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l. Wstep

miniPortal jest rozwigzaniem ogdlnodostepnym, uniwersalnym i nieodptatnym, szczegdlnie
przydatnym Zamawiajgcym, ktdrzy nie posiadajg wtasnych narzedzi informatycznych do obstugi
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

Dzieki wdrozeniu tego rozwigzania wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia publicznego
moga elektronicznie sktadaé¢ wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, oferty wstepne,
oferty, oferty dodatkowe oraz oferty ulepszone.

MiniPortal oparty jest na  efektywnym  wykorzystaniu  narzedzi  elektronicznych
i publicznych ustug funkcjonujgcych w panstwowych zasobach, tj. Biuletynu Zaméwien Publicznych
i ustug ePUAP.

Zamawiajgcy korzystajgcy z miniPortalu muszg posiada¢ Elektroniczng Skrzynke Podawczg (czyli
uprawnienia instytucji publicznej) na ePUAP, login i hasto Biuletynu Zaméwien Publicznych.
Wykonawcy sktadajacy oferty za posrednictwem ePUAP muszg posiadac konto na ePUAP.

System miniPortal to niezalezne od Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz TED narzedzie. Aby

skorzystac z systemu miniPortal nalezy uprzednio opublikowaé ogtoszenie w BZP lub TED.



1. Informacje ogdlne

1.1. Stownik pojec.

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcy osobowosci prawnej obowigzang do stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,
Wykonawca - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamédwienia publicznego,

ID Postepowania — numer identyfikacyjny postepowania generowany przez miniPortal,

Identyfikator potwierdzenia/ ID oferty — numer identyfikacyjny generowany przez ePUAP.

11.2. System miniPortal.

miniPortal dostepny jest pod adresem https://miniportal.uzp.gov.pl. Po wejsciu na wskazany adres

uzytkownikowi zostanie wyswietlony nastepujacy ekran:

Z tego miejsca uzytkownik bedzie miat dostep do czesci przeznaczonej dla Zamawiajacych oraz dla
Wykonawcéw. Dodatkowo w gdrnej czesci dostepne jest menu z pozostatymi czesciami serwisu, w
szczegolnosci:

- informacje podstawowe o systemie

- dostep do formularzy komunikacji ePUAP



- lista wszystkich opublikowanych postepowan

- instrukcja obstugi

. Zamawiajgcy

Rozdziat ,Zamawiajgcy” ma na celu przeprowadzenie Zamawiajgcych krok po kroku przez proces
logowania do systemu oraz zatozenie i publikacje formularza postepowania w systemie miniPortal
w celu wygenerowania ID Postepowania.

System przeznaczony jest dla Zamawiajgcych, ktdrych objat obowigzek elektronizacji zamdwien
publicznych co do postepowan, ktérych wartosé¢ zaméwien oraz konkurséw jest réwna lub przekracza
kwoty okreslone w art. 11 ust 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zamawiajgcy powinien posiadaé login i hasto do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz oficjalny adres
Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Instytucji, na ktérg Wykonawcy bedg sktadali oferty. Adres
ESP to: /idpodmiotu/SkrytkaESP.

Uzytkownicy po zalogowaniu sie na ePUAP ma dostep do dwdch formularzy:

- Formularza do komunikacji,

- Formularza do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Sktadanie, zmiany, wycofanie ofert zostaty opisane w Rozdziale VII.

Ill.1. Logowanie do systemu.

Po wejsciu na strone gtéwng zamawiajgcy wybiera opcje ,,Dla zamawiajgcych”




Po jej wybraniu uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu logowania. Logowanie do systemu

miniPortal odbywa sie za pomocg logindw i haset do Biuletynu Zamoéwien Publicznych:

Logowanie

Prosze poda¢ nazwe uzytkownika i hasto (login i hasto BZP). Jezeli nie
posiadasz konta w Biuletynie Zamowien Publicznych -

Login

[] Zapamietaj mnie

Zaloguj YT

Jezeli uzytkownik nie ma loginu lub hasta rejestruje sie w serwisie Biuletynu Zamdwien Publicznych.
Przekierowanie na strone rejestracji dostepne jest po kliknieciu na link ,Zarejestruj sie w serwisie ”.
Formularz rejestracyjny zawiera informacje dotyczace Instytucji Zamawiajgcego. Zarejestrowana w
Biuletynie Zamowien Publicznych moze by¢ kazda Instytucja publiczna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej obowigzana do stosowania ustawy. Kody autoryzacji (login i hasto
BZP), po ztozeniu poprawnie wypetnionego wniosku sg przesytane do Zamawiajgcego w ciggu kilku dni
od daty wptywu wniosku do Urzedu Zaméwien Publicznych.

Jezeli uzytkownik posiada juz login i hasto BZP to po prawidtowym zalogowaniu sie otrzyma

nastepujgcy widok:




Z tego miejsca uzytkownik ma mozliwos¢ utworzenia nowego formularza postepowania i

odszyfrowania ztozonych ofert. Opcja wylogowania sie dostepna jest w prawym gérnym rogu.

111.2. Tworzenie nowego formularza postepowania.

Aby utworzy¢ nowy formularz postepowania nalezy wybrac opcje ,,Dodaj postepowanie” na gtéwnym

ekranie.

