SYSTEM
INFORMACJI
OSWIATOWEJ

Odbieranie zamoéwien przez Wykonawce i Dyrektora szkoty

wersja 1.1
MINISTERSTWO
UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI Cl E SUTRALE EUROPEISK
MARGDOWA STIATECIA SPROAC] .-'kle‘llf"r}'-‘ FUMDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspo’rflnansowany ze srodkow Un|| Europejsklej w ramach Europejsklego Funduszu Spotecznego,
Program Operacyjny Kapitat Ludzki.



SI10 =, 2

Spis tresci

LAY ] (= o PP 3
Wyszukiwarka zamoOwien — WYKONAWCA..............coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
Status zamowienia - WYKONAWCEA ..........uciiii i e e e e 4
Potwierdzenie odbioru zamoéwienia — Dyrektor SzKoty ..o, 7
Status zamowienia — po rejestracji odbioru w szkole — Wykonawca ............ccooovvveeeiiiiiinnneenn. 9

Iy . | MNIS | | RETWO
171 UNIA EURDPEJSKA
KAPITAL LUDZKI C/l € mwar e -

FUNDUSZ SPOLECINY

Projekt wspo’rflnansowany ze srodkow Un|| Europejsklej w ramach Europejsklego Funduszu Spotecznego,
Program Operacyjny Kapitat Ludzki.



SIO =z 3

Wstep

Szanowni Panstwo Kuratorzy,

Ponizsza instrukcja obrazuje proces rejestrowania odbioru zamoéwienia przez Wykonawce
i Dyrektora szkoty krok po kroku. Ma to na celu utatwi¢ Panstwu ewentualng pomoc
uzytkownikom, ktérzy skontaktujg sie z Panstwem z problemami podczas rejestracji
dostarczonego zaméwienia (przez Wykonawce), lub odebrania zaméwienia (przez Dyrektora
szkoty).

Nastepne rozdziaty w tytule bedg zawieraty informacje, ktéry uzytkownik Wykonawca, czy
Dyrektor uzupetnia dane.

Wyszukiwarka zaméwien — Wykonawca

® MENU GLOWNE
MNumer RSPO:
MNumer REGON:
Powiat: -
Migjscowosc:
Identyfikator zamdwienia:
Zamdwienia ze zmienionymi danymi adresowymi: [}

SZUKAJ

= MENU GELOWNE

Wyszukiwarka zaméwien jest gtéwng funkcjg aplikacji dla Wykonawcéw. Zamodwienia
mozna wyszuka¢é za pomocg numeru RSPO, numeru REGON, po powiecie Iub
miejscowosci, a takze wprowadzajgc identyfikator zamowienia. Mozna rowniez wybra¢ opcje
,zamoéwienia ze zmienionymi danymi adresowymi”, ktéra pozwoli wyswietli¢ tylko te
zamoéwienia, w ktorych kuratorium zmienito adres dostarczenia podrecznika. Aby wyszukac
zamoéwienia nalezy wprowadzi¢ warto$¢ do przynajmniej jednego pola.

Po wyszukaniu zamdéwienia nalezy zaznaczy¢, ze podreczniki zostaty doreczone do szkoty —
w tym celu nalezy klikng¢ przycisk doreczanie.

% MENU GEOWNE

Numer  Humer Adresat Powiat | Miejscowos¢ Ulica Nr Nr Kod Poczta | Telefon Email Liczba Status
RSPO | REGON budynku | Lokalu | pocztowy podrecznikow | Tamowienia
do
dostarczenia
111122222 | ag 162 Warszawa | Warszawa 00-000 | todt 123434 | dyrlodzi@wp.pl 25 wrealizacii | & Doreczanie
21340 | 001279352 | SZKOLA Warszawa | Warszawa | Bora-Komerowskiega | 31 after! |03-982 |Praga- |zmianakO | sp185@edu.umwarszawapl | 25 wrealizagi | € Doreczanie
PODSTAWOWA gen. Tadeusza Potudnie
NR 185 M.
UNICEF
21340 | 001279352 | SZKOLA Warszawa | Warszawa | Bora-Komerowskiego | 31 edyj [03-982 |Praga- |226135878 24 wrealizaci | € Doreczanie
PODSTAWOWA gen. Tadeusza Ko-2 Potudnie
NR 185 M.
UNICEF
000000000 | Kolejna szkofa | Warszawa | Warszawa | Zelazna 56 12 nowy |00-000 | Warszawa | 1234567 | ag3@wp.pl 34 odebrane | & Doraczanie

testowa
imienia AG

% MENU GEOWNE
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Status zaméwienia - Wykonawca

