INSTRUKCJA UZYTKOWANIA APLIKACJI
Rodzajowa Ewidencja Wydatkow plus Umowy i Zamdéwienia

Modutowa budowa

System Rodzajowa Ewidencja Wydatkéw plus Umowy i Zamdwienia ma budowe modutowa. Menu
gtéwne systemu przedstawione jest ponizej:

Rodzajowa Ewidencja Wydatkaow plus Umowy | Zamowienia - wersja sieciowa =i8(x]|

ADMINISTRACJA

SUMY
ZAMOWIENTA
UMOWY
WYDATKI WSZYSTKIE
WYDATKI },zamach umow
WYDATKI POZOSTALE
KONTRAHENCI
RODZAJE
SEOWNIK WYEACZERN
CPV

RAPORTY
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Licencja wazna do:  Uzytkowrikéu

[ zmanaza 5 G Wylogyj

U dotu ekranu po lewej stronie znajdujg sie dodatkowe informacje:

e Okres budzetowy — wskazuje na jakim okresie budzetowym pracujemy aktualnie

¢ Kontrolka Serwera — zielona — serwer wigczony, czerwona — serwer wytgczony, co oznacza
brak dostepu do bazy danych.

e Termin uptywu waznosci licencji — w okresie dwdch ostatnich tygodni waznosci licencji
termin ten podswietla sie na czerwono.

e Limitilosci uzytkownikéw systemu przewidzianych licencjg — wskazuje maksymalng ilos¢
uzytkownikéw jakg mozna dodaé¢ w module Administracja/Uzytkownicy.

Menu Administracja

-lolx]
Funkcje  ©rprogramie ‘wergja: 1.0.0.0
Zmiefi hasto Okresy budzetowe Dane jednostki
Stowniki CPV Uzytkownicy Przedtuz licencje




Realizowane funkcje:

Zmien hasto — funkcja ta zezwala na zmiane hasta przez samego uzytkownika.

Okresy budzetowe — funkcja ta stuzy dodawaniu nowych okreséw budzetowych. Okres
budzetowy zawsze réwny jest rokowi kalendarzowemu. Mozliwa jest réwniez edycja
poszczegdlnych okresdw. W miejscu tym okresla sie rowniez kurs euro obowigzujgcy w
zamoéwieniach publicznych w danym okresie budzetowym oraz domysiny prég euro.

Dane jednostki — funkcja stuzy do definiowania danych jednostki wyswietlanych w raportach
generowanych w systemie.

Stowniki CPV — w przypadku zmiany stownika CPV umozliwia ona dodane nowego stownika.
Uzytkownicy — funkcja stuzy do dodawania, edycji, zmiany statusu (Aktywny, Nieaktywny)
oraz usuwania uzytkownika.

Przedtuz licencje — funkcja stuzaca do przedtuzania licencji. W tym miejscu wprowadza sie
kod przedtuzajacy licencje na kolejny okres.

Ponadto modut menu administracja zawiera:

Sumy

Funkcje usuwania bazy danych —ta funkcja dostepna aktywna jest wytacznie w przypadku
posiadania uprawnien administratora i stuzy do catkowitego usuniecia bazy danych. Uzywa
sie jej wytgcznie w przypadku kiedy korzystamy z wersji czasowej z demonstracyjng bazg
danych, ktdrg chcemy usungé aby zaczg¢ wprowadzac rzeczywiste dane.

Informacje o programie.

Sumy wydatkow w ujeciu rodzajowym =1

Okres budzetowy 2014

Do progu Eurn
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1 Materiaty biurove 3127.00 740,14 29259,86 30000.00
2 Materisty eksploatacyine do diukarek, kopiarek. i faksdw 1101.,00 260,60 30 000,00
3 Meble biurowe 14188.00 335819 30 000,00
4 Palivio 58312 138,02 30000,00
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Urzadzenia biurawe E311.00 149376 30 000,00
Ushugi arbitrazowe i pojednawcze 2700,00 £33.07 WYLACZENIE
Uskugi kurierskie #1235 168,61 30000,00

Laczna suma netta w2k 28 722,47 w Euro _ Zamkrlij

Wyswietlana tabela pokazuje sumy wydatkéw wedtug rodzajow.