O miniPortalu | Dodaj postepowanie | Postppowania  Formularze do komunikacii  Instrulocis

Woybranie tej opcji przekieruje uzytkownika do formularza nowego postepowania.
Kazdy formularz sktada sie z trzech czesci:

1. Nagtéwek formularza postepowania,

2. Daty poszczegdlnych etapow,

3. Przyciski zapisania formularza postepowania i publikacji formularza postepowania.

Nagtowek formularza postepowania zawiera informacje na temat trybu postepowania, numeru
BZP/TED/numeru referencyjnego, oraz tytutu/ nazwy postepowania. Dane teleadresowe pobierane sg

automatycznie z Biuletynu Zamdwien Publicznych:

]
Nowe postepowanie

mode byl prowass W Gl w Zalenoss od ElRpdew Kidie 53 proyf

referencymegs oraz naday Tyt




Podstawowym krokiem jest wybranie trybu postepowania z rozwijanej listy:

Przetarg ograniczony

Negocjacje z ogloszeniem

Dialog konkurencyjny

Licytacja elektroniczna

Partnerstwo innowacyjne

Negocjacje bez oglaszenia

Zapytanie o ceng

Zamowienia na ustugi spoleczne i inne szczegolne ustugi Art. 138 o (z wnioskami)
Zamowienia na ustugi spoleczne i inne szczegolne ustugi Art. 138 o (bez wnioskow)
Zamowienia na ustugi spoleczne i inne szczegodlne ustugi Art. 138 n punkt 1
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 138 n punkt 2
Zamadwienia na ushugi spoleczne i inne szczegélne ustugi Art. 138 n punkt 3
Zaméwienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczeristwa - Przetarg ograniczony
Zamawienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczenstwa Negocjacje z ogloszeniem
Zamowienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczenistwa - Dialog kenkurencyjny
Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa - Negocjacje bez ogtoszenia
Zamoéwienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczeristwa — Licytacja elektroniczna
Zamowienie z wolnej reki

W zaleznosci od wybranego trybu pole z datami bedzie zawierato inny zestaw pél.

Pierwszym krokiem jest podanie terminu sktadania ofert:

Terminy i ustawienia postepowania

Wybierz daty zakornczenia kazdego z etapow a nastepnie zapisz ogloszenie

1. Etap sktadania ofert

Termin skiadania ofert

Termin otwarcia zlozonych ofert

Zapisz roboczo

Zapisz i publikyj



Z rozwijanych list uzytkownik wybiera dzien oraz wpisuje godzine sktadania i otwarcia ofert:

Numer pgt~r rmi= BFRITERIM - rrfnrsn i
aru 2020 = ?

Tytul/nan

Adresstre 13 14 15 18 17 W 18

8 2 2 a3 24 25 26
rFr »m A W AN
Term = - owania
Wybier E : E \astepnie zapis:
1. : )
Anulbuj Latwierdz

Termin otwarcia Zlozonych ofert

Zapisl 10bocao

Zapisz i publikuj

Przyktadowo wypetnione pola:



Terminy i ustawienia postepowania

Wybierz daty zakornczenia kazdego z etapow a nastepnie zapisz ogloszenie

1. Etap sktadania ofert

Termin skladania ofert
7.12.2020, 11:00
Termin otwarcia ziozonych ofert

7122020, 11:30

Zapisz roboczo

Zapisz | publikuyj

System automatycznie pilnuje poprawnosci dat. Data i godzina otwarcia ofert nie moze byc

wczesniejsza niz data ich sktadania.

Po wprowadzeniu danych do formularza postepowania mozliwe sg dwie opcje:

- zapisanie formularza w przerwanej sesji (,,zapisz roboczo”). W tym przypadku formularz ma status
»Robocze” i mozliwa jest jego pdzniejsza edycja. W tym stanie nikt poza Zamawiajgcym nie widzi i nie
ma dostepu do tego postepowania,

- Opublikowanie — czyli udostepnienie publicznie informacji o danym postepowaniu. W tym stanie

mozliwa bedzie edycja dat postepowania.
111.3. Edycja formularza postepowania.

Edycja formularza postepowania dostepna jest po wejsciu szczegdty danego postepowania:

Testowy Podmiot Gizansy pomOrHos

Szczegoty postepowania
Edytuj postepowanie

Tytul/nazwa postepowania
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Jezeli data i godzina terminu sktadania wnioskow/ ofert wstepnych/ ofert/ ofert dodatkowych jeszcze

nie uptyneta, mozliwa jest ich zmiana.

Przyktad — opcje edycji sg dostepne:

2, Etap sktadania ofert

Termin sktadania ofert
22.12.2020, 14:09

Termin otwarcia ztoZonych ofert

[

22122020, 14:09

Zapisz zmiany w formularzu Cdrzuc zmiany

Jedli data i godzina mineta - nie ma mozliwosci zmiany dat:

Terminy i ustawienia postepowania
1. Etap sktadania ofert

Termin skdadania ofert
01.12.2020 14:22

Termin otwarcia zlozonych ofert
01.12.2020 14:23

Po uaktualnieniu danych postepowania Uzytkownik otrzyma odpowiedni komunikat:

11



11.4. Historia pracy uzytkownika

W menu otworzy¢ mozna historie pracy uzytkownika. Wskazuje ona postepowanie, godzine oraz

rodzaj wykonanej czynnosci:

