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L. Wstep

miniPortal jest rozwigzaniem ogdlnodostepnym, uniwersalnym i nieodptatnym, szczegolnie
przydatnym Zamawiajgcym, do obstugi komunikacji w postepowaniu udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Dzigki wdrozeniu tego rozwigzania wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zaméwienia publicznego
mogg elektronicznie sktadac wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, oferty, oferty
wstepne, oferty podlegajgce negocjacjom, oferty ostateczne, oferte dodatkowe, oferte wariantowe
oraz oferty czesciowe.

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

Zamawiajacy korzystajacy z miniPortalu musza posiadaé Elektroniczng Skrzynke Podawecza (czyli
uprawnienia instytucji publicznej) na ePUAP, login i hasto Biuletynu Zaméwien Publicznych sprzed 1

stycznia 2021 roku znajdujgcego sie pod adresem https://bzp.uzp.gov.pl

Wykonawcy sktadajacy oferty za posrednictwem ePUAP musza posiada¢ konto na ePUAP.
System miniPortal to niezalezne od Biuletynu Zamdéwieri Publicznych oraz TED narzedzie. Aby

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



1. Informacje ogdlne

I1.1. Sfownik pajec.

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, obowigzana na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych
do jej stosowania

Wykonaweca - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

ID Postepowania — numer identyfikacyjny postepowania generowany przez miniPortal,

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

I1.2. System miniPortal.

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

uzytkownikowi zostanie wyswietlony nastepujacy ekran:



<« C & miniportaluzp.gov.pl

O miniPortalu. Postepowania  Formularze do komunikacji  Instrukcje

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

- informacje podstawowe o systemie

- lista wszystkich opublikowanych postepowan

- dostep do formularzy do komunikacji ePUAP

- instrukcja obstugi

I. Zamawiajgcy

Rozdziat ,Zamawiajacy” ma na celu przeprowadzenie Zamawiajacych 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 Zamawiajacych, ktérzy komunikacje w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego prowadzg przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

Zamawiajacy powinien posiadac login i hasto do Biuletynu Zaméwien Publicznych sprzed 1 stycznia
2021 roku znajdujgcego sie pod adresem https://bzp.uzp.gov.pl oraz oficjalny adres Elektronicznej
Skrzynki Podawczej (ESP) Instytucji, na ktérg Wykonawcy beda skiadali oferty. Adres ESP to:
/idpodmiotu/SkrytkaESP.

Uzytkownicy po zalogowaniu sig na ePUAP maja dostep do dwdch formularzy:

- Formularza do komunikacji,

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



Sktadanie, zmiana oferty oraz wycofanie oferty zostaty opisane w Rozdziale VIlI.

Ill.1. Logowanie do systemu.

Po wejéciu na strone gtéwna zamawiajacy wybiera opcje ,,Dla zamawiajgcych”

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

miniPortal odbywa sig za pomoca loginéw i haset do Biuletynu Zaméwier Publicznych sprzed 1 stycznia
2021 r.:



Logowanie

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

[] Zapamietaj mnie

Jezeli uzytkownik nie ma loginu lub hasta rejestruje sie w serwisie Biuletynu Zaméwier Publicznych
sprzed 1 stycznia 2021 r. znajdujgcego si¢ pod adresem https://bzp.uzp.gov.pl. Przekierowanie na
strone rejestracji dostepne jest po kliknieciu na link ,,Zarejestruj sie w serwisie ”.

Formularz rejestracyjny zawiera informacje dotyczace Instytucji Zamawiajgcego. Zarejestrowana w
Biuletynie Zaméwien Publicznych moze byé kaida Instytucja publiczna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej obowigzana do stosowania ustawy. Kody autoryzacji (login i hasto
BZP), po ztozeniu poprawnie wypetnionego wniosku s3 przesytane do Zamawiajacego w ciagu 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:

& C & minportaluzp.gov.pl Ll - °

Informacje ogélne




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

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

I11.2. Tworzenie nowego formularza postepowania.

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

ekranie.

strona Glowna - O muiniPortalu s Doday postepowanie

Wybranie tej opcji przekieruje uzytkownika do formularza nowego postgpowania.
Kazdy formularz sktada sie z trzech czedci:

1. Nagtéwek formularza postepowania,

2. Daty poszczegolnych etapdw,

3. Przyciski zapisania formularza postepowania i publikacji formularza postepowania.

Nagtéwek formularza postepowania zawiera informacje na temat trybu postepowania, numeru
BZP/TED/numeru referencyjnego, oraz tytutu/ nazwy postepowania. Dane te uzytkownik wypetnia na
bazie opublikowanego wczeséniej ogtoszenia wszczynajgcego postgpowanie. Dane teleadresowe

pobierane sg automatycznie z Biuletynu Zamowieri Publicznych:

[ e e e e e ik S e e L e e e e
Nowe postepowanie

Aby UtwoTZyC nowe postepowanie na poczatku wybierz tryb postepowania.
Kazde z postepowart moze byc prowadzone w inny sposdb v zaleznosci od etapbw kicre s3 przypisane do dznego trybu postepo:ania

Opisz postepowanie za pomocg numeru ogloszenia BZP/TED/Nr referencyjnego craz nadaj tytul postepowania (nazwa nadana zamowaentu). Dodaj

nego postep

Dane Twojej Instytudii zosta®y uzupednione automatycznie na podstawis informacji wprowadzonych podczas rejestrowania konta poprzez strong Urzgdu
Zaméwien Publiczryzh,

Tryb Nazwa zamauaajjcego
Przetarg cgraniczony A Testowy Podmiot
Numer ogloszenia BZP/TED/Nr réferencyiny Adres zsmawiajacego
Slgska
Tytui/nazwa postgpowania Miasto zamawisjacego

Gdansk

Wojewodztwo zamawizjacego
Adres strony WWW poslepowania
pomaorske
Telefon zemawiajacego

+48 123



Zamawiajacy ma mozliwos¢ dodania dokumentacji prowadzonego postepowania:

Zatacznik

B Wybierz pliki do zataczenia

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

Przetarg nieograniczony

Przetarg ograniczony

Negocjacje z ogloszeniem

Dialeg konkurencyjny

Partnerstwo innowacyjne

Negocjacje bez ogtoszenia

Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenistwa - Przetarg ograniczony
Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa Negocjacje z ogloszeniem

