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1. Definicje

System (Portal zakupowy) — aplikacja informatyczna o nazwie Portal zakupowy,
wdrazana w okreslonym zakresie w celu wsparcia procesu wyboru Dostawcy zgodnie z
umowg wdrozeniows.

Uzytkownik — osoba, posiadajgca login i hasto do konta pozwalajacego na korzystanie z
systemu w zakresie zgodnym z przypisanymi rolami. Uzytkownikami sg pracownicy
ustugobiorcy oraz pracownicy Dostawcow;

Rola — zbior uprawnien do wykonywania czynno$ci w systemie, wyodrebniony dla potrzeb
konfiguracji kont uzytkownikow;

Jednostka organizacyjna — zdefiniowana w systemie cz¢$¢ Struktury organizacyjnej, do
ktorej przypisani sg uzytkownicy. Przyjmuje si¢, ze bedzie ona odwzorowywata organizacje
zakupowa 1 obejmowac bedzie okreslong liczbg poziomow;

Modut systemu — zbiér funkcjonalno$ci systemu, obstugujagcych wybrany etap procesu
zakupowego;

Obiekt — wyodrebniony element znajdujacy si¢ w aplikacji, stanowigcy reprezentacje
dokumentu, lub zbioru dokumentéw. Obiekt posiada parametry takie jak: typ (Aukcja, RFX),
status, pola formularza, zaktadki.

Oferent- osoba sktadajaca oferte w procesie wyboru dostawcy, bedaca przedstawicielem
jednostki organizacyjnej danego Dostawcy.

Operator — osoba odpowiedzialna za prowadzenie Zapytan Ofertowych (RFX-6w) i Aukcji
elektronicznych na Platformie Zakupowej.

Zapytanie ofertowe (z ang. Request for Proposal) - to zaproszenie dla dostawcow do
wzigcia udzialu w procesie sktadania ofert, majacego na celu dostarczenie konkretnego
produktu lub ustugi.
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2. Wprowadzenie
Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla uzytkownikow sktadajacych w imieniu dostawcy,

oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Dokument zawiera instrukcje postgpowania oraz

opis funkcji dostepnych na Platformie Zakupowe;j.

Platforma Zakupowa umozliwia dostawcom:
e rejestracje w systemie,
e przystgpienie do zapytania ofertowego,
e podglad zapytania ofertowego,
e zapisanie 1 zlozZenie oferty,
e zadanie pytania operatorowi prowadzacemu zapytanie ofertowe,

e udzielenie odpowiedzi na pytanie zadane przez operatora.
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3. Nawigacja w Systemie

3.1. Logowanie

Aby zalogowac¢ si¢ do systemu, nalezy klikng¢ na link Zaloguj znajdujacy si¢ w géornym

prawym rogu portalu nagtowka systemu.

“a
TAURON

POLSKA ENERGIA

Ogfloszenia o
postepowaniach i
zapytaniach
ofertowych

Aktualne ogtoszenia o
5 postepowaniach i
zapytaniach ofertowych

Archiwalne ogloszenia o
» postepowaniach i
zapytaniach ofertowych

Regulacje i procedury
procesu zakupowego

Pytania i odpowiedzi

Zaloguj

Witamy na portalu zakupowym

Zapraszamy do korzystania z Systemu Wsparcia Organizacji Zakupdw

Wiadomosci

Rysunek 1. Logowanie do systemu

Po wykonaniu powyzszej operacji otwarty zostanie ekran logowania:

Logowanie

Prosze wpisacd swoja nazwe uzvtkownika i hasio.

Login:

Hasto:

Farejestruj sie

Przypomnij hasto

Rysunek 2 Ekran logowania

Przy logowaniu, w okienkach z napisami: Login oraz Haslo nalezy wpisa¢ odpowiednie dane

oraz nacisng¢ przycisk Zaloguj.

Strona -7
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3.2. Pierwsze logowanie do systemu

Przy pierwszym logowaniu, w okienkach Login oraz Haslo nalezy wpisa¢ otrzymane
e-mailem odpowiednie dane (login oraz hasto) oraz nacisng¢ przycisk Zaloguj. Login, czyli
nazwa uzytkownika, bedzie stuzyt do kazdorazowego wejscia do systemu. Hasto przestane w
e-mailu jest hastem poczatkowym i stluzy jedynie do pierwszego logowania w systemie.
System poprosi o jego zmiane, co nalezy uczyni¢ wypehiajgc odpowiednie pola na ekranie
widocznym na rysunku ponizej. Nastgpnie nalezy wybraé przycisk Zatwierdz. Hasto do

systemu zostanie zmienione i bedzie stuzy¢ do kazdorazowego logowania.

Zmiana hasta do systemu

Wprowadz odpowiednio dane

Stare hasio: FERERDEE
MNowe hasto:

Powtorz nowe hasto:

Zatwierdz zmiarny

Rysunek 3 Zmiana hasta do systemu

3.3. Podstawowe elementy interfejsu uzytkownika

Po zalogowaniu do Systemu uzytkownik (oferent) ma przed sobg interfejs

z nastepujgcymi elementami widocznymi na rysunkach ponizej:

Nagtowek.
Menu uzytkownika.

Obszar roboczy.

A w b P

Stopka.
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"‘ Zaloguj
# TAURON
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toszeni
ngoﬁgpmalar:i)ad] i Witamy na portalu zakupowym
zapytaniach
ofertowych

Zapraszamy do korzystania z Systemu Wsparcia Organizacji Zakupow A
Aktualne ogloszenia o nagiowek
> postepowaniach i

zapytaniach ofertowych

Archiwalne ogloszenia o ..
> postepowaniach i Wiadomosci
zapytaniach ofer ch

Regulacje i procedury

procesu zakupowego
. . obszar roboczy
Pytania i odpowiedzi menu uzytkownika
|2 Copyright by Marketplanet | Wessja: 1.0.1 Marketpl a‘::,
\ '
Rysunek 4 Elementy interfejsu uzytkownika stopka

3.4. Nagtéwek

W czgéci naglowkowej znajduje sie graficzne logo TAURON POLSKA ENERGIA, po
kliknigciu ktorego, dostajemy si¢ na stron¢ startowa systemu zawierajagcg podstawowe
informacje o koncie uzytkownika oraz liste aktualnych wiadomos$ci. Nastgpnym elementem
widocznym w nagtoéwku jest imie, nazwisko i login uzytkownika oraz nazwa i identyfikator

jednostki organizacyjnej, do ktorej jest on przypisany.

