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l. Wstep

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

Dzieki wdrozeniu tego rozwigzania wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia publicznego
mogg elektronicznie sktada¢ 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 Zamdéwien Publicznych
i ustug ePUAP.

Zamawiajgcy korzystajacy z miniPortalu muszg posiadaé 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 Zamdwierr Publicznych oraz TED narzedzie. Aby

skorzystaé z systemu miniPortal nalezy uprzednio opublikowa¢ ogtoszenie w BZP lub TED.



Il. Informacje ogdlne

11.1. Stownik pojec.

Zamawiajgcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej obowigzang do stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,
Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, 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.

11.2. System miniPortal.

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

uzytkownikowi zostanie wysSwietlony nastepujacy ekran:

Z tego miejsca uzytkownik bedzie miat dostep do czesci przeznaczonej dla Zamawiajgcych oraz dla
Wykonawcéw. Dodatkowo w gérnej 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
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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 zamoéwien
publicznych co do postepowan, ktdrych wartos¢ zamdwien oraz konkurséw jest rowna lub przekracza
kwoty okreslone w art. 11 ust 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Zamawiajgcy powinien posiadac login i hasto do Biuletynu Zamdwien 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.

1ll.1. Logowanie do systemu.

Po wejsciu na strone gtéwnga zamawiajacy wybiera opcje ,,Dla zamawiajacych”




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

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

Logowanie

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

Login

Login

Hasto

Hasto
[] Zapamietaj mnie

Zaloguj

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 Zamoéwien 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 prawidiowym zalogowaniu sie otrzyma

nastepujacy widok:




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

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

1ll.2. Tworzenie nowego formularza postepowania.

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

ekranie.

@zamo efi Strona Gtéwna O miniPortalu | Dodaj postepowanie | Postepowania Formularze do komunikacji Instrukcje Deszyfrowanie Historia pracy
Publicznych

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.

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

automatycznie z Biuletynu Zamoéwien Publicznych:

]
Nowe postepowanie

Aby utworzy¢ nowe postepowanie na poczatku wybierz tryb postepowania.
Kazde z postepowan moze byc prowadzone w inny sposéb w zaleznosci od etapéw ktore sg przypisane do danego trybu postepowania.

Opisz postepowanie za pomoca numeru ogloszenia BZP/TED/Nr referencyjnego oraz nadaj tytut postepowania (nazwa nadana zamdwieniu). Dodaj
dokumenty prowadzonego postepowania.

Dane Twojej Instytugji zostaty uzupetnione automatycznie na podstawie informacji wprowadzonych podczas rejestrowania konta poprzez strone Urzedu
Zamdwieri Publicznych.

Tryb Nazwa zamawiajacego
Przetarg ograniczony v
Numer ogtoszenia BZP/TED/Nr referencyjny Adres zamawiajacego
Slgska
Tytui/nazwa postepowania Miasto zamawiajacego
Gdanisk

P Wojewodztwo zamawiajacego
Adres strony WWW postepowania

pomarskie

Telefon zamawiajacego



Podstawowym krokiem jest wybranie trybu postepowania z rozwijane;j listy:

-
Przetarg ograniczony
Negocjacje z cgloszeniem
Dialog konkurencyjny
Licytacja elektroniczna
Partnerstwo innowacyjne
Negocjacje bez ogloszenia
Zapytanie o cene
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 138 o (z wnioskami)
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 138 o (bez wnioskow)
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegoélne ustugi Art. 138 n punkt 1
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 138 n punkt 2
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 138 n punkt 3
Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa - Przetarg ograniczony
Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa Negocjacje z ogloszeniem
Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa - Dialog konkurencyjny
Zamowienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa - Negocjacje bez ogloszenia
Zamowienia w dziedzinach obronnogci i bezpieczeristwa — Licytacja elektroniczna
Zamowienie z wolnej reki

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

Pierwszym 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 skiadania ofert

Termin otwarcia ztozonych ofert

Zapisz roboczo

Zapisz | publikaj



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

Mumer gpleranis DPITEN M cafaranadne

gru 2020 = ?