Zamowienia w dziedzinach obronnoici i bezpieczeristwa - Dialog konkurencyjny

Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa - Negocjacje bez ogtoszenia

Zamowienie z wolnej reki

Tryb podstawowy, wariant 1

Tryb podstawowy, wariant 2

Tryb podstawowy, wariant 3

Zamodwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 359 pkt 1 - Przetarg nieograniczony
Zamébwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi Art. 359 pkt 1 - Przetarg ograniczony
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdline ustugi Art. 359 pkt 1 - Negogjacje z ogloszeniem
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi Art. 359 pkt 1 - Dialog konkurencyjny
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi Art. 359 pkt 1 - Partnerstwo innowacyjne
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi Art. 359 pkt 1 - Negocjacje bez ogtoszenia

Zamowlienie z woingj reki
Zaméwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi Art. 359 pkt 2 - Tryb podstawowy, wariant 1 |
Zaméwienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 359 pkt 2 - Tryb podstawowy, wariant 2
Zaméwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdline ustugi Art. 359 pkt 2 - Tryb podstawowy, wariant 3
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi Art. 359 pkt 2 - Partnerstwo innowacyjne
Zamdwienia na ustugi spofeczne i inne szczegdlne ustugi Art. 359 pkt 2 - Negogjacje bez ogtoszenia
Zamébwienia na ustugi spoteczne i inne szczegoine ustugi Art. 359 pkt 2 - Zaméwienie z wolnej reki
Koncesje zgodnie z art. 29 ust. 1 pkt 1
Koncesje zgodnie z art. 29 ust. 1 pkt 2
Koncesje zgodniezart. 29 ust. 1pkt3 - B -

-

:hne szczegoine ustugi Art. 353 pit 1

Zamowienia nza usitig: spoleczne

Kolejnym krokiem jest podanie terminu sktadania ofert:



Terminy i ustawienia postepowania

Wybierz daty zakoriczenia kazdego z etapdw a nastgpnie zapisz ogloszenie

1. Etap sktadania ofert

Termin skiadania ofert

Termin otwarcia zZlozonych ofert

Zapisz roboczo

Zapisz | publikuj

Z rozwijanego kalendarza uzytkownik wybiera dzien oraz wpisuje godzine skiadania i otwarcia ofert.
System automatycznie pilnuje poprawnosci dat. Data i godzina otwarcia ofert nie moze by¢

wczesniejsza niz data ich sktadania.

Numer gotrrnnis B7RITEN AL cafarnandn
g gru 2020 ~ >

Tytut/nan

Adresstc 13 W 15 16 17 18 18
20 2 2 B3 M B B

7 B8 22 3 A

Termr 5 " owania
Wybier; i_.]a" : E‘ 1astepnie zapisi
.l‘ ~ A
Anuluj ZatwierdZ

Termin otwarcia ztozonych ofert

Zapisz robocza

Zapisz 1 publian

Przyktadowo wypetnione pola formularza postepowania:

10



Tryb

|
| Prrstarg niscgrsricony L%

Mumer ogroszEnia BZQFI’ EDMNr re%erencyjny

| 12321 ;

Tynh’namwa postepowanis

| tEstowe pOsIEpOWENE

o . o 4
Agdres strony WWAWW postepowania

htosy minipontsi.uzp.gov.pl i

Zatgcznik

e iest 7.docx [0 3]
s test Z.dock [C 8]
e test 3.dock [0 8]

s testddocy [0 3]

= test Sdocx [C B8]

» test S.docx [C 5]

® test Tdoce O3]

Terminy i ustawienia postepowania
Wybisrz daty zakoriczenia kaidzgo 1 etapdw s nastapniz zapisz formulars poste
+. Etap sktadania ofert

Termin s¥¥adanis ofert

| 15.03.2021 se20 |
'l:ermin DOTWSICia zluiuny:h ofert -

H
| 1503.2021 7820 j

Po wprowadzeniu danych do formularza postepowania mozliwe sa dwie opcje:



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

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

mozliwa bedzie edycja dat postepowania.

UWAGA - nie ma mozliwosci Edycji Trybu postepowania.

& Zapisz roboczo

[p) Zapisz i publikuj

I11.3. Edycja formularza postepowania.

Edycja formularza postepowania dostepna jest po wejsciu szczegoty danego postgpowania:

Testowy Podmiot Gdafisk pomorskie 6d67125b-a5c3-430a- 741 Negodadje z ogioszeniem
8ca0-8489¢1428521

Szczegoty postepowania
Edytuj postepowanie

Tytul/nazwa postepowania

Jezeli data i godzina terminu skfadania wnioskéw/ ofert wstepnych/ ofert/ ofert dodatkowych/ ofert

ulepszonych jeszcze nie uptyneta, moiliwa jest ich zmiana.

Przyktad — opcje edycji sg dostepne:

12



2, Etap sktadania ofert

Termin sktadania ofert

22.12.2020. 14:09 §

Termin otwardia ztozonych ofert

22,12.2020. 14:09

Zapisz zmiany w farmularzu Odrzuc zmiany

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

Terminy i ustawienia postepowania
1. Etap sktadania ofert

Termin sldadania ofert
01.12.2020 14:22

Termin otwarcia zfozonych ofert
01.12.2020 14:23

Po uaktualnieniu danych postepowania Uzytkownik otrzyma odpowiedni komunikat:

Pastepowanie zmodyfikowane

pomysinie.

1.4, Historia pracy uzytkownika

W menu otworzy¢ mozina historig pracy uzytkownika. Wskazuje ona postepowanie, godzine oraz

rodzaj wykonanej czynnosci:

Operacja Identyfikator Data

Pobrano dane postgpowania b0B0239f-dd5b-439e-89fc-1dedaed3767¢c 01.12.2020 14:25:49
ull."tenderTitle";"Test", "referenceN 01.12.2020 14:25:49

Pobrano dane postepowania 50d902bc-66c5-473e-9104-382a8904¢400 01.12.2020 14:25:18

Zaktualizowano postepowanie 50d902kc-66¢5-47 3e-9104-382a8%b4c400 01.12.2020 14:25:117

13



I11.5. Publikacja postepowania.