Realizowane funkcje:

Odswiezanie — w przypadku otwartego w tle okna Sumy i réwnolegtego wprowadzania
wydatkéw do innych kartotek, uzywamy tego przycisku do odswiezenia danych w tabelach.



ZamoOwienia
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Realizowane funkcje:

¢ Dodawanie zamdwienia — funkcja pozwala na wprowadzenie zamdwienia, z uwzglednieniem
daty, numeru, numeru w rejestrze dokumentdéw, przedmiotu zamédwienia, szacowanej
wartosci oraz rodzaju. Istnieje tez mozliwos¢ dodania uwag, ktére nie sg wyswietlane w
raportach a widoczne sg jedynie w trybie podgladu lub edycji.

¢ Dodawanie podobnego zamdwienia — funkcja pozwala na dodanie zamdwienia podobnego
do tego, na ktérym ustawiony jest kursor.

¢ Dodawanie wydatku do zamoéwienia — funkcja pozwala na dodanie do zamdwienia, na ktérym
ustawiony jest kursor wydatku (faktura, rachunek, inne).

e Edycja zaméwienia — pozwala edytowac istniejgce zamodwienie.

e Podglad zamdwienia — pozwala na podglad zamdwienia.

e Usuwanie zamoéwienia — pozwala na usuniecie zamdwienia. W przypadku kiedy do
zamodwienia podpiete sg wydatki system zablokuje usuniecie rekordu.

e Odswiezanie danych zawartych w kartotece.

e Zmiana statusu — funkcja umozliwia na zmiane statusu zaméwienia na zakoriczony lub
anulowany. Wartosci zamowien anulowanych nie sg brane pod uwage w podsumowaniach
tabel oraz przy zestawieniach.

Dodatkowe funkcje — filtrowanie wedtug:

e Statusu
e Rodzaju
e Miesigca roku budzetowego

Uwaga: system daje mozliwos¢ wprowadzania zaméwien wielorodzajowych.
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Realizowane funkcje:

Dodawanie umowy — funkcja pozwala na wprowadzenie umowy, z uwzglednieniem daty,
numeru, numeru w rejestrze dokumentéw, kontrahenta, przedmiotu umowy, jej wartosci
oraz rodzaju. Istnieje tez mozliwos¢ dodania uwag, ktdre nie sg wyswietlane w raportach a
widoczne sg jedynie w trybie podgladu lub edycji. System pozwala na wprowadzenie umoéw
wieloletnich — wéwczas w kolejnym okresie budzetowym konieczne bedzie wejscie w tryb
edycji tak wprowadzonej umowy oraz uzupetnienie jej wartosci i rodzaju. Umowy wieloletnie
dodawane s3 na kolejny okres budzetowy.

Dodawanie podobnej umowy — funkcja pozwala na dodanie umowy podobnej do tej, na
ktorej ustawiony jest kursor.

Dodawanie wydatku do umowy — funkcja pozwala na dodanie do umowy, na ktérej
ustawiony jest kursor wydatku (faktura, rachunek, inne).

Edycja umowy — pozwala edytowac istniejgcg umowe.

Podglad umowy — pozwala na podglad umowy.

Usuwanie umowy — pozwala na usuniecie umowy. W przypadku kiedy do umowy podpiete sg
wydatki system zablokuje usuwanie rekordu.

Odswiezanie danych zawartych w kartotece.

Zmiana statusu — funkcja umozliwia na zmiane statusu umowy na zakorczony lub anulowany.
Wartosci uméw anulowanych nie sg brane pod uwage w podsumowaniach tabel oraz przy

zestawieniach.