Tytul/nazy

Adresstr¢ 13 14 15 16 17 18 19

20 21 2 3 24 25 26

27 28 29 3¢ 31

Tern & < owania
Wybier: | 10‘ : ‘42 lastepnie zapis:
T. - hvs
Anuluj Zatwierd?Z

Termin otwarcia ztozonych ofert

Zapisz roboczo

Zapisz i publikuj

Przyktadowo wypetnione pola:



Terminy i ustawienia postepowania

Wybierz daty zakonczenia kazdego z etapow a nastepnie zapisz ogloszenie

1. Etap sktadania ofert
Termin skiadania ofert
7.12.2020, 11:00
Termin otwarcia zlozonych ofert

7.12.2020, 11:30

Zapisz roboczo

Zapisz i publikuj

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.
1.3, Edycja formularza postepowania.

Edycja formularza postepowania dostepna jest po wejsciu szczegdty danego postepowania:

Testowy Podmiot Gdarisk pomorskie 6da7125b-a5c3-430a- 741 Negogjacje z ogloszeniem >
8ca0-8489¢1428921

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 fermularzy Cdrzuc zmiany

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

Terminy i ustawienia postepowania
1. Etap sktadania ofert

Termin skdadania ofert
01122020 14:22

Termin otwarcia zloZonych ofert
01.12.2020 14:23

Po uaktualnieniu danych postepowania Uzytkownik otrzyma odpowiedni komunikat:

6wna O miniPortalu  Dodaj postepowanie Postepowania Formularze do ko

11



11l.4. Historia pracy uzytkownika

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

rodzaj wykonanej czynnosci:

Operacja Identyfikator Data

Pobrano dane postepowania b080239f-dd5b-439e-89fc-fdedae93767c 01.12.2020 14:25:49
ull “tenderTitle"Test", referenceN 01.12.2020 14:25:49

Pobrano dane postepowania 50d902bc-66¢5-473e-9104-362a89b4c400 01.12.2020 14:25:18
IZak‘Lua\izmwanu Emstgﬁuwamel 50d902bc-66¢5-473e-9104-382389b4c400 01.12.2020 14:25:17

111.5. Publikacja postepowania.

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

klikna¢ ,,zapisz i publikuj”:

Zapisz roboczo

I 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 wybra¢ ,Zapisz zmiany w formularzu”

Po opublikowaniu postepowania wyswietlone zostanie okno z informacja:

Strona Giéwna O miniPortalu  Dodaj postepowanie Postepowania Formularze do komunikagi Instrukge Deszyfrowanie  Historia pracy

Jezeli Zamawiajgcy prowadzi postepowanie w trybie z wolnej reki moze odznaczy¢ opcje ,Czy
formularz postepowania ma by¢ widoczny publicznie i wtedy, aby uzyskaé mozliwosé zaszyfrowania
oferty przez Wykonawce, Zamawiajgcy po zapisaniu formularza postepowania powinien skopiowad

link postepowania i przekazaé¢ go Wykonawcy.
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Tryb N

Zamowienie z wolnej reki ¥
Numer ogtoszenia BZP/TED/Nr referencyjny A
asa
Tytul/nazwa postepowania Y

test

N
=

Adres strony WWW posigpowania

l:' Czy formularz postepowania ma byc widoczny publicznie? l

Zalgcznik

@& miniportalbis-test.uzp.gov.pl/Postepowania/fee75a06-f6ed-4a60-91b4-04553e3a7222

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

Szczegoty postepowania

Edytuj postepowanie

Tytul/nazwa postepowania Data publikacji w miniPortal
test 08.12.2020 18:51
Identyfikator postepowania Nazwa zamawiajacego
fee75306-16e4-4260-91b4-04553e3a7222 Testowy Podmiot

Tryb Adres zamawiajacego
Zaméwienie z walnej reki Slaska

Status Miasto zamawiajgcego
Opublikowane Gdlarisk

Numer ogloszenia BZP/TED/Nr referencyjny Wojewsdztwo zamawiajacego
852 pomorskie

Adres strony WWW postepowania Telefon zamawiajacego

Wykonawca po wejsciu w link otrzyma mozliwos¢ szyfrowania oferty:

miniportalbis-test.uzp.gov.pl/Postepowania/fee75a06-f6e4-4a60-91h4-04553e3a7222

fien Strona Gléwna O miniPortalu Postgpowania Formularze do komunikacji  Instrukcje
nych

Szczegdly postepowania

Identyfikator postepowania
fee75a06-f6e4-4260-91b4-04553e3a7222

Y ¥ F ia zostaly ukryte przez zamawiajgcego.