W nagtowku dostepne sg dwie funkcje Méj profil i Wyloguj. Po kliknigciu na Méj profil
otwiera si¢ ekran zmiany hasta do konta, a po kliknigciu w link Wyloguj konczymy prace z

systemem.

. ., Zwin belke cqe - . , C .
Link Zwin belke ' =umozhw1a nam ukrycie nagtowka, dzieki czemu mozemy

powigkszy¢ obszar roboczy aplikacji (Rysunek 5).
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n Zwifi menu u

~ Portal dostawcy
° Witamy na portalu zakupowym

» Moje zapytania Rfx

» Pozostale zapytania Rfx Jestes zalogowany jako: dostawca2

. . Jednostka: Dostawca2 - Katowice (PL5252364164 - Katowice)
» Moje aukge

» Obserwowane aukge Twoje hasto wygasa: 2013.02-27

v Strefa publiczna
Wiadomosci

» Pytania i odpowiedzi
|

Rysunek 5 System po zwinigciu gornej belki

3.5. Menu uzytkownika

Podczas pracy z menu oferent (uzytkownik), chcac przejs¢ do konkretnego miejsca,
wykorzystuje dostepne sekcje menu. Kazda z sekcji zawiera opcje umozliwiajace wywotanie
okreslonych ekrandw systemu (odnos$niki), na przyktad, klikajac na Portal dostawcy
uzytkownik uzyskuje widok poszczegélnych odnos$nikow: Moje zapytania Rfx, Pozostale
zapytania Rfx, Moje aukcje. Zakres dostepnych opcji w menu jest uzalezniony od

uprawnien uzytkownika.

rozwinieta sekcja
Portal dostawcy
Moje zapytania Rfx

odnoénik F'u:zcsta’r_e
—— P zapytania Rfx
Moje aukcie

Obserwowane
aukicje

Rysunek 6 Menu uzytkownika - rozwinieta sekcja Portal dostawcy

Rozwinigte sekcje menu, zostajg zapisane w momencie wylogowania si¢ uzytkownika, dzieki
czemu, przy ponownym logowaniu uzytkownik zastaje je w tej samej konfiguracji.

Menu zostalo wyposazone w szereg interaktywnych funkcji utatwiajacych uzytkownikom
prac¢ z systemem. Pierwsza z nich jest funkcja zwijania/rozwijania zawartosci sekcji menu,

uruchamiana po kliknigciu na nazwe sekcji.

Strona - 10 Marketplanet
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Portal dostawcy » Portal dostawcy ®

Moje zapytania Rfx

Fozostate
zapytania Rfx

Maje aukcje

Ohserwowane
aukcye

Rysunek 7 Rozwinigcie/zwinigcie zawartosci sekcji menu

W celu zwickszenia powierzchni obszaru roboczego, uzytkownik ma mozliwo$¢ ukrycia

menu. W tym celu nalezy klikng¢ na link Zwin menu znajdujacy si¢ nad menu.

n Zwin menu

v Portal dostawcy

* Moje zapytania Rfx
* Pozostale zapytania Rfx
* Moje aukdge

* Ohserwowane aukge

v Strefa publiczna

* Pytania i odpowiedzi
B A e P e e End s ]

Rysunek 8 Mozliwosci dostosowania wygladu menu
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System zapami¢tuje dokonane zmiany w ustawieniu menu. Po zalogowaniu si¢ uzytkownika
do systemu, menu zostanie wyswietlone w takiej postaci, w jakiej znajdowato si¢ podczas

ostatniego wylogowania.

3.6. Akcje

Jedna z kolumn dostepnych na listach jest kolumna Akcje. Pojawiajg si¢ w niej ikonki
umozliwiajace wykonanie okre$lonego dziatania na dokumencie dostgpnym na liscie.
Uzytkownicy dostawcy najczesciej beda sie spotykali z ikona podgladu E, stuzaca do

wejscia w szczegbtly zapytania ofertowego.

4. Strefa publiczna systemu

Przed zalogowaniem si¢ do systemu dost¢pna jest tylko cze$¢ jego zawartosci. W strefie
publicznej mozna obejrze¢ opublikowane zapytania ofertowe, regulacje i1 procedury procesu

zakupowego oraz pytania i odpowiedzi.

ZFaloguj

TAURON

POLSKA ENERGIA

P>
\'$® |
o

Ogloszenia o
postepowaniachi Witamy na portalu zakupowym
zapytaniach
ofertowych

Zapraszamy do korzystania z Systemu Wsparcia Organizacji Zakupdw
Aktualne ogloszenia o

> postepowaniach i
zapytaniach ofertcowych

Archiwalne ogloszenia o . .
> postepowaniach | Wiadomosci

zapytaniach ofertowych

Regulacje i procedury
procesu zakupowego In\»

Pytania i odpowiedzi

Rysunek 9 Strefa publiczna

Po kliknigciu po lewej stronie ekranu w link Aktualne ogloszenia o postepowaniach i
zapytaniach ofertowych otwiera si¢ lista opublikowanych i otwartych (dostepnych dla

wszystkich dostawcow) ogloszen.
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Ocfoszenia o
postepowaniach i
zapytaniach
ofertowych

Aktualne ogloszenia o
» postepowaniach i
zapytaniach ofertowych

Archiwalne ogloszenia o

» postepowaniach i
zapytaniach ofertowych

Regulacje i procedury
procesu zakupowego

Pytania i odpowiedzi

Ogloszenia o postepowaniach i zapytaniach ofertowych

Nazwa zamdwienia:

Rodzaj ogtoszenia: Wszystkie og loszenia

Jednostka organizacyjna: n Typ postepowania:
z podizednymi: [7] Tryb postepowania

Kategoria zakupowa: u Rodzaj zamdwienia:

Pozycje 1- 25z 57.