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

klikna¢ ,,zapisz i publikuj”:

Zapisz roboczo

I Zapisz i publikuj |

Jesli postepowanie miato status robocze nalezy wybraé jego edycjg, a nastgpnie zmienic jego status z

,Robocze” na ,Opublikowane”:

Status postepowania

Robocze I:]

Robocze |

Usunigte

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

Po opublikowaniu postepowania wyswietlone zostanie okno z informacja:

Postepowanie utwarrone

Fomysinie.

Jezeli Zamawiajacy prowadzi postepowanie w trybie z wolnej reki moie odznaczy¢ opcje ,Czy
formularz postepowania ma by¢ widoczny publicznie” i wtedy, aby uzyska¢ mozliwo$¢ zaszyfrowania
oferty przez Wykonawce, Zamawiajgcy po zapisaniu formularza postgpowania powinien skopiowa¢
link postepowania i przekaza¢ go Wykonawcy. Postgpowanie, ktére nie jest widoczne publicznie

oznacza, e nie jest widoczne na liécie postepowan.

Teyl N
Zamdvienie 2 volngj reki ~
IS T .1
Numer oghoszenia BZP/TED/Nr referencyjny A
852
Tviul/nazwa postepowania 1Y
1est
W

Adres strony WVWW postepowania

Te

l:' Czy formularz postgpowania ma byc widoczny publicznie? J
Zatgeznik

14



@ miniportalbis-testuzp.gov.pl/Po t powan'a/fee75a76 feed 4a60-91bd N4533e3a7222

St0na Glowea O miniPortshi - Doda) postepowsnic Bostepowania - Sarmularze do komunikacy instiikee Desryliowanic Heoas pracy

Szczegdly postepowania

Edyty posiepowaris

Tytwl/nazwa postepowania Data publikacji w miniPortal
test 08.12.2020 18:51
Identytikater postepowsnia Nazwa zamawiajacego
fee75205-76ed-4360-01b4-04553e5a7222 Testowy Podmiot

Tryb Adres zamawisjacego
Zamdyienie T wolnej reld Slgska

Status Miasto zamawisjacego
OptLlinciwane Gdarisk

Numer ogloszenia BZP/TED/Nr referencyjny Wojewsdztwo zamawlajacego
852 pomearskie

Adres strony WWW postepowania Telefon zamawiajacego

+48 122

Wykonawca po wejsciu w link otrzyma mozliwos¢ szyfrowania oferty:

B miniportalbis-test.uzp.gov.pl/Postepowania/fee75a06-f6ed-4a60-31b4-0455323a7222

Strona Slowna O miniPortalis Postepowama  Formulatze oo Komunicacy Instrukege

Szczegdly postepowania

Identyfikator postepowania
fee75306-foe4-4a560-91b4-045538327222

Pozostate szczegoly postepowania zostaly ukryte przez zamawlajacego.

Szyfrowanie plikdw

Ii.6. Zakorniczenie i uniewaZnienie postepowania.

Jezeli dane postgpowanie zakoriczylo si¢ badi zostato uniewaznione, to istnieje mozliwoéé
wprowadzenia tej zmiany w systemie miniPortal. Dzieki temu zniknie ono z listy otwartych postepowari
dostepnej dla wszystkich uzytkownikéw systemu oraz bedzie fatwiej zarzadzane przez Zamawiajacego.
Aby tego dokonac nalezy przejs¢ do edycji opublikowanego formularza postepowania i po rozwinieciu

pola Status postepowania wybra¢ opcje ,Zakorficzone” badz ,Uniewaznione”

Status postepowania

Opublikowane F

Zakorficzone

Opublikowane

IV. Szyfrowanie ofert (Wykonawca)

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

15



Aby zaszyfrowac oferte Wykonawca musi na stronie miniPortalu wybraé w gérnym menu opcje

,Postepowania”, nastepnie na licie wszystkich postepowan wybrac to, do ktérego chce ztozy¢ oferte

i wejsé w jego szczegoty:

[EHY R Urad Zamdnnzn Rbicryeh - Wasmwa
Test

Szczegdly postgpowania

Tytul/nazwa postgpowania
P - przetarg ni iczony

Identyfilator postepowania
{df6ddOa-9f6b-4lca-aB55-b14eel3e121e
Tyb

Przetarg nieograniczony

Status

Opublikewane

Numer ogloszenia BZP/TED/Nr Yiny
numer ogloszenia BZP

Adres strony WWW postgpowania

Terminy i ustawienia postgpowania

1. Etap sktadania ofert

Termin skiadania ofert
03.12.2020 12:00

Termin otwarcia zlozonych ofert
03.12.2020 12:00

Szyfrowanie plikéw
+ Wybserz pild do szyfrowania

AU BU0d-4355-a601-  BB2ALHITNTELT Praetarg 050graNEI0T
4§ 0eg

Data publikacji w miniPortal
30.11.2020 17:44

Naxwa zamawiajjcego
Testawy Podmiot

Adres zamawiajacego

Slaska

Miasto zamawiajacego
Gdanisk

Wojewbdztwo zamawiajjcego
pomarskse

Telefon zamawiajacego
+48123

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

Szyfrowanie plikow

+ Wybierz pliki do szyfrowania

Jego klikniecie otworzy okno umozliwiajgce wybranie pliku, ktéry chcemy zaszyfrowac. Wybra¢ mozna

caty folder, badi kilka poszczegdlinych plikow.

Szyfrujgc caty folder, musi on by¢ skompresowany do archiwum. Po zaznaczeniu folderu do

zaszyfrowania system wyswietli ostrzezenie:
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Ostrzezenie
W plikach wybranych do zaszyfrwania wykryto nastepujace archiwa;

e test_oferty,7z

Jetli w archiwum znajduje sie zaszyfrowany wezeéniej plik,
zamawiajacy moze nie mieé¢ mozliwosici jego odszyfrowania!
Zaleca sig wybranie kilku plikow przez okno wyboru, aby zaszyfrowaé
je do jednego pliku wynikowego.

Nalezy pamigta¢, by wewnatrz szyfrowanego folderu nie znajdowaty sie weczesniej zaszyfrowane pliki.

