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l. Wstep

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

Dzieki wdrozeniu tego rozwigzania wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia publicznego
moga elektronicznie sktada¢ 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 panstwowych zasobach, tj. Biuletynu Zaméwien Publicznych
i ustug ePUAP.

Zamawiajgcy korzystajacy z miniPortalu muszg posiadac Elektroniczng Skrzynke Podawczg (czyli
uprawnienia instytucji publicznej) na ePUAP, login i hasto Biuletynu Zamoéwien Publicznych sprzed 1

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

Wykonawcy sktadajgcy oferty za posrednictwem ePUAP musz3 posiada¢ 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 organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, obowigzang na podstawie ustawy Prawo zamdéwien publicznych
do jej stosowania

Wykonawca - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamédwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia 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:



€ & miniportaluzp.govpl

A
miniPortal

Dla Zamawiajacych Dla Wykonawcow

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
szczegdlnosci:

- informacje podstawowe o systemie

- lista wszystkich opublikowanych postepowan

- dostep do formularzy do komunikacji ePUAP

- 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 Zamawiajacych, ktérzy komunikacje w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego prowadzg przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

Zamawiajgcy powinien posiada¢ login i hasto do Biuletynu Zamdwien 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 bedg sktadali oferty. Adres ESP to:
/idpodmiotu/SkrytkaESP.

Uzytkownicy po zalogowaniu sie na ePUAP majg dostep do dwoch formularzy:

- Formularza do komunikacji,

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



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

lll.1. Logowanie do systemu.

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

Po jej wybraniu uzytkownik zostanie przekierowany do ekranu logowania. Logowanie do systemu
miniPortal odbywa sie za pomoca logindw i haset do Biuletynu Zamodwien Publicznych sprzed 1 stycznia

2021 r.:



Logowanie

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

Hasto

Hasto

[] Zapamietaj mnie

Jezeli uzytkownik nie ma loginu lub hasta rejestruje sie w serwisie Biuletynu Zamodwien Publicznych
sprzed 1 stycznia 2021 r. znajdujgcego sie 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 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 Zamoéwien Publicznych.

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

nastepujgcy widok:

anie  Historia pracy

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.

111.2. Tworzenie nowego formularza postepowania.

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

ekranie.

Strona Gléwna O miniPortalu | Dodaj postepowanie | Postepowania  Formularze do komunikacji  Instrukecje  Deszyfrowanie  Historia pracy

Wybranie 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 te uzytkownik wypetnia na
bazie opublikowanego wczesniej ogtoszenia wszczynajgcego postepowanie. Dane teleadresowe

pobierane sg automatycznie z Biuletynu Zamowien Publicznych:

|
Nowe postepowanie

ki wybierz tryb postepowania

5 inny spossh w zal

1 etapdw kidre sg praypisane do danego ybie posigpowaniz

DY referencyinega oraz nada) ytub postepowansa (nazwa nadana zami

oS tEpawania

Telefon zamawiajacego
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Zamawiajgcy ma mozliwos¢ dodania dokumentacji prowadzonego postepowania:

Zatacznik

T

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

Przetarg nieograniczony .

Przetarg ograniczony

Negocjacje z ogloszeniem

Dialog konkurencyjny

Partnerstwo innowacyjne

Negocjacje bez ogtoszenia

Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa - Przetarg ograniczony

Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa Negocjacje z ogtoszeniem

Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa - 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

Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 359 pkt 1 - Przetarg nieograniczony
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 359 pkt 1 - Przetarg ograniczony
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 359 pkt 1 - Negocjacje z ogtoszeniem
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 359 pkt 1 - Dialog konkurencyjny
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 359 pkt 1 - Partnerstwo innowacyjne
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 359 pkt 1 - Negocjacje bez ogtoszenia

. 359 pkt 1 - Zamowienie z wolnej reki

Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 359 pkt 2 - Tryb podstawowy, wariant 1
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegodlne ustugi Art. 359 pkt 2 - Tryb podstawowy, wariant 2
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 359 pkt 2 - Tryb podstawowy, wariant 3
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 359 pkt 2 - Partnerstwo innowacyjne
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 359 pkt 2 - Negocjacje bez ogtoszenia
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 359 pkt 2 - Zamowienie z wolnej reki
Koncesje zgodnie z art. 29 ust. 1 pkt 1

Koncesje zgodnie z art. 29 ust. 1 pkt 2

Koncesje zgodnie z art. 29 ust. 1 pkt 3 -

Kolejnym krokiem jest podanie terminu sktadania ofert:



Terminy i ustawienia postepowania

Wybierz daty zakonczenia kazdego z etapow a nastepnie zapisz ogloszenie

1. Etap sktadania ofert

Termin skladania ofert

Termin otwarcia ziozonych ofert

Zapisz roboczo

Zapisz i publikuj

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

wczesniejsza niz data ich sktadania.

