniu Dynamicznego Systemu Zakupów, 
·  Przedmiot zamówienia 
·  Czas trwania dynamicznego sposobu dokonywania zakupów 
·  Przewidywane terminy udzielania zamówie�  
·  Wymagania techniczne dotycz� ce urz� dze�  

teleinformatycznych niezb� dnych do porozumiewania si�  
zamawiaj� cego z wykonawcami i do przesy
ania ofert  

 
Po wype
nieniu wszystkich pól klikamy zapisz, aby zachowa�  zmiany.  
 
Po zapisaniu powracamy na stron�  z list�  post� powa�  DSZ. 
 

 
7.3. Edycja i operowanie Dynamicznym Systemem 

Zakupów 
 
Po dodaniu nowego post� powania jest ono dost� pne z listy wszystkich 
post� powa� . Aby edytowa�  i zarz� dza�  post� powaniem nale� y na li� cie 
post� powa�  klikn� �  w jego nazw� , albo w funkcj�  szczegó
y dost� pn�  z 
prawej strony ka� dego post� powania. 
 
Po wybraniu post� powania DSZ zostajemy przeniesieni na pierwsz�  
stron�  edycji –Informacje podstawowe. Z lewej strony zamiast modu
u 
filtrowania umieszczone jest menu danego post� powania (rys. 3), które 
zawiera sekcje: 

·  Informacje podstawowe 
·  Edycja oznaczenia 
·  Dokumenty SIWZ 
·  Oferty orientacyjne 
·  Og
oszenia o 

zamówieniach 
jednostkowych 

 
 
 
 
 

Rys. 3. Menu post� powania DSZ 
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7.3.1. Informacje podstawowe 
 
Formularz edycji informacji podstawowych jest zbli� ony do formularza 
dodawania post� powania. Dodatkowo zawiera nadane przez system 
oznaczenie post� powania. (rys. 4)  
 
 
 

 
 
W sytuacji, gdy og
oszenie zosta
o ju�  opublikowane (min� 
a data 
publikacji og
oszenia) nie ma mo� liwo� ci edycji informacji 
podstawowych.  
 
7.3.2. Edycja oznaczenia 
 
Formularz edycji oznaczenia (rys. 5) zawiera pola: 

·  Oznaczenie – nadany przez system unikalny numer 
post� powania, 

·  Oddzia
 – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru oddzia
u, do 
którego jest przypisane post� powanie, 

·  Grupa – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru grupy, do której 
jest przypisane post� powanie, 

Rys. 4. Formularz edycji Informacji podstawowych 
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·  Numer – edycja numeru post� powania (zmieniaj� c ten numer 
zmieni si�  równie�  oznaczenie nadane przez system) 

·  Rok – rok rozpocz� cia DSZ 
·  Data utworzenia – dok
adna data i godzina utworzenia 

Dynamicznego Systemu Zakupów,  
·  Utworzone przez – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru 

pracownika, który utworzy
 Dynamiczny System Zakupów 
·  Usuni� te – checkbox – zaznaczenie tej opcji powoduje 

usuni� cie post� powania z listy aktywnych post� powa�  DSZ, 
 
Po dokonaniu zmian klikamy Zapisz, aby zachowa�  zrobione zmiany.  
 
UWAGA: edycja oznaczenia jest funkcj�  administracyjn�  i mo� e by�  
dost� pna tylko z poziomu administratora systemu Agrega w Twojej 
organizacji. 
 
 
 

 
 
 
7.3.3. Dokumenty SIWZ 
 
Sekcja Dokumenty SIWZ zawiera za
� czniki do post� powania DSZ. 
W� ród za
� czonych dokumentów powinna znale� �  si�  Specyfikacja 
Istotnych Warunków Zamówienia, ale System nie ogranicza ilo� ci 
dodanych za
� czników.  
Lista dokumentów SIWZ (rys. 6)  
 
 

Rys. 5. Formularz edycji oznaczenia 
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W górnej cz� � ci sekcji Dokumenty SIWZ dost� pne s�  przyciski: 

·  Dodaj – s
u� y do dodawania dokumentów (za
� czników) do listy 
dokumentów, 

·  Wy� lij wiadomo� �  – funkcja umo� liwia wys
anie informacji do 
oferentów bior� cych udzia
 w DSZ informacji o zmianie w SIWZ. 

 
Poni� ej znajduje si�  lista dokumentów SIWZ powi� zanych z danym 
post� powaniem. Lista dokumentów SIWZ zawiera pola: 

·  liczba porz� dkowa 
·  plik – nazwa, wielko� �  pliku oraz jego opis, 
·  data utworzenia – data dodania pliku do systemu, 
·  data ostatniego pobrania 
·  data ostatniej modyfikacji 
·  wyst� powanie - dokument mo� e wyst� powa�  jako za
� cznik do 

og
oszenia g
ównego o ustanowieniu Dynamicznego Systemu 
Zakupów, lub mo� e by�  powi� zany z jednostkowym 
zamówieniem 

·  funkcje – pobierz, edytuj, usu�  
 
Aby doda�  dokument kliknij Dodaj znajduj� ce si�  na li� cie dokumentów. 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania pliku 
(rys. 7) 
 
 
 
 
 

Rys. 6. Lista dokumentów SIWZ 
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Formularz dodawania pliku zawiera pola: 

·  Oznaczenie – oznaczenie post� powania, do którego dodawany 
jest plik, 

·  Plik – pole z mo� liwo� ci�  wyboru pliku znajduj� cego si�  na 
dysku u� ytkownika, który ma zosta�  dodany, 

·  Opis – opis zawarto� ci pliku 
·  Wyst� pienia pliku w og
oszeniach – lista og
osze�  DSZ z 

mo� liwo� ci�  zaznaczenia, którego og
oszenia dotyczy 
za
� czany plik. 

Po wype
nieniu wszystkich pól kliknij zapisz, aby zapisa�  plik oraz jego 
opis w Systemie. W zale� no� ci od wielko� ci pliku mo� e to potrwa�  od 
kilku do kilkudziesi� ciu sekund.  
 
7.3.4. Oferty orientacyjne 
 
Lista ofert orientacyjnych zawiera informacje na temat ofert z
o� onych 
przez oferentów z podzia
em na Zaakceptowane, Oczekuj� ce oraz 
Odrzucone (rys 8) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 7. Formularz dodawania pliku do DSZ 
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Lista ofert orientacyjnych zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa  
·  Nazwa wykonawcy 
·  Osoba kontaktowa 
·  Data z
o� enia oferty 
·  dost� pne opcje: szczegó
y, pobierz 

 
Aby ofertodawca móg
 wzi� �  udzia
 w post� powaniu DSZ (sk
ada�  oferty 
jednostkowe) jego oferta orientacyjna musi zosta�  zaakceptowana. Aby 
zaakceptowa�  ofert�  nale� y wybra�  z listy ofert przycisk Oczekuj� ce i 
klikn� �  Zatwierd�  obok oferty, któr�  chcesz zatwierdzi� . (rys. 9) 
 

 

Rys. 8. Lista ofert orientacyjnych 

Rys. 9. Lista ofert oczekuj� cych na zatwierdzenie 
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7.3.5. Og
oszenia o zamówieniach jednostkowych 
 
Sekcja ta zawiera list�  og
osze�  jednostkowych oraz umo� liwia 
dodawanie nowych og
osze�  (rys. 10)  
 
 

 
 
Lista og
osze�  jednostkowych zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  numer – numer og
oszenia, 
·  og
oszenie – nazwa og
oszenia 
·  data utworzenia – data dodania og
oszenia do Systemu 
·  data publikacji og
oszenia 
·  termin sk
adania ofert stanowczych OD 
·  termin sk
adania ofert stanowczych DO 
·  opcje: szczegó
y, 

oferty 
 
Klikaj� c w nazw�  og
oszenia 
lub w link Szczegó
y 
przechodzimy na stron�  z 
formularzem og
oszenia 
(rys. 11) . Je� li termin 
publikacji og
oszenia ju�  
min� 
 edycja og
oszenia jest 
niemo� liwa. 
 
 
  

Rys. 10. Og
oszenia o zamówieniach jednostkowych 

Rys. 11. Szczegó
y/ edycja og
oszenia 
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Klikaj� c w link Oferty przechodzimy na stron�  z list�  ofert z
o� onych 
przez oferentów (rys. 12)  
 
 

 
 
Lista z
o� onych ofert jednostkowych (stanowczych) dzieli si�  na 
Zaakceptowane, Oczekuj� ce oraz Odrzucone. Ka� da oferta z
o� ona 
przez dostawc�  musi zosta�  zatwierdzona. Do momentu zatwierdzenia 
oferta znajduje si�  na li� cie oczekuj� cych. 
 
Aby zatwierdzi�  ofert�  na stronie Oczekuj� ce (rys. 12) nale� y klikn� �  
Zatwierd�  i potwierdzi�  na nast� pnej stronie. 
 
Zaakceptowana oferta nie jest jeszcze ofert�  wybran� .  
Po akceptacji na stronie z list�  ofert zaakceptowanych w dost� pnych 
opcjach pojawia si�  link Wybierz ofert�  (rys. 13) 
 
 

 

Rys. 12. Lista z
o� onych ofert 

Rys. 13. Oferty zaakceptowane, wybierz ofert� . 
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Po wybraniu Wybierz ofert�  przechodzimy na stron�  ze szczegó
ami 
oferty oraz polem do wpisania uzasadnienia wyboru danej oferty (rys. 
14) 
 
 

 
 
Po wybraniu wykonawcy na li� cie ofert powi� zanych z og
oszeniem 
jednostkowym pojawi si�  informacja w kolumnie Zwyci� ska (rys. 15) 
 
 
 

 

Rys. 14. Wybór oferty, uzasadnienie. 

