
Kaip užpildyti tiekėjų apklausos pažymą?
Pirkimo inicijavimo pažymoje nurodžius, kad bus “Pildoma apklausos pažyma”, sistema leis užpildyti apklausos pažymą ir užregistruoti pirkimo
sutartį bei žymėti pirkimo procedūrų datas. Patekti į apklausos pažymos pildymo langą galima:

(I)  "Vykdymas" - "Vykdomų pirkimų progresas", paspaudus ant konkretaus pirkimo kortelės.

Kanban lentoje galima atfiltruoti pirkimus, kuriuose turi būti pildoma apklausos pažyma

(II) savo vartotojo aplinkos - vertikaliame meniu "Vykdomi pirkimai"

Pirkimo laiko juostoje, suderinus inicijavimo pažymą,"I. Inicijavimas" autimatiškai įsirašo jo inicijavimo data (jeigu sistemoje yra derinimas pirkimo
inicijavimas - paskutiniojo derintojo suderinimo data). Norint pereiti prie apklausos pažymos pildymo yra būtina nurodyta kvietimo bei pasiūlymų

 datas:gavimo

II. Dokumentų rengimas

III. Pasiūlymų laukimas

Paspaudus mygtuką "Pasirinkti vieną datą" ji bus įrašyta II, III, IV pirkimo procedūros etapuose.

Esant poreikiui koreguoti įvestas datas, tai galima padaryti per "x", kuris atsiranda prie paskutinės užpildytos datos. Jį paspaudus data išsitrina ir
galima įvesti naują norimą datą.



Užvedus pelę ant ketvirtosios procedūros dalies "Pasiūlymų vertinimas" būsite perkelti į apklausos pažymos pildymo langą.

Apklausos pažyma gali būti pildoma etapais.

Apklausos pažyma turi keturias dalis.

Bendra informacija

Šioje dalyje bus perkelti duomenys iš pirkimo inicijavimo pažymos.



 Jums reiks:

1.Nurodyti kainų suvedimo tipą

Nurodžius, kad kainos įvedamos dalies lygyje, galėsite įvesti tik bendrą tiekėjo pasiūlymo kainą. Jeigu pageidaujate matyti perkamų objektų
įkainius - rinkitės kainų įvedimą objektų lygyje.

   2. Tiekėjų apklausos būdą

3. Procedūros atlikimo datą



Papildomai galite:

1.Papildyti pirkimo objekto aprašymą. Jūsų parašytas papildomas tekstas bus perkeltas į word ir pdf dokumentus.

2.Pateikti pirkimo būdo pasirinkimo pagrindą 

3. Nurodyti papildomą svarbią informaciją

Tiekėjų pasiūlymai

Jeigu inicijavimo pažymoje bus nurodyti teikėjų pavadinimai, jie bus automatiškai perkelti į šią dalį. Jūs galėsite ištrinti esamus  (paspau

dus rodoną x, esantį tiekėjo eilutės gale) bei įkelti naujus tiekėjus, paspaudus pliuso ženklą , esantį viršuje, dešinėje. Atsidariusioje
lentelėje galėsite pasirinkti esamą tiekėją (rašant teksto fragmentą sistema iš karto ieškos atitikmens).



Jeigu norite įtraukti naują tiekėją reikia spausti pliuso ikoną atsidariusioje lentelėje ir įvesti pagrindinius tiekėjo duomenis - pavadinimą, kodą,
adresą. Esant poreikiui galima nurodyti ir kontaktinius asmenis.

Jeigu sistemoje tiekėjo kontaktiniai asmenys bus įvesti, galėsite rinktis iš siūlomų asmenų sąrašo. Kitu atveju pasiūlymą pateikusį asmenį galėsite
nurodyti paspaudę mygtuką "Įvesti". Jeigu kontaktinio asmens neįvesite- sistema padės brūkšniukus išgeneruotuose word ir pdf dokumentuose.

Jeigu tiekėjas jau turės suvestus kontaktinius asmenis - galėsite pasirinkti norimą kontaktą paspaudus ant lauko.



Norint suvesti tiekėjų nurodytas kainas reikia pažymėti tiekėjo eilutę (užvedus pelę) ir paspausti pažymėtą pliusą prie tiekėjų kainų dalies.

Kainos įvedamos pagal pasirinktą nustatymą bendrojoje dalyje - viso pasiūlymo arba objektų. Atsidariusioje lentelėje norint suaktyvinti kainos

įvedimo langelius - reikia spausti žalią pliusą  .

Pasiūlymo kaina:

Objekto įkainiai:



Pasiūlymai yra peržiūrimi pasižymėjus tiekėjo pavadinimą. Jeigu tiekėjas bus parinktas, tačiau nebus įvestas jo pasiūlymas, sistema automatiškai
laikys, kad jis pasiūlymo nepateikė ir jo nerodys prie pasiūlymų eilės.

Pasiūlymų eilė

Tiekėjai, kurių pasiūlymų kainos bus įvestos, bus perkelti į pasiūlymų eilės dalį. 

Kiekvienas pasiūlymas gali būti įvertintas šiais būdais:

Jeigu tiekėjo pasiūlymas viršija inicijavimo pažymoje nurodytą biudžetą - sistema apie tai informuos. Toks pasiūlymas turi būti atmestas. Jo įvertinti
kaip tinkamo sistema neleis.



Nustačius pasiūlymų eilę tiekėjai bus surikiuoti nuo mažiausią kainą pateikusio pasiūlymo.

Ties kiekviena eilute galima įrašyti pastabą.

Norint iš sistemos išsiimti apklausos pažymą prieš ją derinant, būtina spausti mygtuką, esantį lango dešinėje. Galite sugeneruoti word arba pdf
pažymą.

Word forma:



Pdf forma:

Siekiant pradėti apklausos pažymos derinimą, reikia spausti šį mygtuką . Sistema automatiškai parinks derinimo
schemą ir suformuos apklausos pažymą, ją patalpins į pirkimo bylą.

Derintojus matysite lango kairėje, o derinimo eigą lango dešinėje.



Sistema išsaugos duomenis, kas kada suderino apklausos duomenis.

Derintojams suderinus, pažyma taps patvirtinta.

Iniciatorius gaus email, kad jo inicijuotas pirkimas baigtas.



Suderinus apklausos pažymą pirkimas pereis vykdymo kanban lentoje į paskutinį stulpelį ir bus jame tol, kol nebus užregistruota sutartis. 

Plano informacija

Šioje dalyje matysite plano eilutės informaciją, koreguoti jos negelėsite.



Suderinus apklausos pažymą automatiškai užsipildys pasiūlymų vertinimo pabaigos data.

Sutarties registravimas atliekamas paspaudžiant paskutinę langelį pirkimo laiko juostoje "Sutarties sudarymas".
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