Nazwa zapytania Numer zapytania

km_14.11_02 2012/3POLKA1AN1.1/00595
km_14.11_03 2012/3POLKATW1.1/00590
publiczne_km_22.11_01 2012/3POLKA1/ODDZIAL Y 1100633
gk_gk_test 2012/3POLKA1/ODDZIALT.1/00634

-

Szukaj Wyczysé

Pokazuj jednoczeénie 25 pozyci

Termin skiadania ofert
-

2012-11-16 16:44
2012-11-16 16:44
2012-11-22 00:00
2012-11-22 11:00

Rysunek 10 Strefa publiczna systemu — Aktualne ogloszenia

Istnieje mozliwo$¢ przeszukania tej listy wg kryteriow znajdujacych si¢ nad listg ogloszen.

Klikajac na ikong &S mozna obejrze¢ szczegoty opublikowanego ogloszenia.

W strefie publicznej znajduje si¢ kilka rodzajow ogloszen:

e Ogloszenia na przylacza energetyczne — Ogloszenia na zapytania ofertowe na

wykonanie robot przylaczeniowych, w tych ogloszeniach po przystapieniu mozna

elektronicznie sktada¢ oferty.

e Ogloszenia na postgpowania elektroniczne — ogloszenia na zapytania ofertowe na

rozne ustugi, roboty, dostawy. W tych ogloszeniach po przystgpieniu mozna

elektronicznie sktada¢ oferty.

e Ogloszenia na kwalifikacje¢ dostawcé4w — specyficzne ogloszenie na zapytanie o

informacj¢ stuzace do kwalifikacji dostawcow na projekty, kompleksy, roboty. W tych

ogloszeniach po przystapieniu mozna elektronicznie sktada¢ informacje.

e Ogloszenia na postgpowania niepubliczne i publiczne — ogloszenia na postgpowania w

ktorych sktadanie ofert nastepuje papierowo.

By przystapi¢ do zapytania, nalezy wybraé tacze Przystap do procedury umieszczone na

dole formularza zapytania ofertowego. Nastgpi wowczas przekierowanie do okna logowania.

Strona - 13
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Link Regulacje i procedury procesu zakupowego przekierowuje uzytkownika do strony z

zamieszczonymi przez operatora plikami do $ciggnigcia.

v

’ TAURON

POLSKA ENERGIA

Zaloguj

Ogloszenia o :
ot Regulacje
Zzapytaniach
ofertowych
=1 Podrecznik oferenta.docx

Aktualne ogloszenia o
» postepowaniach i

zapytaniach ofertowych

Archiwalne ogloszenia o

» postepowaniach i
zapytaniach ofertowych

Regulacje | procedury
procesu zakupowego

Pytania i odpowiedzi

Rysunek 11 Sekcja Regulacje i procedury procesu zakupowego

5. Rejestracja oferenta

Jezeli oferent nie posiada konta w systemie, powinien zarejestrowaé si¢ za pomocag
formularza rejestracyjnego. W celu wyswietlania formularza nalezy na ekranie logowania

klikna¢ na przycisk Zarejestruj sie. Formularz rejestracyjny zostat przedstawiony ponizej.

Strona - 14 Marketplanet
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Formularz rejestracyjny dostawcy (oddziatu dostawcy)

Dane dostawcy

Nazwa firmy:
Maksymalna dtugess: 1000
Prefiks HIP: Polska - -
MIP: i
Maksymalna dtugoss: 20

Rejestr dziatalnosci (KRS, EDG): )
Maksymalna dtugess: 20

Ulica: )
Maksymalna dtugesc: 500

Humer budynku: )
Maksymalna dtugesc: 20

Numer mieszkania: )
Maksymalna diugosc: 20

Dodatkowe informacje adresowe: )
Maksymalna dtugesc: 1000

Miejscowosc: )
Maksymalna dtugesc: 100

Kod pocztowy: )

Maksymalna dtugesc: 50
Wojewodzbao: -
Kraj: Polzska -
Telefon: i

Maksymalna dtugosc: 20

Strona - 15 Marketplanet
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Dodatkowe informacje:

Dane klasyfikujgce

Kategoria zakupowa

Dane uzytkownika

Identyfikator uiytkownika (login}:

Imieg:
Nazwishko:
Stanowisko:
E-mail:

Telefon:

Dane osobowe

Maksymalna

NMaksymalna

Maksymalna d

Maksymalna

MMaksymalna

Maksymalna

I:l Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w formularzu rejestracyjnym dla potrzeb zwiazanych =
" uczestnictwem w procesach zekupowych w Flatformie Marketplanet, zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 18987 roku o cchronie danych

gsobowych. {Dz. U. z 2002 ¢ Nr 101, poz. 826 z pa2. zm.)

Rysunek 12 Formularz rejestracyjny
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Ponizej formularza znajduje si¢ ,,checkbox” z opisem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w formularzu rejestracyjnym dla potrzeb zwigzanych
z uczestnictwem w procesach zakupowych w Platformie Zakupowej, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
Z pozn. zm.)”.

Jesli ,,checkbox” nie zostanie zaznaczony, nie bedzie mozliwosci wystania wniosku

rejestracyjnego.

Dalej
Po uzupetnieniu formularza nalezy wybraé przycisk . Jesli wszystkie pola zostaty

uzupetnione poprawnie formularz zostanie wyswietlony w trybie podgladu. Aby go zapisaé

nalezy wybra¢ przycisk .

Po zapisaniu formularza istnieje mozliwos¢ zataczenia dokumentow.

Formularz rejestracyjny dostawcy (oddziatu dostawcy)

I nZ:Jdaj dokument I

Nazwa Opis Data utworzenia Akcje

Rysunek 13. Funkcja dodawania dokumentow

Aby zalaczy¢ dokument nalezy wybra¢ link Dodaj dokument. Zostanie wy$wietlone okno

pop-up z mechanizmem dodawania pliku:

Dodaj zalacznik »®

Sciezka lokalna Przegladaj_

Opis pliku

Po wybraniu pliku z dysku komputera i wybraniu przycisku , plik pojawi si¢ w

systemie.

Strona - 17 Marketplanet
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Formularz rejestracyjny dostawcy (oddziatu dostawcy)

Dokumsnt 2osts zatgczony poprawnis

Nazwa Opis Data utworzenia Akcje

ujadajdaLument

#  wniosekdocx 2013-01-09 15:27:36 @

Rysunek 14. Whniosek z dodanym plikiem
Aby wysta¢ wniosek rejestracyjny, oferent wybiera przycisk .
Po otrzymaniu wniosku i zweryfikowaniu zawartych w nim danych, administrator wysyta e-

mailem akceptacje zgloszenia z hastem tymczasowym do systemu, ktére nalezy zmieni¢ przy

pierwszym logowaniu.