Rys. 15. Lista ofert dla danego og
oszenia jednostkowego. 
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Dodawanie og
oszenia jednostkowego 
 
Aby doda�  nowe og
oszenie kliknij Dodaj na li� cie og
osze�  o 
zamówieniach jednostkowych (rys. 10) 
 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania og
oszenia 
(rys. 16) 
 
 

 
 
Formularz dodawania og
oszenia zawiera pola: 

·  Oznaczenie – nadane przez System oznaczenia post� powania, 
·  Data publikacji og
oszenia – termin publikacji og
oszenia 
·  Miejsce publikacji og
oszenia 
·  Nazwa zamawiaj� cego 
·  Przedmiot zamówienia 
·  Wielko� �  zamówienia 
·  Termin sk
adania ofert stanowczych 

 
Po wype
nieniu formularza kliknij Zapisz, aby doda�  nowe og
oszenie.  
 
Og
oszenie wymaga jeszcze zatwierdzenia. Zatwierdzenie og
oszenia 
odbywa si�  z poziomu listy og
osze�  poprzez klikni� cie Zatwierd�  obok 
danego og
oszenia  
(rys. 17). 

Rys. 16. Dodawanie og
oszenia 
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Po zatwierdzeniu og
oszenia do oferentów zostaje wys
ana informacja 
email o nowym og
oszeniu. Do czasu publikacji og
oszenia mo� na 
anulowa�  og
oszenie poprzez klikni� cie Anuluj na li� cie og
osze� .  
Gdy minie termin publikacji og
oszenia nie mo� na anulowa� .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 17 Lista og
osze� , zatwierdzanie og
oszenia 
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8.  Raporty 
 

Raporty w Agrega s�  podzielone na zestawienia oraz podsumowania. 
Podsumowania maj�  zastosowanie w kontroli – przedstawiaj�  list�  
spraw i wybrane pola (kolumny) z informacjami. Zestawienia 
wykorzystywane s�  jako � ród
o informacji analitycznej – pozwalaj�  
okre� li�  na przyk
ad ilo� �  i warto� �  zamówie�  w wybranym okresie 
czasu. 
 
Raportami obj� te s�  modu
y Rejestr post� powa�  oraz Rejestr umów. 
Dla ka� dego z tych modu
ów funkcjonuje kreator, który umo� liwia 
przygotowanie w
asnych raportów.  
 
Zagadnienia: 

Budowa modu
u 
Kreator podsumowania / zestawienia 
 Krok 1 - Filtrowanie post� powa� /umów 
 Krok 2 - Zakres wy� wietlanych danych 
 Krok 3 - Kolejno� �  wy� wietlanych danych 
 Krok 4 - Dodatkowe opcje (tylko dla zestawie� ) 
 Krok 5 - Generowanie zestawienia 
 Krok 5 - Generowanie zestawieni/podsumowania,  
     zapis szablonu 
Szablony podsumowa�  / zestawie�   
Zapisane podsumowania / zestawienia 



 118 

8.1. Budowa modu
u. 
 
Po wybraniu z menu modu
u Raporty przechodzimy na stron�  
zawieraj� c�  z lewej strony menu wybranego modu
u (rys. 1). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Modu
 Raporty dzieli si�  na 4 cz� � ci: 

·  Rejestr Zamówie�  – podsumowania 
·  Rejestr Zamówie�  – zestawienia 
·  Rejestr Umów – podsumowania 
·  Rejestr Umów - zestawienia 

 
W ka� dej z tych cz� � ci istniej�  3 rodzaje funkcji: 

·  zapisane podsumowania /zestawienia – po wygenerowaniu 
zestawienia/podsumowania mo� na je zapisa�  i pobra�  je ponownie 
w pó� niejszym okresie, 

·  szablony podsumowa�  / zestawie�  – raz przygotowany szablon 
mo� na generowa�  wielokrotnie, dzi� ki czemu nie ma konieczno� ci 
korzystania za ka� dym razem z kreatora podsumowa� /zestawie�  

·  kreator podsumowania / zestawienia – kreator umo� liwia 
przygotowanie raportów zgodnie z wybranymi kryteriami.  

 

Rys. 1. Menu modu
u raporty 
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W poszczególnych cz� � ciach funkcje ró� ni�  si�  tylko zakresem danych, 
ale zasada dzia
ania dla ka� dej z funkcji jest identyczna.  

 
 
8.2. Kreator podsumowania/zestawienia 
 
Kreator pozwala w 4-5 krokach wykona�  dowolny raport oparty na 
informacjach, które wcze� niej zosta
y zapisane w Systemie. Ka� de pole 
formularzy, które tworz�  System Agrega ma swoje odzwierciedlenie w 
kreatorze i mo� e by�  wykorzystane do tworzenia raportów.  
 
Tworzenie raportów odbywa si�  w 4 (w przypadku podsumowa� ) lub 5 
(w przypadku zestawie� ) prostych krokach. 
 
Szczegó
owy opis kolejnych kroków opisany jest w dalszej cz� � ci 
rozdzia
u. 
 
Krok 1 - Filtrowanie post� powa� /umów 
Krok 2 - Zakres wy� wietlanych danych 
Krok 3 - Kolejno� �  wy� wietlanych danych 
Krok 4 - Dodatkowe opcje (tylko dla zestawie� ) 
Krok 5 - Generowanie zestawienia/podsumowania, zapis szablonu 
 
8.2.1. Krok 1 - Filtrowanie post� powa�  
 
Proces filtrowania ma na celu okre� lenie, które post� powania, albo 
umowy maj�  znale� �  si�  w raporcie. U� ytkownik ma mo� liwo� �  wyboru 
tylko tych post� powa� /umów, które s�  istotne. Filtrowanie mo� e 
odbywa�  si�  na podstawie wszystkich parametrów, które s
u� �  do 
opisywania post� powa�  oraz umów.  
 
Na przyk
ad – mo� na wybra�  post� powania z okre� lonego roku, o 
okre� lonej warto� ci, o wybranej wielko� ci wadium, z udzia
em 
wybranych cz
onków komisji, albo post� powania/umowy zatwierdzone 
przez wybran�  osob� .  
 
Widok kreatora zestawie�  – krok 1 - filtrowanie (rys. 2) 
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Po zaznaczeniu kwadracika (checkbox) znajduj� cego si�  z lewej strony 
parametru, z prawej strony pojawi si�  okno do wskazania warto� ci, jakie 
ma spe
nia�  parametr. W zale� no� ci od rodzaju danych mo� e to by�  
lista rozwijana, pole do wskazania dat, albo kwot oraz inne.  
W przypadku list rozwijanych, je� li chcesz zaznaczy�  wi� cej ni�  jedn�  
pozycj� , przytrzymaj klawisz Ctrl i zaznacz dowoln�  ilo� �  pozycji.  
 
Po wybraniu danych, oraz warto� ci jakie maj�  przyjmowa�  kliknij Dalej. 
 
 
 

Rys. 2. Krok 1 – Filtrowanie (fragment) 
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8.2.2. Krok 2 - Zakres wy� wietlanych danych 
 
Zestawienia oraz podsumowania wy� wietlane s�  w formie tabel. Krok 2 
s
u� y do okre� lenia, jakie kolumny maj�  znale� �  si�  na 
zestawieniu/podsumowaniu (rys. 3). 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Po wybraniu oczekiwanych pozycji kliknij przycisk Dalej 

Rys. 3. Krok 2 – Zakres wy� wietlanych danych 
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8.2.3. Krok 3 – Kolejno� �  wy� wietlanych danych 
 
W poprzednim kroku ustali
e� , jakie informacje maj�  pojawi�  si�  na 
zestawieniu.  
Krok 3 s
u� y okre� leniu kolejno� ci, w jakiej kolumny/wiersze pojawi�  si�  
na zestawieniu. Klikaj� c strza
ki w gór�  i w dó
 mo� esz ustali�  kolejno� �  
wy� wietlania danych (rys. 4)  
 

 
 

 
 
Po ustaleniu kolejno� ci kliknij przycisk Dalej. 
 
 
8.2.4. Krok 4 – Dodatkowe opcje (tylko dla zestawie� )  
 
W kreatorze podsumowa�  krok 4 jest pomini� ty i nast� puje 
przej� cie od razu do ostatniego kroku. 
 
Kreator zestawie�  posiada 2 dodatkowe opcje (rys. 5): 

·  kolumna „liczba porz� dkowa” – powoduje dodanie na pocz� tku 
zestawienia kolumny Lp. 

·  Wiersz „suma” – powoduje dodanie na ko� cu zestawienia 
wiersza wraz z sum�  warto� ci 

 
 
 
 

Rys. 4. Krok 3 – Kolejno� �  wy� wietlanych danych 
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8.2.5. Krok 5 - Generowanie zestawienia/podsumowania, zapis 

szablonu 
 
Krok 5, ostatni, s
u� y do zapisania przygotowanego zestawienia oraz do 
wygenerowania raportu.  
 
Zapisanie zestawienia pozwala korzysta�  z niego w przysz
o� ci, bez 
konieczno� ci ponownego przechodzenia wszystkich kroków kreatora. 

 
 
 

 
 
 
Je� li chcesz zapisa�  szablon wpisz nazw�  i kliknij Zapisz. 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z list�  szablonów. Lista szablonów 
opisana jest w rozdziale 3. 
 

Rys. 6. Krok 5 – Generowanie zestawienia/podsumowania, zapis 

Rys. 5. Krok 4 – Dodatkowe 
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Nie ma obowi� zku zapisywania szablonu podsumowania/zestawienia.  
Je� li nie chcesz zapisywa�  szablonu mo� esz od razu klikn� �  Generuj, 
aby wygenerowa�  raport.  
 
Strona zostanie od� wie� ona i b� dziesz móg
 wybra�  pomi� dzy (rys. 7.):  

·  zobaczeniem raportu online,  
·  pobraniem jako plik XLS (Excel),  
·  pobraniem jako plik PDF  
 

 
 

 
 

 
8.3. Szablony podsumowa� /zestawie�  
 
Szablony podsumowa�  i zestawie�  zawieraj�  list�  szablonów (rys. 8), 
które zosta
y przygotowane przy pomocy Kreatora. Zapisane szablony 
umo� liwiaj�  ponowne wygenerowanie danych na podstawie wcze� niej 
ustalonych kryteriów.  
Na przyk
ad mo� e to by�  raport aktualnych post� powa� , które maj�  
status Zako� czone.  
 
Dzi� ki takiemu rozwi� zaniu nie ma konieczno� ci korzystania z kreatora 
za ka� dym razem, gdy potrzebny jest aktualizacja raportu.  
 