Operacja Identyfikator Diata
Pobrang dane posigpowania BOBOZ I d Sh-4 3 e B - tdocaed I TE T

& [PORTRRCWENS ull*sencerTice™ Test" “referpncety

Pobraro dane postgpowania S0d90 2o E6:5-4T 39104 38 2 BObA 400

Zakrualowan posignowane 500903 c-B6c-47 18- 9104- 38228904 10

1.5. Publikacja postepowania.

Kazde postepowanie nalezy opublikowaé. Aby to zrobi¢ nalezy po wypetnieniu danych postepowania

klikngc¢ ,,zapisz i publikuj”:

Zapisz roboczo

I Zapisz | publikyj I

Jesli postepowanie miato status robocze nalezy wybrac jego edycje, a nastepnie zmienic jego status z

,Robocze” na ,,Opublikowane”:

Siatus postepowania

Robotze ’T‘

Roboce

Usuniete

a nastepnie na dole formularza wybrac¢ ,Zapisz zmiany w formularzu”

Po opublikowaniu postepowania wyswietlone zostanie okno z informacja:

Jezeli Zamawiajgcy prowadzi postepowanie w trybie z wolnej reki moze odznaczyé¢ opcje ,Czy
formularz postepowania ma by¢ widoczny publicznie i wtedy, aby uzyska¢ mozliwos$¢ zaszyfrowania
oferty przez Wykonawce, Zamawiajgcy po zapisaniu formularza postepowania powinien skopiowac

link postepowania i przekazaé go Wykonawcy.

12



Szczegoly postepowania

eyt pontepmwame

Tytulinaewa posbepessnis Ihata pub s w miniFactal

Idantyfiiator partgpawania Husmn caseawinjscego

a7 S0t 435001 -5 3 037200 Tasi 1

Tryh Adres easaviijstege

Tamfreane & o ekl Sigska

atd Wisra Tamas ajscega
Sk el

Humer egloszenia SIF/TEDNr refarancyjny ‘WojesddIies Emawisjotege

Aglres strony WHW pesteporanis Tetafen mmawhijacego

Wykonawca po wejsciu w link otrzyma mozliwos¢ szyfrowania oferty:

wania  Formulamme do koenuniosci | instnalnoe

Szczeqoty postepowania
.’ﬂlﬂl:;'rll.lll‘lr podtgpowania

Porogisde szcregily pesippowania seaialy wicryte pries samawiajgcego

Sryfrowanie plikdw

» Wiybinez pliai i pryfrowaria

11l.6. Zakoriczenie i uniewaznienie postepowania.

Jezeli dane postepowanie zakonczyto sie badZ zostato uniewaznione, to istnieje mozliwos$¢
wprowadzenia tej zmiany w systemie miniPortal. Dzieki temu zniknie ono z listy otwartych postepowan
dostepnej dla wszystkich uzytkownikéw systemu oraz bedzie tatwiej zarzgdzane przez Zamawiajgcego.
Aby tego dokonad nalezy przejs¢ do edycji opublikowanego formularza postepowania i wybraé opcje

»Zakoncz postepowanie” badz ,,Uniewaznij postepowanie”
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Status postepowania

Opublikowane T|

T
| Zakorczone

Uniewaznione

Opublikewans

IV. Szyfrowanie ofert (Wykonawca)

Do zaszyfrowania oferty nie jest potrzebna ani aplikacja do szyfrowania ofert, ani plik z kluczem

publicznym. Caty proces szyfrowania ma miejsce na stronie miniPortal.uzp.gov.pl.

Aby zaszyfrowac oferte Wykonawca musi na stronie miniPortalu wybra¢ w gérnym menu opcje
»,Postepowania”, nastepnie na liscie wszystkich postepowan wybrac to, do ktdorego chce ztozy¢ oferte

i wejs¢ w jego szczegdty:

Szczegoly postepowania

Tytulimatws pedlppowania Data publibach w rmiPortal
Pritigssilioeg - [T N Era oy 0012000 T4
idendylihator postspomania Harwa pamawisjacego
Pl ks SH55 el J e Ters by Peachersian)

Tryls Aufres easnawlajarego
Prasbiny nesogisacinny lgha

SEakuy ‘Wizrte ramawinjycsge
Dpuhbleowans stk

Mumes ogbacerss BIPTID N relerencying Wirjewddtwo tamawidjdirgo
......... s BTP povne ki

Audves srony WWW posteposania

Terminy | ustawienia postepowania

1. Etap skiadania ofert
Fearpmin ahilm mnis. ofert
G301 22020 12400
Tusmiin: cAwarcis dagnmych ofers
03 k2020 130

Szyfrowanie plikow
= Wybiunc bk do seyfriwania

Tededon rampwisacego

Szyfrowanie plikow

+ Wybierz pliki do szyfrowania

Na dole strony, pod datg sktadania ofert, dostepny jest przycisk umozliwiajgcy zaszyfrowanie oferty.



Jego klikniecie otworzy okno umozliwiajgce wybranie pliku, ktéry chcemy zaszyfrowaé. Wybraé mozna
caty folder, badz kilka poszczegdlnych plikdw.
Szyfrujgc caty folder, musi on by¢ skompresowany do archiwum. Po zaznaczeniu folderu do

zaszyfrowania system wyswietli ostrzezenie:

Ostrzezenie

W plikach wybranych do zaszyfrwania wykryto nastepujjce archiwa:
& test_oferty./z

Jedli w archiwum znajduje sie zaszyfrowany wezeéniej plik,
zamawiajacy moze nie mieé mozliwoéci jego odszyfrowania!
Zaleca sie wybranie kilku plikéw przez okno wyboru, aby zaszyfrowad
je do jednego pliku wynikowego.