Strona - 18 Marketplanet



.
\ '@ N
# TAURON

POLSKA ENERGIA

6. Podstawowe informacje o module RFX

W celu wzigcia udzialu w procesie skladania ofert, oferent powinien zalogowac si¢ do

systemu. Po poprawnym zalogowaniu nalezy wybra¢ sekcje¢ Portal dostawcy.

’ Dostawca testowy 2 (dostawca2) = Mdiprofl | Wyloguj
"‘TAUROM Dostawca? - Katowice (PLS252354164 - Katowice)
POLSKA ENERGIA
nz._._.i_;‘ menu Zwin belks u
v Portal dosta
i Witamy na portalu zakupowym

» Moje zapytania Rfx

» Pozostale zapytania Rfx Jestes zalogowany jako: dostawca2

» Moje aukdje Jednostka: Dostawca? - Katowice (PL5252364164 - Katowice)

» Obserwowane aukcje Twoje hasto wygasa: 2013-02-27
v Strefa publiczna
Wiadomosci
» Pytania i odpowiedzi
A R R

Rysunek 15 Moje zapytania RFX

Na liscie Moje zapytania Rfx sa dostepne zapytania, do ktorych oferent zostal zaproszony
przez zamawiajgcego lub do ktérych przystagpit samodzielnie.

Oferent moze roéwniez za pomoca Opcji Pozostale zapytania RFx podejrze¢ inne
ogolnodostepne zapytania ofertowe, do ktorych, chociaz nie zostat bezposrednio zaproszony,

moze przystapi¢, w celu ztozenia oferty (patrz punkt 9.3).

7. Moje zapytania RFX

Po wyborze w menu opcji Moje zapytania Rfx system wyswietli ekran z lista zapytan, nad

ktorg znajduje si¢ ponizsza wyszukiwarka.
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Repozytorium RFX

Wyszukiwarka

Nazwa zapytania:

Stan zapytania: Wszystkie

Status zapytania:

m .I'“"Iy CZ\'S ¢

-

Numer zapytania:

Stan oferty: Wszystkie -

Rysunek 16 Pola wyszukiwarki

Oferty mozna wyszukiwa¢ po nast¢pujacych polach:

e Nazwa zapytania,
e Numer zapytania,
e Status zapytania,
e Stan zapytania,

e Stan oferty.

Repozytorium RFX

Wyszukiwarka

Mazwa zapytania:

Stan zapytania:  Aktualne

Status zapytania:

m ll-ﬁllll}l- :Z}IEE é

Pozycie1-2z2

Nazwa zapytania Numer zapytania

sptest rfi TEST_GRT/ODDZIALY 1M H0257
km_27.11_03 TEST_GRT/ODDZIALY 1M12/0079

11

Mumer zapytania:

Stan oferty: Wazystkie -

Pokazuj jednoczesnie 25w pozycji

Typ Status Termin =kiadania ofert Akcje
Otwarte Oczekiwanie na informacje 2013-01-10 00:00 S
Otwarte Oczekiwanie na oferty 2013-01-31 13:50

Rysunek 17 Lista zapytan RFx

Strona - 20

Marketplanet




p
\ '@ N
# TAURON

POLSKA ENERGIA

Zapytanie odnajdujemy za pomoca dostepnej wyszukiwarki lub wybieramy odpowiednig

pozycje z listy i przechodzimy do jej szczegdtow za pomoca ikony .}
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8. Przystgpienie do zapytania ogolnodostepnego

Istnieje mozliwo$¢ przystgpienia do ogdlnodostepnego zapytania ofertowego. Lista tych
zapytan, dostegpna jest pod linkiem Pozostale zapytania RFX w menu uzytkownika. Listg

mozna filtrowa¢ za pomoca takich kryteriow jak nazwa zapytania czy kategoria zakupowa.

nZ'-'.-'i"' menu Zwin beluz B

v Portal dostawcy Repozytorium RFX

* Moje zapytania Rfx i

» Pozostate zapytania Rfx

Nazwa zapytania: Numer zapytania:
» Moj >
oje aukdje Status zapytania: -
* Obserwowane aukcje PP
Wyczysc W .
yszukiwarka
+ Strefa publiczna zapytan ofertowych
» Pytania i odpowiedzi ) ri i
yiana tedpowiecs Pozycje1-1z1. Pokazuj jednoczesnie 25  « pozyei
[ R R B S A R
Nazwa zapytania Humer zapytania Typ Termin skiadania ofert Akcje
Zakup komputerdw TEST_GRT/ODDZIAL1.1/13/0259 Otwarte 2013-01-08 22:00

1"

Rysunek 18 Zapytania ogolnodostepne Lista zapytas

ofertowych

W celu obejrzenia szczegotow zapytania, nalezy kliknaé ikone lupy & w kolumnie Akcje.
Pojawi si¢ opis szczegotow zapytania ofertowego. Jesli oferent bedzie chcial na nie
odpowiedzie¢, wowczas nalezy wybrac¢ link Przystap do procedury umieszczony pod trescig
Rfx. Spowoduje to przejscie do takiego samego widoku jaki zostat opisany w punkcie 9, oraz

przeniesienie zapytania z odno$nika Pozostale zapytania Rfx do Moje zapytania Rfx.
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9. Podglad zapytania ofertowego

Po uzyciu ikony lupy C] przechodzimy do szczegotow zapytania ofertowego. Informacje

0 zapytaniu sg zawarte na trzech ponizszych zaktadkach:

e zakladce Status;
e zakladce Oferta,
e zakladce Pytania/odpowiedzi.