Dodatkowe funkcje — filtrowanie wedtug:

Statusu
Rodzaju
Miesigca roku budzetowego

Kontrahenta

Uwaga: system daje mozliwos¢ wprowadzania uméw wielorodzajowych.
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Wydatki wszystkie
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Realizowane funkcje:

Dodawanie wydatku — funkcja pozwala na wprowadzenie wydatku, zaréwno do umowy jak i
zamoéwienia, z uwzglednieniem daty, rodzaju dokumentu (faktura, rachunek, inne),
kontrahenta, numeru dokumentu, znacznika (dostawa, ustuga, robota budowlana), wartosci
oraz rodzaju i kodéw CPV. Istnieje tez mozliwo$¢ dodania uwag, ktére nie s3 wyswietlane w
raportach a widoczne sg jedynie w trybie podgladu lub edycji.

Dodawanie podobnego wydatku — funkcja pozwala na dodanie wydatku podobnego do tego,
na ktérym ustawiony jest kursor. System posiada zabezpieczenie przed dodaniem wydatkéw
o tym samym numerze dokumentu.

Edycja wydatku — pozwala edytowac dany wydatek.

Podglad wydatku — pozwala na podglad wydatku.

Usuwanie wydatku — pozwala na usuniecie wydatku.

Odswiezanie danych zawartych w kartotece.

W drugiej czesci tabeli znajduje sie podglagd umoéw i zamdwien. Przesuwajac kursor po kolejnych
rekordach w gdérnej czesci tabeli, jesli natrafimy na wydatek realizowany na podstawie umowy lub

zamodwienia, wowczas w tej czesci tabeli system wyswietli szczegdty tej umowy lub zamdwienia. Z

tego poziomu realizowane sg nastepujgce funkcje:

Zmiana statusu — funkcja umozliwia na zmiane statusu umowy lub zamdwienia na
zakonczony lub anulowany.
Podglad umowy lub zamdwienia na ktorej zatrzymany jest kursor.

Dodatkowe funkcje dostepne na kartotece — filtrowanie wedtug:

Znacznika (dostawa, ustuga, robota budowlana)
Rodzaju
Miesigca roku budzetowego



e Kontrahenta

¢ Typu (w ramach umowy, w ramach zamdwienia, w ramach umowy wieloletniej, wydatki

pozostate — realizowane bez umowy lub zamdwienia)

Uwaga: system daje mozliwos$¢ wprowadzania wydatkow wielorodzajowych.

Wydatki w ramach uméw i zamdéwien
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Przekroczono umowe / zamowienie o:

Ekran podzielony jest na dwie czesci, gérna cze$¢ wyswietla zbiorczo umowy i zamdwienia. Dolna
czes¢ wydatki w ramach poszczegdlnych umoéw lub zaméwien. Przesuwajac kursor po kolejnych
rekordach w gornej czesci tabeli, jesli do danej umowy lub zamodwienia przypisany jest wydatek,
woéweczas wyswietli sie on w dolnej czesci tabeli. Z tego poziomu realizowane sg nastepujace funkcje:

Dodawanie umowy lub zaméwienia — funkcja pozwala na wprowadzenie umowy lub
zamodwienia, z uwzglednieniem daty, numeru, numeru w rejestrze dokumentéw, kontrahenta
(tylko dla umoéw), przedmiotu umowy lub zamdwienia, wartosci umowy lub wartosci
szacunkowe]j zamodwienia oraz rodzaju. Istnieje tez mozliwos¢ dodania uwag, ktére nie sg
wyswietlane w raportach a widoczne s3 jedynie w trybie podgladu lub edycji. System
pozwala na wprowadzenie uméw wieloletnich.

Dodawanie podobnej umowy lub zamdéwienia — funkcja pozwala na dodanie umowy lub
zamoéwienia podobnego do tego, na ktérym ustawiony jest kursor.

