INSTRUKCJA WPROWADZANIA INFORMACJI
DO BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ
bip.um.szczecin.pl

(Na przyktadzie ogtoszen o wszczeciu postepowania przetargowego)

Rozpoczynamy prace na stronie gtéwnej UMINET - wewnetrznego serwisu informacyjnego UM
Szczecin. W gérnym menu serwisu odnajdujemy opcje: ,JICOR UM”, ktérg wybieramy poprzez
klikniecie.
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Publikowanie informacji wraz z zatgcznikami

1) Po zalogowaniu do systemu ICOR, po lewej stronie ekranu otrzymujemy dostep do zasobow,
zgodny z uprawnieniami:

| ICOR
& ] UM Szczecin BIP

2) Klikamy na przy nazwie katalogu zasobdéw: "UM Szczecin BIP" rozwijajac drzewko struktury
podkatalogow.

3) Nastepnie wybieramy podkatalog, w ktérym zamierzamy pracowac, np. "zamowienia publiczne",
(w zwiazku z pozdziatem BZP, zamoéwien UM od pozostatych zaméwien komunalnych, wystepuja
tu dwa podkatalogi: ,postepowania urzedu” i ,, postepowania jednostek”).

El@ zaméwienia publiczne
@ postepowania urzedu

@ postepowanie jednostek

4) Nastepnie klikamy prawym przyciskiem myszki i otwieramy podkatalog: ,postepowanie urzedu”.
Ukazuje sie podreczne menu.
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5) Klikamy na opcje: ,nowa pozycja” (lewym przyciskiem myszki). W oknie zarzgdzania trescig ICOR
Manager, po jego prawe;j stronie, otwiera sie wtasciwa formatka w ktérej bedziemy umieszczali
dane wg. podanej kolejno$ci:



6)

Tytat: | | N [&

Zamawiajacy: || 1| [&
Wartosé przetargu: | | |&

W polu: ,Tytut’:
| [

... wpisujemy prostg, zroumiatg dla odbiorcy tresci nazwe dokumentu, ktory chcemy opublikowac
(pole o ograniczonej ilosci znakdéw).

W ikonce [& - »podglad wartosci”, mamy do dyspozycji podreczny stownik nazw, ktére wczesniej
byly wprowadzane w tym polu do systemu.

W polu: ,Zamawiajacy”:

Zamawiajqey: | | “'1| &

... wpisujemy petng, poprawng nazwe podmiotu. Mozna postuzy¢ sie ikong @. - ,podglad
wartosci”, (ukazuje sie lista z odpowiednimi danymi).

W polu: ,Wartos¢ przetargu”:

Wartost przotarqu: | | ﬁ

... wpisujemy progowg wartos¢ postepowania, (przedziat wartosci).

Nastepnie przechodzimy, (uzywajac windy zewnetrznej , ktéra znajduje sie z prawej strony
ekranu) do pola tresci: Tres¢ ogtoszenia:

o | B
Zamawiajaey: | | *ﬁl [&
Wartost przetargu: | | | [&

Trest ogfoszenia:
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Tres¢ nalezy wpisywac bezposrednio ,z reki”.



7) Publikowang tres¢ mozna wklejac¢ z innego dokumentu tekstowego przy pomocy trzech réznych
opcji edytora tekstu systemu ICOR.
o Najlepiej postuzycC sie opcja: EI - ,wklej czysty tekst”
(nazwa opcji pokazuje sie w momencie najechania myszka na powyzszg ikonke).

o W przypadku, gdy w tresci ogtoszenia znajduja sie tabele, nalezy uzywac opciji: ,wklej”

E (tabelki wklejane do ,tresci ogtoszenia” nie beda miaty linii obramowan).
e W przypadku niecheci do ponownego edytowania publikowanej tresci, ktéra wczesniej

iy

zostata przygotowana w edytorze MS Word mozna uzy¢ opcji: - ,wklej z
Worda”, (opcja nie jest zalecana ze wzgledu na mozliwos¢ utraty pierwotnej formy
edytowanej tresci).

Pomocne skroéty klawiatury:

e CtrI” + ,A” - zaznaczanie catego tekstu
e CtrI” + ,C” - zastepuje ,kopiuj’
e CtrI” + V' - zastepuje ,wklej”
e LAIt" + ,Tab” - przechodzenie i uaktywnianie otwartych okien aplikaciji.
e Ctrl + 1" - odstepy miedzy wierszami
UWAGA!

Peten wykaz przydatnych skrotéw klawiatury znajduje sie w serwisie UMINET w opciji:
.Materiaty Szkoleniowe”.

Trost ogloszonia:
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Na zakonczenie pracy z tekstem nalezy zwrécié¢ szczegdlng uwage na poprawnosc tresci i
estetyke jej edycji, (polskie litery, odstepy miedzy wyrazami, odstepy pomiedzy wierszami,
numerowanie, punktowanie, odnosniki).