Nalezy pamieta¢, by wewnatrz szyfrowanego folderu nie znajdowaty sie wczesniej zaszyfrowane pliki.

Szyfrowanie plikow

B zaszyfrowana oferta do miniPortal.7z

+ Wybierz pliki do szyfrowania @ Zaszyfruj | pobierz zaszyfrowany plik

Po kliknieciu ,,Zaszyfruj i pobierz zaszyfrowany plik” zostanie on zapisany na komputerze uzytkownika.
Tak przygotowany plik nalezy przesta¢ przez formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub

whiosku:

Kolejne kroki

Aby plik zostat poprawnie dotaczony do postepowania nalezy
przestac go za pomocy formularza do ztozenia, zmiany, wycofania
oferty lub wniosku

Formularz mozna wypetnic na stronie internetowe]

https:/fobywatel.gov.pl/nforms/ezamowienia podajac dane

dotyczace postepowania.

Identyfikator postepowania miniPortal:
15bfdeb7-0611-493d-a3bb-7701b499ac26

15



System miniPortal daje réwniez mozliwos$¢ szyfrowania kilku plikdw, bez wczesniejszego tworzenia

archiwum:
Szyfrowanie plikow
B Plik1.doce
B piikZ.doce
B piik3 doo

+ Wybierz pliki do szyfrowania & Zaszyfruy i pobiers zaszyfrowary phik

Zaszyfrowany plik automatycznie bedzie miat format .zip:

Ty L R E ]
FRU ORI 2 [ TH
Wil 2

Tak zaszyfrowang oferte nalezy wystac¢ za pomocg formularza ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub

whiosku przez ePUAP.

V. Deszyfrowanie ofert (Zamawiajqcy)

Zamawiajgcy, najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.
Odpowiednie pole pojawi sie w szczegdtach danego postepowania, razem z polem na informacje z

otwarcia ofert.

Kwota

nformaca z otwaroa ofert

Do odszyfrowania ofert nie jest potrzebna ani aplikacja do odszyfrowania ofert, ani plik z kluczem

prywatnym. Caty proces odszyfrowania ma miejsce na stronie miniPortal.uzp.gov.pl.
16



Aby odszyfrowacd oferte Zamawiajgcy musi po zalogowaniu sie ha miniPortalu wybra¢ w gérnym menu

opcje ,Deszyfrowanie”:

pilepowania  Formailarnze do bomunikadl  Ipsndcje

Po kliknieciu Deszyfrowanie pojawi sie okno, w ktorym nalezy wybrac zaszyfrowany plik (z zapisanego

wczesniej miejsca na komputerze)

= Winery i dn desaybosana

Hatr Ay

Po wybraniu pliku pojawi sie przycisk:

Deszyfrowanie

W tym miegjscu mozesz wskazad pobrany z ePuap, zaszyfrowany plik

Deszyfrowanie powiedze sig jeZzell ponizsze warunks dla wskazanego pliku zos

d Speimone;

= plik zostat zaszyfrowany w ramach postepowania oraz przestany przez platforme ePuap
= aktualnie zalogowany uzytkownik jest wiascicielern postepowania
= phik zostat zaszyfrowany dla etapu kitory zostal zakonczony lub data otwarcia ofert jest wigksza niz akiualna data,

= plik nie Zostat \'\}"’:’.lfﬁ"-:.-' W ramach postgepowania.

B test (16)zip

+ Wybierz plik do deszyfrowania & Deszyfry) | pobierz pliki

Po kliknieciu Deszyfruj i pobierz pliki odszyfrowany plik zostanie zapisany na naszym komputerze.

System weryfikuje do ktérego postepowania wystana zostata oferta. Jesli nie uptynat jeszcze czas na

ich otwieranie, Zamawiajacy otrzyma odpowiedni komunikat:
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Rezultat deszyfrowania:
Plik odszyfrowany poprawnie

Szczegoly postepowania;
Identyfikator
43af0c4%-e205-43be-8015-436493fd915e

Nazwa postepowania

Ok

Wykonawca ma mozliwos¢ wycofania oferty lub wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
przed uptywem terminu sktadania ofert. Jesli oferta nie jest wycofana zostanie odszyfrowana. Jezeli
jednak Wykonawca wycofat swojg oferte nie bedzie mozliwe jej otwarcie, o ile zamawiajacy zatwierdzi
skuteczne wycofanie oferty lub wniosku, ztozone przez uprawnione osoby do reprezentowania

wykonawcy.

VI. Wykonawca

Wykonawcg moze by¢ osoba fizyczna, osoba prawna, albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamodwienia publicznego. Wykonawca, wedtug wzoru okresSlonego przez
zamawiajgcego, przygotowuje oferte, ktdrg ztozy w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego. Przypominamy, ze zgodnie z art. 10a ust. 5 ustawy Prawo zamdwien publicznych
dokumenty muszg by¢ podpisane podpisem kwalifikowanym.