W przypadku wejscia na zapytanie z poziomu listy Pozostale zapytania Rfx dostepna bedzie
poczatkowo jedynie zaktadka Status. Pozostate dwie zaktadki zostang pokazane dopiero po
tym, jak oferent przystapi do zapytania poprzez wybor tacza Przystap do procedury ponizej

opisu szczegdotow zapytania.

m Oferta Pytanialodpowiedzi
Informacije o zapytaniu

Status oferenta Potwierdzony udziat
Nazwa zapytania Zakup komputerdw
MNumer zapytania TEST_GRT/ODDZIAET. 1130259
Informacje podstawowe

Waluta zapytania PLN

Dane kontaktowe operatora Pokaz dane kontakiowe
Jednostka organizacyjna Cddziat.1

Opis zapytania

2.1. Samochody osobowe

2.10. Urzadzenia transportu picnowego | poziomegeo | czesc zamisnne
2.11. Inne urzadzenia transportowe
2.12. Zabudowy pojazdow

2.2, Samochody ciezarowes

2.3, Autcbusy

2.4, Pojazdy specjalistyczne

2.5, Przyczepy, naczepy

2.8. Ogumienis

2.7, Akumulatory bwasowo-ctowiowe
2.8 Crzeic eksploatacyjne

2.5 Wozki transportowe

Kategoria zakupowa

Rysunek 19. Wyglad zapytania po przystapieniu
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9.1. Zakiadka Status

Na zakladce Status =znajdujg sie szczegotowe informacje o zapytaniu ofertowym

pogrupowane w trzech sekcjach.

Status [EwTyF Pytania/odpowiedzi

Infermacje o zapytaniu

Status oferenta ZioZono oferte

Nazwa zapytania Zakup Urzadzen Biurowych
Numer zapytania ROOT/ROOT/MZ/000037
Numer zapotrzebowania brak numeru

Informacje podstawowe

Waluta RFXa BGEN
Dane kontaktowe Kupca Pokaz dane kontaktowe
Jednostka organizacyjna ROCOCT

Opis zapytania

Kategoria zakupowa Materiaty BHP | przeciwpozarowe

Informacie

Typ rundy zapytania Ortwarte

Rodzaj ofert ‘Widoczne dla Hupca od momentu ztozenia

Data i godzina rozpoczecia procedury 25-08-2012 00:00:00

Data i gedzina zakenczenia procedury 02-07-2012 00:00:00

Data otwarcia ofert -

Mni‘li\tuusc sldadal"lia. ofert Creiciows

czesciowych/catosciowych

Dopuszczalna zmiana oferty przez dostawce Tak

Waluta oferty
Dostepne waluty
BGHN

Odpowiedzi publi
Pozycie 0-0z 0. Pokazuj jednoczesnie 25 ¥ pozycji
Tytut Data wplynigcia Akcje
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Rysunek 20 Zaktadka ,,Status”

W sekcji Informacje o zapytaniu znajdziemy informacje:

e Status oferenta — zmienia sie w zaleznosci od czynnosci dokonywanych przez
oferenta i operatora, np.: nowa runda, ztozono oferte, runda zakonczona;
e Nazwa zapytania — nazwa nadana przez operatora zapytania,

e Numer zapytania — numer nadaj sie automatycznie przez System;

W sekcji Informacje podstawowe znajdziemy informacje:

Waluta zapytania- waluta bazowa RFXa wzgledem ktérej sg definiowane

przeliczniki pozostatych walut, w ktérych oferenci mogg sktadac ofert;

Dane kontaktowe operatora — pod linkiem Pokaz dane kontaktowe znajdujg

sie dane teleadresowe uzytkownika, bedgcego operatorem RFXa;

Jednostka organizacyjna- nazwa jednostki, dla ktorej tworzone jest zapytanie

ofertowe;

Opis zapytania — opcjonalny, krétki opis czego dotyczy zapytanie;

Kategoria zakupowa- kategoria zakupowa, ktérej dotyczy RFX.

Informacje o zapytaniu

Status oferenta Ziozono oferte

Nazwa zapytania Zakup Urzadzen Biurowych
Numer zapytania ROOT/ROCTH 2/000037
Numer zapotrzebowania brak numeru

Rysunek 21 Sekcja ,,Informacje o zapytaniu”

Sekcja Informacje szczegélowe zawiera parametry determinujace przebieg danej rundy

zapytania ofertowego:

Strona - 25 Marketplanet



A ¢

p
), N
# TAURON

POLSKA ENERGIA

Typ zapytania (,Otwarte” — dostepne dla wszystkich oferentéw; ,Zamkniete” —
dostepne tylko dla zaproszonych oferentéw);

Rodzaj ofert —widoczne sg dla kupca od chwili ich ztozenia/oferty widoczne
dopiero po uptywie terminu ich otwarcia;

Termin sktadania ofert — terminy wyznaczajg okres, w ktérym oferenci mogg
sktada¢ oferty;

Termin otwarcia ofert- data otwarcia ofert przez operatora ( definiowana tylko
w przypadku gdy oferty majg by¢ widoczne dopiero po uptynieciu terminu ich
otwarci);

Czy dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych?— wartos¢ ,Na catos¢”
oznacza, ze oferta zostanie przyjeta tylko wéwczas, gdy zostanie ztozona na
wszystkich pozycjach zapytania; wartos¢ ,Czesciowe” oznacza, ze oferent
moze wybra¢ pozycje, na ktére chce ztozy¢ oferte; W obu przypadkach wazne
jest, aby dla kazdej pozycji wypetni¢ wszystkie dostepne pola;

Czy dopuszcza sie zmiane oferty przez wykonawce? — wartos¢ ,, Tak” oznacza,
ze w okresie trwania rundy oferenci majg mozliwos¢ ponownego ztozenia
oferty. Nowa oferta zastepuje poprzednio ztozong;

Ukryj wagi pozycji i kryteriow — wartos¢ ,, Tak” oznacza, ze w okresie trwania
rundy oferenci nie bedg widzie€ jakie zostaty przypisane wagi przy pozycjach i
kryteriach;

Dostepne waluty- dostepne waluty, ktérych oferenci mogg sktadac oferty.
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Informacje szczegotowe

Typ rundy zapytania Ortwarte

Rodzaj ofert Widoczne dla Kupca od momentu ztozenia
Data i godzina rozpoczecia procedury 28-08-2012 00:00:00

Data i godzina zakonczenia procedury 02-07-201200:00:00

Data otwarcia ofert -

Moilivwese sktadania ofert

s - Czeiciowe
czesciowych/catosciowych B
Dopuszczalna zmiana oferty przez destawce Tak
Waluta oferty
Dostepne waluty
BGHN

Rysunek 22 Sekcja ,,Informacje szczegétowe”

Ponizej znajduja si¢ sekcje Pozycje zapytania ofertowego oraz Odpowiedzi publiczne, w
ktorej znajduja si¢ odpowiednio pozycje, na ktore prowadzony jest Rfx oraz pytania i

odpowiedzi na pytania ogolnie dost¢pne.

