Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 577
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 24 kwietnia 2014 r.

INSTRUKCJA OBSLUGI MODULU REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zasady ewidencji

Rejestr umozliwia ewidencje zaméwien, zlecen, umdw, oraz innych dokumentéw w kwotach
netto. Ewidencja oparta jest o otwarty stownik ustug, dostaw ktéry uprawniony uzytkownik
moze zdefiniowaé samodzielnie.

Stownik ustug, dostaw, robét budowlanych, wigczeh mozna samodzielnie zdefiniowaé
poprzez zaktadke ,Stowniki” > ,Zamdwienia publiczne”. Pozycje stownika nalezy dodac
poprzez klawisz + podajgc jego kod oraz nazwe. Dostep do stownika ma administrator
programu.

] Gwieni bli | Rodzaje zaméwier publicznych |
L L I I s = ——
RBUDTERSPO 2000-01-01 2100-12-31 roboty budowlane na terenach sportowych
RKONSDROGI 2000-01-01 2100-12-31 roboty w zakresie konserwacji drég
RNAPRDROGI 2000-01-01 |2100-12-31 roboty w zakresie naprawy drog
RPRZEBDRWE 2000-01-01 |2100-12-31 przebudowa drég wewnetrznych
RREMIREN 2000-01-01 '2100-12-31 roboty remontowe i renowacyjne
RROBDROGOW 2000-01-01 2100-12-31 roboty drogowe
RROZBOSWIE 2000-01-01 2100-12-31 rozbudowa oswietlenia ulicznego
RUBYTKIDRO 2000-01-01 2100-12-31 |naprawa ubytkéw na drogach publicznych
RZASILEN 2000-01-01 2100-12-31 zasilenie energetyczne
UBHP 2000-01-01 12100-12-31 |Ustugi w zakresie BHP
UDORADCZ 2000-01-01 12100-12-31 |Ustugi doradcze
UDORADZ 2000-01-01 |2100-12-31 Ushugi doradztwa prawnego
UEDSPEC 2000-01-01 2100-12-31 |Ushugi edukadji specjalnej
UELEKTR 2000-01-01 2100-12-31 |Ustugi elektryczne
UESPERTYZ 2000-01-01 12100-12-31 |Ushugi wykonania ekspertyz, opinii, analiz, opracowan, programow i raportow
UGEODEZ 2000-01-01 12100-12-31 Ustugi geodezyjne
UHOTELGAST 2000-01-01 12100-12-31 |Ustugi hotelarskie i gastronomiczne
UINNE 2000-01-01 2100-12-31 |INNE
UINTERNET 2000-01-01 |2100-12-31 |Ustugi dostepu do internetu
UKONSKOM 2000-01-01 |2100-12-31 Ushugi konserwadji sied telefonicznej
UKONSROWYM 2000-01-01 2100-12-31 |Ushugi konserwacji rowdw melioracyjnych
UKONUZRBIU 2000-01-01 12100-12-31 Ustugi przegladu i konserwacji urzadzer i wyposazenia biurowego
ULIKWKOMP 2000-01-01 '2100-12-31 |Ustugi likwidadji i utylizacji sprzetu komputerowego
ULIKWYSP 2000-01-01 |2100-12-31 \Ushuga likwidacji dzikich wysypisk
UMED 2000-01-01 2100-12-31 |Ustugi medyczne
UMODERSIEC 2000-01-01 2100-12-31 Ushugi modernizacji infrastruktury informatycznej (sieci)
UMONITORIN 2000-01-01 '2100-12-31 |Ustugi monitoringu i konserwadji systemu alarmowego
UNADAUD 2000-01-01 '2100-12-31 Ushugi nadawania i produkgji audycji telewizyjnych i radiowych

Nazwa:

Kolejnym krokiem jest oznaczanie dokumentéw ktére bedg podlegaé ewidencji w kwotach
netto do zamowien publicznych.

Na zaktadce ,Stowniki” > ,Dokumenty” ustawiajgc sie na wybranym dokumencie ktéry ma
mie¢ mozliwos¢ wprowadzania kwot netto nalezy wybra¢ w kolumnie ,Zamowienia publiczne
. TAK”.



Dokumenty | Rodzaje dokumentu | Pola dokumentu | Hierarchia dokumentéw | Schemat ksiegowania |

Faktura Zobowigzanie Nie Nie Tak |- Tak
FU Faktura bez umowy Zobowigzanie Tak Nie Tak Ma Tak
NIEOKRESLONY Nieokreslony |Zaangazowanie | Tak |Nie | Tak |
P Przelew Realizacja Nie Nie Nie |Wn
R Rachunek Zobowigzanie Nie Nie Tak |- Tak
U Umowa Zaangazowanie Tak Nie Tak Ma
G \Druk zapotrzebowania |Zaangazowanie |Tak |Nie \Tak Ma
L Zlecenie/Zamdwienie Zaangazowanie |Tak Nie Tak Ma
wp Wplata gotéwkowa Zobowigzanie Nie Nie Nie - Tak

