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INSTRUKCJA UZUPEŁNIANIA PLIKU: 
 
 
Plik typu Katalog: 
 
Plik w formacie MS Excel. Budowa nazwy pliku zawierającego informacje o występujących w ofercie Wykonawcy 

rozmiarach poszczególnych elementów danej grupy:  RRRR_Grupa_Y_KATALOG.xls, 

gdzie:  

 RRRR  – rok ogłoszenia procedury przetargowej 

 Y – wspólne oznaczenie grup 

 
Arkusz składa się z dwóch zakładek:  

• katalog–rozmiar  

• katalog–cennik 

 

W zakładkach dodano mechanizm weryfikacji poprawności wypełnionych pozycji, którego zadaniem jest sygnalizowanie 
błędów. Kolumny, w których wystąpił błąd są oznaczane czerwonym kolorem czcionki. W przypadku błędu dotyczącego 
całego wiersza jest od podświetlany w kolorze pomarańczowym.   
 
UWAGA! Dodawanie nowych wierszy w tabelach powinno być realizowane poprzez rozciągnięcie tabeli (dolny 
prawy róg tabeli) lub wstawienie wiersza pomiędzy inne wiersze. 

Zakładka: Katalog–rozmiar 

Zawartość arkusza: 

Kod katalogowy Nazwa handlowa Rozmiar 
Kod kreskowy produktu 
(kod opakowania) 

Kod kreskowy 
2D Status 

I II III IV V VI 
      

      

 
Opis pól: 

I.  
Nazwa: Kod katalogowy 
Format: Tekst (maksymalnie 50 znaków) 

Wypełnia: Wykonawca 
Opis: Kod katalogowy danego elementu w danym rozmiarze. 

Uwagi: Kod unikatowy w skali całego dokumentu. 

 
II.  

Nazwa: Nazwa handlowa 
Format: tekst (maksymalnie 70 znaków) 

Wypełnia: Wykonawca 
Opis: Nazwa handlowa uzupełnianego elementu. 

Uwagi: - 

 
III.  

Nazwa: Rozmiar 
Format: tekst (maksymalnie 50 znaków) 

Wypełnia: Wykonawca 
Opis: Rozmiar w jakim występuje dany element. 

Uwagi: 

Jeśli dany element występuje np. w 4 rozmiarach, wówczas dany element będzie 
zajmował 4 pozycje tabeli, przy czym w kolumnie rozmiar w każdej z pozycji będzie inny 
rozmiar. 

 
IV.  

Nazwa: Kod kreskowy produktu (kod opakowania) 
Format: tekst (maksymalnie 50 znaków) 

Wypełnia: Wykonawca 

Opis: 
Kod odczytywany z kodu kreskowego zawartego na opakowaniu producenta 
umożliwiający identyfikacją produktu o danym numerze katalogowym. 

Uwagi: W przypadku braku kodu należy wpisać wartość „Nie dotyczy” 
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V.  
Nazwa: Kod kreskowy 2D 
Format: tekst (maksymalnie 50 znaków) 

Wypełnia: Wykonawca 
Opis: Kod kreskowy 2D danego elementu, w danym rozmiarze. 

Uwagi: W przypadku braku kodu 2D należy wpisać wartość „Nie dotyczy” 

 
VI.  

Nazwa: Status 

Format: 

lista wartości (maksymalnie 1 znak):  

• D – pozycja do dodania do umowy 

• U – pozycja do usunięcia z umowy 
Wypełnia: Wykonawca 

Opis: Określa status danej pozycji 

Uwagi: 

Podczas składania oferty wszystkie pozycje będą przyjmowały status D. Status U będzie 

wykorzystywany tylko w przypadku aneksowania umów z tytułu wycofania danej pozycji z 
umowy. 

 

Sygnalizowane błędy: 

• Kompletność wypełnienia wszystkich pól (kol. I-VI) 

• Unikalność kodu katalogowego (kol. I) 

• Unikalność pary: Nazwa handlowa, Rozmiar (kol. II, III)  

• Unikalność kodu kreskowego produktu (kol. IV) 

• Unikalność kodu kreskowego (kol. V) 

 

Zakładka: Katalog–cennik  

 
Zawartość arkusza:  

Lp. pozycji Nr grupy Kod katalogowy Status Opis z cennika 
I II III VI V 

     

     

 
Opis pól: 

I.  
Nazwa: Lp. pozycji 
Format: Liczba całkowita 

Wypełnia: Wykonawca 
Opis: Liczba porządkowa poszczególnych elementów w ramach grupy. 

Uwagi:  

 
II.  

Nazwa: Nr grupy 
Format: tekst (maksymalnie 50 znaków) 

Wypełnia: Wykonawca 
Opis: Numer grupy, której cennik jest wypełniany w danym pliku. 

Uwagi: 
W ramach jednej grupy numer jest jednakowy dla wszystkich jej elementów, nawet w 
przypadku kiedy uzupełniany element jest elementem dodatkowym grupy. 

 
III.  

Nazwa: Kod katalogowy 
Format: Tekst (maksymalnie 50 znaków) 

Wypełnia: Wykonawca 
Opis: Kod katalogowy danego elementu w danym rozmiarze.  

Uwagi: Kod UNIKATOWY w skali całego dokumentu 

 
IV.  