P —————
B WYSZUKIWARKA ZiMOWIEN B MENU GLOWNE
I ID zaméwienia 51
: Mumer RSPO

INumerREGON 111122222

: Nazwaszkoly  ag1 t6ds

1 Wojewddzwo | MAZOWIECKIE

Powiat Warszawa
Gmina Warszawa
Migjscowosc  \Warszawa
Ulica
MNr budynku
MNrlokalu

Kod pocztowy  00-000
Poczta tads

Telefon 123434

S -

éd'yc'ia'st'at'us'u'i stanu zamowienia

Status zamdwienia  w realizacii h
Data  2014-08-01 (=]
Uwagi
I -
Czedé podrecznika Liczba podrecznikdw Liczba podrecznikdw Liczba podrecznikow Liczba podrecznikdw 1
doreczonych edebranych uszkodzonych :
Klasa | czesé 1 ZAMAWIAM ~ 25 o o 0 :
L —————— ]
wWySLIJ
Historia statusow zamowienia
Status zamdwienia | w realizacji
Data  2014-08-01
Uwagi
B WYSZUKIWARKA ZAMOWIEN = MENU GLOWNE

Po kliknigciu przycisku ,doreczanie” w wyszukiwarce zamoéwien Wykonawca zostanie
przeniesiony do formularza zamowienia. Nalezy w nim wprowadzi¢ nowy ,status
zamowienia” oraz ,liczbe podrecznikéw doreczonych”.

Formularz ,doreczanie” zamodwienia skfada sie z 4 czesci:

e | czesc: dane adresowe szkoty

o |l czes¢: status zamdwienia (wykonawca moze wybraé¢ jeden z dwodch statusow
,doreczono” lub ,nie doreczono”)

e |ll czesc: liczba doreczonych podrecznikow

e |V czes$c: historia operacji w zamdwieniu

MIMNISTERSTWO
EDIK A UNIA EURDOPEJSKA
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Jesli Wykonawca dostarczyt podreczniki do szkoty i dyrektor je odebrat, w czesci formularza
poswieconej statusowi zamowienia nalezy wybraé opcje ,doreczono”. Wdéwczas nalezy
uzupetni¢ imie, nazwisko, stanowisko osoby odbierajgcej. Mozna rowniez wprowadzi¢ uwagi
do zamdwienia:

Status zamdwienia doreczono -
Data  2014-08-01 -]
Imie osoby odbierajacej]  Jan
Mazwisko osoby odbierajace] Kowalski

Stanowisko osoby odbierajacej dyrektor

Uwagi  |wagi uwagi uwagi uwagi uwagi uwagi uwagi uwagi

Pole data automatycznie wyswietla dzisiejszg date, ale mozna wybraé wczesniejszg
(wpisujgc jg recznie zgodnie ze schematem RRRR-MM-DD, lub wybierajgc za pomocag
kalendarza dostepnego pod przyciskiem po prawej stronie).

Po wprowadzeniu statusu zamowienia nalezy uzupetni¢ liczbe doreczonych podrecznikow:

Czesd podrecznika Liczba podrecznikow Liczba podrecznikow Liczba podrecznikow Liczba podrecznikow
dorgczonych odebranych uszkodzonych
Klasa | czesé 1 ZAMAWIAM ~ 25 25 0 0
WYSLI

,Liczba doreczonych podrecznikéw” powinna by¢é zgodna ze stanem faktycznym.
Uzupetniony formularz nalezy wysta¢é za pomocg przycisku ,wyslij” znajdujgcego sie
bezposrednio pod ,liczbg podrecznikow”.

