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Dostęp do systemu odbywa się poprzez wejście na stronę internetową udostępnioną przez 
pracowników firmy Doskomp podczas wdrożenia. Używamy standardowych przeglądarek 
internetowych dostępnych powszechnie na komputerach w placówkach użytkownika 
(preferowana przeglądarka do Google Chrome).  
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Po wejściu na stronę ukaże się okienko do logowania. Login i hasło dla użytkownika 
zakładane jest przed lub w trakcie wdrożenia. Login wraz z hasłem tymczasowym powinien 
zostać wysłany na skrzynkę pocztową użytkownika.  
 
 

 
 
 

Po zalogowaniu powinniśmy zobaczyć w przeglądarce główny panel programu. 

 
 
Aby zmienić hasło należy kliknąć przycisk widoczny na ekranie. 
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Wprowadzamy hasło, powtarzamy i potwierdzamy fajeczką 
 

 
 
 

 

Aby rozpocząć pracę należy wybrać rok,  następnie pion, wydział lub 
jednostkę organizacyjną, dla której chcemy wprowadzać/edytować dane. Podział jednostek w 
systemie uzależniony jest od struktury organizacyjnej w placówce. W zależności od 
uprawnień możemy na liście zobaczyć jedną bądź więcej obsługiwanych jednostek 

systemowych. Klikamy przycisk  znajdujący się w prawym górnym rogu 
pod loginem a następnie z listy dwukrotnie klikamy jednostkę, którą chcemy wybrać   
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Plan zamówień 

 

Aby zobaczyć plan zamówień dla wybranej jednostki klikamy przycisk  a 

następnie  W prawym panelu programu pojawią się dostępne opcje/fukncjonalności 
systemu, które pozwolą na poprawnie wprowadzić plan zamówień na dany rok budżetowy. 
Na liście pojawią się wszystkie zamówienia planowane, które możemy edytować, usuwać i dodawać 
nowe pozycje planu . Moduł planowania zamówień pozwala ponadto na określenie statusu (np. 
zatwierdzenie, akceptację, anulowanie pozycji planu) dokumentu przez osoby posiadające 
odpowiednie uprawnienia. Ścieżka akceptacji i zmiany statusów zostaną określone po analizie podczas 
wdrożenia systemu. Dostępna jest również historia zmian wskazanej pozycji planu. 
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Aby dodać nową pozycję planu klikamy   pojawi się formularz który 
musimy uzupełnić w niezbędne dane. Potwierdzamy poprawnie wprowadzone informacje 

przyciskiem    anulujemy natomiast przyciskiem . System kontroluje prawidłowość 
wprowadzonych danych. Jeżeli wymagane pole nie zostanie uzupełnione system po próbie 
zapisu wskaże, które informacje należy dodatkowo uzupełnić. 
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Na liście zostanie dodana nowa pozycja planu. Dwukrotne kliknięcie na pozycję otworzy formularz, 
który można podejrzeć lecz nie edytować.  
 

 
 
 

 
 
 

Do takiej pozycji planu możemy użyć dodatkowych opcji jakich jak   
 

Dodanie notatki:     Dodanie dokumentu powiązanego np. wniosku  

Wygenerowanie załącznika/wydruku   Dodanie załacznika np. skanu     

Przypisania zadania/przypomnienia:   
 
 
 
Aby poprawić pozycję należy wskazać ją na liście po czym zaznaczyć opcję „Edytuj pozycję planu”. 

Pozycję możemy edytować tylko roboczą bądź otwartą. Zatwierdzony plan nie jest możliwy do edycji. 
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Aby dodać nową wersję pozycji należy wskazać ją na liście po czym  zazanczyć opcję:  

 
Dodanie nowej wersji musi zostać zatwierdozna przez użytkownika i potwierdzona przez pracownika 

Działu Zamówień Publicznych 
 
 

Aby usunąć pozycję planu należy wskazać ją na liście i zaznaczyć opcję „Usuń pozycję planu”. Nie 
można usunąć pozycji ostatecznie zatwierdzonej.  

  
 
 

Aby zobaczyć historię zmian pozycji należy wskazać ją na liście i zaznaczyć opcję: 

 
 
 

Wstepna akceptacjia zablokowanie edycji z możliwoscią przywrócenia edycji: 

 
 
 

  Przywrócenie edycji po wstępnej akceptacji  

 
 
 

Aby zmienić status dokumentu klikamy jedną z dostępnych opcji (możliwość zmiany 
statusów uzależnione jest od uprawnień zalogowanego użytkownika): 

 
 
Wprowadzanie planu i zmiany planu muszą być potwierdzone ostatecznie przez pracownika 
Działu Zamówień Publicznych. Pozycja planu potwierdzona ostatecznie staję się podstawą do 
wszczynania postępowań i generowania wniosków.  

 
 