Edycja — pozwala edytowac istniejgcg umowe lub zamdwienie.

Podglad — pozwala na podglad umowy lub zamdwienia.

Usuwanie— pozwala na usuniecie umowy lub zamdwienia. W przypadku kiedy do umowy lub
zamoéwienia podpiete sg wydatki system zablokuje usuwanie rekordu.
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e QOdswiezanie danych zawartych w kartotece.

¢ Zmiana statusu — funkcja umozliwia na zmiane statusu umowy lub zamdéwienia na
zakonczony lub anulowany. Wartosci umow anulowanych nie sg brane pod uwage w
podsumowaniach tabel oraz przy zestawieniach.

Dodatkowe funkcje — filtrowanie wedtug:

e Statusu

e Rodzaju

¢ Miesigca roku budzetowego

¢ Typu (Umowa, Umowa wieloletnia, Zamdwienie)

Uwaga: system daje mozliwos¢ wprowadzania uméw wielorodzajowych i wieloletnich oraz zaméwien
wielorodzajowych.

Funkcje realizowane w dolnej czesci tabeli:

¢ Dodawanie wydatku do umowy lub zamdwienia (dotyczy wytgcznie umoéw lub zamédwien ze
statusem Otwarte) — funkcja pozwala na wprowadzenie wydatku, zaréwno do umowy jak i
zamodwienia, z uwzglednieniem daty, rodzaju dokumentu (faktura, rachunek, inne),
kontrahenta, numeru dokumentu, kontrahenta, znacznika (dostawa, ustuga, robota
budowlana), wartosci oraz rodzaju i kodéw CPV. Istnieje tez mozliwos¢ dodania uwag, ktére
nie sg wyswietlane w raportach a widoczne s3 jedynie w trybie podgladu lub edycji.

¢ Dodawanie podobnego wydatku — funkcja pozwala na dodanie wydatku podobnego do tego,
na ktérym ustawiony jest kursor.

e Edycja wydatku — pozwala edytowac dany wydatek.

¢ Podglad wydatku — pozwala na podglad wydatku.

e Usuwanie wydatku — pozwala na usuniecie wydatku.

Dodatkowe funkcje dostepne w dolnej czesci tabeli — filtrowanie wedtug:

¢ Kontrahenta

Uwaga: system daje mozliwos$¢ wprowadzania wydatkow wielorodzajowych.




Wydatki pozostate
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Realizowane funkcje:

¢ Dodawanie wydatku — funkcja pozwala na wprowadzenie wydatku niepodpietego do umowy
lub zamdwienia, z uwzglednieniem daty, rodzaju dokumentu (faktura, rachunek, inne),
kontrahenta, numeru dokumentu, znacznika (dostawa, ustuga, robota budowlana), wartosci
oraz rodzaju i kodow CPV. Istnieje tez mozliwo$¢ dodania uwag, ktére nie sg wysSwietlane
w raportach a widoczne sg jedynie w trybie podgladu lub edycji.

¢ Dodawanie podobnego wydatku — funkcja pozwala na dodanie wydatku podobnego do tego,
na ktérym ustawiony jest kursor. System posiada zabezpieczenie przed dodaniem wydatkéw
o tym samym numerze dokumentu.

e Edycja wydatku — pozwala edytowac dany wydatek.

¢ Podglad wydatku — pozwala na podglad wydatku.

¢ Usuwanie wydatku — pozwala na usuniecie wydatku.

e Odswiezanie danych zawartych w kartotece.

Dodatkowe funkcje dostepne na kartotece — filtrowanie wedtug:

e Znacznika (dostawa, ustuga, robota budowlana)
¢ Rodzaju

¢ Miesigca roku budzetowego

* Kontrahenta

Uwaga: system daje mozliwos¢ wprowadzania wydatkow wielorodzajowych.




