INSTRUKCJA DLA REJESTRU POSTEPOWAN /
ZAMOWIEN W SYSTEMIE LSI

Uwagi ogolne

Celem modutu LSI o nazwie Rejestr postepowan / zamowien jest stworzenie jednego miejsca,
w ktoérym znajdowaé si¢ bedg wszystkie informacje o umowach jakie beneficjent zawart z
wykonawcami w ramach danego projektu oraz o sposobie w jaki wykonawcy zostali wybrani.
Modut ten bedzie caly czas dostepny dla beneficjenta i bedzie na biezaco uzupetiany wraz z
postepem realizowanego projektu.

Beneficjent zobowiazany jest kazdorazowo, w przypadku udzielenia nowego zamoéwienia, do
zamieszczenie informacji o nim w module Rejestr postgpowan / zamowien.

Modut Rejestr postgpowan / zamoéwien dzieli proces udzielenia zamoéwien na trzy czesci:
- przeprowadzenie postegpowania — a wigc sposob w jaki zostaly wybrany wykonaweca,

- udzielenie zamowienia — rozumiane jako podpisanie umowy z wykonawca,

- zmiany do umowy — sg to ewentualne zmiany jakie dokonaty strony umowy.

Kazda umowa zawarta w wykonawca (czy to w formie pisemnej czy dorozumianej) jest
konsekwencja przeprowadzonego wczesniej postepowania. Z tego tytulu w pierwszej
kolejnosci beneficjent zobowigzany jest stworzy¢ W Systemie postepowanie/zamowienie, a
dopiero do tak stworzonego postepowania/zamowienia istnieje mozliwo$¢ dodania umowy.
Do stworzonej w systemie umowy istnieje mozliwo$¢ dodawania ewentualnych aneksow.

Modul Rejestr postepowan / zamowien

W celu dodania nowego postgpowania/ zamowienia nalezy uzy¢ ikony ,,+Dodaj nowe
postepowanie/zamowienie”. Po kliknigciu ikony system automatycznie wyswietla karte o
nazwie Dane dotyczqce zakonczonego postgpowania / zaméwienia, ktora nalezy wypetnic.

Nazwa / przedmiot postgpowania / zamowienia W polu tym nalezy wpisa¢ nazwe
postepowania/ zamowienia. Dla zamowien udzielonych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych nalezy poslugiwaé si¢ nazwa zamoéwienia jaka zostala nadana w
ogloszeniu o zamodwieniu, SIWZ, protokole postepowania. Dla postepowan/zamdwien
udzielonych zgodnie z zasada konkurencyjno$ci nalezy postugiwaé si¢ nazwa nadang temu
zamoOwieniu/postepowaniu. Jesli nazwa nie zostata nadana, nalezy krotko wpisa¢ przedmiot
postgpowania/zamowienia.

Czy postgpowanie / zamowienie przeprowadzone zostalo na podstawie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych? Beneficjent ma mozliwo$¢ odpowiedzi tylko ,tak™ lub ,nie”.
W zaleznosci od wyboru, system generuje dalszg cz¢$¢ formularza

Jesli wybrano, ze postepowanie przeprowadzono na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych nalezy wypetni¢ nastepujace pola:



Tryb zamowienia — z listy nalezy wybraé jeden z trybow przewidzianych w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych.

UWAGA Zamowienie o wartosci nieprzekraczajacej rownowarto$ci wyrazonej w ztotych
kwocie 30 000 euro nie jest przeprowadzone w trybie przewidzianym w ustawie (dotyczy to
takze innych wylaczen ze stosowania ustawy okreslonych w art. 4 ustawy Prawo zamowien
publicznych). Jesli beneficjent chce zarejestrowac takie postgpowanie winien w pytaniu Czy
postepowanie / zamowienie przeprowadzone zostalo na podstawie ustawy Prawo Zamowien
Publicznych? zaznaczy¢ odpowiedz ,,nie”.