W przypadku wybrania opcji ,nie doreczono” w statusie zamoéwienia z listy ,powéd
niedoreczenia’ nalezy wybrac¢ jedng z opcji:

o Nieprawidtowy adres

o Nieobecnos¢ osoby odbierajgcej

e Odmowa przyjecia przez osobe odbierajaca
o Nagte zdarzenie losowe

Edycja statusu i stanu zamdwienia

Status zamdwienia  nie doreczono -
Powdd niedoreczenia  nagle zdarzenie losowe

Data  2014-08-01 (-]

Uwagi  ywagil
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Historia statusow zamowienia

nie dorgczono

nagle zdarzenie losowe
2014-08-01

Status zamdwienia |w realizacji -
Data  2014-08-01
Uwagi

Po wystaniu zmiany statusu zaméwienia historia zmowienia zostanie uzupetniona o ostatni
wpis.

Status zamoéwienia mozna odczyta¢ réwniez w wyszukiwarce zamowien:

1 |2014-07-30 44 104649 | 146445482 | "AZYMUT  SZKOLA | pruszkowski | Pruszkéw | Staszica Stanistawa | 12 edy-ayr1 | 05-800 | Pruszkéw | 223974711 | dyrektor@dyrektorpl 2 debrane | @ Doraczanie
17:37:10 PODSTAWOWA
STOWARZYSZENIA
STERNIK
2 | 2014-07-31 51 111122222 | ag 14daz Warszawa | Warszawa 00-000 | £6dZ 123434 dyriodzi@we pl 2% foreczono | @ Doraczanie
12:27:21
3| 2014-07-31 46 2130 | 001279352 | SZKOLA Warszawa | Warszawa | Bora-Komorowskiego | 31 alter! | 03-982 |Praga- | zmianaKO1 | sp185@eduumwarszawa.pl | 25 ie @ Doreczanie
13:13:31 PODSTAWOWANR gen. Tadeusza Pofudnie Horeczono
185 M. UNICEF
4 | 2014-07-15 | 2014-07-22 | 3T 21340 | 001279352 | SZKOLA Warszawa | Warszawa | Bora-Komorowskiego | 31 edyq | 03-982 |Praga- | 226135678 2 realizacii | & Doraczanie
11:10:09 | 154223 PODSTAWOWA NR. gen. Tadeusza KO-2 Potudnie
185 IM. UNICEF
5 |2014-06-23 7 000000000 | Kolejna szkota Warszawa | Warszawa | Zelazna 56 12 nowy | 00-000 | Warszawa | 1234567 | ag3@wppl 34 debrane | & Doraczanie
13:17:24. testowa imienia AG

odebrane & Doreczanie

|| doreczono I@ Doraczanie

nie & Doreczanie
doreczono

wrealizacji | € Doreczanie

odebrane & Doreczanie

8 C(E W™ e
L NARODOWEJ EUROPESSKI
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Potwierdzenie odbioru zaméwienia — Dyrektor szkoty

Odbior zamowionych podrecznikbédw nalezy zaznaczyé w aplikacji. Proces potwierdzania
odbioru zamowienia rozpoczyna sie od wejscia na Liste zamoéwien — przycisk Odbieranie.

3 MENU GLOWNE

Lp. Data ztozeni Data ostatniej zmiany =Rodzaj zamdwienia Typ podrecznika Status zamowienia
1 | 2014-07-3112:27:21 gtdwne podrecznik standardowy | doreczono & Pokai szczendly @ Odbieranie
2 | 2014-08-0110:58:13 gtdwne podrecznik zaadaptowany | ztozone @ Pokaz szczegily

rekordy 1-2z2

3 MENU GLOWNE

UWAGAL: Dane w formularzu Odbieranie zaméwienia mozna edytowaé (zmieni¢ status
zamowienia, wprowadzi¢ liczbe podrecznikow odebranych), dopiero po zapisaniu zmiany
statusu zaméwienia przez Wykonawce (z ,w realizacji’ na ,doreczono”).

UWAGAZ: Wykonawca podczas zmiany statusu zamoéwienia w przypadku wybrania opgiji
»,doreczono” wprowadza imig¢, nazwisko, stanowisko osoby, ktdéra odebrata podreczniki —
wprowadzone dane mozna odczyta¢ w historii statuséw zaméwienia. W przypadku btedu
we wprowadzonych przez Wykonawce danych nalezy w polu Uwagi wprowadzi¢ poprawne
informacje.