Szyfrowanie plikow

B zaszyfrowana oferta do miniPorial. 7z

+ Wybierz pliki do szyfrowania @ Zaszyfruj i pobierz zaszyfrowany plik

Po kliknigciu ,Zaszyfruj i pobierz zaszyfrowany plik” zostanie on zapisany na komputerze uzytkownika.

Tak przygotowany plik nalezy przestaé przez formularz do zfozenia, zmiany, wycofania oferty lub

wniosku:

Kolejne kroki

Aby plik zostat poprawnie dotgczony do postepowania nalezy
przestac go za pomoca formularza do ztoZenia, zmiany, wycofania
oferty lub wniosku

Formularz mozna wypeinic na stronie internetowej

https://obywatel.gov.pl/nforms/ezamowienia podajac dane
dotyczace postepowania.

Identyfikator postepowania miniPortal:
15b7deb7-0611-493d-a3bb-7701b49%ac26
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System miniPortal daje réwniez mozliwos¢ szyfrowania kilku plikéw, bez wczesniejszego tworzenia

archiwum:

Szyfrowanie plikdw
B piik1.doot
B plik2.docx

B plik3.docx

+ Wybierz pliki do szyfrowania & Zaszyfru) | poblerz zaszyfrowany plik

Zaszyfrowany plik automatycznie bedzie miat format .zip:

U112 2GS
O 274

Tak zaszyfrowang oferte nalezy wysta¢ za pomoca formularza zlozenia, zmiany, wycofania oferty lub

whniosku przez ePUAP.

V. Deszyfrowanie ofert (Zamawiajqcy)

Zamawiajacy, najpééniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.
Odpowiednie pole pojawi sie w szczegdtach danego postepowania, razem z polem na informacje z

otwarcia ofert.

Kwota

Informacja z otwarcia ofert

B I ¥ A-v &

Caty proces odszyfrowania ma miejsce na stronie miniPortal.uzp.gov.pl.
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Aby odszyfrowa¢ oferte Zamawiajacy musi po zalogowaniu sie na miniPortalu wybrac w gérnym menu

opcje ,Deszyfrowanie”:

wona Glowna O oinilortalu. Bodaj poslgpowanie Postepowarin Formularze do ko

winikagll Instiokeje | Oeszylowani

Histotia pitacy

Po kliknigciu Deszyfrowanie pojawi sie okno, w ktérym nalezy wybra¢ zaszyfrowany plik (z zapisanego

wczesniej miejsca na komputerze)

. 3 A
Deszyfrowanie T B o
W tym miejscu motesr wskazac pobrany z ePuap, zaszyfrowany plik. | & * 4 B> Tenkemputer » Desktop v & T Prestdu Veddop |
Deszyfrowanie powieazie s jezeli ponitsze warunki dla wskazanego i
Organizuj = Newy fo'der + X @
® plx zos5tat zaszyfrowany w ramach post¢powania oraz przestany s = : i
* aktualnie 2alogowany utytkownik jest wissadelem postepowani @ OneDrive oylicwsree: 15bfdeb7-0611-112-2020-15.01 27.0ip
L] ::: z0stai z::zw-«jany dla et.:: Hc: zostal zakonaony lub r.-‘ = Ten komputer
* plik nie zostat wycofany w ramach postepowania.
W Deshaop.
i | % Dotumenty
Wyberz plik do deszyfrowsnia ] M
D Obickty3D
& Obrazy |
& Pcbrane
B wideo
L5 Sptem (C)
s BOF (uzpfeADe
1 -
I st : S s
Nazwe pliaz: | mytrowanie- 15bdeb-0611-1-12.2020-13 01 27.5p V] lcmp
ok

Po wybraniu pliku pojawi sie przycisk:

Deszyfrowanie

W tym miejscu mozesz wskaza€ pobrany z ePuap, zaszyfrowany plik.
Deszyfrowanie powiedzie sig jezeli ponizsze warunki dla wskazanego pliku zostana spetnione:

* plik zostat zaszyfrowany w ramach postepowania oraz przestany przez platforme ePuap,
=+ aktuzlnie zalogowany uzytkownik jest wtascicielem postepowania,

« plik zostat zaszyfrowany dla etapu ktdry zostat zakoriczony lub data otwarcia ofert jest wieksza niz aktualna data,
e plik nie zostal wycofany w ramach pastepowania.

B test (16).zip

 + Wybierz plik do deszyfrowania | g Deszyfruj i pobierz pliki

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

System weryfikuje, do ktérego postepowania wystana zostata oferta.

19



vi. Wykonawca

Wykonawca moze byé osoba fizyczna, osoba prawna, albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamdwienia publicznego. Wykonawca, wedfug wzoru okreslonego przez
zamawiajacego, przygotowuje oferte, ktérg zlozy w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Kwestie zwigzane z opatrywaniem ofert podpisem elektronicznym reguluje art. 63 ustawy Pzp.
Zgodnie z ww. przepisem w postepowaniu o udzielenie zaméwienia lub konkursie o wartoéci réwnej
lub przekraczajacej progi unijne oferte skiada sie, pod rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej
(tj. opatruje sie ja kwalifikowanym podpisem elektronicznym). Natomiast w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia lub konkursie o wartoéci mniejszej niz progi unijne oferte skfada sie, pod rygorem
niewaznosci, w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub

podpisem osobistym.

UWAGA - oferta ztozona za posrednictwem miniPortalu powinna zosta¢ opatrzona
wiaéciwym podpisem elektronicznym. Podpis elektroniczny musi zostac ztozony bezposrednio
na pliku z oferta wykonawcy lub na ,paczce” dokumentéw elektronicznych zawierajgcych
oferte wykonawcy. Opatrzenie wiasciwym podpisem oferty (lub paczki) nastgpuje przed
czynnoscig jej zaszyfrowania.

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

Zamawiajacych formularze postepowan oraz zaszyfrowac oferte.

VI.1. Lista wszystkich postepowari.