Kontrahenci

Kartoteka kontrahentdw podzielona jest na grupy. Grupy definiowane sg przez uzytkownika a kazdy
kontrahent powinien by¢ przypisany do okreslonej grupy.
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Realizowane funkcje:

¢ Dodawanie grup kontrahentéw — funkcja pozwala na stworzenie nowej grupy kontrahentéw.

e Edycja grup kontrahentéw — funkcja umozliwia zmiane nazwy grupy kontrahentéw.

e Usuwanie grup kontrahentéw — funkcja pozwala na usuniecie grupy kontrahentéw. Usuniecie
mozliwe jest jedynie w sytuacji gdy w danej grupie nie ma zadnych kontrahentow.

¢ Dodawanie kontrahenta — funkcja umozliwia dodanie kontrahenta z uwzglednieniem
nastepujgcych danych: skréot nazwy, nazwa, przypisanie do grupy, NIP, telefon, e-mail,
wojewddztwo, powiat, gmina, adres, kod pocztowy, miasto, uwagi. Pola Skrét nazwy, nazwa
oraz grupa sg polami obowigzkowymi.

e Edycja kontrahenta — funkcja pozwala na modyfikacje danych kontrahenta.

¢ Usuwanie kontrahenta - usuniecie kontrahenta mozliwe jest jedynie w sytuacji gdy dany
kontrahent nie ma przyporzgdkowanych uméw lub wydatkdw.
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Uwagi

I ateriaty biurowe

30000

I ateriaty eksploatacyine do diukarek, kopiarek i faksdw

30000

Meble biLrove

30000

Paliwo

30000

Urzadzenia biurawe

30000

Uskugi arbitrazawe i pojednawcze

‘wikaceenie

Art 4 ust. 1 pkt 3a ustawy Prawo zamdwier pu...

oo e | =

Ushugi kurierskie

30000

[#- 30197200-8 - Skoroszyty kokowe i spinacze do papier
[#- 301973009 - Otwisracze do listdw, zszpwacze i dziukacze
- 301976301 - Papier do diukowania

Zamknij

Realizowane funkcje:

¢ Dodawanie rodzaju — funkcja ta umozliwia dodanie nowego rodzaju z uwzglednieniem

nastepujgcych danych: nazwa, prég alarmowy (domyslny, inny, wytgczenie), kody CPV

(nieobowigzkowe), uwagi.

e Usuwanie rodzaju — system daje mozliwos¢ usuniecia rodzaju jezeli nie sg z nim powigzane

zadne dane.

e Edycja rodzaju — funkcja ta umozliwia modyfikowanie danego rodzaju.

e Odswiezenie danych.

Uwaga: System umozliwia tworzenie rodzajéw, dla ktérych prég udzielania zaméwien jest rézny od

domysinego progu zdefiniowanego w ustawieniach administracyjnych np. roboty budowlane w

przypadku zamawiajgcych sektorowych.
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Stownik wytaczen

Aplikacja Rodzajowa Ewidencja Wydatkow plus Umowy i Zamdwienia daje mozliwos¢ zdefiniowania
przez uzytkownika przestanek dla zastosowania wytgczen dla sumowania wydatkéw wedtug
rodzajéw. Stownik ten powigzany jest ze stownikiem rodzajowym w ten sposdb, ze zdefiniowane
przez nas wytgczenia mozna zastosowac przy tworzeniu nowego rodzaju. W takiej sytuacji system nie
bedzie ostrzegat o przekroczeniu progu udzielania zamdwien.