9.2. Zaktadka Pytania/odpowiedzi dostawcy

Zaktada Pytania/odpowiedzi dostawcy stuzy do komunikacji z operatorem prowadzgcym

dane zapytanie ofertowe.
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Status Oferta Pytanialodpowiedzi

Informacje o zapytaniu

Status rundy Oczekiwanie na oferty
Nazwa zapytania Zakup komputerdw
Numer zapytania TEST_GRT/ODDZIAL . 1/13/0255

Pytania otrzymane od operatora RFX Pytania skierowane de operatora RFX

Wyszukivarka

Temat lub tresc pytania: Status pytania: Wszystkie -

E]Drukuj pytania od operatora RFX

Pozycje0-0z 0. Pokazuj jednoczesnie 25 = pozycii

Data pytania Temat pytania Status Akcje

Rysunek 23 Zaktadka Pytania/odpowiedzi dostawcy

Na zaktadce Pytania i odpowiedzi sa dostepne dwie listy. Na jednej sg widoczne pytania

otrzymane od zamawiajgcego, a na drugiej pytania zadane zamawiajagcemu. W celu podgladu

pytania nalezy klikna¢ na ikone E

Pytanie do operatora mozna zamieszczaé za pomocg funkcji Dodaj nowe pytanie znajdujace;j
si¢ pod lista pytan skierowanych do operatora. Formularz pytania sklada si¢ dwoch

obowigzkowych pol: Temat pytania oraz Tres¢ pytania.
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Szczegoly pytania do operatora RFX

Formularz pytania
Dane podstawowe pytania

Temat pytania:
Maksymalna dtugesé: 255

Tresc pytania:

Pow it

Rysunek 24 Szczegbty pytania

Po wypehieniu formularza nalezy nacisng¢ przycisk Dalej, a nastgpnie Zapisz — wowczas

temat 1 tre§¢ pytania zostang zapisane. Wyswietlony zostanie ekran, z poziomu ktdrego mozna

dodawac zataczniki do pytania.
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Szczegoly pytania do operatora RFX

Formularz pytania
Dane podstawowe pytania

Temat pytania: pytanie o dokumentacje

Tres¢ pytania: Jakie sg ohowiazkowe dokumenty?

Zataczniki do pytania

Hisdaj zalgczniki do pytania
Zaden zalacznik nie zostat dodany do pytania

Wheslij

Powrdt

Rysunek 25 Ekran dodawania zatacznikow do pytania

Po kliknigciu na link Dodaj zalaczniki do pytania zostanie wyswietlone okno pop-up, z
poziomu ktérego mozna wskaza¢ Sciezke dostepu do zalaczanego pliku. Po wskazaniu pliku,
nalezy wybra¢ przycisk Dodaj. Jednorazowo mozna doda¢ tylko jeden plik, ale powtarzajac

czynno$¢ mozna zalaczy¢ wiele plikow do pytania.
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Szczegodly pytania do operatora RFX

Formularz pytania

Dane podstawowe pytania

Temat pytania: pytanie o dokumentacie

Tresc pytania: Jakie sa ochowiazhowe dokumenty?

Zatgczniki do pytania

ﬂisdﬁj zalgczniki do pytania
Nazwa Opis Akcje

I & wniosek.docx m I

Powrét

Rysunek 26 Lista plikow zataczonych do pytania
W przypadku dodania ztego pliku, mozna go usunaé przy pomocy ikony .

Po udzieleniu odpowiedzi przez operatora zmienia si¢ status pytania na liscie Pytania

skierowane do operatora na Udzielono odpowiedzi. OdpowiedZ mozna przeczyta¢ po

kliknigciu na ikong lupyE .
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Wyszukiwarka

Temat lub tres¢ pytania:

m Wyczysc

Pozycje1-1z1.

Data pytania Temat pytania

2013-01-09 17:48 pytanie o dokumentacje

uDDdaj nowe pytanie

Pytania otrzymane od operatora RFX Pytania skierowane do operatora RFX

Status pytania:

nm

Wszystkie

EDrukuj pytania do operatora RFX

Pokazuj jednoczednie 25« pozyci

Status

Publiczna

AKcje

Rysunek 27 Lista pytan skierowanych do operatora
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SzczegOly pytania
Autor pytania: Dostaweca SzkoleniowyS (Dostawca_Sz5)
Data: 2012-05-05 18:42:31.823
Tytuk: Czy mozliwe jest przediuzenie terminu skiadania ofert?
Tresé: jak w temacie
Dokumenty
Nazwa

wersjaPrezentacyjna.docx

Szczegoly odpowiedzi
Autor odpowiedzi: Administrator Techniczny Marketplanet (admin}
Data: 2012-05-05 18:47
Odpowiedi: Niestety nie ma takiej mozZliwosci
Dokumenty
Nazwa Opis

Anuluj

Rysunek 28 Podglad odpowiedzi

Opis

Operator moze zdecydowac si¢ udzieli¢ odpowiedzi publicznie, wowczas odpowiedz pojawia

si¢ rowniez pod opisem szczeg6low pytania (nie jest wtedy podawany autor pytania). By ja

obejrze¢, nalezy klikna¢ ikone E (odpowiedzi publiczne pojawiajg si¢ w zaktadce Status)
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Odpowiedzi publiczne

Pozycje 1-1z 1. Pokazuj jednoczesnie 25 Epozycji

Tytut Data wplyniecia Akcje

Pytanie do Operatora 2012-05-05 18:40 a,

11

Rysunek 29 Odpowiedzi publiczne

W razie otrzymania pytania od operatora wiadomos¢ pojawia si¢ na liscie Pytania
otrzymane od operatora. Za pomoca ikony ©] mozna otworzy¢ jego podglad, natomiast

ikona 4 otwiera ekran odpowiedzi.