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

logowania:

@ Uread
{ Zamowien Strona Gitowna O miniPortalu Postepowania " Formularze do kemunikagl  Instrukae

Publicznych

Po wejéciu w Liste wszystkich postepowar uzytkownik otrzymuje widok:
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Wojewsdztwo n Numer TED/BZP i
Tytul, . 4 Naxwa : Miasto Zamawia) 5 Identyfikstor". fraf iiny Typ Postepowania®s

| aage

testowe posigpowanie Testowy Podmiot Gdansk pomorskae cObfed0!-5a31-2fe3- B32369852/20/TEST Przelarg nieograniczony
261120201 bi6b-5821 1728756

2345 Testowy Podmict Gdansk pamorsiie 15ba5eR2-ec51-41d5-BeTb- 2345 Przelarg nieogranicony
S6162ed1328

test Testowy Podmiot Gdanisk pomorskie 23a1¢61F-3603-4eda- 85236085 Przetarg nieograniczony
25e7-50b4fodB4a32

Na Liscie wszystkich postepowarn uzytkownik ma mozliwoéé przechodzenia na kolejne strony

z wynikami, lub wyszukiwania w kolumnie.

VI.2. Elektroniczne postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Wykonawca, aby wzigc¢ udziat w elektronicznym postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego

musi zatozy¢ konto na ePUAP:

. Incra Ao A

lepugpﬂ Szukaj w calym pora Q <) Zaloguj sig | & Zerejestry sig

Przygotowang oferte naleiy zaszyfrowac. Szyfrowanie ofert zostato opisane w Rozdziale IV Za pomocy
dedykowanych formularzy dostepnych na Platformie ePuap Wykonawca skiada oferte.
Na Platformie ePuap beda dostepne dwa formularze:

- Formularz do Komunikacji

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

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

Za pomocy dedykowanych formularzy dostepnych na Platformie ePuap Wykonawca prowadzi
komunikacje z Zamawiajacym. Komunikacje miedzy Zamawiajacym a Wykonawca opisano w Rozdziale

VI

Vil. Oferty

Na oficjalna Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP) Instytucji na ePUAP wptywaja oferty sktadane
w danym postgpowaniu przez Wykonawcéw. Kazda oferta musi byé zaszyfrowana. Zaszyfrowane
oferty stanowig zatacznik do przestanego na ESP wniosku. Szyfrowanie ofert zostato opisane

w Rozdziale IV.
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VII.1. Ztozenie oferty.

Wykonawca, aby wzigé udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego i zfoizy¢ 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.

aee

o ——
ey
Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania

oferty lub wniosku

Jako Wykonawca:

« wyslesz ofertg/wniosek
« zglosisz zmiar# w ofercie/wniosku
« wycofasz ofertg/wniosak

WYEE4 NI FORMULART

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

Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania

Po wybreniu identyfikatora, wplsz odpowlednl numer
{_+ Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)
i Numer ogfoszenia BZP (Biuletynu Zaméwieri Publicznych)

{_ ! Numer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajacego
dla postepowari bez ogtoszenia w TED lub BZP)

DALEJ

Nastepnie Wykonawca uzupetni numer ogtoszenia TED lub BZP, ktory jest dostepny na miniPortalu.

Po uzupetnieniu wiaéciwego numeru ogtoszenia, pola ,Zamawiajacy” ,Dane postepowania” oraz
Tytul/nazwa postepowania uzupeinig sie automatycznie bez mozliwosci edycji. W przypadku
postepowari, ktére nie s3 wszczynane ogloszeniem w BZP lub TED moie wystgpi¢ koniecznosc
wprowadzenia numeru postepowania tj. wewnegtrznego numeru postgpowania wskazanego w
miniPortal; w szczegétach danego postepowania. W tym jednak przypadku dane postgpowania nie s3

automatycznie zaciggniete do formularza i bedzie trzeba je wypetni¢.
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UWAGA: w przypadku postgpowan, dla ktérych na miniPortalu nie podano numeru BZP lub

TED nalezy precyzyjnie przekopiowa¢ identyfikator postepowania z miniPortalu.

@ Numer ogloszenla TED (Tenders Electronic Daily)

Wpisz aumer ogloszema *

Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zamdwieri Publicznych)

Numer postgpowania (wewnetrzny numer Zamawiajgcego
" dla postepowari bez ogloszenia w TED lub BZP)

Zamawiajacy:

[=— 1

Dane postepowania

Ide~tyfikater postepowaria

BAATS T80 TSl et € T 7. Uwank
Triubn " idertyfikator postepowan: 10 vk s ivner
ylul nazwa portgponana | Qenésowan; przez mviuns

[ eep—

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). Brakujace pola nalezy uzupetni¢ samodzielnie:

Czy jestes podmiotem zagranicznym?

Tak

@ Nie

Dane nadawcy
Sprawdi poprawncé¢ danych — mozesz Je edylowad

Worwa®

i o) deze o ! TRele miemcaweie i PO
N 177 Py wagsAdews powst A grang

e ' e

PEGOL lub NIP

Jezeli uzytkownik zaznaczy ,TAK” dane nadawcy (Wykonawcy) musi uzupetni¢ recznie.
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Czy jestes podmiotem zagranicznym?

® Tak
" Nie

Dane nadawcy

Wpisz nazwg nadawcy (wykonawy) *

| |

Nastepnie uzytkownik wybiera ,Co chcesz wysta¢?”

Co chcesz wystac?
. Ztozy¢ ofertg/wniosek
Wycofac oferte/wniosek

(' Zmieni¢ oferte/wniosek

Uzytkownik wpisuje dane odbiorcy:
Uzytkownik musi wpisaé w pole ,,Wpisz nazwe odbiorcy” nazwe Urzedu/Zamawiajgcego. Po wpisaniu
i wybraniu danych zamawiajacego automatycznie podstawi sig adres skrzynki ePUAP. Przy wpisywaniu

nazwy Instytucji nalezy zwrécié¢ szczegélna uwage na wprowadzane dane.