Numer oglﬂr—lﬂ-\:n DFNITON e rmFrvme msions

oru 2020 ~ b

Ty nan

P
b
wn

§ 7 & & W 11 n
Adresster 13 14 15 18 7 18 19

20 4 &2 23 4 25 i)

7 2w » B AN
Tern i A owania
Wybien |¥ : z‘ iastepnie zapis:

) Y o
Anuluj Zatwierd?

Termin ctwarcia zZioZonych ofert

Zapisz robocza

Zapiszd publikuj

Przyktadowo wypetnione pola formularza postepowania:

10



Tiyb

| Przetarg rileogramiczony b |
Mumer ogtoszema BZR/TED/MNr referencyiny

| 123521 |
Tytuk/nazwa postepowania

testowe postEpowanie |

Adres strony WWW postepowania

| httpssminiportsluzpagov.pl |

Zatgeznik

* test 1dock [0 8]
» test Zdook [0 8]
* test 3dook [0 ]
o testddock [0 8]
s test Sdock [0 8]

m  fest f.dooy [0 8]

. _m_;—.t?nﬁi:a[ua]

Terminy i ustawienia postepowania
Wybierz daty zakofczenia katdege z stapow 3 nastgpnis zapisz formularz postg
1 Etap skladania ofert

Termin si¥adanis ofert

| 1503.2021 1830 |
Termin otwarcia slofonych ofert

| 15.03:2021, 1320 |

Po wprowadzeniu danych do formularza postepowania mozliwe sg dwie opcje:

11



- 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.

UWAGA — nie ma mozliwosci Edycji Trybu postepowania.

[ Zapisz roboczo

[#] Zapisz | publikuj

111.3. Edycja formularza postepowania.

Edycja formularza postepowania dostepna jest po wejsciu szczegdty danego postepowania:

Testowy Podmiot Gelansk pamorskie &d67125b-a5c3-430a- T4 tegogage  ogloszeniemn ®

8ral-B489c1428921

Szczegoty postepowania

Edytuj postepowanie

Tytul/nazwa postepowania

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

ulepszonych jeszcze nie uptyneta, mozliwa jest ich zmiana.

Przyktad — opcje edycji sg dostepne:

12



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

2, Etap sktadania ofert

Termin sktadania ofert
22.12.2020, 14:09
Termin otwarcia ztoZonych ofert

22.12.2020, 14:09

Zapisz zmiany w fermularzu Odrzuc zmiany

Terminy i ustawienia postepowania

Po uaktualnieniu danych postepowania Uzytkownik otrzyma odpowiedni komunikat:

1. Etap sktadania ofert

Termin skiadania ofert
01.12.2020 14:22

Termin etwarcia ztoZonych ofert

01.12.2020 14:23

11.4. Historia pracy uzytkownika

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

rodzaj wykonanej czynnosci:

Operacja

Pobrana dane postepowania

Utworzono posigpowanie

Pobrana dane postppowania

Identyfilator
b80239f-dd5h-429e-85fc-fedaed37 67
ull*tenderTitle’: Test" " referencall

5005902 he-6he5-473e-3104- 38289040400

50d502bc-65c5-47 3e-2104-352a894c4 00

Data

071122020 14:25:49

1 14:25:49

01122020

142518

011220201 4:25:17

13



11.5. Publikacja postepowania.

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

klikngc¢ ,,zapisz i publikuj”:

Zapisz roboco

Zapisz | publikuj I

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

»Robocze” na , Opublikowane”:

Status postepowania

Robocze H

Robocze

Opublikowane

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¢ mozliwosé zaszyfrowania
oferty przez Wykonawce, Zamawiajgcy po zapisaniu formularza postepowania powinien skopiowac
link postepowania i przekaza¢ go Wykonawcy. Postepowanie, ktére nie jest widoczne publicznie

oznacza, ze nie jest widoczne na liscie postepowan.