Obieg dokumentéw (nadanie statusow)

- pracownik merytoryczny nadaje status ,Wniosek”

- Biuro Zamoéwieh Publicznych weryfikuje dokument w zakresie zamdéwien publicznych
nadaje status ,zaakceptowany”

- pracownik Referatu Finansowego zatwierdza dokument nadaje status ,zamkniety”

Wprowadzenie danych

Rejestr dokumentow jest wspdlny dla Zaangazowania jak i Zamowien publicznych stad
ponizej znajdg Panstwo opis czynnosci zwigzanych tylko z rejestrem Zamowien

1. Dla dokumentu podlegajgcego ewidencji w zamowieniach publicznych nalezy na
zaktadce ,Informacje dodatkowe” podaé tryb zamoéwien w jakim znajdzie sie dany
dokument.

Kwota: I
Data wystawienia: I e 15
Data platnosai: I ZES E_l
Data wplyniedia: I e 15)
Data zaplacenia: I == 5|
Kategoria zaméwienia: l 3

Tryb zamdwienia
publicznego: IWy#aczenia art 4 ustawy PZP za wyjatkiem 4.8 ;J

BZ Zamowienia do 14 000 EURO -~
BZW |Wylaczenia art 4 ustawy PZP za wyiatkiem 4.8 -




2. Nastepnie nalezy przejs¢ na zaktadke ,Zamowienia publiczne”, tam nalezy wskazac
pozycje stownika wyszukujac jg z listy lub poprzez wyszukiwarke przycisk F3.

Uwaga!

Po zakonczeniu wyszukiwania danej pozycji poprzez funkcje F3 nalezy zamkng¢ wiersz

wyszukiwania poprzez x (dostepny z prawej strony)

Dokumenty | Informacje dodatkowe | Pliki | Dekretacgja | Angazowanie | Ksiegowanie_] Etykiety | Zamowienia publiczne

e

P

Esc, Enter = zakoriczenie wynukiwania‘

[

Suma: 5 ]
[-— USADNOT Ustugi sadowe i notarialne

USANITARNE Ustugi sanitarne

USEROSWULI Ustugi serwisu oswietlenia ulicznego

USLUZBPOZ Ustugi stuzb pozarniczych

USPRZBUDYN Ustugi sprzatania budynkéw

oA

USZKOL Ustugi szkoleniowe

UTELEKOM Ustugi telekomunikacyjne

UTRANSP |Ustugi transportowe

UTRANSPPUB Ustugi transportu publicznego

m Studia wykonalnosd

Stan na dzier: |2014-01-19

Tl’-;zepisz wszystko ]T _Przep;isz

T

3. Wskazang (wyszukang) pozycje stownika nalezy zadekretowac tj. klikng¢ przycisk
.Przepisz”.
4. Nastepnie nalezy podaé kwote netto przy kazdej z zadekretowanych pozycji. Suma

czgstkowych kwot netto dla dokumentu widoczna jest w polu ,Suma”

Dokumentyl Informacje dodatkowe | Piiki | Dekretacja | Angazowanie | Ksiegowanie | Etykiety

]

Suma: Kod
r——-—o,oo;f USADNOT |Ustugi sadowe i notarialne
USANITARNE Ustugi sanitarne
USEROSWULI Ustugi serwisu oswietlenia ulicznego
USLUZBPOZ Usthugi stuzb pozarniczych
USPRZBUDYN Ustugi sprzatania budynkdéw
USTUDIAWYK Studia wykonalnosci
USZKOL Ustugi szkoleniowe
UTELEKOM Usthugi telekomunikacyjne
UTRANSP Ustugi transportowe
UTRaNSPPD
m Ustugi transportu publicznego
Stan na dzien: |2014<0 1-19 [ Przepisz wszystko ] [

Przepisz ]

w | T o |
UTRANSP Ushugi transportowe 0,00 zt B
UTRANSPPUB Ushugi transportu publicznego 0,00zt

Opis: I -
m Ustugi transportowe =
— A (s N Wi w ciatiach cdanuch - bises B2
Uwaga

Ewidenciji nie podlegaja:
umowy o prace
zwroty z dotacji




Podziat dotaciji z uwagi na wytaczenia:

- dotacje ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp powinny znalez¢ sie w trybie ,Zamoéwienia do
warto$ci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okre$lonej w art. 4
pkt. 8 ustawy Pzp ”

- dotacje ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp powinny znalez¢ sie w trybie ,Wytgczenia art. 4 ustawy PZP za
wyjatkiem art. 4. pkt 8.



UZASADNIENIE DO
ZARZADZENIA Nr )
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia kwietnia 2014 r.

W celu zapewnienia przestrzegania zasad dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych
oraz zapewnienia przejrzystosci i jasnosci przy udzielaniu zaméwieh publicznych o wartosci
szacunkowej ktorej wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp ustala sie procedure wyboru wykonawcéw zamoéwien

publicznych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych.



