INSTRUKCJA DO PROPOZYCJI 
PLANU ZAMÓWIEN PUBLICZNYCH 2012
1. Wzór propozycji planu został zaprojektowany w taki sposób aby umożliwić osobie wypełniającej jak najprostsze jego wypełnienie bez zbędnego formatowania,

2. Nie jest możliwa zmiana wielkości wierszy i kolumn tabeli, wielkości i rodzajów czcionek, a także dodawanie nowych wierszy i kolumn w tabeli,
3. W celu zachowania jednolitości i integralności przyszłego planu, wzór propozycji planu jest zablokowany i umożliwia jedynie wypełnianie poszczególnych komórek tabeli,
4. Osoba wypełniająca ma możliwość wypełnienia jedynie szarych pól poprzez zastąpienie ich tekstem.

5. Do wzoru należy wpisywać jedynie planowane zamówienia w trybach ustawowych tj przetarg nieograniczony, z wolnej ręki, zapytanie o cenę, wpisując do formularza odpowiednio   PN, WR, ZoC. 
6. W propozycji planu zamówień nie należy umieszczać zamówień, które będą realizowane z pominięciem wymogów ustawy na podstawie art. 4 ust. 8 UPZP.
7. Wypełniony wzór w formie pisemnej zatwierdzony przez Szefa/Kierownika komórki organizacyjnej należy dostarczyć do Sekcji Zamówień Publicznych w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.01.2011,
8. Dodatkową ale również obowiązkową formą dostarczenia wypełnionego wzoru do Sekcji Zamówień Publicznych jest forma elektroniczna (poprzez e-mail, na nośniku optycznym CD lub pamięci przenośnej pendrive), 
9. Propozycja planu zamówień może być przesłana na adres : zamowienia@rziolsztyn.pow.mil.pl z nazwą pliku w postaci nazwy komórki organizacyjnej.
10. Wzór propozycji planu wraz z instrukcją możliwy jest również do pobrania ze strony RZI Olsztyn (www.rziolsztyn.cso.pl – strona główna, kolumna po prawej stronie „Informacje dla WAK”).
OPIS SPOSOBU WYPEŁNIANIA WZORU
1. Kolumna nr 1 (L.p): Liczba porządkowa

2. Kolumna nr 2 (Przedmiot zamówienia):
· należy wpisać przedmiot zamówienia, który jest tożsamy z planem rzeczowo-finansowym oraz 
w przyszłości będzie tożsamy z przedmiotem zamówienia znajdującym się we wniosku 
o wszczęcie postępowania,
· przedmiot zamówienia ma być zwięzły i w sposób jednoznaczny określać typ i rodzaj zamówienia 
np.: „Remont pokrycia dachowego w budynku nr 7 w JW 3797 w Giżycku”,
· w przedmiocie zamówienia nie powinno zamieszczać się oznaczeń kompleksów wojskowych,
· nie należy kopiować opisu przedmiotu zamówienia do przedmiotu zamówienia,
· w przypadku ww. rozbieżności wniosek zostanie zaopiniowany negatywnie i cofnięty do poprawy,

3. Kolumna nr 3 (Tryb przetargowy): należy wpisać PN – Przetarg nieograniczony lub WR – Wolna Ręka
4. Kolumna nr 4 (Szacunkowa wartość zamówienia (netto) w: zł i euro):
· należy wpisać liczbowo z dokładnością do drugiego miejsca po przecinku,

· w przypadku wartości wyrażonej w walucie euro należy przyjąć przelicznik 1€ = 3,839 zł.
5. Kolumna nr 5 (Termin realizacji zamówienia w dniach): należy wypełnić  liczbowo.

6. Kolumna nr 6 (Kwota do realizacji w roku planowym): należy wypełnić liczbowo z zaokrąglenie do pełnych tysięcy.

7. Kolumna nr 7 (Planowany termin złożenia wniosku): należy wypełnić w formacie „mm-rrrr”

W razie jakichkolwiek pytań związanych z wypełnianiem wzoru należy kontaktować się z Panem Łukaszem Kalczuk pod nr tel. 32-32-86