Mumar oghoszenia BZPTEDYNT referancyjny &
852
Tyiub/nazwa postapowania M

o
=

Adres strony WWW postepowania

Te

I_' Czy formularz postepowania ma by¢ widoczny publicznie? I

Latarznik

14



Strona Ghwna

QminiPortaly  Doday p

Szczegoly postepowania

Edyttl) postepowanie

Tytul/nazwa postepowania
fest

r postepow ania
foed-4a50-91b4-0455383a7 222

Data publikaji w miniPartal
0812, &5

Nazwa zamawiajacego
Testowy Podmiot

Adres zamawlajacego
Elaska

Miaste zamawizjacego
Gelarisk

Zamdw Inaj reki

Status

Opublikowans

Numer ia BZP/TED/Nr
832

Adras strony WWW postepowania

Wojewsdziwe zamawiajacege
pomorskie

Telefon zamawiajacego

Wykonaweca po wejsciu w link otrzyma mozliwos¢ szyfrowania oferty:

ania/tee?5a06-fbed-4ab0-91b4-04553e3a7 222

i miniportalbis-testuzp.gov.pl/Postepo

Strona Gidwna  © miniFortalu

Postgpowania  Formularze do komunikacji  Instrukcje

Szczegoty postepowania

ldentyfikator postepowania

feeT5206-f6ed-4260-91b4-04553e327232

fa zostaly ukryte przez zamawiajacege.

Szyfrowanie plikéw

+ Wybisez plik dio-seyfrowania

1l.6. Zakoriczenie i uniewaznienie postepowania.

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

pola Status postepowania wybraé opcje ,Zakonczone” badz ,,Uniewaznione”

Status postepowania
Opublikowane

Zakoficzone

Uniewaznione

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 wybra¢ w gérnym menu opcje
»,Postepowania”, nastepnie na liscie wszystkich postepowan wybrac to, do ktdrego chce ztozy¢ oferte

i wejs¢ w jego szczegdty:

bdcrych - Warszaves IRTONRECE Prstarg nlecgranicrony ™

Szczegdly postepowania

Tytul/nazwa postgpowania
Postepowanie - przetarg nieograniczony

Identyfikator postgpowania
fdfedda-4foh-dfca-aB55-b1deel3a121e
Tryb

Przetarg niecgraniceony

Status

Opublikoware

Mumer ogl ia BZP/TED/Nr
numar ogloszenia BZP

Data publikacji w miniPortal
30.11.2020.17:44.

Mazwa zamawiajacego
Testowy Podmiot

Adres Zamawiajacege

Slgska

Miasto ramawiajscego
Gdanisk

Wojewddrtwe ramawisjacego
pomosskis

Adres strony WWW postgpowania Telefon zamawiajacego
Terminy i ustawienia postepowania

1. Etap skfadania ofert

Termin skiadania ofert
032.202012:00

Termin otwarcia rlotonych ofert
02122020 12:00

Szyfrowanie plikow

+ Wybierz pliki do szyirowania

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

Szyfrowanie plikow

+ Wybierz pliki do szyfrowania

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

zaszyfrowania system wyswietli ostrzezenie:

16



Ostrzezenie

W plikach wybranych do zaszyfrwania wykryto nastepujgce archiwa:
® test_oferty.iz

Jeili w archiwum znajduje sie zaszyfrowany wczeéniej plik,
zamawiajacy moze nie mie€ mozliwosci jego odszyfrowania!
Zaleca sie wybranie kilku plikéw przez okno wybaoru, aby zaszyfrowac
Je do jednego pliku wynikowego.

Nalezy pamietaé, by wewnatrz szyfrowanego folderu nie znajdowaty sie wczes$niej zaszyfrowane pliki.

Szyfrowanie plikow

B zaszyfrowana oferta do miniPortal.7z

+ Wybierz pliki do szyfrowania @ Zaszyfruj i 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

whniosku:

Kolejne kroki

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

Formularz mozna wypetnic na stronie internetowe]

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

dotyczace postepowania.

ldentyfikator postepowania miniPortal:
15bfdeb7-0611-493d-a3bb-77010b499ac26
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System miniPortal daje réwniez mozliwo$¢ szyfrowania kilku plikdw, bez wczesniejszego tworzenia

archiwum:

Szyfrowanie plikow
B pliki.docx
B plik2.dock
B plik3.docx

+ Wybierz pliki do szyfrowania @ Zaszyiry] | pobierz zaszyfrowany plik

Zaszyfrowany plik automatycznie bedzie miat format .zip:

saiirepenie- s
AR (= (- (2 A0
il 29249

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

Informacja z otwarcia ofert

B I ¥ A &

Caty proces odszyfrowania ma miejsce na stronie miniPortal.uzp.gov.pl.
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Aby odszyfrowad oferte Zamawiajgcy musi po zalogowaniu sie na miniPortalu wybra¢ w gérnym menu

opcje ,Deszyfrowanie”:

O miniPortaly  Dodaj postepowanie P owania  Formularze ¢ it i Instrukcje | Des anie | Historia pracy

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

wczesniej miejsca na komputerze)

@ Wysdanie il S

4 B » Tenkomputer » Desktop

& CinaDrive e sapfromanie-1 Shfoleh?-0611-1-12-2020-15 01 Faip

u Ter kompter
B8 Desktop

Dokurmenty

+ Wyiierz plik do deszyfrowania

» Muziks
B Obiekty 30
& Obrezy

§ Fobrne
B widea

&5 System (€]

wac BOF (lumfaie

ie-156fdebT-0611-1-12-2

Nazwa plikus | syfrow:

Cwiie Analy)

Po wybraniu pliku pojawi sie przycisk:

Deszyfrowanie

W tym miejscu mozesz wskazac pobrany z ePuap, zaszyfrowany plik.
Deszyfrowanie powiedzie sig jezell ponizsze warunki dla wskazanego pliku zostana spetnione;
» plik zostat zaszyfrowany w ramach postepowania oraz przestany przez platforme ePuap,
» aktualnie zalogowany uzytkownik jest wiascicielem postepowania,
s plik zostat zaszyfrowany dla etapu ktory zostat zakonczony lub data otwarcia ofert jest wieksza niz aktualna data,
» plik nie zostat wycofany w ramach postepowania.

| test (168).zip

+ Wybierz plik do deszyfrowania &' Deszyfruj i pobierz pliki

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

System weryfikuje, do ktérego postepowania wystana zostata oferta.
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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 zamoéwienia publicznego. Wykonawca, wedtug wzoru okreslonego przez
zamawiajgcego, przygotowuje oferte, ktérg ztozy w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Kwestie zwigzane z opatrywaniem ofert podpisem elektronicznym reguluje art. 63 ustawy Pzp.
Zgodnie z ww. przepisem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia lub konkursie o wartosci réwnej
lub przekraczajacej progi unijne oferte sktada sie, pod rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej
(tj. opatruje sie jg kwalifikowanym podpisem elektronicznym). Natomiast w postepowaniu o udzielenie
zamodwienia lub konkursie o wartosci mniejszej niz progi unijne oferte sktada 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
wiasciwym podpisem elektronicznym. Podpis elektroniczny musi zosta¢ ztozony bezposrednio
na pliku z ofertg wykonawcy lub na ,paczce” dokumentow elektronicznych zawierajgcych
oferte wykonawcy. Opatrzenie wifasciwym podpisem oferty (lub paczki) nastepuje przed
czynnoscia jej zaszyfrowania.

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 Wykonawcow bez

logowania:

Urzad
@ Zaméwief Strona Gtéwna O miniPortalu|| Postepowania | Formularze do komunikagji  Instrukgje

Publicznych

Po wejsciu w Liste wszystkich postepowan uzytkownik otrzymuje widok:
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Wajewsdrwe n Mumer TED/BIP 1
Nazwa iajgcegat Miasto iaj; i) iaj 1 Yiny Jyp Pastyporaniall

Testawy Podmiot Gansk B52360832720/TEST Przetarg meograniczany -

Testawy Podmint Gefansk

test Testowy Podmiot Gdarsk pomarskie 23ate611-3603 85236985

a5e7-50bafgdadaiz

Na Liscie wszystkich postepowan uzytkownik ma mozliwos$¢ 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:

- 1 RECA RLIENIR

Ie punp E E =] Zaloguj sie | # Zarejestruj sis

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

- Formularz do Komunikacji

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

Oferte nalezy ztoiy¢ 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

VIIL.

Vil. Oferty

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

w Rozdziale IV.
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VIl.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.