Szyfrowanie plikéw

+ Wybierz pliki do szyfrowania

1ll.6. Zakoriczenie i uniewaznienie postepowania.

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

»Zakoncz postepowanie” badz ,,Uniewaznij postepowanie”

13



Status postepowania

Opublikowane H

| Zakoriczone

Uniewaznione

Opublikowane

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 zaszyfrowaé oferte Wykonawca musi na stronie miniPortalu wybraé w gérnym menu opcje
»,Postepowania”, nastepnie na liscie wszystkich postepowan wybrac to, do ktérego chce ztozy¢ oferte

i wejs¢ w jego szczegoty:

testUTR 3 \lrzad Zamadwaen Pubdcprych - Warmraws mRzmwEcie BRAIEREMTEST Przetang nisograniczony @

Test

Szczegoly postepowania

Tytul/nazwa postepowania

P ie - przetarg

Identyfikator postepowania
fdf6dd0a-9f6b-4fca-a855-b14ec03e121e
Tryb

Przetarg nieograniczony

Status

Opublikowane

Numer ogloszenia BZP/TED/N ref
numer ogloszenia BZP

Adres strony WWW postepowania

Terminy i ustawienia postepowania
1.Etap sktadania ofert

Termin skladania ofert
03.12.2020 12:00

Termin otwarcia zlozonych ofert
03.12.2020 12:00

Szyfrowanie plikow

+ Wybierz pliki do szyfrowania

Data publikacji w miniPortal
30.11.2020 17:44

Nazwa zamawiajacego
Testowy Podmiot

Adres zamawiajacego

Slaska

Miasto zamawiajacego
Gdarisk

Wojewédztwo zamawiajacego
pomorskie

Telefon zamawiajacego

+48 123

Szyfrowanie plikow

+ Wybierz pliki do szyfrowania

Na dole strony, pod datg sktadania ofert, dostepny jest przycisk umozliwiajacy zaszyfrowanie oferty.
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Jego klikniecie otworzy okno umozliwiajgce wybranie pliku, ktéry chcemy zaszyfrowaé. Wybraé mozna
caty folder, badz kilka poszczegdlnych plikow.
Szyfrujagc caty folder, musi on by¢ skompresowany do archiwum. Po zaznaczeniu folderu do

zaszyfrowania system wyswietli ostrzezenie:

Ostrzezenie

W plikach wybranych do zaszyfrwania wykryto nastepujace archiwa:
® test_oferty.7z

Jesli w archiwum znajduje sie zaszyfrowany wczeéniej plik,
zamawiajacy moze nie mie€ mozliwoéci jego odszyfrowania!
Zaleca sie wybranie kilku plikow przez okno wyboru, aby zaszyfrowac
Je do jednego pliku wynikowego.

Nalezy pamietaé, 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 przestaé przez formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub

whniosku:

Kolejne kroki

Aby plik zostat poprawnie dotgczony 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/nformis/ezamowienia podajac dane
dotyczgce postepowania.

ldentyfikator postepowania miniPortal:
15bfdeb7-0611-493d-a3bb-7701b499ac26
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System miniPortal daje réwniez mozliwo$¢ szyfrowania kilku plikdw, bez wczesniejszego tworzenia

archiwum:
Szyfrowanie plikow
B plikl.doo
B plik2.docx
B plik3.docx

+ Wybierz pliki do szyfrowania & Zaszyfruj | pobierz zaszyfrowany plik

Zaszyfrowany plik automatycznie bedzie miat format .zip:

sapironseis 5oy
0 1112 20240 15
i 20z5io

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

whiosku przez ePUAP.

V. Deszyfrowanie ofert (Zamawiajgcy)

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

otwarcia ofert.