 
 
 
 

Rys. 7. Wygenerowany raport  
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Lista szablonów zawiera nast� puj� ce kolumny: 

·  liczba porz� dkowa szablonu 
·  Nazwa  
·  Zapisany przez – autor szablonu 
·  Data zapisu 
·  opcje: 

o Generuj – powoduje wygenerowanie raportu (patrz 
2e), 

o Zmie�  – umo� liwia edycj�  raportu (od kroku 1) 
o Edytuj – umo� liwia zmian�  nazwy raportu, 
o Usu�  

 
 
 
 
 
 
 

Rys. 8. Szablony podsumowa�  i zestawie�  
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8.4. Zapisane podsumowania / zestawienia 
 
Funkcja ta zawiera list�  podsumowa�  i zestawie� , które zosta
y 
wygenerowane i zapisane w systemie (rys. 9)  
 
 
 

 
 

 
 
 
Dokumenty, które zosta
y wcze� niej wygenerowane mo� na zapisa�  w 
formie plików na li� cie zapisanych podsumowa�  i zestawie� . Umo� liwia 
to pobieranie gotowych dokumentów z Systemu bez konieczno� ci 
ponownego ich generowania.  
 
Lista zapisanych dokumentów posiada równie�  mo� liwo� �  filtrowania 
wg: 

·  nazwy, 
·  oddzia
u, 
·  autora 

 
Aby wyszukiwa�  wpisz wybran�  fraz�  lub wybierz oddzia
 albo autora i 
kliknij w ikon�  lupy. 
 
 
 
 

Rys. 9. Lista zapisanych podsumowa�  / zestawie�  
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9.  Wykonawcy 
 
Modu
 wykonawcy jest miejscem gromadzenia wszystkich firm, które 
bior�  udzia
 w realizowanych post� powaniach. Bez wzgl� du na rodzaj 
post� powania zanim firma zostanie po
� czona z post� powaniem musi 
by�  dodana w module wykonawcy. 
 
Funkcja Wykonawcy umo� liwia zg
aszanie propozycji firm przez 
pracowników. Administrator systemu - np. szef dzia
u zamówie�  - ma 
mo� liwo� �  akceptacji firmy zanim zostanie ona uwzgl� dniona na li� cie 
potencjalnych dostawców  
 
Zagadnienia: 

Budowa modu
u 
 Lista wykonawców 
 Lista konsorcjów 
 Filtrowanie 
Wykonawcy Zg
oszeni  
Dodawanie/edycja wykonawcy/konsorcjum 
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9.1. Budowa modu
u. 
 
Po wybraniu z menu modu
u Wykonawcy przechodzimy na stron�  
zawieraj� c�  z lewej strony funkcj�  filtrowania, a w g
ównej cz� � ci – list�  
zatwierdzonych wykonawców (rys. 1). 
 
 

 
 
9.1.1. Lista wykonawców 
 
Znajduj� ca si�  g
ównej cz� � ci strony lista zawiera wykonawców, którzy 
zostali zatwierdzeni przez osob�  do tego uprawnion� .  
Nad list�  wykonawców (rys. 1) znajduj�  si�  przyciski Zg
oszeni – lista 
wykonawców zg
oszonych, ale jeszcze nie zaakceptowanych oraz Dodaj 
– formularz dodawania nowych wykonawców.  
Poni� ej umieszczona jest lista zatwierdzonych wykonawców, która 
zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa, 
·  nazwa wykonawcy 
·  NIP 
·  osoba do kontaktu 
·  adres 
·  telefon 
·  fax 
·  opcje: 

o oddzia
y – lista oddzia
ów danego wykonawcy, 
o konsorcja – lista firm wchodz� cych w sk
ad 

konsorcjum, firma, obok której aktywny jest link 

Rys. 1. Budowa modu
u wykonawcy 
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konsorcjum jest liderem tego konsorcjum, po 
wybraniu tego elementu zostaniesz przeniesiony na 
list�  konsorcjów 

o edytuj  
o usu�  
o post� powania – lista post� powa� , w których 

uczestniczy lub uczestniczy
 wykonawca 
 
Lista oddzia
ów danego wykonawcy zawiera opcje edytuj oraz usu� . 
Funkcja usu�  powoduje usuni� cie wykonawcy z Systemu.  
 
9.1.2. Lista konsorcjów. 
 
Klikni� cie w link Konsorcjum znajduj� cy si�  na li� cie firm powoduje 
przeniesienie na stron�  z list�  konsorcjów. (rys. 2)  
 
 

 
 
W górnej cz� � ci listy konsorcjów znajduje si�  przycisk Dodaj (dodawanie 
nowego konsorcjum) oraz Wykonawcy (powrót do listy wykonawców). 
 
Lista konsorcjów zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  nazwa wykonawcy – jest to nazwa konsorcjum, 
·  firmy w konsorcjum – lista firm wchodz� cych w sk
ad 

konsorcjum, 
·  NIP 
·  osoba do kontaktu 
·  adres 
·  telefon 
·  fax 
·  opcje: edytuj oraz usu�  

 

Rys. 2. Lista konsorcjów 
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9.1.3. Filtrowanie 
 
Po wybraniu z menu modu
u Wykonawcy przechodzisz na stron�  z list�  
wykonawców. Z lewej strony tej listy znajduje si�  modu
 s
u� � cy do 
filtrowania listy wykonawców. (rys. 3) 
 
Filtrowanie zawiera pola: 

·  nazwa wykonawcy 
·  oddzia
 firmy 
·  osoba do kontaktu 
·  NIP 
·  ulica 
·  numer 
·  miejscowo� �  – lista rozwijana 
·  kod pocztowy 
·  telefon 
·  fax 
·  uwagi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Po okre� leniu parametrów filtrowania kliknij Gotowe Filtruj, aby 
uruchomi�  wyszukiwanie wykonawców spe
niaj� cych podane warunki. 

 
 
9.2. Wykonawcy zg
oszeni 
 
W górnej cz� � ci listy wykonawców znajduje si�  przycisk Zg
oszeni, który 
powoduje przeniesienie na list�  wykonawców do zatwierdzenia (rys. 4)  
Firmy te, zanim b� d�  mog
y by�  u� yte w post� powaniu, musz�  zosta�  
zatwierdzone przez osob�  posiadaj� c�  uprawnienia do zatwierdzania 
nowych wykonawców.  
 
 
 

Rys. 3 Filtrowanie 
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Lista wykonawców do zatwierdzenia zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  Nazwa wykonawcy 
·  NIP 
·  osoba do kontaktu 
·  adres 
·  telefon 
·  fax 
·  opcje: 

o edytuj – formularz edycji wykonawcy 
o zatwierd�  - zatwierdzenie wykonawcy 
o odrzu�  – odrzucenie, usuni� cie wykonawcy z listy 

 
Aby zatwierdzi�  wykonawc�  kliknij Zatwierd�  i na nast� pnej stronie 
potwierd�  dodanie wykonawcy do listy.  
 

 
9.3. Dodawanie/edycja wykonawcy/konsorcjum 
 
Aby doda�  wykonawc� /konsorcjum kliknij Dodaj na li� cie wykonawców. 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania 
wykonawcy (rys. 5) 
Je� li chcesz doda�  konsorcjum zaznacz checkbox umieszczony w 
dolnej cz� � ci tego formularza.  
 
 
 
 

Rys. 4 Lista wykonawców do zatwierdzenia 
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Formularz dodawania wykonawcy/konsorcjum zawiera pola: 

·  nazwa wykonawcy 
·  oddzia
 firmy – pole s
u� � ce do filtrowania listy rozwijanej 

umieszczonej poni� ej, je� li wykonawca, którego dodajesz jest 
oddzia
em firmy-matki, która ju�  jest w Systemie wybierz z listy 
rozwijanej odpowiedni�  pozycj� , 

·  NIP 
·  osoba do kontaktu 
·  ulica 
·  numer 
·  kod pocztowy 
·  miejscowo� �  
·  pa� stwo - lista rozwijana, domy� lnie Polska 
·  telefon 
·  fax 
·  uwagi 

Rys. 5. Formularz dodawania wykonawcy 
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·  konsorcjum – je� li zaznaczysz checkbox konsorcjum nast� pi 
zmiana formularza na dodawanie konsorcjum,  

o pole nazwa wykonawcy zostanie zamienione na 
nazwa konsorcjum 

o pole oddzia
 firmy zostanie zmienione na lider 
konsorcjum 

o poni� ej konsorcjum pojawi si�  lista rozwijana, z 
której mo� na wybra�  firmy wchodz� ce w sk
ad 
konsorcjum 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 134 

 

10. Rejestr Zmian 
 

 
Rejestr zmian jest modu
em dzia
aj� cym w tle Systemu. Rejestruje 
ka� d�  zmian�  dokonan�  w Systemie wraz z dat� , autorem zmiany, 
wykonan�  operacj� , warto� ci�  pola przed zmian�  i po zmianie. 
 
Modu
 ten stanowi narz� dzie kontroli, które pozwala w prosty sposób 
ustali�  fakty. Ka� da wykonana w Agrega operacja ma odzwierciedlenie 
w Rejestrze zmian.  
 
Zagadnienia: 

Widok i budowa modu
u 
 Rejestr zmian 
 Szczegó
y operacji 
 Filtrowanie 
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10.1. Widok i budowa modu
u. 
 
 
 

 
 
 
Modu
 Rejestr zmian sk
ada si�  z dwóch cz� � ci. Z lewej strony znajduje 
si�  formularz s
u� � cy do wyszukiwania, w prawej cz� � ci znajduje si�  
lista/rejestr zmian. 
 