=
Q ¢ X
Ip hazia Akbyany
1

Art 4 ust. 1 pkt 3a ustawy Prawo zamdwien publicznych Tak

Uwagi:

Ustugi arbitrazowe lub pojednawcze - wbaczenie na podst, Art 4 ust. 1 pkt 3a ustawy Frawo zamdwien publicznpch

Zamknij

Realizowane funkcje:

¢ Dodawanie wyfaczenia — funkcja umozliwia dodanie nowego wytgczenia z uwzglednieniem
podstawy prawnej oraz opisu. Dane wytgczenie moze miec status Aktywny lub Nieaktywny.
Wytaczenia ze statusem Nieaktywny nie sg wyswietlane przy dodawaniu nowego rodzaju w
stowniku rodzajowym.

e Edycja—umozliwia edycje danego wytgczenia.

¢ Usuwanie — pozwala na usuniecie wytgczenia. Nie jest mozliwe usuniecie wytgczenia jesli jest
ono powigzane z rodzajem w stowniku rodzajowym.
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Stownik CPV

CPY I =[]

Szukaj ' ponazwie

Okres budzet 2014
Wyczysc " pokodzie I e

[=- 03000000-1 - Produkty rolnictwa, hodowli, botdwstia, leénictwa | podobne
E| 03100000-2 - Produkty rolnictwa i ogrodnictwa
-- 03110000-5 - Roéliny uprawne, produkty warzwwhichwa i ogrodnichwa
-03120000-8 - Produkte ogrodnicze i szkdtkarskie
-03130000-1 - Rodliny wwkarzystaware do produkeji napojdw i praypraw
- 031400004 - Produkty zwierzece i podobne
03200000-3 - Zboza. ziemniaki, warawwa, owoce | orzechy
03300000-2 - Produkty hodowli, fowiectwa i rebotdwstia
[H- 034000004 - Leénictwo i pozyskiwanie drewna
H- 09000000-3 - Produkty naftowe, paliwo, energia elekineczna i inne Zrddia eneraii
H-14000000-1 - Gdrnictwo, metale podstawowe | produkty pokrewne
£ 1R000000-8 - Zwwnodd napoje, ttof i produkty pokrewne
H- 16000000-5 - Mazzyry rolnicze —
#- 18000000-9 - Odziez, obuwie, arvkuly bagazowe i dodatki
#- 19000000-6 - Skara i tkaniny widkiennicze, tworzvwa sztuczne i guma
H
H
H
H
H

|»

- 22000000-0- Drukii produkty podobne

- 24000000~ - Produkty chemiczne

- 30000000-9 - Mazzyry biurowe i liczace, sprzet i materiaky. z wyjatkiem mebli i pakietdw oprogramowania

- A41000000-9 - Woda zlewnicza | oczvszoczona

- A42000000-6 - Mazzvry przemystowe ﬂ

Zamknij

S O O e O e O OO e O e O e O e O O

Realizowane funkcje: wyszukiwanie kodéw CPV w stowniku po fragmencie czesci opisowej kodu lub
po kodzie.

Raporty

=101

Sumy Zaméwienial Umow_l,ll Zestawienial

~Wydatki wedtug rodzajow

Fodzaj I\-\-"ybierz j
B | Generuj
~Wydatki wedtug umow lub zamowien
Zamowienia) IW’ybierZ j
Urnowny
B | Generuj
—~ Wydatki wedtug kontrahentow
Kontrahent IWybierz j
B | Generuj
Zamknij
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Raporty dostepne w systemie:
Zaktadka Sumy:

e Sumy wydatkéw wedtug rodzaju
e Catkowita suma wydatkéw

Zaktadka Wydatki:

¢ Wydatki wedtug rodzajow
e Wydatki wedtug umow lub zamédwien
e Wydatki wedtug kontrahentéw

Zaktadka Zamowienia:

e Zamowienia wedtug rodzajow
e Zamowienia zrealizowane

Zaktadka Umowy:

¢ Umowy wedtug rodzajéw

¢ Umowy wedtug kontrahentéw
¢ Umowy w toku

e Umowy zrealizowane

Zaktadka Zestawienia:

e Zestawienia dostaw — wydatki
e Zestawienia ustug — wydatki

e Zestawienia robét budowlanych — wydatki
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