Formularz sktada sie z czterech

1D z8méwienia 51
Status zamowienia  dorgczono Sci:
Numer RSPO CZ@SCI
NumerREGON 111122222
Nazwa szoly a1 16dz

Wojewddztwo

e Dane adresowe szkoty
e Status zamowienia

Powiat
Gmina [
Miejscowosé

Ulica

o e Liczba podrecznikow
o e Historia operacji w zamowieniu.
ity dyrektor szkoty moze wybra¢ dwa
statusy zamowienia:
I Edvcie statusul stanu zamowisniajost moziwa, gdy Wykonawea wprowadzi status Dorgozono e Dostarczono mniej
I Status zamwienia  dorgczono -
: - e Odebrane

Po wybraniu odpowiedniego statusu

= = 0 0 zamowienia w oknie Liczba
wrs podrecznikéow odebranych nalezy
T T T T T Neasasew e : wprowadzi¢ faktyczng liczbe
: S : odebranych podrecznikow.
: : W przypadku odebrania zaméwienia,
: : I w ktéorym znajdg sie uszkodzone
P |
I Data  2014-08-01 I
1 Uwagi |
1 1
' - -
Uwag l b ]
1 1 UNIA EUROPEJSKA
e e e e e e e ————————— EURCPEJSK]
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podreczniki nalezy wpisac liczbe uszkodzonych podrecznikéw w ostatniej kolumnie.

Czesé podrecznika Liczba podrecznikow Liczba podrecznikow Liczba podrecznikow Liczba podrecznikow
dorgczonych odebranych uszkodzenych
[Klasalczesé1 ~| [ZAMAWIAM ~| 25 25 25 2

Po wprowadzeniu statusu zamowienie oraz liczby podrecznikow formularz nalezy zapisaé
za pomocg Wyslij.

Zmiana statusu zaméwienia zostanie zapisana w historii zamowienia:

Historia statusow zamdwienia

odebrane
2014-08-01

nie doreczono
nagle zdarzenie losowe
2014-08-01

Status zamdwienia |w realizacji N
Data  2014-08-01
Uwagi

Status zamowienia zmieni sie na liscie zamoéwien:

LISTA ZAMOWIEN

B MENU GLOWNE

1 | 2014-07-3112:27:21 gtdwne podrecznik standard:myl odebrane @ Pokaz szczegdly 8 Odbieranie
2 | 2014-08-0110:58:13 gtowne podrecznik zaadaptowan'r' MIhE = = = =@ pokaz szczeqdly
rekordy 1-2z2

B MENU GLOWNE

a8 ClE " o
KAPITAL LUDZKI NARODOWEJ FUNDUSZ

i SPOLECINY

QENTREM INFORMATYOLNE OBWLEACH -

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Program Operacyjny Kapitat Ludzki.




OSI10 s 9

Status zamoéwienia — po rejestracji odbioru w szkole —

Wykonawca

Wykonawca moze sprawdzi¢, czy Dyrektor szkoty potwierdzit odbiér zamowienia. W tym celu
nalezy za pomocg wyszukiwarki zamoéwien odnalezC zamodwienie i odczytaC dane
zamieszczone w kolumnie ,status zaméwienia”.

Email Liczba Status
podrecznikow | zamowienia
do
dostarczenia
dyraktori@dyrektor.pl 23 odebrane & Doreczanie
dyrlodz1 @wp.pl 25 odebrane &
spl85@edu.umwarszawa.pl | 25 nie & Dareczanie
doreczono
24 wrealizacji | & Doreczanie
agl3@wp.pl 34 odebrane & Doreczanie

Status zamowienia w realizacji oznacza, ze formularz doreczenia podrecznikow
(wypetniany przez Wykonawce) nie zostat jeszcze wypetniony.

Status zamdwienia nie doreczono informuje, ze Wykonawca nie doreczyt podrecznikéw
(w formularzu zaméwienia dostepne sg opcje: ,nieprawidtowy adres”, ,nieobecnos$¢ osoby
odbierajacej”, ,odmowa przyjecia przez osobe odbierajacg”, ,nagte zdarzenie losowe”).

Status zamowienia doreczono oznacza, ze Wykonawca wypetnit formularz doreczenia
wybierajgc opcje doreczono w formularzu, wprowadzajgc liczbe podrecznikéw
doreczonych i wysytajgc formularz.

MINISTERSTWO
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Status odebrano oznacza, ze Dyrektor szkoty wypetnit formularz odebrania zamoéwienia,
wybierajgc status zamoéwienia ,,odebrane”.
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