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sig automatycznie

Whpisz nazwe odbiorcy *

STAROSTWO POWIATOWE W ko &4 7 e iy, iy DET

Adres skrzynki ePUAP

/Siraicow/SkrytkaESP

Nastepnie uzytkownik musi zataczy¢ wygenerowany przez miniPortal zaszyfrowany zatgcznik.
Zataczniki, ktére sg przesytane poza formularzem nalezy opisa¢ w polu ,Wpisz zataczniki, ktére

wysytasz poza formularzem”.
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UWAGA — Maksymalny rozmiar zaszyfrowanego zatgcznika moze mie¢ 150MB

Zatgczniki

Dodaj zalgcznix v-ygeneroweny za pomec 3 aplit acji do szyfrowania oferty *

| e

Viypisz zataczniki, kidre wysylasz poza formularzem

Upisz, ¢o 1w aki spesab wysylasz - na przyklad. Makisia 2D, Po: zta Folska, numer
nadenin przesylki

‘ Q— * Pole jest obowigzkowe

‘[ ('} + Rozmiar zalgeznika: do 150 MB
N

(‘“U Oznacz przesyike identyfik atu = m oferty. Dzieki
= temu odoinrca szybeie; g ziden! fikuje

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

WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ

y Podpisz formuturz za pomocg
podpisu zaufanego lub
kwalifikowanegy podpisu
ciektronisznegn

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

Podpisywanie dokumentu

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Anuiuj Podpisz podpisem zaufanym »

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »
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Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL
Cyfryzacjl informacie | ushup przyjazne obywateiem

Dziekujemy. Twoéj formularz
zostal wyslany

Twd, formularz przyjmie STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE

Polwizsrdzenie wyslania fcrmularza otrzymasz na swojg skrzynke ePUAP.
Formularz znajdzizsz w folderze Wysiane

Twej identyfikator potwierdzenia zloZzera oferty/wniosku to: 609e8dbf-93fc-4890-576a-e0d39cdedefs

Fumigtaj, by go zachowac. Bedzie on potrzebny przy kontakiach z Zamawiajiycym,
na przyktad przy zmianie lub wycofaniu oferty/wniosku

Identyfikator ten otrzymasz takze w wiadomosci e-mall

z potwierdzeniem zloZenia oferty/wniosku.

UWAGA !}

Identyfikator potwierdzenia zlozenia oferty/ wniosku uzytkownik (Wykonawca) zobaczy na
ekranie sukcesu po przestaniu formularza, a takZe zostanie on wystany na adres email
uzytkownika. Wazine, aby zachowaé numer potwierdzenia, poniewai bedzie on potrzebny

przy ewentualnej zmianie bqdZ wycofaniu oferty.

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

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

— i ey ensemme———. s

Oferty przestane do postepowania

Nazwa wykonawcy  Nazwaplilu  Status Data zlotenia przez ePUAP Data wycofania przez ePUAP Data wycofania na miniPortal  Akeja

Jan Dzk test (11).ap Codany 01.12.2020 15:10 = %
Vil.2. Zmiana oferty.
UWAGA !

Zmiana oferty dotyczy TYLKO postepowan wszczetych przed 1 stycznia 2021 r.

26



W celu zmiany oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do ztozenia, zmiany,

wycofania oferty lub wniosku przesle na skrzynke podawcza Zamawiajgcego formularz z informacja

0 zmianie oferty.

Wykonawca zlozy nowa, zmieniona, zaszyfrowang oferte wypetniajac po raz kolejny formularz

do zfoienia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Co chcesz wystaé? |7 owaons
% Jech zmienasz ofertg/wniossk, po wystoniu teg
Zlozyc oferte/wniosek | formularza sosofecte weosek eszeze z Uzy

1 v wnis tego formularza
. Wycofac oferte/wniosek

'@ Zmienié oferte/wniosek

Whpisz identyfikstor oferty fwnicsku *

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

oferty.

Co chcesz wystaé? (i) twaca
- Jegll zmieniasz oferte/wiiosek, po wys aniu tego
( Zlozyé O‘fel‘tQ/Wﬂiosek formularis 2420 oferte/wrioseh jeszeze raz Ui

panownie tego fermularza

(" Wycofac oferte/wniosek

‘@ Zmienié oferte/wniosek

Wipisz dantyfiketor oferty. wniosiu *

‘Liogeedbf-gsrcmgn.avsa-wdsgcdsucfs

Kolejnym krokiem jest wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Whpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sie automatycznie

Wpisz nazwe odbiorcy *

lSTAROSTWOPOWlATGWEWI‘ s | b iy iy SIS =

Adres skrzynki ePUAP

/Edraicow/SkrytkaESP
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Nastepnie uzytkownik dodaje o$wiadczenie , ktére potwierdza wolg wykonawcy zmiany oferty

/wniosku wraz dokumentem potwierdzajacym umocowanie osoby podpisujacej o$wiadczenie do

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

Zalaczniki

Do, dokument lub dokumenty, ktére potwierdzajg zmiane i wycofanie oferty/wniv sku *

FE T Hal I X

$ oot ‘

Dodaj plik nowej oferty wygene:owany za pemoc aplikacii do szyfrowania ofe-ty/wniosku *

fiw 20 i X

Wyrisz zalaczniki, kidre wysylasz poza formularzem

! Oz, co 1w aki E0ech wysylasz - na przyhlad Makieta 20, Parrts Polska numer
| nadzria prozsytki

”;:, * Puie Jest obowigzkowe

K

;) Rozmiar zalgeznikiw: tie moze przekraczae 150 MB
=" Rozszerzenie: doc, docx, gif, jp3. Jpeg. 7= odt
pdf, png, «if, seg, 1, txt, s, xlax, xini

,‘ Jmacz przes;ike identyfikatorsn <ferty [rigki temu

octuarea atyhcie) ja adentyliuje

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

WYSLIJ BEZ PODPISU

PODPISZ | WYSLIJ

@ Podpisz formuiarz za pomecg
podpisu zaufanego lub
kwaliftkowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu

Po wystaniu wniosku pojawia sig ekran sukcesu:

Anuiu) Podpisz podpisem zaufanym 3

Podpisz certyfikatem kwalifikewanym »
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Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL
CyfryzaCJi informacjoe i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

Twojg oferte/twdj wniosek o identyfikaiorze potwierdzenia 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cd6def5
wycofano lub zmieniono.

Formularz ziniany lub wycofania przyjmiz: §7a m Ty sy | e @ w s yes

Polwierdzerie wystania formularza otrzymasz na swojg skizynke ePUAP.
Formularz znujdziesz w folderze Wystana.