Pytania otrzymane od operatora RFX Pytania skierowane do operatora RFX

Wyszukiwarka

Temat lub tre&é pytania; Status pytania: Wszystkie A

EDrukuj pytania od operatora RFX

Pozycie 1-1z1. Pokazuj jednoczesnie 25« pozycji

Data pytania Temat pytania Status Akcje

2013-01-09 17:55 150 Ofrzymane BE

11

Rysunek 30 Lista pytaf otrzymanych od operatora
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Szczegoly pytania od operatora RFX

Formularz pytania

Dane podstawowe pytania

Data zadania pytania: 2013-01-09 17:55
Temat pytania: IS0
Tresc pytania: Czy posiadajg panstwo certyfikat 130 90017

Zataczniki do pytania

Zaden zatacznik nie zostat dodany do pytania

Formularz odpowiedzi

Dane podstawowe odpowiedzi

Tresé odpowiedziz

Rysunek 31 Ekran odpowiedzi na pytanie

Ten formularz posiada tylko jedno obowigzkowe pole — pole tresci odpowiedzi. Po jej
wprowadzeniu, nalezy klikna¢ przycisk Dalej i Zapisz. Wowczas wyswietlony zostanie ekran
dodawania plikéw do odpowiedzi. Dodawanie plikdw do odpowiedzi przebiega analogicznie,
jak w przypadku dodawania plikow do pytania. Po dodaniu plikow nalezy wybraé przycisk
Wyslij.

Kazde z pytan, zadane tak przez operatora, jak i przez oferenta, zostaje przypisane do toczacej

si¢ rundy.
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9.3. Zakiadka Oferta

Zaktadka Oferta zawiera formularz umozliwiajgcy ztozenie oferty w zapytaniu ofertowym.

TOOTITY T

Do konca zostato 0 Dni 0 Godzin 8§ Minut

Parametry oferty Oferta ztozona Oferta zapisana
Wartosé oferty P @ —en®
Data oferty - -

Autor oferty - -

Wyszukiwarka
Mazwa pozycii Status oferty: Wszystkie -

Zioz oferte =Tl

Pozycie1-3z 3. Pokazuj jednoczesnie 25w pozycii
oo Cena !
i L.
' Lp. Hazwa llosc  J.M. i Waluta Wartosé [ ] Status Wlaga [%] Akcje
—  Kryteria ogdlne - - — Brak 33,33 B8
1 Komputery stacjonarne 5 SZT PLM - Brak 3333
2  Menitory komputerowe 3 S&T FLM Brak 33,34 E

11

Ztoz oferte =Tl

Rysunek 32 Zaktadka Oferty

W celu ztozenia oferty nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola oraz zalaczy¢ pliki.
Zataczniki mogg by¢ dodawane zarowno do kryteriow ogdlnych, jak 1 do pozycji zapytania.
Po uzupetnieniu formularza nalezy klikna¢ na przycisk Z16z oferte.

Oferta moze zosta¢ ztozona tylko jesli jej status na pozycji jest Brak lub Kompletna. Dla
statusu Niekompletna System uniemozliwi ztozenie oferty.

Po wpisaniu Ceny w pole nalezy wybra¢ przycisk Zapisz:
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Wyzzukiwarka

Nazwa pozyci

Pozycje1-3z3.

I1| Lp. MHazwa
—  Kryteria ogdine

1 Komputery stacjenarne

2 Monitory koemputerowe

@

Oferts zoststs zapleana.

Status oferty: Wazystkie -

Pokazuj jednoczesnie 25  « pozyci

i Cena i :
llosc  J.M. iednatkowa Waluta Wartosé ﬂ Status Waga [%] Akcje
__ __ — Brak 33,33
5 SZT PLN Brak 3333

3 57T 45000,00 § PLN 135 000,00 PLN Kompletna 3334 ER D

M

Rysunek 33. Oferta zapisana na jedng pozycje

W przypadku proby ztozenia ofert przy nieuzupetnionych kryteriach ogdlnych zostanie

wyswietlony komunikat ,,Brak oferty na pozycji Kryteria ogolne”.
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Wyszukiwarka

Nazwa pozycii

Szukaj Whyczysc

Pozycje1-3z 3.

Il Lp. MNazwa
—  Kryteria ogdine

1 Kemputery stacjenarne

2 Monitery komputerowe

Brak oferty na pozyc|| Knytsra ogoine.

Status oferty: Wazystkie -

llogé LML

5 SZT

3 ST

Pokazuj jednoczegnie 25« pozycji

Cena

jednostkowa Waluta  wartosé @  Status  Waga [%] Akcie

— — Brak 33,33 &8
PLN - Brak 33,33 &N
4500000 PLN - 13500000 PLN Kompletna 1334

11

Rysunek 34. Proba ztozenia oferty bez uzupetnionej catosci oferty

Jezeli w ramach pozycji zapytania zostaly zdefiniowane inne kryteria niz Cena i Warto$é

oferent musi wej$¢ w szczegodty oferty aby uzupelni¢ formularz zapytania ofertowego .
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Wyszukiwarka

Mazwa pozycii Status oferty: Waszystkie -

Pozycje1-3z 3. Pokazuj jednoczesgnie 25  » pozyoi
iE Cena :

{i} i

I} Lp. MHazwa llesc J.M. iadnnsthown Waluta Wartosc 0 Status Waga [%2] Akcje
—  Kryteria ogdine - - — Brak 33,33
1 Komputery stacjonarne 5 52T 34 000,00 PLN « 17000000 PLN Kompletna 33,33 .
2 Monitory komputerowe 3 57T 4500000 PLM -+ 135000,00 PLN Kompletna 3334 BN

"

Rysunek 35 Szczegbty oferty

Wowczas w dolnej czeséci formularza, w podzaktadce Formularz oferty oferent ma

mozliwos$¢ uzupetnienia wszystkich niezbgdnych wartosci potrzebnych do ztozZenia oferty.

Oferta na pozycji zapytania ofertowego

Formularz oferty

Nazwa Waga [%] ERN Wartogé

Wartogé 100,00 — —PLN
Cena oo0  — | PLN |T|
gwrancja 000 —

Czy byla weczeénisjsza wapiipraca? 0,00 — “Wybierz wartosé- El
Czy posiadaja Panstawo certyfkaty jakosci? Jeslitak to jakie? 0,00 - -

Dokumenty do oferty

nDodaj dokument

Nazwa Opisg Data utworzenia Autor Akcje

Rysunek 36 Wypelnianie parametrow oferty na kryteriach

Po uzupehieniu kryteriow nalezy wybra¢ przycisk Zapisz lub Zapisz i wyjdz.

Strona - 39 Marketplanet



P
\ '@ N
# TAURON

POLSKA ENERGIA

UWAGA!