E_ 1
Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania

oferty lub wniosku

Jako Wykonawca:

n ofercie/wniosku

fasz oferte/wniosek

WYPELNIJ FORMULARZ

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

Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania

Po wybraniu identyfikators, wpisz odpowiedni numer
) Numer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)
) Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zamdwieri Publicznych)

'_ ) Numer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajacego
dla postepowan bez ogloszenia w TED lub BZF)

DALEJ

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

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 wypetnié.
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UWAGA: w przypadku postepowan, dla ktérych na miniPortalu nie podano numeru BZP lub

TED nalezy precyzyjnie przekopiowac identyfikator postepowania z miniPortalu.

(@) Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Wpiaz numer ogtoszenia *

| Numer ogloszenia BZP (Biuletynu Zamowier Publicznych)

_ | Numer post¢powania (wewngtrzny numer Zamawiajacego
dla postepowan bez ogloszenia w TED lub BZP)

Zamawiajacy:

. | T

Dane postepowania

Identyfikator postgpowania

e (7] UWAGAI

senerowany przer miniPorta

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

@ Nie

Dane nadawcy
Sprawdz poprawnode danych — mokesz je edylowat

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

Dane nadawcy

Wpisz nazwe nadawcy (wykonawcy) *

Nastepnie uzytkownik wybiera ,,Co chcesz wysta¢?”

Co chcesz wystac?
@ Zlozy¢ 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 zamawiajgcego automatycznie podstawi sie adres skrzynki ePUAP. Przy wpisywaniu

nazwy Instytucji nalezy zwrdcié szczegélna uwage na wprowadzane dane.

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sie automatycznie

Whpisz nazwe odbiorcy *

| STAROSTWO POWIATOWE W | s =g = =

Adres skrzynki ePUAP

Ceraiteow/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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UWAGA — Maksymalny rozmiar zaszyfrowanego zatgcznika moze mie¢ 150MB

Zatgczniki

i) *Pole jest obowigzkowe.

Dodaj zalgoznik wygenerowany za pomoca aplikacji do szyfrowania oferty *

i) Rozmiar zalgcznika: do 150 MB

@ —

Wypisz zalaczniki, ktére wysytasz poza formularzem e
ypis & i i i) Oznacz przesythg identyfikatorem oferty. Dzighi

| sl o Bl mu odbiorea szybeiej |3 zidel (e
ki sposob wysylasz = na przyklad: Makieta 30, Poczia Polske, numer temu odbiorca szyboie] j3 zidentyfiky

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

WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ B e

kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

25



Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL
C}’ﬂ— yza Cji informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

Twaj formularz przyjmie: STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE.

Potwierdzenia w

asz na swojg skrzynke ePUAP

Formularz zn

ia oferty/wniosku to: 609e8dbf-931c-4890-976a-e0d39cdedeis

kontaktach z Zamawiajgcym,

yktad przy

naf lub wycofaniu Tiosku
Identyfikator ten otrzymasz takie w wiadomoscl e-mall
z potwierdzeniem ziozenia oferty/wniosku

UWAGA !!!

Identyfikator potwierdzenia ztozenia oferty/ wniosku uzytkownik (Wykonawca) zobaczy na
ekranie sukcesu po przestaniu formularza, a takie zostanie on wystany na adres email
uZytkownika. Wazne, aby zachowac¢ numer potwierdzenia, poniewaz bedzie on potrzebny

przy ewentualnej zmianie bgdz 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.

gy wwa—————_— e

Oferty przestane do postepowania

Nazwa wykenawey Nazwa pliku Status Data zloZenia przez cPUAP Data wycefania przez ¢PUAP Data wyeofania na miniPertal  Akeja
Jan Dzik test{11)zip Dodany 01122020 1510

VII.2. Zmiana oferty.

UWAGA !!!

Zmiana oferty dotyczy TYLKO postepowan wszczetych przed 1 stycznia 2021 r.
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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 nowg, zmieniong, zaszyfrowang oferte wypetniajac po raz kolejny formularz

do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Co chcesz wystac? (T uwaca!

Ziozyc ofertg/wniosek

") Wycofaé oferte/wniosek

(@ Zmieni¢ oferte/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/wniosku *

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

oferty.