Z perspektywy Wykonawcy miniPortal jest miejscem, w ktérym mozna znalez¢ opublikowane przez

Zamawiajgcych formularze postepowan oraz zaszyfrowac oferte.

VI.1. Lista wszystkich postepowan.

Lista wszystkich postepowan znajduje sie w menu gtéwnym dostepnym dla Wykonawcéw bez

logowania:

Giéwna O miniPortalu) Postepowania |Formularze do komunikagi  Instrukgje
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Po wejsciu w Liste wszystkich postepowan uzytkownik otrzymuje widok:

Wejmwssrmes Mumer TED/AIP 1
Tyl F ez 2 |zceg: Wearia |acmg: & jacmg Y i My Typ Porippowanis

Abcjn

57t 34 FrIFarg netD [T anCIon -

Tastaos i et cralis It on 607 e eSTHA A AN
tmay Pocmal tx pomar 1 iy i} m -

Na Liscie wszystkich postepowan uzytkownik ma mozliwos$é przechodzenia na kolejne strony

z wynikami, lub wyszukiwania w kolumnie.

VI.2. Elektroniczne postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Wykonawca, aby wzig¢ udziat w elektronicznym postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego

musi zatozy¢ konto na ePUAP:

Je pun p E E = Zalogu] slg # Zarejestru| sig

Przygotowang oferte nalezy zaszyfrowaé. Szyfrowanie ofert zostato opisane w Rozdziale V punkt V.2.
Za pomocy dedykowanych formularzy dostepnych na Platformie ePuap Wykonawca sktada oferte.
Na Platformie ePuap bedg dostepne dwa formularze:

- Formularz do Komunikacji

- Formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Oferte nalezy ztozy¢ formularzem do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku. Ztozenie, zmiana
i wycofanie oferty opisano w Rozdziale VII.

Za pomocg dedykowanych formularzy dostepnych na Platformie ePuap Wykonawca prowadzi
komunikacje z Zamawiajgcym. Komunikacje miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg opisano w Rozdziale

VIII.
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VIl. Oferty

Na oficjalng Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP) Instytucji na ePUAP wptywajg oferty sktadane
w danym postepowaniu przez Wykonawcédw. Kazda oferta musi by¢ zaszyfrowana. Zaszyfrowane
oferty stanowig zatgcznik do przestanego na ESP wniosku. Szyfrowanie ofert zostato opisane

w Rozdziale V punkt V.2.

VII.1. Ztozenie oferty.

Wykonawca, aby wzig¢ udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i ztozy¢ oferte do
postepowania musi zatozy¢ konto na Platformie ePUAP. Po zatozeniu konta Wykonawca ma dostep do

formularzy do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku oraz do formularza do komunikacji.

Aby ztozy¢ oferte uzytkownik wybiera formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty.

Jako Wykonswee

Po wejsciu w formularz do ztozenia oferty Wykonawca w 1 kroku wybiera rodzaj identyfikatora oferty:

— Wpybierz rodzaj identyfikatora postepowania

Po wybiraniu oentyfRolons, wpiss Soporelade ni
Mumer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)
Mumer ogloszeniz BZP (Biuletynu Zamdwien Publicznych)

Mumer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajgcego
dia postepowan bez ogloszenia w TED lub BZP)

Nastepnie Wykonawca uzupetni numer ogtoszenia TED lub BZP, ktéry jest dostepny na miniPortalu.
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Po uzupetnieniu wiasciwego numeru ogtoszenia, pola ,Zamawiajacy” ,Dane postepowania” oraz
Tytut/nazwa postepowania uzupetnig sie automatycznie bez mozliwosci edycji. W przypadku
postepowan, ktére nie sg wszczynane ogtoszeniem w BZP lub TED moze wystgpi¢ koniecznosé
wprowadzenia numeru postepowania tj. wewnetrznego numeru postepowania wskazanego w
miniPortal; w szczegdtach danego postepowania. W tym jednak przypadku dane postepowania nie sg
automatycznie zaciggniete do formularza i bedzie trzeba je wypetnic. UWAGA: nalezy precyzyjnie

przekopiowac identyfikator postepowania.

® HNumer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Mumer ogloszenia BZP (Biuletynu Zamdwien Publicznych)

MNumer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajacego
dla postepowan bez ogioszénta w TED lub BZF)

Zamawiajacy:
BN ey

Dane postepowania

LAWATA

Kolejny krok. Wykonawca zaznacza ,, Czy jeste$ podmiotem zagranicznym?”
Jezeli uzytkownik zaznaczy ,NIE” dane zostang automatycznie zaciggniete z konta ePUAP (o ile takie

dane zostaty w koncie uzupetnione). Brakujgce pola nalezy uzupetni¢ samodzielnie:

Czy jestes podmiotem zagranicznym?

Tak

Dane nadawcy

Jezeli uzytkownik zaznaczy , TAK” dane nadawcy (Wykonawcy) musi uzupetnié recznie.
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Czy jestes podmiotem zagranicznym?
® Tak

Nie

Dane nadawcy

Nastepnie uzytkownik wybiera ,,Co chcesz wysta¢?”