Rodzaj postepowania / zamowienia - z listy nalezy wybra¢ jeden z trzech mozliwych
rodzajow zamoOwienia.

Data wszczecia postepowania / zamowienia — uzywajac kalendarza nalezy wskaza¢ date
wszczecia  postgpowania. W - przetargu  nieograniczonym, przetargu ograniczonym,
negocjacjach z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnym oraz licytacji elektronicznej, jest to
dzien zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu. W zamdwieniu z wolnej reki jest to dzien
skierowania zaproszenia do wykonawcy. W negocjacjach bez ogloszenia oraz zapytaniu o
ceng jest to dzien przekazania zaproszen do skladania ofert.

Numer identyfikacyjny postepowania / zamowienia — nalezy poda¢ numer postgpowania. Dla
zamoOwien przeprowadzonych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych jest to numer
postgpowania nadany przez zamawiajacego - numer ten musi by¢ zgodny z numerem z
protokotu postepowania.

Sposob upublicznienia - Nalezy wpisaé wszystkie sposoby upublicznienia informacji o
postepowaniu. W przypadku w ktérym postgpowanie nie wymaga upublicznienia ogloszenia
(np. zaméwienie z wolnej reki) nalezy wpisa¢ "nie dotyczy".

Wartos¢ postgpowanie / zamowienia [netto] — nalezy wpisa¢ warto$¢ netto udzielonego
zamoOwienia zgodnie z podpisang umowg z wykonawca.

Wartos¢ postepowanie / zamowienia [brutto] — nalezy wpisa¢ warto$¢ netto udzielonego
zamoOwienia zgodnie z podpisang umow3a z wykonawca.

Jesli wybrano, ze postepowanie nie jest przeprowadzone na podstawie ustawy Prawo
zaméwien publicznych system przechodzi automatycznie do kolejnego pytania: Czy
postepowanie / zamowienie zostato przeprowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci?
Na to pytanie beneficjent moze odpowiedziec ,,tak” lub ,,nie”.

UWAGA Zgodnie z wytycznymi ds. kwalifikowalnosci wydatkow beneficjent ma obowigzek
przeprowadzi¢ postgpowanie w oparciu o zasade konkurencyjnosci dla wszystkich wydatkoéw
ktorych warto$¢ przekracza 50 000 zt netto.

W przypadku w ktorym warto$¢ zamowienia przekracza 50 000 zt netto beneficjent zaznacza
w pytaniu Czy postgpowanie / zamowienie zostato przeprowadzone na podstawie zasady
konkurencyjnosci? odpowiedz ,, tak”. Jesli zamdwienie nie przekracza 50 000 zt netto
beneficjent w pytaniu tym zaznacza ,,nie”.



Data wszczecia postgpowania / zamowienia — uzywajac kalendarza nalezy wskazaé date
wszczgcia postgpowania/ zamowienia. W przypadku w ktorym postepowanie/ zamoOwienie
wszczete zostato poprzez upublicznienie ogloszenia — nalezy wpisa¢ date upublicznienia. Jesli
postepowanie/ zamoOwienie nie posiada ogloszenia nalezy wpisa¢ date zawarcia umowy lub
date dokonania zakupu.

Numer identyfikacyjny postgpowania / zamowienia — Nalezy poda¢ numer postgpowania/
zamoOwienia. Jesli Beneficjent nie nadat numeru dla postepowania/ zamowienia nalezy wpisac
numer umowy z wykonawcg. Jesli umowa nie posiada numery (np. zawarta zostata w sposob
dorozumiany) nalezy wpisac¢ ,,nie nadano”.

Sposob upublicznienia - Nalezy wpisa¢ W jaki sposob uczestnicy rynku dowiedzieli si¢ o
przeprowadzanym przez beneficjenta postgpowaniu (np. publikacja ogloszenia na stronie
internetowej beneficjenta, poinformowanie trzech wykonawcéw o planowanym zakupie)

Wartos¢ postgpowanie / zamowienia [netto] — nalezy wpisa¢ warto$§¢ netto udzielonego
zamoOwienia.