Kwota

Informacja z otwarcia ofert

B I ¥ A &

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.
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Aby odszyfrowac oferte Zamawiajgcy musi po zalogowaniu sie na miniPortalu wybraé¢ w gérnym menu

opcje ,,Deszyfrowanie”:

Urzad
Zamowien
Publicznych

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

wczeshiej miejsca na komputerze)

@

Strona Gtéwna  © miniPortalu Dodaj po:

powanie Postepowania Formularze do komunikagi Instrukge Deszyfrowanie Historia pracy

Strona Gtéwna O miniPortalu Dodaj postepowanie  Postepowania  Formularze do komunikacji  Instrukeje | Deszyfrowanie |Historia pracy

@ Wysylanie pliku

Deszyfrowanie

W tym miejscu mozesz wskazac pobrany z ePuap, zaszyfrowany plic. | € - 4

Deszyfrowanie powiedzie sie jezeli ponizsze warunki dla wskazanego p|
Organizuj

® plik zostat zaszyfrowany w ramach po Tia oraz przestam

® aktualnie zalogowany uzytkownik jest wiascicielem postepowani
o plik zostat zaszyfrowany dla etapu ktéry zostat zakeAczony lub
® plik nie zostat wycofany w ramach postepowania.

+ Wybierz plik do deszyfrowania

@ OneDrive

% Ten komputer
B Deskiop
= Dokumenty

B 5 Tenkomputer  Desktop

Nowy folder

= szyfrowanie-15bfdeb7-0611-1-12-2020-15 01 27.zip

J Muzyks

¥ Obiekty 3D
&1 Obrezy
¥ Pobrane
B wideo

&5 System (C)

¢ BOF (\uzpfsiDe
v

Nazws pliku: [szyfmwame-]ﬁhfdew-omw-1-12-2020-1501 274ip v‘ *zip =2

Anulyj

Po wybraniu pliku pojawi sie przycisk:

Deszyfrowanie

W tym miejscu mozesz wskazac pobrany z ePuap, zaszyfrowany plik.
Deszyfrowanie powiedzie sie jezeli ponizsze warunki dla wskazanego pliku zostana spefnione:

s plik zostat zaszyfrowany w ramach postepowania oraz przesitany przez platforme ePuap,

s aktualnie zalogowany uzytkownik jest wiascicielem postepowania,

» plik zostat zaszyfrowany dla etapu ktory zostat zakonczony lub data otwarcia ofert jest wieksza niz aktualna data,
» plik nie zostat wycofany w ramach postepowania.

B test (16).zip

+ Wybierz plik da deszyfrowania o' Deszyfruj i pobierz pliki

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

System weryfikuje do ktdérego 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:
ldentyfikator
43af0c42-e20a-43be-8015-436493fd91 5e

MNazwa 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 nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamodwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamodwienia publicznego. Wykonawca, wedtug wzoru okreslonego przez
zamawiajgcego, przygotowuje oferte, ktdorg 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:

Strona Gléwna O miniPortalu| Postepowania | Formularze do komunikagi  Instrukcje
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Po wejsciu w Liste wszystkich postepowan uzytkownik otrzymuje widok:

Wojewddztwo T Numer TED/BZP T
y jal.  Nazwa iaj 1 Miasto iaj 1 iaj i 1 ji Typ Postepowaniat.

“| Akge

testowe postepowanie Testowy Podmiot Gdafisk pomorskie cObfed01-5a31-4fe3- 850369852/20/TEST Przetarg nieograniczony -
26.11.2020 1. b10b-582217a075f6

2345 Testowy Podmiot Gdaisk pomarskie 15bas5882-ecs1-41d5-Be7b- 2345 Przetarg nieograniczony -
56162ecf1338

test Testowy Podmiot Gdarisk pomorskie 23a1¢61-3603-4eda- 85236985 Przetarg nieograniczony -
aSe7-50b4foda4a32

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 zamdwienia publicznego

musi zatozy¢ konto na ePUAP:

. 2INErA RLIENIA

[e pqu E B -El Zaloguj sie & Zarejestruj sie

Przygotowang oferte nalezy zaszyfrowac. Szyfrowanie ofert zostato opisane w Rozdziale V punkt V.2.
Za pomoca 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 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

VIIL.
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VIl. Oferty

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

w Rozdziale V punkt V.2.

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

Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania
oferty lub wniosku

Jako Wykonawca:

« wyslesz oferte/wniosek
« zglosisz zmiane w ofercie/wniosku
- wycofasz oferte/wniosek

WYPEENIJ FORMULARZ

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

Wybierz rodzaj identyfikatora postgepowania

Po wybraniu identyfikatora, wpisz odpowiedni numer
( ) Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)
( ) Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zaméwieri Publicznych)

| ) Numer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajacego
dla postgpowari bez ogloszenia w TED lub BZP)

DALEJ

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¢ koniecznosc

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.