Nazwa: Status 
Format: lista wartości (maksymalnie 1 znak):  
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• D – pozycja do dodania do umowy 

• U – pozycja do usunięcia z umowy 
Wypełnia: Wykonawca 

Opis: Określa status danej pozycji 

Uwagi: 

Podczas składania oferty wszystkie pozycje będą przyjmowały status D. Status U będzie 

wykorzystywany tylko w przypadku aneksowania umów z tytułu wycofania danej pozycji z 
umowy. 

 
V.  

Nazwa: Opis z cennika 
Format: Tekst 

Wypełnia: Wykonawca 

Opis: 
Pozycja uzupełniana na podstawie tabeli Katalog-rozmiar, zawiera nazwę handlową 

oraz rozmiar 
Uwagi: Pole wypełnianie automatycznie 

 
 

Sygnalizowane błędy: 

• Kompletność wypełnienia wszystkich pól (kol. I-VI) 

• Unikalność kombinacji: Lp. pozycji, Nr grupy, Kod katalogowy (kol. I-III)  

• Obowiązkowość podania kodu kreskowego (kol. III) 

 
 

UWAGI: 

1. W TRAKCIE PRZYGOTOWYWANIA PLIKU NALEŻY BEZWZGLĘDNIE KORZYSTAĆ Z 

WZORÓW DOSTARCZANYCH PRZEZ ZAMAWIAJĄCEGO W TRYBIE Z WŁĄCZONYMI 

MAKRAMI 

2. WYPEŁNIAJĄC TABELE DANYMI NALEŻY BEZWGLĘDNIE PRZESTRZEGAĆ FORMATU 

DANYCH, np. nazwa handlowa może posiadać do 70 znaków. 

3. DOPUSZCZA SIĘ TYLKO JEDEN PLIK TYPU KATALOG (Z DWIEMA ZAKŁADKAMI). 
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PRZYKŁAD: 
 

Plik typu KATALOG - zawartość pliku o nazwie 2011_Grupa_E_KATALOG.xls 
 
Zakładka Katalog - Rozmiar: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kod katalogowy Nazwa handlowa Rozmiar 

kod kreskowy produktu 

(kod opakowania) kod kreskowy 2D Status 

I II III IV V VI 

Aaabbb01 Handlowa_panewka S 419999801 4048844033591     D 

Aaabbb02 Handlowa_panewka M 419999802 4048844033592   D 

Aaabbb03 Handlowa_panewka L 419999803 4048844033593     D 

Aaabbb04 Handlowa_panewka XL 419999804 4048844033594     D 

Ggg01 Handlowy_trzpień XS 4188888801 4048844033101     D 

Ggg02 Handlowy_trzpień S 4188888802 4048844033102     D 

Ggg03 Handlowy_trzpień M 4188888803 4048844033103     D 

Ggg04 Handlowy_trzpień L 4188888804 4048844033104     D 

Ggg05 Handlowy_trzpień XL 1412341234 4048844033105     D 

767676 Handlowa_śruba 10 910000034 4048844033111     D 

767677 Handlowa_śruba 15 910000035 4048844033112 D 

767678 Handlowa_śruba 20 910000036 4048844033113 D 

45890 Handlowa_głowa 1 92777771 4049944033411     D 

45891 Handlowa_głowa 2 92777772 4049944033412 D 

345RRR Handlowy haczyk 1 22222111 Nie dotyczy D 

66666ac Handlowy_inna_panewka S 88888888811 0989878900005 D 

66667ac Handlowy_inna_panewka L 88888888812 0989878900006 D 

JJJJJJ234 Handlowy_inny_trzpień S 66666666613 7878787877774 D 

JJJJJJ235 Handlowy_inny_trzpień L 66666666614 7878787877776 D 
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Zakładka Katalog - Cennik:  
 
 

Lp 

pozycji Nr grupy Kod katalogowy Status Opis z cennika 
I II III IV V 

1 E25 Aaabbb01 D Handlowa_panewka S 

1 E25 Aaabbb02 D Handlowa_panewka M 

1 E25 Aaabbb03 D Handlowa_panewka L 

1 E25 Aaabbb04 D Handlowa_panewka XL 

2 E25 Ggg01 D Handlowy_trzpień XS 

2 E25 Ggg02 D Handlowy_trzpień S 

2 E25 Ggg03 D Handlowy_trzpień M 

2 E25 Ggg04 D Handlowy_trzpień L 

2 E25 Ggg05 D Handlowy_trzpień XL 

3 E25 767676 D Handlowa_śruba 10 

3 E25 767677 D Handlowa_śruba 15 

3 E25 767678 D Handlowa_śruba 20 

4 E25 45890 D Handlowa_głowa 1 

4 E25 45891 D Handlowa_głowa 2 

100 E25 345RRR D Handlowy haczyk 1 

1 E04 66666ac D Handlowy_inna_panewka S 

1 E04 66667ac D Handlowy_inna_panewka L 

2 E04 JJJJJJ234 D Handlowy_inny_trzpień S 

2 E04 JJJJJJ235 D Handlowy_inny_trzpień L 

3 E04 767676 D Handlowa_śruba 10 

3 E04 767677 D Handlowa_śruba 15 

3 E04 767678 D Handlowa_śruba 20 

 