10.1.1. Rejestr zmian 
 
Rejestr zmian zawiera list�  wszystkich zmian, jakie zosta
y dokonane w 
Systemie.  
Lista zmian zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  Data – data i godzina dokonanej zmiany 
·  Autor – kto dokona
 zmiany 
·  Operacja – nazwa operacji, jaka zosta
a wykonana 
·  Modu
 – nazwa modu
u, jakiego dotyczy
a operacja 
·  Rekord – nazwa pozycji, w której zosta
y dokonane zmiany 
·  opcje – link do szczegó
ów operacji 

 
 
 
 

Rys. 1. Widok modu
u Rejestr zmian 
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10.1.2. Szczegó
y operacji 
 
Klikaj� c link Szczegó
y obok wybranej operacji przechodzisz na stron�  z 
dok
adniejsz�  informacj�  na temat dokonanych zmian (rys. 2).  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Strona ze szczegó
ami operacji zawiera informacje: 

·  Data – data i godzina wykonania operacji 
·  Autor – u� ytkownik, który dokona
 zmiany, 
·  Adres IP – adres fizyczny komputera, z którego zosta
a 

dokonana zmiana, 
·  Operacja – rodzaj wykonanej operacji (edycja, dodawanie, 

usuwanie) 
·  Modu
 – nazwa modu
u, w którym dokonano zmiany, 
·  Rekord – nazwa pozycji, w której dokonano zmian, 
·  Id rekordu – identyfikator rekordu w bazie danych  

 
Poni� ej znajduje si�  tabelka wraz z informacj�  na temat, jakie pole 
zosta
o zmienione, jaka by
a warto� �  pola przed zmian� , oraz warto� �  
po zmianie. 
 
 
 
 
 

Rys. 2. Szczegó
y operacji 
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10.1.3. Filtrowanie 
 
Filtr znajduj� cy si�  w lewej cz� � ci rejestru zmian umo� liwia 
wyszukiwanie zmian spe
niaj� cych okre� lone wymagania (rys. 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Filtr zawiera pola: 

·  data pomi� dzy – zakres dat, kiedy zosta
a zrobiona zmiana 
·  nie starsze ni� ... godziny, dni, tygodnie, miesi� ce, lata 
·  modu
 – rozwijana lista modu
ów, 
·  operacja – rodzaj operacji 
·  autor – lista u� ytkowników 
·  adres IP - adres fizyczny komputera, z którego dokonano 

zmiany 
·  rekord – nazw rekordu, który zosta
 zmienione 
·  Id rekordu – identyfikator rekordu w bazie danych (liczba) 

 
Po okre� leniu parametrów wyszukiwania kliknij Gotowe Filtruj, aby 
znale� �  zmiany spe
niaj� ce wskazane wymagania.  
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 3. Filtr 



 138 

11. Informacje Wewn� trzne 
 

 
Modu
 Informacje Wewn� trzne s
u� y do gromadzenia i publikowania 
informacji zwi� zanych z dzia
alno� ci�  organizacji. Mog�  to by�  zarówno 
informacje dotycz� ce zamówie�  (np. ustawa prawo zamówie�  
publicznych), jak równie�  inne dokumenty zwi� zane z dzia
alno� ci�  (np. 
regulaminy, zarz� dzenia, formularze kadrowe i inne). 
Wszystkie informacje umieszczane w module mog�  zosta�  
przyporz� dkowane do wcze� niej stworzonych kategorii lub podkategorii.  
Ka� da zamieszczona informacja mo� e zawiera�  dowoln�  liczb�  
za
� czników (np. dokumenty Word, PDF, ZIP) 
 
Zagadnienia: 

Widok i budowa modu
u 
 Lista kategorii 
 Lista informacji 
Dodawanie, edycja i usuwanie kategorii 
Dodawanie, edycja i usuwanie informacji wewn� trznych 
Dodawanie, edycja, pobieranie i usuwanie za
� czników 
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11.1. Widok i budowa modu
u. 
 
 
 

 
 
Modu
 sk
ada si�  z 2 cz� � ci: 
 
- listy kategorii umieszczonej po lewej stronie (Kategorie) 
- listy informacji w prawej cz� � ci ekranu (Informacje wewn� trzne) 
 
11.1.1. Lista kategorii 
 
Lista kategorii umieszczona po lewej 
stronie jest spisem wszystkich kategorii 
oraz podkategorii, które zosta
y 
za
o� one przez u� ytkownika 
(administratora) systemu. Jako pierwsza 
wymieniona jest grupa „Wszystkie”, 
której wybranie powoduje wy� wietlenie 
w prawej cz� � ci ekranu wszystkich 
dokumentów, które zosta
y umieszczone 
w module Informacje wewn� trzne. 
 
Wybieraj� c kategori�  mo� emy 
ograniczy�  list�  wy� wietlanych 
dokumentów tylko do wybranej grupy – 
np. tylko dokumenty zwi� zane z 
Prawem Zamówie�  Publicznych. 
 

Rys. 2. Lista kategorii 

Rys. 1. Widok modu
u „Informacje wewn� trzne” 



 140 

11.1.2. Lista informacji 
 
Lista, która pojawia si�  w prawej cz� � ci ekranu zawiera spis wszystkich 
dokumentów oraz informacji, które zosta
y opublikowane w module. 
Domy� lnie - po wybraniu z menu g
ównego modu
u Informacje 
wewn� trzne - wy� wietlane s�  wszystkie dokumenty. 
 
 
 

 
 
 
Lista informacji zawiera 5 kolumn 
Informacja – tytu
 opublikowanej informacji, klikni� cie w tytu
 powoduje 
przeniesienie do strony zawieraj� cej opublikowane informacje oraz 
za
� czniki 
Dodana – kolumna ta zawiera sygnatur�  – kto i kiedy doda
 informacj�  
Edytowana - kolumna zawiera wpis o dacie ostatniej modyfikacji 
dokumentu 
Za
� czniki – informacja o ilo� ci za
� czników umieszczonych w 
dokumencie 
Kolumna z dost� pnymi opcjami (w zale� no� ci od uprawnie�  kolumna 
mo� e zawiera�  opcje: Edytuj, Usu� , Za
� czniki) 
 
Na górze oraz na dole listy informacji znajduje si�  menu nawigacyjne, 
które umo� liwia poruszanie si�  pomi� dzy kolejnymi stronami z list�  
informacji wewn� trznych (dalej, wstecz, pocz� tek, koniec). 
 
W górnej cz� � ci listy informacji znajduj�  si�  2 przyciski: 
Dodaj – który s
u� y do dodawania nowych informacji oraz 
Kategorie – który s
u� y do dodawania, usuwania oraz edycji kategorii 

Rys. 3. Lista informacji 
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11.2. Dodawanie, edycja i usuwanie kategorii 
 
Dodawanie kategorii 
 
Po wybraniu modu
u informacje wewn� trzne nad list�  informacji znajduj�  
si�  2 przyciski: Dodaj oraz Kategorie. Wybieramy przycisk Kategorie. 
Przechodzimy na stron�  z list�  kategorii (rys.4). 
 
 

 
Na li� cie kategorii w górnej cz� � ci ekranu ukazuj�  si�  2 nowe przyciski: 
Informacje – który powoduje powrót do listy informacji oraz 
Dodaj – który s
u� y dodawaniu nowych kategorii. 
 
Wybieramy przycisk Dodaj. Przechodzimy na stron�  z formularzem 
dodawania kategorii. (rys.5) 
 
 

 
 
Formularz dodawania kategorii zawiera 2 pola: 
- Kategoria nadrz� dna – jest to rozwijana lista kategorii. Je� eli � adna 
kategoria nie zostanie wybrana nowa kategoria b� dzie kategori�  

Rys. 4. Lista kategorii 

Rys. 5. Dodawanie kategorii 
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g
ówn� . Mo� emy równie�  wybra�  kategori�  nadrz� dn� . Wtedy nowa 
kategoria b� dzie przyporz� dkowana do wybranej wy� szej kategorii. 
- Nazwa – pole, do którego wpisujemy nazw�  kategorii. 
Po wpisaniu nazwy kategorii, klikamy Zapisz. Kategoria zosta
a dodana. 
System wraca do listy kategorii. 
 
Edycja i usuwanie kategorii 
 
Przy ka� dej kategorii znajduj� cej si�  na li� cie znajduj�  si�  dwie opcje, 
które umo� liwiaj�  edycj�  oraz usuwanie kategorii (rys.6) 
 
 

 
 
Edycja kategorii 
 
Wybranie opcji Edytuj powoduje przeniesienie do strony z formularzem 
identycznym jak podczas dodawania kategorii. Edycja umo� liwia zmian�  
nazwy oraz kategorii nadrz� dnej, do której przypisana jest dana grupa 
dokumentów. 
 
Usuwanie kategorii 
 
Wybranie opcji Usu�  umo� liwia usuni� cie kategorii z listy. Usuni� cie 
kategorii wymaga potwierdzenia. Usuni� tej kategorii nie mo� na 
odzyska� . 
 
UWAGA: opcja Usu�  jest niedost� pna, je� li w danej kategorii znajduj�  
si�  informacje/dokumenty. Aby usun� �  tak�  grup�  nale� y wcze� niej 
przenie� �  informacje do innej kategorii. 

Rys. 6. Edycja i usuwanie kategorii 
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11.3. Dodawanie, edycja i usuwanie informacji 
wewn� trznych 

 
Dodawanie informacji wewn� trznych 
 
Aby doda�  informacj�  nale� y wybra�  przycisk Dodaj znajduj� cy si�  na 
li� cie informacji (rys.7). 
 
UWAGA: Administrator systemu móg
 zablokowa�  mo� liwo� �  
dodawania informacji. Je� li nie widzisz przycisku Dodaj a powiniene�  
mie�  mo� liwo� �  dodawania informacji skontaktuj si�  z osob�  
zarz� dzaj� c�  systemem w Twojej organizacji i popro�  o zmian�  
uprawnie� . 
 
 

 
Po wybraniu Dodaj u� ytkownik jest przenoszony na stron�  z 
formularzem dodawania informacji (rys.8). 
 
 

 

Rys. 7. Dodawanie informacji wewn� trznych 

Rys. 8. Formularz dodawania informacji 
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Formularz zawiera pola: 
Kategoria – jest to lista wszystkich kategorii wcze� niej zdefiniowanych w 
systemie. Z rozwijanej listy nale� y wybra�  kategori� , w której 
umieszczamy now�  informacj� . 
 
Tytu
 – tytu
 dodawanej informacji. Wskazane jest, aby podawa�  tytu
y, 
które b� d�  zrozumia
e dla pozosta
ych u� ytkowników/pracowników.  
 