Co chcesz wystac?
® Zlozyé oferte/wniosek
Wycofac oferte/wniosek

Zmienic oferte/wniosek

Uzytkownik wpisuje dane odbiorcy:

Uzytkownik musi wpisaé¢ w pole ,Wpisz nazwe odbiorcy” nazwe Urzedu/Zamawiajgcego. Po wpisaniu

i wybraniu danych zamawiajgcego automatycznie podstawi sie adres skrzynki ePUAP. Przy wpisywaniu

nazwy Instytucji nalezy zwrdcié szczegdlna uwage na wprowadzane dane.

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

Wpisz nazwe odblomry *

STAROSTWO POWIATOWE W B sl ea ot B KW

Adres skrzynki ePUAP

[ refeow/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik musi zatgczy¢ wygenerowany przez miniPortal zaszyfrowany zatacznik.
Zatgczniki, ktore sg przesytane poza formularzem nalezy opisaé¢ w polu ,,Wpisz zatgczniki, ktore

wysytasz poza formularzem”:
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Zalgczniki

Dodai ratgernik wygenenowany ra pomocy aplikaci do sryfrowania oferty *

-

Wiypisz zaigozriki, ktdre wysylasz poza formularzem

¥ jak| sposd ¥ 8 preywiad. Me

W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wystaé formularz bez podpisu lub z podpisem.

WYSLIJ BEZ PODPISU | PODPISZ | WYSLIJ

Jezeli uzytkownik chce podpisa¢ formularz moze wybra¢: podpis zaufany lub certyfikat kwalifikowany.

Podpisywanie dokumentu

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

OBYWATELGOV.PL

informacie | wst eryiiine obywatelon

Al Podpisz podpisem zaufanym =

Podpiee cariyfinism kwalifosanym =

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

Twd formularz prrypmie: STAROSTWD POWIATOWE W KRAKOWIE

mass na swojg skrzynkp ePUAR

Twd| identyfikalor potwierdrenia zlatenia olery/wniosku to. 809eBdbl-931c-4R90-97 6a-eDd39cdbdelS

Pamigts Ipdzie or roebny prey kontaktach 2 Zamawiajgeym
Nl reyei ¥ e tub wyeofamu oferty/ whnibaku

Identyfikator ten otrzymasz takde w wisdomaodel e-mall

z potwisrn 1 zhozenia oferty/wiilosku
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UWAGA !!!

Identyfikator potwierdzenia ztozenia oferty/ wniosku uzytkownik (Wykonawca) zobaczy na ekranie
sukcesu po przestaniu formularza, a takze zostanie on wystany na adres email uzytkownika. Wazne,
aby zachowaé¢ numer potwierdzenia, poniewaz bedzie on potrzebny przy ewentualnej zmianie bqdz

wycofaniu oferty.

Zamawiajgcy na skrzynke podawczg (ESP) swojej Instytucji otrzymuje oferty przestane
za posrednictwem formularza do ztozenia oferty.

Po wejsciu w Szczegdty postepowania na dole strony bedzie widoczna informacja o ofertach.

A —

Oferty przestane do postepowania

Mazrwn wykonawey Mazwa pliku Status Dwta thatenia preez ePUAP Dats wyecofania przes ePUAP Data wycafania na miniPertal Akcja

an Dz test {11).zip Dodany . 12.2000 1510

VIl.2. Zmiana oferty.

W celu zmiany oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do ztozenia, zmiany,
wycofania oferty lub wniosku przesle na skrzynke podawczg Zamawiajgcego formularz z informacja
0 zmianie oferty.

Wykonawca ztozy nowa, zmieniong, zaszyfrowang oferte wypetniajgc po raz kolejny formularz

do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Co checesz wyslac? e
Zlorye oferte/wniosek
Wycofaé oferte/wniocsek

® Imienié oferte/wniosek

Nastepnie uzytkownik wpisuje identyfikator oferty, ktdry otrzymat na adres email przy skfadaniu

oferty.
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Co checesz wystac?

Zloiyc oferig/wniosek

Wycofaé oferte/wniosek

@ Zmienié oferte/wnioselk

Wpesr ldertylikator olerty wiiboaii *

609a8dbf-03fe-48%0-97ha-eddI0cdbd oS

Kolejnym krokiem jest wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

Wpisz nazwe odbiomy *

STAROSTWO POWIATOWE W Bl s wbodlom i, iy ]

Adres shrzynki ePUAP

[ refwew/ SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie , ktére potwierdza wole wykonawcy zmiany oferty
/wniosku wraz dokumentem potwierdzajgcym umocowanie osoby podpisujgcej o$wiadczenie do

zmiany oferty w imieniu wykonawcy oraz nowg oferte zaszyfrowang za pomoca miniPortalu:

Zataczniki
[y doburmen| lub dokumenty, kidoe portwisrdssgg smiong lub wysofenio ofsmy sreosk *
Wpxrrear znbycmilon e mode presaracoss 1 W0
ST e X HnzErerTecas b i
patt L vy M, st als xhyw el

= Doda holsing zatacmik

Dipaiiay plik nowny péarly wygenseowany Fa pomocy spbon do wryfowares oferiy/wiinaky

T S )(

Wypisz sagraminy, kicre wysytas: pora farmularmem
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W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wysta¢ formularz bez podpisu lub z podpisem:

WYSLIJ BEZ PODPISU [ PODPISZ | WYSLIJ

Jezeli uzytkownik chce podpisa¢ formularz moze wybraé podpis zaufany lub certyfikat kwalifikowany:

