
Oprogramowanie do Planowania Zamówień
Oprogramowanie do Planowania Zamóweń zostało udostępnione na stornie internetowej Działu Zamóweń
Publicznych PB (http://zp.uci.pb.edu .pl ) w zakładce Plan Zamóweń Publicznych (1).

Po kliknięciu w link, zostaną Państwo przekierowani na stronę internetową Oprogramowania do Planowania
Zamóweń (h ttps://pzp1.doskomp.pl/PB-Bia lystok/ index.php?mode=Login   ), która umożliwia zalogowanie
się do systemu (2).

Przy pierwszym logowaniu, oprogramowanie wymusi na Państwu zmianę hasła tymczasowego na docelowe (3).
W przypadku zapomnienia hasła, należy mailowo zgłosić do Działu Zamówień Publicznych PB (e-mail:
zampubl@pb.edu.pl) prośbę o nadanie nowego, tymczasowego hasła.
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W przypadku potrzeby weryfikacji lub zmiany danych użytkownika, należy kliknąć ikonę postaci (4), wówczas
otworzy się Państwu okno dialogowe umożliwiające ich modyfikację (5). Wszystkie akceptacje w oprogramowaniu
zatwierdzamy zielonym znacznikiem.

Tworzenie planu zaczynamy od wyboru jednostki organizacyjnej do której jesteśmy przypisani (6), a następnie
roku budżetowego (7). Jeśli jestesmy przypisani do kilku jednostek, dla każdej z nich tworzymy oddzielny plan
zamówień.
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Z dostępnych opcji wybieramy Zamówienia publiczne (8), Plan Zamówień (9) oraz Dodaj (10).
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Następnie otworzy się Państwu okno dialogowe do stworzenia nowej pozycji Planu zamówień. Zaczynamy od
wpisania Przedmiotu zamówienia. Nazwa może być ogólna, hasłowa typu "sprzęt komputerowy" lub jeśli mają
już Państwo sprecyzowany zakup, nazwa przedmiotu zamówienia może być szczegółowa typu "laptop - szt. 1".

Następnie wybieramy Rodzaj zamówienia z dotępnych opcji: dostawy, usługi, roboty budowlane. W zależności od
wybranej opcji, w polu Kategoria/Obiekt będą mieli Państwo rozwijlaną listę kategorii zakupowych utworzonych
przez Dział Zamówień Publicznych PB, zgodnie z zatwierdzonym planem zamówień na dany rok budżetowy.

Po wybraniu kategorii wybieramy Gółwny kod CPV z dostępnych do wyboru (można wybrać tylko jeden). W polu
Uzupełniający CPV możemy wybrać dodatkowe kody, a każdy z nich należy zatwierdzić plusem (w innym
przypadku nie zostaną zapamiętane przez system) (11).

Pozycje Kategoria/Obiekt, Główny CPV oraz Uzupęłnijący CPV działają również na zasadzie wyszukiwarki, gdzie
po wpisanu hasła zostanie wyświetlona lista pozycji o zbliżonej nazwie.
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W kolejnym kroku wybierają Państwo źródło finansowania z dostępnych opcji: Pozostałe, Środki z funduszy
europejskich lub Zamówienia z dziedziny nauki. Następnie wpisujemy kwotę brutto i kon ieczn ie   zatwierdzamy
wybór plusem (w innym przypadku źrodło finasowania nie zostane zapamiętane przez system) (12).

Podstawa prawna nie jest obowiązkowym polem, można go nie wypełnić. Odpowiedni tryb zostanie nadany
przez Dział Zamówień Publicznych PB po zatwierdzeniu wszystkich planów jednostek.

W pozycji Data wszczęcia postępowania wybieramy z dostępnych opcji: data, miesiąc, kwartał. Podobnie w
pozycji Data zakończenia postępowania. W przypadku zamówień realizowanych przez okres dłuższy niż rok, np.
zamówień finasowanych ze środków UE, zaleca się wybór "data". Wówczas można planować zamówienie w
perspektywie dłuższej niż rok.

W pozycji Wartość szacunkowa netto PLN wpisujemy kwotę bez należnego podatku od towarów i usług. Wartość
szacunkowa netto EURO zostanie wyliczona automatycznie wg. ustawowego kursu.

Pole Uzasadnienie nie jest polem obowiązkowym, można go nie wypełniać.

W pozycji Nazwa projektu/źródło finansowania można wskazać konkretne źródło finasowania np. nazwę
projektu, dotacji, pracy zleconej, itp. W przypadku projektów finansowanych ze środków UE zaleca się wpisanie
nazwy projektu w celu poźniejszej identyfikacji źródła finasowania.

Po wypełnieniu wszystkich pól zatwierdzamy zielonym znacznikiem utworzenie nowej pozycji planu (13). W celu
stworzenia kolejnych pozycji planu należy każdorazowo przejść powyższą ścieżkę.
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Nowa pozycja w planie będzie miała status Wersji roboczej (14). Aby zakończyć jej opracowanie należy ją
oznaczyć (15), a następnie kliknąć Zakończ opracowanie (16). Od teraz, pozycja ta będzie czekała na
Zatwierdzenie Kierownika Pionu (dysponenta środków publicznych).

Zatwierdzan ie planu jednostki przez Kierownika P ionu (dysponenta    środków publicznych)

Po zalogowaniu do systemu, Kierownik Pionu (dysponent środków publicznych) wybiera plan jednostki, który
chce zatwierdzić (6) oraz rok budżetowy (7). Z dostępnych opcji wybiera Zamówienia publiczne (8) oraz Plan
Zamówień (9).

Następnie oznacza pozycję planu, którą chce zatwierdzić (17) oraz klika Zatwierdź (18). Może również Przekazać
do poprawy (19) zaznaczoną pozycję planu. Wówczas otworzy się okno dialogowe, w którym można podać
przyczyny przekazania pozycji planu do poprawy. Wówczas status takiej pozycji ulegnie zmianie na Wersję
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roboczą (14). Po poprawieniu pozycji planu użytkownik ponownie będzie musiał kliknąć Zakończ opracowanie
(16), zaś Kierownik Pionu (dysponent środków publicznych) kliknąć Zatwierdź.

Numery pozycji planu zostaną automatycznie wygenerowane po zatwierdzeniu wszystkich planów jednostek
przez Pełnomocnika Rektora ds. Zamóweń Publicznych.
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