Tre� �  – tre� �  informacji. Je� li informacja b� dzie zawiera
a za
� cznik 
mo� e to by�  opis tego, co znajduje si�  w za
� czniku. 
 
Oddzia
 – oddzia
/dzia
, w którym wpisana informacja b� dzie widoczna. 
Mo� esz ograniczy�  publikacj�  informacji, np. tylko do jednego oddzia
u 
firmy (np. tylko centrala) 
 
Po wype
nieniu formularza kliknij Zapisz 
Po zapisaniu u� ytkownik zostanie przeniesiony do listy informacji (rys.7) 
 
Edycja i usuwanie informacji wewn� trznych 
 
Na li� cie informacji wewn� trznych dost� pne s�  3 opcje: Edytuj, Usu� , 
Za
� czniki (rys. 9). Poni� ej omówiona jest edycja oraz usuwanie. 
Dodawanie Za
� czników zosta
o opisane w dalszej cz� � ci. 
 
UWAGA: W zale� no� ci od uprawnie� , jakie nada
 Administrator 
Systemu widoczne mog�  by�  tylko wybrane opcje lub wszystkie mog�  
by�  niedost� pne. 
 
 
 

 

Rys. 9. Edycja, usuwania i za
� czniki w informacjach wewn� trznych 
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Edycja informacji 
 
Wybieraj� c z opcji Edytuj przechodzimy na stron�  z formularzem 
analogicznym jak przy dodawaniu informacji (rys.8.). Po zaktualizowaniu 
informacji klikamy Zapisz. Je� li chcemy wróci�  do listy informacji bez 
zapisywania zmian klikamy Anuluj. 
 
Usuwanie informacji 
 
Z opcji przedstawionych na rysunku nr 9 wybieramy Usu� . Zostaniemy 
przeniesieni na stron�  z potwierdzeniem usuni� cia informacji (rys. 10). 
 
 
 

 
 
 
11.4. Dodawanie, edycja, pobieranie i 

usuwanie za
� czników 
 
Ka� da informacja wewn� trzna mo� e posiada�  dowoln�  liczb�  
za
� czników. Mog�  to by�  dowolne dokumenty – np. pliki Word (doc), 
Excel (xls), pliki PDF i inne.  
Dodawanie za
� czników nast� puje po wcze� niejszym dodaniu i 
zapisaniu informacji wewn� trznej.  
Wszystkie operacje na za
� cznikach odbywaj�  si�  w cz� � ci Za
� czniki. 
Link do za
� czników znajduje si�  na li� cie informacji wewn� trznych  
(rys. 11). 
 
UWAGA: W zale� no� ci od uprawnie� , jakie ustawi
 Administrator 
Systemu opcja Za
� czniki mo� e by�  niewidoczna.  
 
 
 
 

Rys. 10. Potwierdzenie usuni� cia informacji 
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Po wybraniu Za
� czniki z listy informacji wewn� trznych przechodzimy na 
stron�  z list�  za
� czników (rys. 12). Pokazywane s�  pliki powi� zane 
tylko z wybran�  informacj� .  
 
Na stronie Za
� czniki dost� pne s�  opcje: Dodaj, Pobierz, Edytuj, Usu� . 
 
 

 
Dodawanie za
� czników 
 
Aby doda�  za
� cznik wybierz Dodaj. Nast� pi przeniesienie na stron�   
z formularzem dodawania za
� czników (rys. 13) 
 
 

 

Rys. 11. Opcja Za
� czniki 

Rys. 12 Strona Za
� czniki 

Rys. 13. Formularz dodawania za
� czników 
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Kliknij przegl� daj i wybierz plik z dysku, który chcesz doda� . 
W pole Opis mo� esz wpisa�  informacje o zawarto� ci pliku. 
Aby zapisa�  plik na serwerze Kliknij Zapisz 
 
UWAGA: W zale� no� ci od wielko� ci pliku dodawanie pliku mo� e 
potrwa�  od kilku sekund, nawet do kilku minut. 
 
Po poprawnym zapisaniu pliku zostaniesz przeniesiony na stron�  z list�  
za
� czników. 
 
Edycja za
� czników 
 
Edytowanie za
� czników umo� liwia zmian�  pliku oraz jego opisu.  
Aby edytowa�  plik na li� cie za
� czników wybierz Edytuj. Zostaniesz 
przeniesiony na stron�  z formularzem analogicznym jak przy dodawaniu 
pliku. Dodatkowo formularz zawiera nazw�  aktualnego za
� cznika.  
(rys. 14) 
 
 
 

 
 
Po dokonaniu zmian kliknij Zapisz, aby umie� ci�  nowy plik i zapisa�  
zmieniony opis. 
 
Pobieranie za
� czników 
 
Funkcja pobierania za
� czników umo� liwia zapisanie ich na dysku lub 
przegl� danie ich zawarto� ci bezpo� rednio w przegl� darce internetowej. 
Mo� liwo� �  przegl� dania zale� y od rodzaju pliku oraz przegl� darki 
internetowej. 
 
Aby pobra�  plik kliknij na li� cie za
� czników link: Pobierz. 

Rys. 14. Formularz edycji za
� cznika 
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Je� li korzystasz ze standardowych ustawie�  przegl� darki internetowej 
po chwili zostaniesz poproszony o wybranie, czy chcesz zapisa�  czy 
otworzy�  plik. (rys 15) 
 
 
 

 
 
 
Usuwanie za
� czników 
 
Aby usun� �  plik na li� cie za
� czników wybierz Usu� . Zostaniesz 
poproszony o potwierdzenie usuni� cia za
� cznika. Usu�  za
� cznik i jego 
opis wybieraj� c Usu� . Wybieraj� c Anuluj powrócisz do listy za
� czników. 
 
UWAGA: Operacja usuwania za
� czników jest nieodwracalna!  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 15. Formularz edycji za
� cznika (przyk
ad dla przegl� darki Internet Explorer) 
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12. Administracja   
 

 
Agrega jest na tyle rozbudowana, � e nie sposób ogarn� �  wszystko bez 
modu
u Administracji. 
 
Modu
 Administracja umo� liwia: 
 

·  zarz� dzanie u� ytkownikami, 
·  definiowanie ról u� ytkowników, 
·  zarz� dzanie grupami u� ytkowników, 
·  definiowanie stanowisk i kierowników oraz cz
onków komisji 

przetargowych 
·  administrowanie szablonami dokumentów (szablony dokumentów 

przetargowych oraz korespondencji seryjnej) 
·  zarz� dzanie oferentami oraz przedstawicielami oferentów  
     (1 oferent mo� e mie�  kilku przedstawicieli - u� ytkowników) 
·  definiowanie przypomnie� , 
·  archiwizacj�  dokumentów 

 
 
Zagadnienia: 

Budowa modu
u 
U� ytkownicy 
 Dodawanie i edycja u� ytkowników 
Role 
 Dodawanie nowej roli i edycja uprawnie�  
Grupy – zarz� dzanie i dodawanie grup 
Stanowiska 
Kierownicy 
Cz
onkowie komisji 
Zmienne szablonów 
Szablony – dokumentacja podstawowa/ korespondencja seryjna     
 Licytacje – oferenci 
 Dodawanie oferentów 
 Zapraszanie oferentów 
 Licytacje – przedstawiciele 
Lista przypomnie�  dla Rejestru Zamówie�  
 Dodawanie przypomnie�  
 Lista przypomnie�  dla Rejestru Umów  
Archiwizacja dokumentów w Rejestrze Zamówie�  
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12.1. Budowa modu
u. 
 
Po wybraniu z menu modu
u Admin 
przechodzisz na stron�  z menu modu
u 
administracji (rys. 1) 
 
Menu zawiera funkcje: 

·  u� ytkownicy – zarz� dzanie 
u� ytkownikami Systemu 

·  role – definiowanie i zarz� dzanie rolami 
u� ytkowników 

·  grupy – zarz� dzanie grupami 
u� ytkowników 

·  stanowiska – stanowiska wyst� puj� ce 
w strukturze organizacyjnej 

·  kierownicy – definiowanie kierowników  
·  cz
onkowie komisji – lista/dodawanie 

cz
onków komisji przetargowych 
·  zmienne szablonów – lista zmiennych, 

jakie mog�  by�  u� ywane w szablonach 
dokumentów, 

·  szablony – dok. podstawowa – lista plików – szablonów 
dokumentów podstawowych 

·  szablony – korespondencja seryjna – lista plików – szablonów 
dokumentów korespondencji seryjnej 

·  licytacje – oferenci – lista oferentów (firm) uprawnionych do 
udzia
u w licytacjach 

·  licytacje – przedstawiciele – lista przedstawicieli oferentów 
(u� ytkowników) uprawnionych do udzia
u w licytacjach, 

·  lista przypomnie�  dla rejestru zamówie�  – lista oraz definiowanie 
przypomnie�  dla rejestru zamówie� , 

·  lista przypomnie�  dla rejestru umów – lista oraz definiowanie 
przypomnie�  dla rejestru umów 

·  archiwizacja dokumentów w Rejestrze zamówie�  

 
 
 
 
 

Rys. 1. Menu modu
u administracji 
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12.2. U� ytkownicy 
 
Funkcja u� ytkownicy umo� liwia dodawanie, edycj� , usuwanie oraz 
nadawanie uprawnie�  u� ytkownikom poprzez przypisanie im roli. 
 
Po wybraniu funkcji U� ytkownicy w prawej cz� � ci strony pokazuje si�  
lista u� ytkowników systemu. (rys. 2)  
 
 
 

 
 
W górnej cz� � ci listy u� ytkowników znajduje si�  formularz wraz z listami 
rozwijanymi, który umo� liwia wyszukiwanie u� ytkowników. 
 
Poni� ej formularza znajduje si�  przycisk Dodaj, który s
u� y do 
dodawania nowych u� ytkowników. 
 
