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INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

wersja z dnia 15-09-2019

Dostp do systemu odbywacespoprzez wejcie na stroa internetovd udostpniong przez
pracownikow firmy Doskomp podczas wdemia. Wrywamy standardowych przeglarek
internetowych dogpnych powszechnie na komputerach w placéwkadclytkownika
(preferowana przeglarka do Google Chrome).
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Po wejciu na stron ukaze st okienko do logowania. Login i hasto dlazytkownika
zakfadane jest przed lub w trakcie wiknia. Login wraz z hastem tymczasowym powinien
zosta& wystany na skrzynkpocztows uzytkownika.

Adres email

Po zalogowaniu powinfiiny zobaczy w przegidarce gtowny panel programu.
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Aby zmient hasto naley klikna¢ przycisk widoczny na ekranie.
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manusz stasiakifidoskomplodz
Sryblka Kolej Mejska w Wa:
Samodzieine stanowisko ds
komumnikacy spoleczne)

Rok budretowy 2018

Wprowadzamy hasto, powtarzamy i potwierdzamy fdjecz

Mazwisko Stasiak

Imig pariuss

Stanowisko Dyrektor

Dziat

Telefon

Mail

Login mariusz stasisk@doskomp.lodz.pl

Hasto
Powtdrz hasto

Aby rozpoca¢ prac nalezy wybra rok, nastpnie pion, wydziat lub
jednostk organizacyjn, dla ktérej chcemy wprowad&@adytowa dane. Podziat jednostek w
systemie uzalamiony jest od struktury organizacyjnej w placOwdd. zaleznosci od

uprawniéh mazemy na licie zobacz§ jedms badz wigcej obstugiwanych jednostek

systemowych. Klikamy przycis 5 znajdugcy sk w prawym goérnym rogu
pod loginem a nagpnie z listy dwukrotnie klikamy jednostkktora chcemy wybra
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Notice: Undefined index: mode in C:ixampplhtdocs'\PZPv2\CCS1ib\CC SSQALGrids.php on line 253
Jednostks Nazws Symbal

Gormosiaskie Prz = o Wi 30 0u Pion y Pap
Gomoslaskie Przedsiehi Wodociagow Pion | cji Pl

Gomosiaskie Przedsieh Wod ow Pion Ksie Sci PK

Gémeslaskie Przedsiebiorstwo \Wodociagaw Pion Organizacyjny FO

Gornoslaskie Przedsigbiorstwo Wodociagow Pion Produkeji PP
Gérmoslaskie Przedsiebi Wodeciagow Pion Sieci i Dystrybucji PSiD

Gomoslaskie Przs = o\ oW Pion Stralegii | Rozweju PSiR
Gomesiaskie Przedsiebiorstwo Wodociagdw  Pion Zarzadzania Finansowego PZF

Plan zamowig

Aby zobaczi ilan zamoOwigé dla wybranej jednostki klikamy przyci a

nastpnie ik \\ prawym panelu programu pojawsie dostpne opcje/fukncjonalrici
systemu, ktére pozwplha poprawnie wprowadzplan zaméwié na dany rok bugktowy.

Na liscie pojawi sic wszystkie zamodwienia planowane, ktérezeny edytowd, usuwa i dodawa
nowe pozycje planu . Modut planowania zamwijgozwala ponadto na okienie statusu (np.
zatwierdzenie, akceptagj anulowanie pozycji planu) dokumentu przez osobysigrdagce
odpowiednie uprawnieni&ciezka akceptacji i zmiany statusoéw zostarkreslone po analizie podczas
wdrozenia systemu. Dogtna jest réwnig historia zmian wskazanej pozycji planu.
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Plan@Prius Pozyde planu I o D | mariusz stasi

= i KomOng Ne Nazws KatObiekt GiPszedZam PLN ZamUzupPLN EURC ‘SumeKatEURC' SumakatPoZmianie podstawa
Pion 30213100-6-Komputery Art. 65 zambwienia 2 v
5 . 5 Doste
O M Organizacyiny Zakup laptopow Sprzet komputerowy Thsevinkua 200 000,00 0,00 47 905,34 49989,22 0,00 woinei re step
4 - il "
30211500-6 -Centralne )r:: rzpeklw:czfargeuwwema Powrét
[0 Ml Ponhwestyci 001 Zakupserwera Sprzet komputerowy  jednostii przetwarzajace 8.700,00 000 208388 4958922 000 " s
rbwnowartosci 30 000
(CPU} lut procesory i Dodaj pozycje planu
208700,00 000 4998922 Nowa wersja pozycji
planu
Edyluj pozycje planu
Zakoriczenie
opracowania pozycii
Przywrdcenie pozycji do
opracowania
planu
ol >
Wygenerowanie wnios
W ramach PZP
ych po:
[ A Finanse « 2akupy  Pazycje p
> = pozycii