Zamawiajacy po zalogowaniu sie na miniPortalu, w szczegétach danego postepowania bedzie widziat,
ze oferta zostata zmieniona. Pierwotna oferta bedzie miata status ,Zmodyfikowany” a nowa,

zmieniona oferta bedzie miata status ,Dodany”:

Oferty przestane do postepowania

wy y N pliku Status Data zloZenia przez ePUAP Data wycofania przez ePUAP Data wycofania na miniPortal Akcja
Jan Dzik test (57).zip {Zmodyfikowany 04,02.2021 10117 -
Jan Dzik test (58).zip Dodany 04.02,2021 10:21 -

UWAGA - przy zmianie oferty Zamawiajacy nie ma mozliwosci odszyfrowania oferty
pierwotnej. Zamawiajacy moze odszyfrowac tylko ofertg ze statusem ,Dodany”.

Zamawiajacy za posrednictwem formularza
do komunikacji moze poinformowaé¢ Wykonawce, ie przyjat zmiane oferty. Na formularzu do
komunikacji Zamawiajacy wysyta - zaznaczajac opcje ,Co chcesz wysta¢” — Inne - do Wykonawcy

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

Vil.3. Wycofanie oferty.
W celu wycofania oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do ztozenia,

zmiany, wycofania oferty lub wniosku przesle na skrzynke podawcza Zamawiajacego formularz

z informacja o wycofaniu oferty:
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Co chcesz wystac?
(' Ziozyé oferte/wniosek

) Wycofaé oferte/wniosek

Whpisz identyfikator oferty/wniosku *

Nastepnie uzytkownik wpisuje identyfikator oferty, ktéry otrzymat na ekranie sukcesu badZ na adres

email przy skfadaniu oferty.

Kolejny krok to wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni si¢ automatycznie

Wpisz nazwe odblorcy *

R T e "d 5

1 STAROSTWO POWIATOWE W ke T80 01

Adres skrzynki ePUAP

[ Sirdieow/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie, ktére potwierdza wole wykonawcy wycofania oferty

wraz z dokumentem potwierdzajagcym umocowanie osoby podpisujacej oswiadczenie do wycofania

oferty w imieniu wykonawcy:

Zatgezniki (71 = Prlejest obomiechone

Dodzj dakument lub coukumenty, Kiore polvierdzajg i ning lub wir<fane oferty/wmost = *

L —__ ]

+ : :

| Rozmiss malycznildw: nie moZe praed saied 150 W2
Rozszerzenie: ovc. docx. gif, pg, o3 s odt
pdl pag. af, svg 1l B die piex »

:prsizah:zn!lu.k‘..;rfy_!-u_'_’puzal_“w'\a s 1 Dzvscz prresyhe entyatonn ofsy; Drght

| ™= ottixea syt g zidennyfike

[ Comma et joki £p0ont vovsias = ro privalort Makier 3D Prcria Pofsva smaet |
| nada - prac |

W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wystaé formularz bez podpisu lub z podpisem:
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% : 71 Pudpisz formularz za pormoca
WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ il mitenscci

kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwaliftkowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

s{ersiwo OBYWATELGOV.PL

doTimate | ushug By e cliywatelom

Dziekujemy. Two6j formularz
zostal wyslany

Two;g ofertg/twd) wniosek oidentyfikatorze potwierdzen 1 609eBdbf-93fc-4890-976a-e0d39¢cd6dcf5
wycofano lub zm.emiune

Formutarz zmiany lub wycofania przyymie: STA B YWY BONGE | DN, B R BAE PR,

Polwierdzer « wyslania formularz o otrzymasz na swojg skizynke ePUAP
Formularz znzidiziesz w (alderze Wystane

Zamawiajgcy po otrzymaniu informacji o wycofaniu oferty na skrzynke podawczg Instytucji musi
zalogowac sie do miniPortalu, wej$¢ w szczegéty danego postepowania do ktérego wykonawca ztozyt

wycofanie, klikngé przycisk wycofanie oferty.

UWAGA - prawidtowo wycofana oferta (zatwierdzona na miniPortalu przez Zamawiajgcego)

nie podlega deszyfrowaniu.
Nastepnie Zamawiajacy za posrednictwem formularza do komunikacji, na adres z ktérego zostato

przystane wycofanie oferty, moze poinformowa¢ Wykonawce, ze przyjat wycofanie oferty. Formularz

do komunikacji zostat opisany w Rozdziale VIII.
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Vill. Komunikacja Zamawiajqcy - Wykonawca

Viil.1. Komunikacja.

Komunikacja Zamawiajacego z Wykonawcami odbywa sie¢ za posrednictwem dedykowanych

formularzy dostepnych na ePUAP.

Po kliknieciu na:

. Ministerstwo e Al s AL
A Cyfryzacii —— RS —Y

eZamoOwienia - elektroniczne zamowienia
publiczne

Planujesz zaméwié dostawe, roboty budowlane lub inne ustugi? A moze chcesz zajaé sig ich realizacjq? Skorzystaj
z prostych formularzy elektronicznych, ktére ulatwia ci komunikacje 1 wymiane dokumentéw w procesie zaméwieri
publicznych.

] o ——]
__@ p -
Formularz do komunikacji Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania
ofertv lub wniosku

Uzytkownik wybiera formularz do komunikacji.

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

+Wykonawca”:

CBYWAFEL.GOV.PL
T | (r o przvlere sty

Formularz do komunikacji

Krok1 Krokz Kroks
o E ®
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Jesli uzytkownik zaloguje si¢ do ePUAP w kontekscie konta urzedu jako Zamawiajcy, beda aktywne

2 przyciski: Zamawiajacy i Wykonawca:

Mipisterstwe OBYWATELGOV.PL
E C}‘.’H'Z(Mﬁj' Hitmadie 1 Uil B ZYiazne obywatelom

Formularz do komunikacji

Kroki Krok2 Kroks
o @

() ¢ Pole st obowigrkcwe

—— Wystepujesz jako
' Zarmawiajgcy

" Wykonawca

DALEJ

Nastgpnie uzytkownik wybiera rodzaj identyfikatora postepowania (dotyczy zaréwno Zamawiajacego

jak i Wykonawcy):

Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania
Po wybraniu identyfikatora, wplsz odpowiedni numer