Co chcesz wystac?

aniu tege

L1

| Ztozy¢ oferte/wniosek

__ I Wycofac oferte/wniosek

@) Zmieni¢ ofertg/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/whicsku =

609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d3%cd6dcfs

Kolejnym krokiem jest wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sie automatycznie

Wpisz nazwe odbiorcy *

|STAROSTWO POWIATOWE W s 5 R iy R

Adres skrzynki ePUAP

/Siiretiesw/SkrytkaESP

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

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

Zataczniki T) * Pole st obowiazkawe

Dada| dekument lub dokumenty, kttre potwierdzajg 2miane lub wyeofanie oferty/wniosky *

) Rozmiar zalgeznildw: nie moze p zaé 150 MB.
S el G X —' Rozszerzenie: do . .gif jpeg. (ods, .odt,
pdl, . prg, ol svg, At s, s gl

+ Dodaj koleiny zalgcznik

Dodaj plik nowsj oferty wygenerowany za pomocy aplikacii do szyfrowania oferty/wniosku *

e X

Wynpisz zalgezniki, ktdre wysyltasz poza formularzem =
aferty. Dzieki temu

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

WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ B e

kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:
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' Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL
Cyfryzacji informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wystany

Twojg oferte/twaj wniosek o identyfikatorze potwierdzenia 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cd6dcis
wycofanao lub zmieniono

Formuiarz zmiany lub wycofania przyjmie: STHSCRy e SOy e W LR L

Potwierdzenie wystania formularza otrzymasz na swoja skrzynke ePUAP.
Formularz znajdziesz w folderze Wyslane

Zamawiajgcy 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 miafa status ,Dodany”:

Oferty przestane do postepowania

N ¥ y N pliku Status Data zlozenia przez ePUAFP Data wycofania przez ePUAP Data wycofania na miniPortal Akeja
lan Dzik test (57)zip |Emedyfikowany 04.02.202110:17 = =
Jan Dzik test (58).2ip Dodany 0d.02,2021 10:21 = =

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

Zamawiajgcy za posrednictwem formularza
do komunikacji moze poinformowaé Wykonawce, ze przyjgt zmiane oferty. Na formularzu do
komunikacji Zamawiajgcy wysyta - zaznaczajgc 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:
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Co chcesz wystac?
) Ztozy¢ oferte/wniosek

. ) Wycofaé oferte/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/wniosku *

Nastepnie uzytkownik wpisuje identyfikator oferty, ktéry otrzymat na ekranie sukcesu badz na adres
email przy sktadaniu oferty.

Kolejny krok to wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sie automatycznie

Whpisz nazwe odbiorcy *

| STAROSTWO POWIATOWE W s i B i ey T

Adres skrzynki ePUAP

/Seraieow/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie, ktdre potwierdza wole wykonawcy wycofania oferty
wraz z dokumentem potwierdzajgcym umocowanie osoby podpisujgcej oswiadczenie do wycofania

oferty w imieniu wykonawcy:

Zataczniki | @ “reletos dasone

Dodaj dokumsnt lub dokumenty, kidre pobwiendzajg zmisng lub wyeofanie oferty/wnioekis *

W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wysta¢ formularz bez podpisu lub z podpisem:
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WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ ) e

kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anuiuj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Ministerstwo ‘ OBYWATELGOV.PL
Cyfryzacji informacie i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wystany

Twojg ofertg/twoj wniosek o identyfikatorze potwierdzenia 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cdédcis
wycofana lub zmieniono

Formularz zmiany lub wycofania przyjmie: STlacryiwST Srey= I @ s

Polwierdzenie wystania formularza otrzymasz na swojg skrzynke ePUAP.
Formularz znajdziesz w folderze Wystane

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

wycofanie, klikng¢ przycisk wycofanie oferty.

UWAGA — prawidtowo wycofana oferta (zatwierdzona na miniPortalu przez Zamawiajacego)

nie podlega deszyfrowaniu.

Nastepnie Zamawiajgcy 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 Zamawiajgcy - Wykonawca

VIIl.1. Komunikacja.

Komunikacja Zamawiajacego z Wykonawcami odbywa sie za posrednictwem dedykowanych

formularzy dostepnych na ePUAP.

Po kliknieciu na:

Ministerstwo | Ve S0
* Cyfryzacji s e Rt

eZamowienia - elektroniczne zamowienia
publiczne

Planujesz zaméwi¢ dostawe, roboty budowlane lub inne uslugi? A moze chcesz zajaé sie ich realizacjg? Skorzystaj
z prostych formularzy elektronicznych, kidre utatwia ci komunikacje | wymiane dokumentéw w procesie zaméwieri

publicznych.
- =3 - =
‘@ &
Formularz do komunikacji Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania

ofertv lub wniosku

Uzytkownik wybiera formularz do komunikacji.
Jezeli uzytkownik zaloguje sie do ePUAP jako Wykonawca, wtedy bedzie aktywny przycisk tylko