Aby doda& nows pozyck planu klikamy il pojawi st formularz ktory
musimy uzupetd w niezlezdne dane. Potwierdzamy poprawnie wprowadzone irdojen

przyciskie anulujemy natomiast przyciskieu. System kontroluje prawidtowsé

wprowadzonych danych. Z&li wymagane pole nie zostanie uzupetnione systenprpbie
zapisu wskze, ktdre informacje naky dodatkowo uzupetai

Plan@Priuc Dokument ?

Pozycja planu dia - Akademickie Centrum Wsparcia | Wspolpracy na rok budzetowy 2019

Diats awadencll gg 102015

Narwa ramwisnia
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w
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Na liscie zostanie dodana nowa pozycja planu. Dwukrotik@ikcie na pozyej otworzy formularz,
ktory mazna podejrzé lecz nie edytowa

n
z

Nazwa KaiGbiext  GlPrzedzam LN ZamUzupPLN EURC  SumaKSIEURO SumsKatPoZmianie podstaws DURS  wnioskowano | zrealzowsno  pozostala sistus [T
302371361~
Karly

7 Spretkomputerowy Akcesaria 10000000 000 2385267 2395267 blonPLLLBEE B cncen dostauy. 0.00 0,00 w opracowniu 160 160

71 111000 0.00 265,87 26587

0.00 0,00 w opracovmiu 182 182

pieniez
101 110,00 000 2421854 0.00 000

Plan@P riuc  Dokument 2

Pozycja planu dia - Akademickie Centrum VWsparcia | Wspolpracy na rok budzetowy 2019

Cista owidencll o540 2005

Marwa zamcwenia
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Do takiej pozycji planu memy wy¢ dodatkowych opcji jakich jal

>

s : : . L
Dodanie notatki-—= Dodanie dokumentu poazanego np. wniosku._

Wygenerowanie zqtznika/wydrukl_i Dodanie zatacznika np. skaﬁ

e
Przypisania zadania/przypomnien._

Aby poprawt pozycg nalery wskaza ja na liscie po czym zaznacéypcg ,Edytuj pozycg planu”.
Pozycg mazemy edytowa tylko roboca badz otwary. Zatwierdzony plan nie jest mowy do edycji.
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11 Edytuj pozycje planu

Aby dod& nowg wersg pozycji naley wskaza ja na liscie po czym zazanczypcg:
Mowa wersja pozycji

+ planu
Dodanie nowej wersji musi zostaatwierdozna przezzytkownika i potwierdzona przez pracownika
Dzialu Zamowié Publicznych

Aby usuny¢ pozycg planu naley wskazé ja na liscie i zaznacz§ opci ,Usun pozycg planu”. Nie
mozna usuyé¢ pozycji ostatecznie zatwierdzone;.
- sun pozycje planu

Aby zobaczy historie zmian pozycji naley wskaza ja na liscie i zaznacz§ opcg:
Historia zmian pozycji

planu

Wstepna akceptacjia zablokowanie edycji zlmmsciag przywrdcenia edycji:
Zakonczenie opracowania pozyci

Przywréceniedycji po wsgpnej akceptaci
Przywrocenie pozycji do opracowania

Aby zmient status dokumentu klikamy jegla dosgpnych opcji (maliwos¢ zmiany

statusow uzalmione jest od uprawniezalogowanegoaytkownika):
Zatwierdzenie oznaczonych pozycii

Akceptacia oznaczonych pozycdi

Anulowanie oznaczonych pozyci

Wprowadzanie planu i zmiany planu mg$g¢ potwierdzone ostatecznie przez pracownika
Dzialu Zamowi@ Publicznych. Pozycja planu potwierdzona ostatecgtag sic podstavg do
wszczynania pogpowaa i generowania wnioskow.



