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Aby uzyskać dodatkowe informacje, które nie są zawarte w niniejszej instrukcji 

lub informacje na temat innych rozwiązań oferowanych przez firmę COM-PAN, 

proszę kontaktować się z biurem pod numerem (22) 425 11 00 lub pod adresem: 

docusafe@com-pan.pl. 
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1. Wstęp 
Niniejsza instrukcja jest wprowadzeniem do pracy z systemem 

Docusafe®Dokument związanym z dokumentami, których procesy są 

niezmienne (ściśle określone w systemie). Z instrukcja powinien zapoznać się 

każdy nowy użytkownik systemu Docusafe®Dokument, gdyż zawiera on 

niezbędne do pracy informacje.  

 

Niniejsza instrukcja zakłada umiejętność posługiwania się komputerem i 

znajomość zasad korzystania z przeglądarki www. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Złożenie wniosku 
 

Wniosek można złożyć poprzez wybranie w menu: Kancelaria / pismo wewnętrzne / ( wybieramy z 

pism wewnętrznych ) Wniosek o zamówienie. 

 

Na pierwszym etapie musimy określić czy wniosek ma złożyć za nas inna osoba, czy też my sami. W 

tym celu wybieramy odpowiednią wartość w polu „Przekazać do opisu merytorycznego”. Wybranie 

„Tak” oznacza że wniosek w imieniu użytkownika będzie wypełniała osoba wskazana w polu „Osoba 

opisująca merytorycznie”.Osoba ta otrzyma pismo wewnętrzne / wniosek o zamówienie na swoją 

listę zadań celem dalszego uzupełnienia wniosku. 

 Jeśli w polu „Przekazać do opisu merytorycznego” wybierzemy „Nie” wniosek składa osoba aktualnie 

pracująca na systemie. Po zmianie parametru na „Nie” lub po wysłaniu wniosku do osoby 

merytorycznie opisującej wniosek ekran wniosku będzie wyglądał następująco. 



 

 

 

3. Jednostka wnioskująca 
 



 

Jednostka wnioskująca uzupełnia formularz wniosku 

Do wypełnienia są pola: 

 

- Jednostka wnioskująca – określamy w imieniu której jednostki składamy wniosek . 

Domyślnie jeśli jesteśmy zatrudnieni w jednej jednostce jest wskazana nasza jednostka. W 

wypadku gdy jesteśmy zatrudnieni w kilku jednostkach należy wybrać właściwą dla danego 

wniosku jednostkę. W wypadku wniosków dotyczących Projektów krajowych / 

międzynarodowych wskazujemy  dowolną jednostką z listy. 

 

- Rodzaj wniosku – dla wniosków innych niż dotyczące Projektów międzynarodowych  

wykorzystujemy „Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego”. Dla wniosków dotyczących 

Projektów międzynarodowych  wykorzystujemy „Wniosek do projektu międzynarodowego” 

 

- Czy wniosek dotyczy zakupu sprzętu komputerowego – określamy czy wniosek wymaga 

akceptacji działu UCI. 

 

- Termin realizacji zamówienia – wskazujemy tutaj wnioskowany termin na realizację naszego 

zamówienia. 

 

- Skrócony opis (Opis ten będzie pomocny w trakcie wyszukiwania wniosku przy fakturze). 

 

- Dysponenci –dysponenenci którzy muszą zaakceptować dany wniosek. Wg wskazanych 

Dysponentów będą filtrowane odpowiednia zadania dostępne na danym wniosku. 

 

- Uzasadnienie zakupu – uzasadnienie zakupu dotyczące całego wniosku. 

 

- Czy wniosek dotyczy Instytutu ? – zaznaczamy jeśli wniosek ma dotyczyć Instytutu. 

 -   jeśli zaznaczymy „Tak” należy podać  Dyrektora Instytutu do akceptacji wniosku z 

listy pracowników. 

 

  
 

- Opis podziału kosztów – pole tekstowe – określamy w nim jak mają być przypisane koszty 

do faktury otrzymanej w późniejszym terminie do naszego wniosku 

 

- Czy wniosek dotyczy umowy cywilno – prawnej – jeśli wybierzemy „Tak” należy podać czy 

dotyczy pracownika AMS , jeśli nie dotyczy pracownika AMS należy podać typ umowy. 



 

 
 

 

- Typ rezerwacji – pozostawiamy jako „Wniosek o udzielenie zamówienia / planowane” 

 

- Sugerowany dostawca – podajemy dostawcę , którego proponujemy jako dostawcę naszego 

zamówienia ( pole słownikowe – wybieramy z listy dostawców). 