»Wykonawca”:

Formularz do komunikacji

Krok1 Krokz Kroks
o

Wystepujesz jako

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

2 przyciski: Zamawiajacy i Wykonawca:

b Ministerstwo OBYWATELGOV.PL
Cyfryzacji informacie | ustugi preylazne obywatelom

Formularz do komunikacji

Krok1 Krokz Kroks
o

—  Wystepujesz jako
| Zamawiajacy

() Wykonawca

Nastepnie uzytkownik wybiera rodzaj identyfikatora postepowania (dotyczy zaréwno Zamawiajgcego

jak i Wykonawcy):

Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania

Po wybraniu identyfikalors, wpisz odpowiedni numer
") Numer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)
| Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zamowien Publicznych)

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

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:
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. Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Wpisz numer ogloszenta *

Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zamowien Publicznych)

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

Zamawiajacy:
Ny

Dane postepowania

i ) UWAGAL

Tytud/nazwa postepowania

[——

Nastepnie uzytkownik zaznacza , Czy jestes podmiotem zagranicznym?”

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?
) Tak

(@) Nie

Dane nadawcy
Sprawd? poprawnode danych — mokesz je edylowad

Nazwe

Migjeoowogo ™

Podaj prynejmnie) 2 2nalg
Waiswadziwo Pawiat

o ‘W
Gmina Kod pocatmwy *

[P | oo
Ulica Nurmar domu * Numer lokalu

REGOM lub MIP

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

ator
penarnwany preer miniPortal

to unikalny nurmer

Jezeli zaznaczy ,NIE” dane zostang automatycznie zaciggniete z konta ePUAP (o ile takie dane zostaty
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Czy jestes podmiotem zagranicznym?
(®) Tak
| Nie

Dane nadawcy

Wpisz nazwe nadawcy (wykonawey) *

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

Wykonawca):
Co chcesz wystac?
. Pytanie
| Wyjasnienie/uzupetnienie
| Inne
w przypadku zaznaczenia ,inne” pojawia sie

w ktdre nalezy wpisa¢ informacje dla Zamawiajgcego:

Co chcesz wystac?

) Pytanie
Wyjasdnienie/uzupetnienie
. ) Inne

Opisz swoja sprawe

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

Co chcesz wystaé?

( _ Odpawied?

( Zaproszenie Wykonawcow

) Informacje dla Wykonawcéw

( Prosbe o wyjasnienie/uzupetnienie

[ ) 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:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

Wopisz nazwe odbiorcy *

‘STAROSTWO POWIATOWE W s 0 54 B ey T

Adres skrzynki ePUAP

Screicew/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 D

Whpisz adres skrzynki ePUAP — nazwa odbioroy uzupeini sig automatycznie

Wpisz adros skrzynkl ePLAP *

Muzwe odbiorey
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Uzytkownik moze dodad zataczniki.

UWAGA !!!

Zatqczniki 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:

WYSLIJ BEZ PODPISU

WY = _. y Podpisz formularz za pomocg
PODPISZ l SL'J —  podpisu zaufanego fub

kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym >

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOVPL

Cyfryzadji

informacje i ustugi przyjazne cbywatelom

Dziekujemy. Twoj
formularz zostal wyslany

Twdj formularz przyjmie: STAROSTWO POWIATOWE & & =

Potwierdzenie wystania formularza otrzymasz na swoja skrzynke ePUAP.
Formularz znajdziesz w folderze Wyslane.

17 Jesh masz problem z wypetnienlem formularza, skontakiuj sie z infolinia: tel. 42 253 54 50
* (od poniedzisthku do piathu w godzinach 7:00-18:00). MoZesz te? napisat na adres e-mail:

epuap-pomoc@coi.gov.pl - nasz pracownik odpowie na twoje pytania diogg elektroniczng.
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Potwierdzenie wystania formularza Zamawiajgcy/ Wykonawca otrzyma na swojg skrzynke na koncie

ePUAP w folderze Wystane.

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

Szanowni Panstwo,
Serdecznie dziekujemy za wybranie systemu miniPortal. Mamy nadzieje, Ze spetnia on Panstwa

oczekiwania. Wszelkie informacje dotyczqce elektronizacji zamdwien publicznych dostepne sq na

stronie internetowej Urzedu Zamdwien Publicznych w zaktadce E-ZAMOWIENIA.
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