Ztoz ofert
Aby zlozy¢ oferte nalezy koniecznie wybraé¢ przycisk . Uzycie przycisku

Fapisz

powoduje zapisanie oferty na koncie dostawcy, ale zapisanie nie jest

rownoznaczne z wyslaniem oferty do Operatora.

Potwierdzeniem prawidtowego zlozenia oferty jest wyswietlenie przez system komunikatu

Oferta zlozona poprawnie.

Status Oferta Pytanialodpowiedzi

Informacie o zapytaniu

IStatus oferenta Zinzono oferte I
MNazwa zapytania Zakup komputerow
Numer zapytania TEST_GRT/ODDZIAL 1 .11 30260

Orfertafinfonmac|s zoststs Zodona poprawnis

Informacje o ofertach

Liczba pozyecji w
zapytaniu (bez kryteriow 2

ogolnych}

Do konca zostato 0 Dni 0 Godzin 10 Minut

Parametry oferty Oferta ztoiona Oferta zapisana
Wartosé oferty 205 000,00 Py @B 205 000,00 PL @
Data oferty 08-01-2012 18:18 08-01-2012 18:18
Autor oferty

Orfertafinformac|a zostats Zodona poprawnis

Wyszukiwarka

Mazwa pozycii Status oferty: Wazystkie -

Rysunek 37 Ztozenie oferty przez Dostawce

W przypadku, gdy operator nie dopuscil mozliwosci wielokrotnego sktadania ofert, to po
prawidtlowym zlozeniu oferty formularz zostanie wyswietlony w trybie podgladu.

Uzytkownik nie bedzie miat juz mozliwosci zmiany wprowadzonych danych. W przypadku
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zauwazenia btedu nalezy skontaktowaé si¢ z operatorem prowadzacym dane zapytanie

ofertowe.
Jezeli operator dopuscit mozliwos¢ wielokrotnego sktadania ofert, to przy zmianie oferty na

etapie zapisu System poinformuj¢ o tym, iz oferta zapisana jest rozna od oferty ztozonej

(Wykrzyknik przy ofercie ztozonej).

Informacje o ofertach

Liczba pozycji w
zapytaniu (bez knyteridw 2

ogalnych)

Do konca zostato 0 Dni 0 Gedzin & Minut

Parametry oferty %ofe_rta Hoiona Oferta zapisana
Wartosé oferty 305 000,00 PLM 0| Data oferty zapisaneg] jest roina od daty oferty ztozone). |
Data oferty 08-01-2013 18:18 02-01-2013 18:23
Autor oferty Dostawca testowy 2

Rysunek 38 Zmiana oferty na pozycjach

Oferent dysponuje rowniez mozliwo$cia zapisu oferty przed jej ztozeniem (np. w przypadku,
gdy w trakcie uzupelniania oferty, pojawila si¢ konieczno$¢ wykonania innej czynnosci). W
takim wypadku w trakcie uzupekiania formularza nalezy wybra¢ przycisk Zapisz. Dzigki

temu oferent bedzie mogl powrdci¢ do uzupetniania oferty w bardziej dogodnym dla siebie

momencie.
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Status S8 Pytanialodpowiedzi

Informacie o zapytaniu

Status oferenta

Mazwa zapytania Zakup komputerdw

Mumer zapytania TEST_GRT/ODDZIAL T 1M 300260

| Ofarts zostats zapisana |

Informacie o ofertach

Liczba pozycji w

zapytaniu (bez kryteriow 2

ogolnych)

Do konca zostato 0 Dni 0 Godzin & Minut

Parametry oferty Oferta tfoiona Oferta zapisana
Wartosé oferty —pn @ —rn @
Data oferty - 08-01-2013 18:24

Autor oferty -

Oferta zoststs zaplsana

Nazwa pozycji Status oferty: Wazysthkie -

Rysunek 39 Zapisanie oferty przez Dostawce

Przy prébie zapisu System poinformuje o tym, iz oferta zostala jedynie wstepnie zapisana i w

celu jej ztozenia nalezy klikna¢ Z16z oferte.

Twoja oferta zostata wstepnie zapisana. W celu jej ztoZenia naleZy kliknacd na przycisk “7taz oferte”.

OK | [ anulyj

Rysunek 40 Komunikat — zapisanie oferty

Celem dodania zatacznika do oferty nalezy wej$¢ w podglad danej pozycji .}
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Pozycie 1-3z3. Pokazuj jednoczesnie 25 ~ pozycji

i o Cena i

| Epci

Ill% Lp. Nazwa llosc  J.M. jednostkowa Waluta \Wartosc [ ] Status Waga [%] Akcie
—  Knyteria ogdine - = - = — Kompletna 33,SSE
1 Komputery stacjonarne 5 SZT - = Brak 33.SSE
2 Monitory komputerowe 3 88T - = Brak 33.34“

1M

Rysunek 41 Lista ofert pozycji

Nastepnie Oferent ma mozliwos¢ zalaczenia dokumentéw do oferty.

Oferta na pozycji zapytania ofertowego

Formularz oferty

Hazwa Waga [%] J.M. Wartosc
Wartosé 100,00 — —PLN o
Cena jednostkowa o0 — PLN =~

Dokumenty do oferty

Eloodaj dokument

Nazwa Opis Data utworzenia Autor Akcje

Zapisz iwyjdz

Poprzedni

Rysunek 42 Zataczanie dokumentéw do oferty

Uzytkownik wowczas wskazuje $ciezke lokalng dla dokumentu, ktéry chee zatgczyc.

Dodaj zalacznik »®

Sciezka lokalna

Opis pliku

Rysunek 43 Wskazywanie $ciezki lokalnej dla dokumentu

Po poprawnym zalaczeniu dokumentéw system wyswietli odpowiedni komunikat.
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Oferta na pozycji zapytania ofertowego

Formularz oferty

Dohument zostat zataczony poprawnie

B3 Dodaj dokument

Akcje

Nazwa Waga [%] J.M. Wartosc
Wartosé 100,00 — _pn'®
Cena jednostkowa oor -
Dokumenty do oferty
Nazwa Opis Data utworzenia Autor
i kosztorys.rif 2013-01-08 18:35:59 Dostawca testowy 2 (dostawca2)

EI_I

Zapisz iwyjdz

. Poprzedni

Dionser At

Rysunek 44 Widok oferty z poprawnie zataczonym dokumentem
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