
Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 577 
Burmistrza  Miasta i Gminy Murowana Goślina 

z dnia 24 kwietnia 2014 r. 

 
 

 

 

INSTRUKCJA OBSŁUGI MODUŁU REJESTR ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

 

Zasady ewidencji 

 
Rejestr umożliwia ewidencję zamówień, zleceń, umów, oraz innych dokumentów w kwotach 

netto. Ewidencja oparta jest o otwarty słownik usług, dostaw który uprawniony użytkownik 

może zdefiniować samodzielnie. 

 

Słownik usług, dostaw, robót budowlanych, włączeń można samodzielnie zdefiniować 

poprzez zakładkę „Słowniki” > „Zamówienia publiczne”. Pozycję słownika należy dodać 

poprzez klawisz + podając jego kod oraz nazwę. Dostęp do słownika ma administrator 

programu. 

 

 
 

Kolejnym krokiem jest oznaczanie dokumentów które będą podlegać ewidencji w kwotach 

netto do zamówień publicznych.  

Na zakładce „Słowniki” > „Dokumenty” ustawiając się na wybranym dokumencie który ma 

mieć możliwość wprowadzania kwot netto należy wybrać w kolumnie „Zamówienia publiczne 

„TAK”.  
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Obieg dokumentów (nadanie statusów) 

 

- pracownik merytoryczny nadaje status „Wniosek” 

- Biuro Zamówień Publicznych weryfikuje dokument w zakresie zamówień publicznych 

nadaje status „zaakceptowany”  

- pracownik Referatu Finansowego zatwierdza dokument nadaje status „zamknięty” 

 

Wprowadzenie danych 

 

Rejestr dokumentów jest wspólny dla Zaangażowania jak i  Zamówień publicznych stąd 

poniżej znajdą Państwo opis czynności związanych tylko z rejestrem Zamówień 

 

1. Dla dokumentu podlegającego ewidencji w zamówieniach publicznych należy na 

zakładce „Informacje dodatkowe” podać tryb zamówień w jakim znajdzie się dany 

dokument.  
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2. Następnie należy przejść na zakładkę „Zamówienia publiczne”, tam należy wskazać 

pozycję słownika wyszukując ją z listy lub poprzez wyszukiwarkę przycisk F3.  

Uwaga!  

Po zakończeniu wyszukiwania danej pozycji poprzez funkcję F3 należy zamknąć wiersz 

wyszukiwania poprzez x (dostępny z prawej strony) 

 

 
 

3. Wskazaną (wyszukaną) pozycje słownika należy zadekretować tj. kliknąć przycisk 

„Przepisz”. 

4. Następnie należy podać kwotę netto przy każdej z zadekretowanych pozycji. Suma 

cząstkowych kwot netto dla dokumentu widoczna jest w polu „Suma” 

 

 
 

 

Uwaga 

 

Ewidencji nie podlegają: 

- umowy o pracę 

- zwroty z dotacji 
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Podział dotacji z uwagi na wyłączenia: 

 

- dotacje których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 

określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp powinny znaleźć się w trybie „Zamówienia do 

wartości nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 

pkt. 8 ustawy Pzp ” 

- dotacje których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartości kwoty określonej 

w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp powinny znaleźć się w trybie „Wyłączenia art. 4 ustawy PZP za 

wyjątkiem art. 4. pkt 8”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 5 

 

UZASADNIENIE DO 
ZARZĄDZENIA Nr     

BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOŚLINA 

z dnia         kwietnia  2014 r. 

W celu zapewnienia przestrzegania zasad dokonywania wydatków ze środków publicznych 
oraz zapewnienia przejrzystości i jasności przy udzielaniu zamówień publicznych o wartości 
szacunkowej której wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 
określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp ustala się procedurę wyboru wykonawców zamówień 
publicznych, do których nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku 
Prawo zamówień publicznych.  

 
 

 