( . ) Numer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Wpisz numer ogfoszenia *

( | Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zaméwien Publicznych)

| Numer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajgcego
~dla postgpowari bez ogtoszenia w TED lub BZP)

Zamawiajacy:
== Ll

Dane postepowania

Identyfikator postgpowania

2 B

i T

Tytul/nazwa postepowania

[R—

Kolejny krok. Wykonaweca 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:

Jezeli uzytkownik zaznaczy , TAK” dane nadawcy (Wykonawcy) musi uzupetnié recznie.

Czy jestes podmiotem zagranicznym?
( ) Tak

, Nie

Dane nadawcy

Sprawdz poprawnosé danych — mozesz je edytowat

Nazwa *

Wojewsdztwo Powiat

Gmina Kod pacziowy *

| [

Numer domu *

Numer lokalu

| [ e

REGON lub NIP
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Czy jestes podmiotem zagranicznym?
, Tak
Nie

Dane nadawcy

Wpisz nazwe nadawcy (wykonawcy) *

Nastepnie uzytkownik wybiera ,Co chcesz wysta¢?”

Co chcesz wystaé?
.\ Zlozyé oferte/wniosek
Wycofac oferte/wniosek

() Zmienié oferte/wniosek

Uzytkownik wpisuje dane odbiorcy:

Uzytkownik musi wpisa¢ 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 odbiorcy *

‘ STAROSTWO POWIATOWE W s =8

Adres skrzynki ePUAP

Serateow/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik musi zatgczy¢ wygenerowany przez miniPortal zaszyfrowany zatgcznik.

Zatgczniki, ktdre sg przesytane poza formularzem nalezy opisa¢ w polu ,, Wpisz zatgczniki, ktore

wysytasz poza formularzem”:
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Zal‘qczniki ‘ (-‘-‘ * Pole jest obowigzkowe.

1)

Dodaj zatgcznik wygenerowany za pomoca aplikacji do szyfrowania oferty *

o

Wypisz zatgczniki, ktére wysytasz poza formularzem

Opisz, co i w jaki spos6b wysytasz — na przykiad: Makieta 3D, Poczta Polska, numer -
nadania przesytki

G\‘ Rozmiar zatgceznika: do 150 MB.
e

(T\‘ 0Oznacz przesytke identyfikatorem oferty. Dzieki
temu odbiorca szybciej ja zidentyfikuje.

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

WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ

(1) Podpisz formularz za pomoca
\
— podpisu zaufanego lub
kwalifikowanego podpisu

elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Ministerstwo OBYWATEL.GOV.PL
CyfryzaCji informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

Twoj formularz przyjmie: STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE.

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

Twoj identyfikator potwierdzenia ztozenia oferty/wniosku to: 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cdédcf5

Pamietaj, by go zachowac. Bedzie on potrzebny przy kontaktach z Zamawiajacym,
na przyktad przy zmianie lub wycofaniu oferty/wniosku.

Identyfikator ten otrzymasz takze w wiadomosci e-mail

z potwierdzeniem ztozenia oferty/wniosku.
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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 zachowac 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.

g mam my e mm————— e

Oferty przestane do postepowania

Nazwa wykonawcy Nazwa pliku Status Data ztozenia przez ePUAP Data wycofania przez ePUAP Data wycofania na miniPortal Akcja
Jan Dazik test (11).zip Dedany 01.12.2020 15:10

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
o zmianie oferty.

Wykonawca ztozy nowg, zmieniong, zaszyfrowang oferte wypetniajac po raz kolejny formularz

do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Co chcesz wystaé? Ty uwacal

( | Ztozy¢ oferte/wniosek

i ) Wycofa¢ oferte/wniosek

( . ) Zmieni¢ oferte/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/wniosku *

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

oferty.
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Co chcesz wystaé? (T) uwasar
Jesli zmieniasz oferte/wniosek, po wyslaniu tego

‘:/"\:‘ Z{'OZyé OfeftQ/WniOSEk formularza zl6z ofertg/wniosek jeszcze raz. Uzyj

ponownie tego formularza.
() Wycofaé oferte/wniosek
(@) Zmienié oferte/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/wniosku *

” 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cd6dcfS

Kolejnym krokiem jest wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

Wpisz nazwe odbiorcy *

‘STAROSTWO POWIATOWE W ==& R ) ey

Adres skrzynki ePUAP

‘ [ Seireieaw/SkrytkaESP

DALEJ

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

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

* Pole jest obowigzkowe.