(:_li Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)

(" Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zamdéwien Publicznych)

p

o

(__' Numer postgpowania (wewngtrzny numer Zamawiajgcego
dla postgpowari bez ogtoszenia w TED lub BZP)

DALEJ

W kolejnym kroku uzytkownik uzupetnia numer ogloszenia TED lub BZP, ktéry jest dostepny na
miniPortalu.
Po uzupetnieniu wiasciwego numeru ogtoszenia (TED lub BZP) , pola »Zamawiajacy” ,Dane

postgpowania” oraz Tytut/nazwa postepowania uzupetnig sie automatycznie bez mozliwoéci edycji:
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@ Numer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Wpisz numer cgloszenia *

e b

Numer ogloszenia BZP (Biuletynu Zaméwieri Publicznych)

(" Numer postepowania (wewnegtrzny numer Zamawiajgcego

dla postepowari bez ogtoszenia w TED lub BZP)

Zamawiajacy:
(=TT 0

Dane postepowania
Identyfikator postgpewanta

B3 Rt Tt Taael G et ¥ AT B

Tytul/nazwa posleowania

P

~
(3 Uwaca

Icerttyfikaf « postepowsra to ur
generowany przez miniPorta

iy numer

Nastepnie uzytkownik zaznacza , Czy jeste$ podmiotem zagranicznym?”

Jezeli zaznaczy ,NIE” dane zostang automatycznie zaciagniete z konta ePUAP (o ile takie dane zostaly

w koncie uzupetnione). Brakujace pola nalezy uzupetni¢ samodzielnie:

Czy jestes podmiotem zagranicznym?

| | G) JeZell A8 10 eSZ INGIETE Mg SLOWE
H | 7 EPIC) WYEWSZIWO, pawiat fuh gring

wpIsZ po

{ ' Tak
@' Nle
Dane nadawcy
Sprawds poprawnos¢ danych - mozesz Je edylowaé
Nazwa *
| o o T i TRa }
Migjscowedc *
5 Podaj przynas=ie) 2 znaki
Wajewddziwg Powial
[};_i_l,b}'z'_: e W=
t
Hod porrtowy *
| Rrbw
Wica MNumer domu * Nummer lokalu

i Pads) papnayeniey 2 Tasn I | g —] Erm—— |
i | !

REGON lub NIP

lmcna e

Jezeli uzytkownik zaznaczy , TAK” dane nadawcy (Wykonawcy) uzupetnia recznie:
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Czy jestes podmiotem zagranicznym?
. Tak

(! Nie

Dane nadawcy

Whpisz nazwe nadawcy (wykonawcy) *

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

Wykonawca):
Co chcesz wystac?
f. Pytanie
(\ Wyjasnienie/uzupetnienie
Ci- Inne
w przypadku zaznaczenia »Inne” pojawia sie

w ktore nalezy wpisa¢ informacje dla Zamawiajgcego:

Co chcesz wystaé?

() Pytanie

(__} Wyjasnienie/uzupetnienie

(@) Inne

Opisz swojg sprawg

pole tekstowe,
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W przypadku uzytkownika zalogowanego jako Zamawiajgcy, wyswietli sig inny zakres do wyboru:

Co chcesz wystaé?

. OdpowiedZ

\ * Zaproszenie Wykonaweow

(. Informacje dia Wykonawcaw

{ . Prosbe o wyjasnienie/uzupetfnienie

{ Inne

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

podstawi sie adres skrzynki ePUAP:

Podaj dane odbiorcy

Wopisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupelni sig automatycznie

Wpisz nazwe odbiorcy *

‘ STAROSTWO POWIATOWE W b s S < 000 wileipTom wils, g D00 Ta

Adres skrzynki ePUAP

\ /S raow/SkrytkaESP

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

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

Podaj dﬂﬂe odbiorcy ['i'_) Wpisz prawide+y adres skizynks, na prrykiad.
- T uzPsSiyha ESP Pamigld) o wislkoser ner w adrese
Wpisz adres skrzynkli ePUAP — nazwa odblorcy uzupeini sig automatycznie a0 v e v oy SRS A ok
2aicres gje formuia 2
Wp <z adres skrzynii ePUAP * sendh NIE 2rwez sclitos S iyl ePUAP oy
S ' = = poszuke wakas ek winstruke s utytkowrda
o Portalu

1
|
s

Nazwis seft ey
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Uzytkownik moze dodac¢ zataczniki.

UWAGA !!!

Zatqczniki do formularza komunikacji muszq by¢ zgodne z obowiqzujgcym KRI (ROZPORZADZENIE

RADY MINISTROW z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,

minimalnych wymagar dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

minimalnych wymagar dla systeméw teleinformatycznych).

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

WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ

(1) Podp sz formularz za pomoc
) o
podpisu raufanege lub
kwalifikowanego podpisu
elektonicznego

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

Podpisywanie dokumentu

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Anuluj Podpisz podpisem zautanym -

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL
Cyfryza Cji informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj
formularz zostal wystany

Twoj formularz przyjmie: STAROSTWO POWIATOWE & % il

Potwierdzenie wyslania formularza otrzymasz na swoja skrzynke ePUAP.
Formularz znajdziesz w folderze Wystane.

f"-:, Jesli masz prot/em z wypeinieniem formularza, skontaktuj sie z infoliniy: tel. 42 253 54 50
" {od poniedzia‘iu do pigtku w godzinach 7 10-18.00) Mozesz te ispisat na adres e-mail:
epuap-pomoc@coi.gov.pl - nasz pracown k odpow e na tweje pytanma dioaa elektron Zng

&
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Potwierdzenie wystania formularza Zamawiajacy/ Wykonawca otrzyma na swojg skrzynke na koncie

ePUAP w folderze Wystane.

Komunikacja miedzy Zamawiajacym a Wykonawca nie jest odnotowywana w systemie miniPortal.

Szanowni Paristwo,
Serdecznie dziekujemy za wybranie systemu miniPortal. Mamy nadzieje, Ze spefnia on Paristwa

oczekiwania. Wszelkie informacje dotyczqce elektronizacji zaméwien publicznych dostepne sq na

stronie internetowej Urzedu Zamdéwien Publicznych w zaktadce E-ZAMOWIENIA.
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