Padging sertyfcabam kwalfhowamm »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL
':f\u"f r 'j.-'.'!dl-'.il iformacks | uslugl preyjarne obywatelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wystany

TWojR « ferte/iwo] wniosek o ;.:|:|';I'|I- alorze !'-l'-'-.'.l":'-‘l'-'-lil 1 G0%eBdbi-93fc-4890-076a-e0d3%cdbdcts

Wycolano Wb rmienono
armularz zmiany lub wycofania przyjmie: ¥TaETWT RS TR W LTS

na swoja skizynke ePUAE

Zamawiajgcy po otrzymaniu oferty na skrzynke podawczg Instytucji musi zalogowacé sie
do miniPortalu, wejs¢ przy danym postepowaniu do ktérego wykonawca ztozyt zmiane, w oferte
i odhaczy¢ check box zmiana oferty. Nastepnie Zamawiajgcy za posrednictwem formularza

do komunikacji informuje Wykonawce, ze przyjat zmiane oferty. Na formularzu do komunikacji
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Zamawiajgcy wysyta - zaznaczajac opcje ,,Co chcesz wysta¢” — Inne - do Wykonawcy informacje, ze

przyjat zmiane oferty. Formularz do komunikacji zostat opisany w Rozdziale VIII.

VII.3. Wycofanie oferty.

W celu wycofania oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do ztozenia,
zmiany, wycofania oferty lub wniosku przesle na skrzynke podawczg Zamawiajgcego formularz

z informacjg o wycofaniu oferty:

Co chcesz wystaé?

Ztozyc oferte/wniosek

@® Wycofaé oferte/wniosek

Wnisz identyfikator oferty,/ wniosku *

Nastepnie uzytkownik wpisuje identyfikator oferty, ktdry otrzymat na adres email przy sktadaniu
oferty.

Kolejny krok to wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorey — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

Wpisz nazwe odbiomy

STAROSTWO POWIATOWE W | S s el . e e
frea slkrzynki ePUAP

[ rafvow/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie, ktére potwierdza wole wykonawcy wycofania oferty
wraz dokumentem potwierdzajgcym umocowanie osoby podpisujacej oswiadczenie do zmiany

oferty w imieniu wykonawcy:
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Zatgezniki

W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wysta¢ formularz bez podpisu lub z podpisem:

WYSLIJ BEZ PODPISU { PODPISZ | WYSLIJ I Bonmuiiocabio ity

Jezeli uzytkownik chce podpisa¢ formularz moze wybrac¢: podpis zaufany lub certyfikat kwalifikowany:

Padpinz sertyBabam kwalifiheaanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

OBYWATELGOV.PL

informacge | inkgi preyjazne oinpwatelom

Dziekujemy. Twaj formularz
zostal wyslany

pohierdienia &i9e8dbl-0c-4090-97 fa-e0d¥Sedédels

T BT PrEwCd ) e @ e T

TUIErTE Ot wiig shrmymike eFUAE

Zamawiajgcy po otrzymaniu informacji o wycofaniu oferty na skrzynke podawcza Instytucji musi
zalogowac sie do miniPortalu, wejs¢ przy danym postepowaniu do ktérego wykonawca ztozyt
wycofanie, w oferte i odhaczy¢ check box wycofanie oferty. Nastepnie Zamawiajacy za posrednictwem
formularza do komunikacji, na adres z ktérego zostata przystana oferta, informuje Wykonawce, ze

przyjat wycofanie oferty. Formularz do komunikacji zostat opisany w Rozdziale VIII.
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Vill. Komunikacja Zamawiajgcy - Wykonawca

VIIl.1. Komunikacja.

Komunikacja Zamawiajgcego z Wykonawcami odbywa sie za posrednictwem dedykowanych

formularzy dostepnych na ePUAP.

Po kliknieciu na:

ol v i el Py

- m m e

eZamowienia - elektroniczne zamowienia
publiczne

— Planujesz zamdwic dostawe, roboty budowlane lub inne ustugi? A moie cheesz zajgé sig ich realizacjg? Skorzystaj
z prostych formularzy elektronicznych, ktdre utatwia ¢l komunikacje | wymiane dokumentéw w procesie zamdwied

publicznych.
v E@j

Formularz do komunikacji Formularz do zlodenia, zmiany, wycofania
ofertv lub wnioskn

Uzytkownik wybiera formularz do komunikacji.

Jezeli uzytkownik zaloguje sie do ePUAP jako Wykonawca, wtedy bedzie aktywny przycisk tylko

»Wykonawca”:
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Ministarstwo OEYWATEL GOV PL

Formularz do komunikacji

Krok 1 Krok o IL'm'k:_:
o

Wystgpujesz jako

Wiykonmwce

DALES

Jesli uzytkownik zaloguje sie do ePUAP w kontekscie konta urzedu jako Zamawiajgcy, beda aktywne

2 przyciski: Zamawiajacy i Wykonawca:

OBYWATELGOV PL

Formularz do komunikacji

Kroki1 Kmkz Kroksg
o

—  Wystepujesz jako

Zamaviajacy

Wykonawca

DALES

Nastepnie uzytkownik wybiera rodzaj identyfikatora postepowania (dotyczy zaréwno Zamawiajgcego

jak i Wykonawcy):
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Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania

Po wybraniu identyfikatora, wpisz odpowiedni numer
Mumer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)
Mumer ogloszenia BZP (Biuletynu Zamowien Publicznych)