 
 

Pola Sekcji Budżet 

 

 

 - L.p. pozycji – uzupełniamy dla każdej pozycji od nr. 1 ( może być kilka pozycji zamówienia – 

kolejną pozycję dodajemy poprzez wciśnięcie klawisza „Dodaj następny element” 



 - Okres planowanych zamówień – Wybieramy okres busdżetowy naszego wniosku – aktualnie  

 

- Okres budżetowy 

- Komórka budżetowa 

- Identyfikator planu 

- Grupa asortymentowa / rodzaj kosztu 

- Projekty – jeśli wniosek jest finansowany z Projektu należy tutaj wskazać odpowiedni projekt. W 

wypadku wybrania projektu będzie inna ściezka obiegu wniosku czyli po kroku złożenia wniosku 

pismo przejdzie do kierownika projektu a następnie do przypisanego do danego projektu asystenta 

finansowego / opiekuna. Nie będzie kroku kierownika jednostki wnioskującej. 

- Opis zamówienia 

- Ilość 

- Jednostka miary 

- Rezerwa VAT 

- Szacunkowa wartość brutto 

- Uzasadnienie zakupu 

Sekcja „Zadania finansowe” 

- Lp – nr pozycji z sekcji budżetów do której odnosi się dane zadanie finansowe 

- Zadanie finansowe 

- Udział procentowy 

- Udział PLN 

 

 



 

Sekcja Wniosek wieloletni: 

 

W sekcji tej uzupełniamy : 

Lp: Liczba porządkowa pozycji zamówienia do której określamy że wniosek jest wieloletni. 

Okres obrotowy: Okres lat przyszłych których dotyczy nasz wniosek 

Kwota: kwota wniosku przypadająca na wskazany okres obrotowy ( lata przyszłe). 

Po akceptacji otrzymujemy informację od systemu o założeniu naszego wniosku: 



 

4. Kierownik jednostki  wnioskującej 
Kierownik jednostki wnioskującej ma mozliwość cofnięcia wniosku do poprawy, akceptacji wniosku 

lub poprawy danych które wprowadziła osoba składająca wniosek. 

 

Po akceptacji kierownika jednostki wnioskującej następuje eksport wniosku do systemu ERP i 

blokowane są wstępnie środki ze wskazanego źródła. 

 

 

5. Akceptacja kierownika Pionu 
Kierownik Pionu akceptuje celowość zakupu 



 

 

6. Akceptacja Dysponenta 
Dysponent  akceptuje wydatek finansowy. 

 

 

7. Wskazanie jednostki realizującej ( opcja) – Dział Zamówień 

Publicznych. 
W wypadku braku powiązania grupy asortymentowej z jednostką realizującą Dział Zamówień 

Publicznych na tym kroku określa jednostkę realizującą. 



 

 

 

8. Jednostka realizująca – uzupełnienie wniosku. 
Jednostka relizujaca uzupełnia dane dotyczące wniosku 

- Produkt – przypisanie do zamówienia konkretnej pozycji towarowej bądź usługi. 

 

Jednostka określa dodatkowo czy wniosek wymaga opinii Kwestury 



 

Następnie pracownik jednostki realizującej akceptuje wniosek. 

9. Opinia kwestury (opcjonalnie) 
Jeśli zostało to zaznaczone na poprzednim etapie Kwestura uzupełnia na wniosku opinie w sprawie 

VAT i/lub określa czy potrzebna jest weryfikacja zadania finansowego. 

 

 

 



10. Akceptacja wniosku przez kierownika Jednostki Realizującej. 
Kierownik jednostki realizującej akceptuje wniosek i przekazuje go do Działu Zamówień Publicznych. 

 

 

 

 

11. Dział Zamówień Publicznych – określenie trybu zamówienia 
Zadania Działu Zamówień Publicznych: 

- Określenie trybu zamówienia  

 

Dodatkowo Dział Zamówień Publicznych ma możliwość po uzasadnieniu na zmianę wniosku z 

nieplanowanego na planowany ( czyli z grupy asortymentowej BD.0001 na wybraną inną grupę 

asortymentową) . Aby dokonać takiej zmianie na wniosku musza być dostępne środki finansowe na 

poprawnym planie. 



 

System zapamiętuje zarówno poprawiony wniosek i jak jego wersję pierwotną. 

 

 

Po akceptacji wniosku przez dział Zamówień Publicznych wniosek jest eksportowany do systemu ERP 



12. Realizacja wniosku – Jednostka realizująca. 
Jednostka realizująca otrzymuje informacje o możliwości realizacji wniosku. 

Wniosek można także wydrukować wciskając napis „Kilknij, aby wygenerować drukowalną wersję wniosku: 

Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego” 

 

PO przekazaniu wniosku do realizacji do wskazanego dostawcy pracownik jednostki realizującej 

zamyka wniosek przyciskiem „Akceptuj wniosek / zrealizowano” 
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