Wartos¢ postegpowanie / zamowienia [brutto] — nalezy wpisaé warto§¢ netto udzielonego
zamoOwienia.

UWAGA Jesli postepowanie/ zamoOwienie zostanie utworzone, poprzez ikone ,,zalgczniki do
postepowan/zamowien”’, beneficjent zobowigzany jest zamieSci w systemie wszystkie
dokumenty z danego postepowania w formie skanu. Kazdy dokument winien stanowic
osobny plik. Zalecane jest postugiwanie si¢ formatem pdf.

Modul Rejestr umow/faktur

W celu dodania do postgpowania/ zamowienia nowej umowy nalezy uzy¢ ikony ,, +Dodaj
nowg umowe”. Po kliknigciu ikony system automatycznie wyswietla karte o nazwie
,2umowalfaktura do postepowania/zamowienia nr: .......", ktorg nalezy wypetnic.

UWAGA W pierwszej kolejnosci nalezy wpisywaé dane z umowy. Tylko w sytuacji, w ktorej
umowa nie zostata zawarta na pi$mie, a dokumentem potwierdzajacym, ze doszto do zawarcia
umowy jest np. faktura VAT, nalezy wpisa¢ dane z faktury.

Data umowy / faktury - nalezy wpisa¢ date podpisania umowy. W przypadku, w ktérym
umowa nie zostala zawarta w formie pisemnej nalezy wpisa¢ dat¢ zawarcia umowy (data
zawarcia umowy w formie dorozumianej czgsto bedzie tozsama z "datg sprzedazy" na
fakturze).

Numer umowy / faktury - nalezy wpisa¢ numer podpisanej umowy. W przypadku, w ktérym
umowa nie zostala zawarta w formie pisemnej nalezy wpisa¢ numer dokumentu finansowego
(np. faktury) ktory jest konsekwencjg zawarcia umowy.

Nazwa wykonawcy / dostawcy / lidera konsorcjum - nalezy wpisa¢ petng nazwe wykonawcy.
W przypadku, w ktorym wykonawca jest konsorcjum firm, nalezy wpisa¢ nazwg lidera
konsorcjum.



REGON wykonawcy / dostawcy / lidera konsorcjum - nalezy wpisa¢ REGON wykonawcy
wykazanego wczesniej.

NIP wykonawcy / dostawcy / lidera konsorcjum - nalezy wpisa¢ NIP wykonawcy wykazanego
wczesnie;j.

Wartos¢ umowy / faktury [netto] — nalezy wpisa¢ taczng warto$¢ umowy netto.

Wartos¢ umowy / faktury [brutto] — nalezy wpisa¢ taczng warto§¢ umowy brutto

UWAGA Jesli w niniejszym module umowa zostanie utworzono, poprzez ikong
,zalgczniki”, beneficjent zobowigzany jest zamie$ci w systemie kopi¢ umowy wraz
z wszystkimi ewentualnymi zatgcznikami w formie skanu. Zalecane jest postugiwanie si¢
formatem pdf.

Modul Rejestr aneksow/faktur korygujgcych

W celu dodania do istniejacej umowy ewentualnego aneksu nalezy uzy¢ ikony ,, +Dodaj
nowg aneks”’. Po kliknieciu ikony system automatycznie wyswietla karte o nazwie ,, Aneks do
umowy do zamowienia”’, ktora nalezy wypetnic.

Data podpisania aneksu/wystawienia faktury korygujgcej — nalezy wpisa¢ dat¢ podpisania
aneksu lub w przypadku

Opis/Uwagi — nalezy wpisac co bylo przedmiotem zmian w umowie/fakturze oraz ewentualne
uwagi.