8) W przypadku ogtoszen o wszczeciu postepowania przetargowego przechodzimy ponizej i
przystepujemy do wypetniania pola: ,SIWZ i zataczniki”.

o W polu: ,SIWZ i zatgczniki” mozemy wprowadzi¢ tres¢ Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia i okresli¢ zawartos¢ poszczegdlnych zatgcznikdw.

e W przypadku duzych objetosci dokumentu SIWZ w polu przewidzianym na edycje
tresci: ,SIWZ i zatgczniki” mozemy wprowadzi¢ jedynie odniesienie do pliku SIWZ
i zatgcznikow w ten sposdb, ze linkujemy te dokumenty.



Dodawanie odniesienia (link) do pliku:

e Dokumenty przygotowane w plikach elektronicznych do publikacji, powinny by¢ zapisane
w formacie PDF o zlapidaryziwanej nazwie, bez polskich znakéw. Ich wielkos¢ powinna
by¢ w miare mozliwosci jak najmniejsza. W przypadku dokumentéw o duzej pojemnosci
nalezy je podzieli¢, oddzielajac teksty od rysunkéw. Kazdy z rysunkéw lub map najlepiej
zapisywac jako osobny plik.

e Aby zatgczy¢ dokument nalezy w polu SIWZ i zatgczniki wprowadzi¢ nazwe dokumentu,
np. ,Zatacznik Nr 17, (tu nalezy uzywaé polskie znaki).

o Nastepnie nalezy zaznaczy¢ wprowadzong nazwe dokumentu, aby uaktywni¢ opcje: %
- ,wstaw / edytuj hipertgcze”.

e Otwiera sie okienko: "Hipertacze - Okno dialogowe strony sieci Web"
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¢ Nastepnie klikamy w opcje: ,przegladaj”. Otwiera sie okno wyboru plikow lub katalogéw.
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e Po wyborze wiasciwego pliku, potrzebnego nam dokumentu klikamy w "otwérz".

e W okienku po lewej stronie ukaze sig ,adres” (link) naszego zatacznika.

¢ Nastepnie klikamy w przycisk z napisem: "najpierw wyslij plik do serwera!", a nastepnie
przycisk "OK". Woéwczas w oknie: "SIWZ i zalgczniki" ukaze sie nazwa z podkresleniem
(link do dokumentu); klikajac pézniej w niego na stronach BIPu, bedzie mozna

pobrac/otworzyc¢ potrzebny ewentualnemu odbiorcy dokument.
'3 Hiperlacze -- Okno dialogowe strony sigfi Vel _. il
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» | tak postepujemy z kolejnymi zatgcznikami

9) W przypadku ogtoszen o wszczeciu postepowania przetargowego przechodzimy ponizej i
przystepujemy do wypetniania pola: ,\WWynik postepowania”.

Warnik postepowania:
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o To okienko wypetiane jest, po wyborze oferenta i rozstrzygnieciu przetargu.

10) Objasnienia dolnych pél formatki:

Data publikacii: | 000 [06/8/5 NBg)
Archiwum: O
keformacjz podutiot | | E?P.
sdostepriajacy:

keformacjs osoba
odpowiedziaina:

R

kiformacja datz

wylworzenia:

rreetmmidd; | 20064849 @

formacia opis CZyRROSCE:

| Y&

Data Publikacji — Tu wpisuje sie date publikaciji
Archiwum — Tg opcje zaznacza sie po zakohczeniu przetargu gdy chcemy przeniesc

opublikowane tresci do archiwum systemu, ( wersja on-line zamienia sie off-line).



e Informacja podmiot udostepniajacy — Tu wpisujemy nazwe wydziatu odpowiedzialnego za
przeprowadzenie przetargu.

e Informacja osoba odpowiedzialna - Osoba odpowiedzialna za przetarg: Dyrektor Wydziatu,
Kierownik Referatu, (nie wpisujemy tu osoby wpisujacej tres¢ ogtoszenia).

¢ Informacja data wytworzenia — Tu kreujemy date wytworzenia.

e Informacja opis czynnosci — Tu wpisujemy czynnos¢ jakg wykonaliSmy w powyzszych
tresciach "nowa pozycja, ,aktualizacja”, ,optymalizacja edycji,”, itp.

11) Na zakonczenie wprowadzania tresci klikamy w przycisk: ,,Zapamietaj” celem zapisania
wprowadzonych tresci.

£ aparnieta |

12) Nastepnie w nowym oknie przegladarki MSIE otwieramy strone: bip.um.szczecin.pl. iaby
przej$¢ do katalogu: ,zamowienia publiczne” . Tam w bazie ogtoszen o przetargach UM
odnajdujemy swdj rekord i otwieramy jego petng tre$¢. Sprawdzamy czy wszystko sie zgadza pod
wzgledem merytorycznym i edycyjnym i czy zataczniki otwierajg sie poprawnie.

13) Jezeli opublikowana tres¢ jest poprawna, drukujemy jg poprzez klikniecie na ikonke drukarki, ktéra
znajduje sie w dolnej czesci kazdego dokumentu.

14) W przypadku wykrytych mankamentéw opublikowanych tresci wracamy do systemu ICOR
Manager celem optymalizaciji publikacji.

15) W przypadku wystapienia probleméw nalezy dzwoni¢ pod numer 5706 (Krzysztof Kozakowski i
Tomasz Czerniawski).