Numer postepowania (wewngtrzny numer Zamawiajacego
dla postepowan bez ogloszenia w TED lub BZP)

DALEJ

W kolejnym kroku uzytkownik uzupetnia numer ogtoszenia TED lub BZP, ktéry jest dostepny na

miniPortalu.
Po uzupetnieniu witasciwego numeru ogtoszenia (TED lub BZP) , pola ,Zamawiajacy” ,Dane

postepowania” oraz Tytut/nazwa postepowania uzupetnia sie automatycznie bez mozliwosci edycji:

@® HNumer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)

mes oglanzr

[

Mumer ogloszenia BZP (Biuletynu Zamdéwier Publicznych)

MNurmer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajgcego
dia postepowan bez ogloszenia w TED lub BZP)

Zamawiajacy:
. T P
Dane postepowania

S el Tt Sl Bl T [ uwana

Nastepnie uzytkownik zaznacza , Czy jestes podmiotem zagranicznym?”
Jezeli zaznaczy ,NIE” dane zostang automatycznie zaciggniete z konta ePUAP (o ile takie dane zostaty

w koncie uzupetnione). Brakujgce pola nalezy uzupetni¢ samodzielnie:
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Czy jestes podmiotem zagranicznym?
Tak

Dane nadawcey

SpTawTE POPFIWNOSE JARYCH - MOMRET j aoyhowed

T [re——

Jezeli uzytkownik zaznaczy , TAK” dane nadawcy (Wykonawcy) uzupetnia recznie:

Czy jeste$ podmiotem zagranicznym?

@ Tak

Nie

Dane nadawcy

Wpist nazwy nadawey (wykonawoy) *

Nastepnie uzytkownik wybiera ,Co chcesz wysta¢?” (dotyczy uzytkownikéw dziatajgcych jako

Wykonawca):

Co chcesz wystac?
@ Pytanie
Wyjasnienie/uzupetnienie

Inne
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w przypadku zaznaczenia »inne” pojawia sie pole tekstowe,

w ktdre nalezy wpisaé informacje dla Zamawiajgcego:

Co chcesz wystac?
Pytanie
Wyjasnienie/uzupetnienie

@ Inne

W przypadku uzytkownika zalogowanego jako Zamawiajacy, wyswietli sie inny zakres do wyboru:

Co checesz wystac?
Odpowied#
Zaproszenie Wykonawcow
Informacje dla Wykonawcdw
Prosbe o wyjasnienie/uzupelnienie

Inne

Nastepnie uzytkownik wpisuje dane odbiorcy.
Jezeli uzytkownik dziata na formularzu jako Wykonawca musi wpisa¢ w pole ,, Wpisz nazwe odbiorcy”
nazwe Urzedu/Zamawiajgcego. Po wpisaniu i wybraniu danych zamawiajgcego automatycznie

podstawi sie adres skrzynki ePUAP:
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Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

Whigz narwg odbloroy *

STAROSTWO POWIATOWE W b Sees Sy T - s .

Adres skraynki ePLUAFR

W e/ SkrytkaESP

DALEJ

Jezeli uzytkownik dziata na formularzu jako Zamawiajgcy musi wpisa¢ w pole ,Wpisz adres skrzynki

ePUAP” adres skrzynki Wykonawcy. Nazwa odbiorcy uzupetni sie automatycznie:

Podaj dane odbiorcy

Wpisr adres ciorrynid ePUAP - narwa odbiorry UZupednl Gy atomatycone

DALEJ

Uzytkownik moze doda¢ zataczniki.

UWAGA !!!

Zatqgczniki do formularza komunikacji muszq byc zgodne z obowigzujgcym KRl (ROZPORZADZENIE
RADY MINISTROW z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych).

W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wystaé formularz bez podpisu lub z podpisem:

WY$LIJ BEZ PODPISU | PODPISZ | WYSLIJ 3 B oo oncicor e
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Jezeli uzytkownik chce podpisa¢ formularz moze wybraé: podpis zaufany lub certyfikat kwalifikowany:

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpiaz certyfcbem kwaldfiosanym o

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Ministerstwo OBYWATELGOV.PL
C'.'l'lfr”.'i'lza[-.ll' informacje | ustugl preyjarne obywatelom

Dziekujemy. Twoj
formularz zostal wyslany

Twdj formularz przyymie: STAROSTWO POWIATOWE & &5

masz na swojg skrzynke ePUAP

miulprrs, skontalkd) she £ Infolniy: tel. 42 253 54 50
I b O payid BO0} Mozesr ter napisad na adres e-malk;
epuap-pomoc@csi.gov.pl - nasr praccwnik odpow s bwojer pytania drogy efekbionicng

Potwierdzenie wystania formularza Zamawiajgcy/ Wykonawca otrzyma na swojg skrzynke na koncie

ePUAP w folderze Wystane.

Komunikacja miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg nie jest odnotowywana w systemie miniPortal.

Szanowni Panstwo,

Serdecznie dziekujemy za wybranie systemu miniPortal. Mamy nadzieje, ze spetnia on Paristwa
oczekiwania. Wszelkie informacje dotyczqce elektronizacji zamdéwien publicznych dostepne sq na

stronie internetowej Urzedu Zaméwieri Publicznych w zaktadce E-ZAMOWIENIA.
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