Poni� ej znajduje si�  lista u� ytkowników, która zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  u� ytkownik – nazwa u� ytkownika oraz email 
·  role  
·  oddzia
 

Rys. 2 Lista u� ytkowników systemu 
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·  grupa 
·  opcje: 

o edytuj – umo� liwia edycj�  ustawie�  u� ytkownika, 
o potwierd�  – s
u� y do zaakceptowania nowo 

zarejestrowanego u� ytkownika, 
o usu�  – usuwa u� ytkownika, 
o oddzia
y – umo� liwia nadanie u� ytkownikowi praw, do 

przegl� dania spraw odbywaj� cych si�  w innych oddzia
ach 
 
12.2.1. Dodawanie nowych u� ytkowników 
 
U� ytkowników do systemu mo� na doda�  na dwa sposoby.  
Wybieraj� c Dodaj na li� cie u� ytkowników, albo – u� ytkownik mo� e sam 
wype
ni�  formularz na publicznej stronie systemu Agrega (rys. 3). Tak 
dodany u� ytkownik wymaga zaakceptowania przez administratora 
Systemu. 
 
 
 
 

 
 
 
Wybieraj� c w Systemie Dodaj przechodzimy na stron�  z formularzem 
dodawania nowego u� ytkownika (rys. 4) 
 
 
 
 
 
 

Rys. 3 Publiczna strona Systemu Agrega, link do formularza rejestracji nowego 
u� ytkownika. 
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Formularz zawiera pola: 

·  Imi�  
·  Nazwisko 
·  Adres email 
·  Telefon 1  
·  Telefon 2 
·  Fax 

Rys. 4 Formularz dodawania nowego u� ytkownika. 
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·  Telefon komórkowy 
·  login – nazwa u� ytkownika  
·  has
o 
·  Powtórzone has
o 
·  Uwagi 
·  Oddzia
 – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wybrania oddzia
u, do 

którego jest przypisany u� ytkownik 
·  Grupa – grupa u� ytkowników  

 
Poni� ej znajduje si�  formularz Role w którym mo� na zaznaczy� , jakie 
role b� dzie pe
ni
 u� ytkownik w Systemie. W zale� no� ci od roli 
u� ytkownik b� dzie mia
 mo� liwo� �  przegl� dania, edycji oraz usuwania 
rekordów w poszczególnych modu
ach. 
 
Po wype
nieniu formularza kliknij Zapisz, aby zachowa�  zmiany 
 
Po zapisaniu nast� pi powrót na list�  u� ytkowników.  
Aby u� ytkownik móg
 zalogowa�  si�  do Systemu konieczne jest 
zaakceptowanie jego konta. Potwierdzenie konta nast� puje poprze 
klikni� cie Potwierd�  obok nazwy u� ytkownika (rys. 2).  
 
Edycja u� ytkownika odbywa si�  poprzez wybranie funkcji Edytuj z listy 
u� ytkowników. Formularz edycji u� ytkowników wygl� da analogicznie jak 
dla dodawania u� ytkowników. Formularz ten nie posiada mo� liwo� ci 
zmiany has
a u� ytkownika. 
 
 

12.3. Role 
 
Ka� dy z u� ytkowników mo� e wyst� powa�  w okre� lonej roli. Mog�  to by�  
na przyk
ad role dyrektorów, specjalistów ds. zamówie�  czy te�  na 
przyk
ad prawnik zajmuj� cy si�  umowami.  
 
Funkcja Role umo� liwia wybranie okre� lonych uprawnie�  i zapisanie ich 
w formie roli.  
 
Po wybraniu Role z menu przechodzimy na stron�  z list�  ról 
zdefiniowanych w systemie (rys. 5) 
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Lista ról zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  oddzia
 
·  nazwa  - nazwa roli 
·  opis – opis uprawnie�  
·  u� ytkownicy – u� ytkownicy, którzy s�  przypisani do okre� lonej roli, 
·  opcje 

o uprawnienia – edycja uprawnie�  w danej roli, 
o edytuj – edycja nazwy oraz opisu roli, 
o usu�  

 
12.3.1. Dodawanie nowej roli i edycja uprawnie�  
 
Aby doda�  now�  rol�  kliknij Dodaj znajduj� ce si�  na li� cie ról. 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania nowej roli 
(rys. 6) 
 
 
 
 
 

Rys. 5 Role zdefiniowane w systemie. 

Rys. 6 Dodawanie nowej roli. 
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Formularz dodawania roli zawiera pola: 

·  Oddzia
 – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru oddzia
u, którego 
b� dzie dotyczy
a nowa rola, 

·  Nazwa  - krótka nazwa roli 
·  Opis – opis roli pozwalaj� cy okre� li�  uprawnienia, 

 
 
Po wype
nieniu formularze kliknij Zapisz, aby zachowa�  zmiany.  
 
Po zapisaniu zostaniesz przeniesiony na stron�  z list�  ról. Aby 
zdefiniowa�  uprawnienia nowego u� ytkownika kliknij Uprawnienia obok 
nazwy u� ytkownika. 
 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem edycji uprawnie�   
(rys. 7). 
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Rys. 7 Formularz edycji uprawnie�  (fragment) 
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Formularz uprawnie�  podzielony jest na 15 cz� � ci. Ka� da z tych cz� � ci 
odpowiada edycji uprawnie�  w innym zakresie. S�  to uprawnienia dla: 

1. Administracja 
2. Uprawnienia zwi� zane z zarz� dzaniem u� ytkownikami 
3. Uprawnienia zwi� zane z zarz� dzaniem rejestrem spraw 
4. Edycja danych pomocniczych 
5. Modu
 szablonów i dokumentów 
6. Modu
 raportów 
7. Modu
 licytacji 
8. Wspólna lista wykonawców 
9. Rejestr umów 
10. Plan zamówie�  
11. Informacje wew� trzne 
12. Modu
 Przypomnie�  
13. Archiwizacja dokumentów 
14. Dynamiczny system zakupów 
15. Modu
 aukcji (dogrywek) 

 
W ka� dej cz� � ci znajduje si�  lista, które mo� na nada�  poprzez 
zaznaczenie checkboxu znajduj� cego si�  z lewej strony uprawnienia.  
 
Po wybraniu uprawnie�  nale� y na ko� cu strony klikn� �  Zapisz, aby 
zapisa�  zmiany w uprawnieniach.  
 

 
12.4. Grupy 
 
Grupy u� ytkowników zdefiniowane w Systemie (rys. 8) daj�  mo� liwo� �  
okre� lenia dzia
ów/grup, które wyst� puj�  w organizacji. Grupy 
u� ytkowników mog�  to by�  na przyk
ad dzia
y oraz oddzia
y wyst� puj� ce 
w organizacji.  
Przypisanie u� ytkowników do grup pozwala szybko i 
atwo zorientowa�  
si� , jak�  funkcj�  pe
ni dany u� ytkownik w organizacji. 
Dodatkowo u� ytkownik przypisany do danego oddzia
u nie ma 
mo� liwo� ci wgl� du w dane innego oddzia
u, chyba � e zostanie taka 
opcja wybrana w zarz� dzaniu u� ytkownikami 
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Poni� ej znajduje si�  lista grup zawieraj� ca kolumny: 

·  oddzia
 
·  skrót 
·  opis 
·  u� ytkownicy 
·  opcje: 

o Edytuj – edycja nazwy, opisu oraz przyporz� dkowania 
grupy, 

o Usu�  
o Dodaj podkategori�  – umo� liwia dodanie grupy podrz� dnej 

wzgl� dem wybranej grupy 
 
Aby doda�  now�  grup�  u� ytkowników kliknij Dodaj. Zostaniesz 
przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania grupy (rys. 9) 
 
 
 

Rys. 8 Grupy u� ytkowników zdefiniowane w Systemie 

Rys. 9 Dodawanie grupy u� ytkowników 
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Formularz dodawania grupy u� ytkowników zawiera pola: 
·  oddzia
 – lista rozwijana z oddzia
ami, 
·  grupa nadrz� dna – lista grup, 
·  skrót  
·  opis grupy 

 
Po dokonaniu zmian kliknij Zapisz, aby zachowa�  zmiany. 
 
 

12.5. Stanowiska 
 
Funkcja Stanowiska umo� liwia dodawanie stanowisk wyst� puj� cych w 
organizacji do systemu (rys. 10). Stanowiska mo� na po
� czy�  z 
u� ytkownikami.  
 
 

 
 
Aby doda�  stanowisko do Systemu kliknij Dodaj na li� cie stanowisk.  
 

Rys. 10 Lista stanowisk 



 161 

Nast� pi przeniesienie na stron�  z formularzem dodawania stanowiska 
(rys. 11).  
 
 

 
 
Wybierz oddzia
, w którym dodajesz stanowisko, oraz wpisz nazw�  
stanowiska.  
Po wype
nieniu formularza kliknij Zapisz, aby zachowa�  zmiany. 
Formularz edycji stanowisk jest analogiczny jak formularz dodawania 
stanowisk.  
 
 

12.6. Kierownicy 
 
Funkcja Kierownicy umo� liwia zdefiniowanie kierowników wyst� puj� cych 
w organizacji.  
 
 

 

Rys. 11 Formularz dodawania stanowisk 

Rys. 12 Lista kierowników 
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Aby doda�  Kierownika kliknij 
Dodaj na li� cie kierowników. 
Zostaniesz przeniesiony na 
stron�  z formularzem 
dodawania kierownika (rys. 13) 
 
 
Formularz dodawania kierownika zawiera pola: 

·  oddzia
 – lista rozwijana z oddzia
ami, 
·  stanowisko – lista rozwijana ze stanowiskami funkcjonuj� cymi w 

organizacji 
·  imi�   
·  nazwisko 

 
Po wype
nieniu formularza kliknij Zapisz aby zachowa�  zmiany. 
 
Edycja kierowników odbywa si�  z poziomu listy kierowników poprzez 
wybranie opcji Edytuj dost� pnej obok poszczególnych kierowników. 
 

 
12.7. Cz
onkowie komisji 
 
Funkcja Cz
onkowie komisji umo� liwia okre� lenie cz
onków komisji 
przetargowych. Osoby dodane do listy s�  dost� pne w post� powaniach 
przetargowych jako cz
onkowie komisji (w cz� � ci: Cz
onkowie Komisji 
Przetargowej / Zespo
u negocjacyjnego). 
 
  
 

 

Rys. 13 Formularz dodawania kierownika 

Rys. 14 Lista cz
onków komisji.  
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Lista Cz
onkowie komisji zawiera pola: 
·  liczba porz� dkowa 
·  oddzia
 
·  imi�  
·  nazwisko 
·  adres email 
·  opcje: 

o Edytuj 
o Usu�  

 
Aby doda�  nowego cz
onka komisji wybierz Dodaj znajduj� ce si�  
na li� cie cz
onków komisji. Zostaniesz przeniesiony na stron�  z 
formularzem dodawania cz
onków komisji (rys. 15) 
 
 

 
 
Formularz dodawania cz
onków komisji zawiera pola: 

·  Oddzia
 – lista rozwijana z oddzia
ami, 
·  Imi�  
·  Nazwisko 
·  Adres email 

 
Po wype
nieniu formularza kliknij Zapisz, aby zachowa�  zmiany. 
 
 

12.8. Zmienne szablonów 
 
Zmienne szablonów zawiera list�  wszystkich zmiennych, które mo� na 
wykorzysta�  w szablonach dokumentów (rys. 16) 
 
 
 
 

Rys. 15 Dodawanie cz
onków komisji.  
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Lista zmiennych zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa, 
·  nazwa zmiennej 
·  opis 
·  rodzaj - miejsce, w którym wykorzystywana jest zmienna 

(dokumentacja podstawowa, albo korespondencja seryjna) 
 
Przygotowuj� c szablon dokumentów w pliku RTF mo� na u� y�  
szablonów wymienionych na li� cie. Nazwa zmiennej (wraz ze znakami 
#) u� yta w szablonie, przy generowaniu dokumentu b� dzie zast� piona 
danymi z systemu.  
 
 

Rys. 16 Zmienne szablonów.  
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12.9. Szablony – dokumentacja podstawowa / 
korespondencja seryjna 

 
Strona zawiera list�  wszystkich szablonów dokumentacji podstawowej, 
które zosta
y dodane do systemu.  
 
 

 
 
W górnej cz� � ci listy szablonów znajduje si�  przycisk Dodaj oraz Wy� lij. 
Dodaj s
u� y dodawaniu nowych szablonów do Systemu.  
Wy� lij s
u� y do wys
ania dokumentów na wybrany adres email.  
 
Lista szablonów zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  plik – nazwa oraz wielko� �  pliku, 
·  utworzony – data dodania szablonu do Systemu 
·  ostatnio pobrany – data ostatniego pobrania pliku 
·  ostatnio zapisany 
·  opcje: 

o pobierz – umo� liwia pobranie pliku, 
o edytuj – edycja szablonu, 
o usu�  

 
Dodanie szablonu nast� puje poprzez wybranie funkcji Dodaj. Po 
wybraniu Dodaj zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem 
dodawania szablonu (rys. 18) 

Rys. 17 Lista szablonów 
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Formularz dodawania szablonu zawiera pola: 

·  plik – umo� liwia wskazanie pliku do za
adowania do Systemu, 
·  opis - opis pliku, 
·  rodzaj – lista rozwijana (dokumentacja podstawowa, 

korespondencja seryjna) 
 

Poni� ej dost� pne s�  równie�  sekcje:  
·  oddzia
y – umo� liwia wskazanie oddzia
u, w którym szablon 

b� dzie widoczny, 
·  rodzaje post� powa�  – rodzaje post� powa� , w których szablon 

b� dzie dost� pny 
 
Po wype
nieniu pól kliknij Zapisz, aby za
adowa�  plik do Systemu i 
zapisa�  zmiany. 

Rys. 18 Formularz dodawania szablonów 
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Wysy
anie szablonu 
 
Funkcja Wy� lij dost� pna na li� cie szablonów umo� liwia wys
anie 
szablony na wskazany adres email (rys. 19) 
 
 

 
 
Formularz wysy
ania dokumentu zawiera pola: 

·  adres email 
·  tytu
 wiadomo� ci 
·  dodatkowy komentarz, 
·  format wiadomo� ci – lista rozwijana (HTML, tekst) 

 
Po wype
nieniu formularza kliknij Wy� lij, aby wys
a�  wiadomo� � . 
 

 
12.10. Licytacje – oferenci 
 
Funkcja zawiera list�  oferentów uprawnionych do udzia
u w licytacjach. 
 
W górnej cz� � ci listy znajduj�  si�  przyciski Dodaj oraz Zapro� .  
Dodaj umo� liwia dodanie nowego oferenta. 
Zapro�  umo� liwia zaproszenie oferenta do licytacji. 
 
 

Rys. 19 Formularz wysy
ania szablonów. 
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Lista oferentów uprawnionych do udzia
u w licytacjach (rys. 20) zawiera 
pola: 

·  liczba porz� dkowa, 
·  nazwa firmy 
·  numer nip 
·  adres siedziby 
·  adres email 
·  potwierdzony – kolumna zawiera informacj� , czy kontrahent 

zosta
 zatwierdzony przez administratora systemu (tak/nie) 
·  opcje 

o edytuj – umo� liwia edycj�  danych firmy 
o usu�  
o potwierd�  – akceptacja oferenta – dopuszczenie do 

licytacji 
o przedstawiciele – lista pracowników, u� ytkowników 

dzia
aj� cych w imieniu oferenta 
 
12.10.1. Dodawanie oferentów 
 
Oferent mo� e zosta�  dodany do licytacji na dwa sposoby. 
a) samodzielna rejestracja na publicznej stronie systemu Agrega 
poprzez link: Zarejestruj si�  jako oferent bior� cy udzia
 w zamówieniach 

Rys. 20 Lista oferentów uprawnionych do udzia
u w licytacjach. 
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opartych na elektronicznych procedurach zamówie�  
b) dodanie do Systemu poprzez funkcj�  Dodaj dost� pn�  na li� cie 
oferentów (rys. 20) 
 
W obu przypadkach formularz dodawania oferenta jest ten sam (rys. 21) 
 
 

 
 
Formularz dodawania oferenta zawiera pola podzielone na kilka cz� � ci 

·  Dane firmy 
o Nazwa firmy 
o Numer NIP (wpisywany bez - ) 
o adres email 
o uwagi 

·  Adres siedziby 
o ulica 
o numer 

Rys. 21 Fragment formularz dodawania oferenta 
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o telefon 
o fax 
o kod pocztowy 
o miasto 
o pa� stwo – lista rozwijana 

·  Adres do korespondencji (klikaj� c kopiuj dane mo� na 
skopiowa�  informacje wpisane w cz� � ci poprzedniej) 

o nazwa firmy 
o ulica 
o numer 
o kod pocztowy 
o miasto 
o pa� stwo – lista rozwijana 

·  Dane do faktury (klikaj� c kopiuj dane mo� na skopiowa�  
informacje wpisane w cz� � ci poprzedniej) 

o nazwa firmy 
o ulica 
o numer 
o kod pocztowy 
o miasto 
o pa� stwo – lista rozwijana 

·  Przedstawiciel oferenta 
o imi�  
o nazwisko 
o adres email 
o telefon 1 
o telefon 2 
o fax 
o telefon komórkowy 
o login  
o has
o 
o powtórzone has
o 
o uwagi 
o oddzia
  - lista rozwijana 

 
Po wype
nieniu formularz kliknij Zapisz aby zachowa�  zmiany. 
 
Aby oferent móg
 uczestniczy�  w elektronicznych procedurach 
zamówie�  konieczne jest potwierdzenie jego konta poprzez klikni� cie 
Potwierd�  znajduj� cego si�  na li� cie oferentów. 
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12.10.2. Zapraszanie oferentów 
 
Funkcja zapraszania oferentów umo� liwia wys
anie do wybranej firmy 
zaproszenia do zarejestrowania si�  w Systemie Agrega jako oferent 
uczestnicz� cy w elektronicznych procedurach zamówie� . 
 
Aby zaprosi�  oferenta kliknij Zapro�  znajduj� ce si�  na li� cie oferentów. 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem zapraszania oferentów 
(rys. 22) 
 
 

 
 
Formularz zapraszania oferentów zawiera pola: 

·  Nazwa firmy 
·  Imi�  
·  Nazwisko 
·  Adres e-mail 

 
Po wype
nieniu formularza kliknij Zapro� . Do oferenta zostanie wys
ana 
wiadomo� �  z zaproszeniem do rejestracji i linkiem do formularza 
rejestracji w Systemie (rys. 21). 

Rys. 22 Formularz zapraszania oferentów 
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12.11. Licytacje - przedstawiciele 
 
Licytacja przedstawiciele zawiera list�  przedstawicieli firm, które zosta
y 
dopuszczone do licytacji (rys. 23) Ka� da firma mo� e mie�  dowoln�  ilo� �  
przedstawicieli.  
 
 

 
 
W górnej cz� � ci listy przedstawicieli (rys. 23) znajduje si�  przycisk Dodaj 
s
u� � cy do dodawania nowych przedstawicieli.  
 
Lista przedstawicieli zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 
·  oferent – nazwa oraz adres oferenta (firmy) 
·  imi�  
·  nazwisko 
·  adres email 
·  role – informacje na temat uprawnie�  (ról) jakie posiada 

(spe
nia) przedstawiciel 
·  opcje: 

o edytuj – edycja danych przedstawiciela  
o potwierd�  – akceptacja konta przedstawiciela 
o usu�  – usuwanie konta  

 

Rys. 23 Lista przedstawicieli 
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Aby doda�  przedstawiciela kliknij Dodaj znajduj� ce si�  nad list�  
przedstawicieli. Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem 
dodawania przedstawiciela. (rys. 24) 
 
 

 
 
Formularz edycji przedstawiciela wygl� da analogicznie do formularz 
dodawania przedstawiciela. Formularz edycji nie posiada pól has
o oraz 
powtórzone has
o. 
 
Formularz dodawania przedstawiciela zawiera pola: 

·  Oferent – lista oferentów, z listy oferentów wybierz firm� , której 
przedstawicielem jest dodawana osoba, 

·  imi�  
·  nazwisko 
·  adres email 
·  telefon 1 
·  telefon 2 
·  fax 
·  telefon komórkowy 
·  login - nazwa u� ytkownika 

Rys. 24 Formularz dodawania przedstawiciela 
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·  has
o 
·  powtórzone has
o 
·  uwagi 
·  oddzia
 - lista rozwijana z wyborem oddzia
u 

 
Po wype
nieniu formularze kliknij Zapisz, aby doda�  przedstawiciela.  
Po zapisaniu zostaniesz przeniesiony na list�  przedstawicieli. Dodany 
przedstawiciel nie ma jeszcze aktywnego konta. Aby aktywowa�  konto 
kliknij Potwierd�  na li� cie przedstawicieli.  

 
 
12.12. Lista przypomnie�  dla Rejestru 

Zamówie�  
 
Funkcja przypomnie�  umo� liwia zdefiniowanie komunikatów, które b� d�  
pojawia�  si�  u� ytkownikowi na pierwszej stronie po zalogowaniu do 
Systemu.  
 
Zdefiniowane przypomnienia mog�  by�  równie�  wysy
ane emailem 
przez Administratora Systemu lub osob�  do tego uprawnion�  (Funkcja 
Powiadomienia na li� cie przypomnie� ) 
 
 
 

 
 
W górnej cz� � ci listy przypomnie�  znajduje si�  przycisk Dodaj, który 
s
u� y dodawaniu przypomnie�  do Systemu. 
 
Lista przypomnie�  zawiera kolumny: 

·  liczba porz� dkowa 

Rys. 25 Lista przypomnie�  
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·  opis  
·  data warunku – jakie daty dotyczy przypomnienie 
·  kryterium warunku – warto� �  warunku, jaki musi by�  spe
niony 
·  status – status na jakim musi by�  post� powanie, aby by
 

spe
niony warunek przypomnienia, 
·  opcje 

o edytuj – edycja przypomnienia 
o usu�  
o powiadomienia – funkcja umo� liwia wys
anie 

wybranego przypomnienia emailem do wskazanych 
osób (osoby tworz� ce post� powanie, 
przewodnicz� cy komisji, liderzy zada� ) 

 
12.12.1. Dodawanie przypomnienia 
 
Aby doda�  przypomnienie kliknij Dodaj znajduj� ce si�  na li� cie 
przypomnie�  (rys. 25). Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem 
dodawania przypomnie�  (rys. 26). 
 

 

Rys. 26 Formularz dodawania przypomnienia 
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Formularz dodawania przypomnie�  zawiera pola: 
·  opis warunku – opis/nazwa warunku 
·  tre� �  emaila z przypomnieniem 
·  data warunku – lista rozwijana z mo� liwo� ci�  wyboru pomi� dzy: 

o data rejestracji post� powania w systemie, 
o termin sk
adania ofert 
o termin otwarcia ofert 

·  kryterium daty warunku  
o starsza ni�  z dnia – wskazuj�  dat�  po 

przekroczeniu, której pojawi si�  sie przypomnienie, 
o starsza ni� ... godz./dni/tygodni/miesi� cy/lat  

·  status – lista rozwijana z wyborem statusu post� powania 
(post� powanie mo� e pojawi�  si� , je� li status post� powania jest 
na przyk
ad rozpocz� te) 

·  odbiorcy powiadomie�  
o osoby tworz� ce post� powanie, 
o przewodnicz� cy komisji, 
o liderzy zada�  

 
Po wype
nieniu formularz kliknij Zapisz, aby doda�  przypomnienie.  
Formularz edycji przypomnie�  wygl� da identycznie.  
 
Przyk
adowe przypomnienie 
Aby ustawi�  przypomnienie, które pojawia si�  je� li post� powanie zosta
o 
dodane do systemu 1 miesi� c temu, a nadal posiada status rozpocz� te 
nale� y wybra� : 

·  Data warunku: data rejestracji post� powania w systemie 
·  Kryterium daty warunku - starsza ni�  14 dni 
·  Status - rozpocz� te 

 
 
12.13. Lista przypomnie�  dla Rejestru Umów 
 
Przypomnienie dla Rejestru Umów spe
niaj�  analogiczn�  funkcj�  jak 
przypomnienia dla Rejestru Post� powa� . Umo� liwiaj�  wy� wietlanie i 
wysy
anie automatycznych komunikatów do osób odpowiedzialnych i 
zaanga� owanych w sprawy zwi� zane z umowami.  
 
Lista przypomnie�  dla rejestru umów (rys. 27.) 
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Lista przypomnie�  dla Rejestru Umów zawiera pola: 

·  liczba porz� dkowa 
·  opis  
·  data warunku – jakiej daty dotyczy przypomnienie 
·  kryterium warunku – warto� �  warunku, jaki musi by�  spe
niony 
·  status – status na jakim musi by�  post� powanie, aby by
 

spe
niony warunek przypomnienia, 
·  opcje 

o edytuj – edycja przypomnienia 
o usu�  
o powiadomienia – funkcja umo� liwia wys
anie 

wybranego przypomnienia emailem do wskazanych 
osób (osoby tworz� ce post� powanie, 
przewodnicz� cy komisji, liderzy zada� ) 

 
12.13.1. Dodawanie przypomnienia 
 
Aby doda�  przypomnienie kliknij Dodaj na li� cie przypomnie� . 
Zostaniesz przeniesiony na stron�  z formularzem dodawania 
przypomnienia (rys. 28) 
 
 
 

Rys. 27 Lista przypomnie�  dla rejestru umów 
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Formularz dodawania przypomnienia w rejestrze umów zawiera pola: 

·  opis warunku – opis/nazwa przypomnienia, 
·  tre� �  emaila z przypomnieniem 
·  data warunku – jakiej daty dotyczy przypomnienie 
·  kryterium daty warunku  

o starsza ni�  z dnia – wskazuj�  dat�  po przekroczeniu 
której pojawi si�  sie przypomnienie, 

o starsza ni�  ... godz./dni/tygodni/miesi� cy/lat  
·  status – lista rozwijana z wyborem statusu post� powania 

(projekt, umowa obowi� zuj� ca, umowa archiwalna) 
·  odbiorcy powiadomie�  

o osoby tworz� ce post� powanie, 
o przewodnicz� cy komisji, 
o liderzy zada�  

Po wype
nieniu formularza kliknij Zapisz, aby doda�  przypomnienie. 

Rys. 28 Formularz dodawania przypomnienia w Rejestrze Umów 
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12.14. Archiwizacja dokumentów w Rejestrze 
Zamówie�  

 
Modu
 s
u� y do archiwizacji plików, które zosta
y dodane do Systemu lub 
zosta
y w nim wygenerowane. Pliki, które zostan�  zarchiwizowane 
zostan�  zablokowane w Systemie i nie b� dzie do nich dost� pu bez 
zgody administratora Systemu. 
 
 
 

 
 
Formularz archiwizacji zawiera pola: 

·  data utworzenia dokumentu 
o starsza ni�  z dnia - wskazana data np. 2005-01-01 

lub 
o starsza ni�  xx godz./dni/tygodni/miesi� cy/lat 

·  data ostatniego pobrania dokumentu 
o starsza ni�  z dnia – wskazana data lub 
o starsza ni�  xx godz./dni/tygodni/miesi� cy/lat 

·  Tylko dokumenty post� powa�  przeniesionych do archiwum 
·  Tylko dokumenty post� powa�  oznaczonych jako usuni� te 

 
Po wype
nieniu formularz kliknij Dalej, aby przej� �  do nast� pnej strony. 
 
Strona druga archiwizacji zawiera list�  plików spe
niaj� cych wymagania 
wybrane w kroku poprzednim (rys. 30) 
 
 
 

Rys. 29 Formularz archiwizacji 
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Aby dokona�  archiwizacji wskazanych plików kliknij OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rys. 30 Lista plików do archiwizacji 
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13. Profil u� ytkownika 
 

Profil u� ytkownika s
u� y do zmiany danych specyficznych dla 
zalogowanego u� ytkownika. Modu
 sk
ada si�  z formularza 
zawieraj� cego pola (Zawarto� �  formularza zale� y od uprawnie�  
zalogowanego u� ytkownika): 

·  imi�  
·  nazwisko 
·  login 
·  aktualne has
o – nale� y wpisa� , je� li chcesz zmieni�  has
o 
·  nowe has
o 
·  powtórzone has
o – nale� y wpisa�  jeszcze raz nowe has
o 
·  adres email 
·  telefon 1 
·  telefon 2 
·  fax 
·  telefon komórkowy 
·  uwagi 
·  domy� lna akcja po zalogowaniu (strona, która pojawi si�  po 

zalogowaniu) 
·  liczba rekordów na jednej stronie list – okre� la ile pozycji pojawi 

si�  na listach 
Powiadomienia mailowe 

·  Otrzymywanie informacji o rejestracji u� ytkownika 
·  Otrzymywanie informacji o konieczno� ci zatwierdzenia 

zg
oszonych wykonawców 
·  Zapytanie mailowe o przywrócenie dokumentu z archiwum 
·  Odbiór maili o zg
oszeniu nowej oferty orientacyjnej 
·  Odbiór maili o zg
oszeniu nowej oferty stanowczej 

 
Informacje do og
osze�  – zamawiaj� cy (dane domy� lne, które zostan�  
wpisane w dane zamawiaj� cego w przypadku wype
niania formularzy, 
które wymagaj�  tych informacji)  

·  nazwa 1 
·  nazwa 2 
·  ulica 
·  kod 
·  miasto 
·  NIP 
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·  REGON 
Dane osoby kontaktowej (dane domy� lne, które zostan�  wpisane w 
przypadku wype
nianiu formularzy, które wymagaj�  tych informacji) 

·  imi�  i nazwisko 
·  nazwa 1 
·  nazwa 2 
·  ulica 
·  kod 
·  miasto 
·  telefon 
·  fax 
·  email 

 
Miejsce sk
adania ofert (dane domy� lne, które zostan�  wpisane w 
przypadku wype
nianiu formularzy, które wymagaj�  tych informacji) 

·  nazwa 1 
·  nazwa 2 
·  ulica  
·  kod  
·  miasto 

 
Miejsce otwarcia ofert (dane domy� lne, które zostan�  wpisane w 
przypadku wype
nianiu formularzy, które wymagaj�  tych informacji) 

·  nazwa 1 
·  nazwa 2 
·  ulica  
·  kod  
·  miasto 

 
Po wype
nieniu formularza kliknij Zapisz, aby zachowa�  zmiany.  
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