Zataczniki

Dodaj dokument lub dokumenty, ktére potwierdzajg zmiane lub wycofanie oferty/wniosku *

(i)

\T] Rozmiar zak ikéw: nie moze przekraczaé 150 MB.
— Rozszerzenie: .doc, .docx, .gif, .jpg, .jpeg, .ods, .odt,
pdf, .png, .rtf, .svg, tif, txt, xls, xlsx, xml.

Al ] ‘ X |

+ Dodaj kolejny zatgeznik

Dodaj plik nowej oferty wygenerowany za pomoca aplikacji do szyfrowania oferty/wniosku *

x|

i

Wypisz zalgczniki, ktore wysytasz poza formularzem
i 4 b P! {T-‘ Oznacz przesytke ideniyfikatorem oferty. Dzieki temu

— odbiorea szybciej ja zidentyfikuje.

Opisz, co i w jaki sposob wysylasz — na przykiad: Makieta 3D, Poczta Polska, numer
nadania przesylki
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W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wystaé formularz bez podpisu lub z podpisem:

- - (1) Podpisz formularz za pomoca
WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ W padpisii Zalifnego liib
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL

Cyfryzacji

informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

Twojg oferte/two] wniosek o identyfikatorze potwierdzenia 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cd6dcf5
wycofano lub zmieniono.

Formularz zmiany lub wycofania przyjmie: §FsECry Ty Sreye | e 7 8L Few

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

Zamawiajgcy po otrzymaniu oferty na skrzynke podawczg Instytucji musi zalogowaé sie
do miniPortalu, wejs¢ przy danym postepowaniu do ktérego wykonawca ztozyt zmiane, w oferte
i odhaczy¢é 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 informacije, 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 wystac?

| Ztozyé oferte/wniosek

. Wycofaé oferte/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/wniosku *

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

Kolejny krok to wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

Wpisz nazwe odbiorcy *

‘STAROSTWO POWIATOWE W s i e R

Adres skrzynki ePUAP

Cerateow/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik dodaje oSwiadczenie, ktére potwierdza wole wykonawcy wycofania oferty
wraz dokumentem potwierdzajgcym umocowanie osoby podpisujgcej osSwiadczenie do zmiany

oferty w imieniu wykonawcy:
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Zalaczniki

(T) *Pole jest obowiazkowe.

Dodaj dokument lub dokumenty, ktore zmiane lub wy oferty/wniosku *

[ 1 (1) Rozmiar zalgcznikéw: nie moze przekracza¢ 150 MB
” @ “ "~ Rozszerzenie: .doc, .docx, .gif, jpg, jpeg, .ods, .odk,
- | .pdf, .png, .itf, .svg, -tif, .txt, .xls, xlsx, .xml.

<+ Dodai kolejny zateznik

Wypisz zataczniki, kiére wysytasz poza formularzem

7) Oznacz przesytke identyfikatorem oferty. Dzigki temu
odbiorca szybciej ja zidentyfikuje.

Opisz, co i wjaki sposob wysylasz — na przyklad: Makieta 3D, Poczta Polska, numer
nadania przesylki

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

- - (i) Podpisz formularz za pomoca
WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ W podpisu zaufanego lub
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL
CyfryZaCji informacije i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

Twojg oferte/twéj wniosek o identyfikatorze potwierdzenia 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cd6dcf5
wycofano lub zmieniono.

Formularz zmiany lub wycofania przyjmie: ivas T P | P L

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

Zamawiajgcy po otrzymaniu informacji o wycofaniu oferty na skrzynke podawczg Instytucji musi
zalogowac sie do miniPortalu, wejs¢ przy danym postepowaniu do ktérego wykonawca ztozyt
wycofanie, w oferte i odhaczy¢ check box wycofanie oferty. Nastepnie Zamawiajgcy 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:

Ministerstwo
Cyfryzacji

eZamowienia - elektroniczne zamowienia
publiczne

Planujesz zamowi¢ dostawe, roboty budowlane lub inne ustugi? A moze chcesz zajac¢ sig ich realizacja? Skorzystaj
z prostych formularzy elektronicznych, ktére utatwia ci komunikacje i wymiane dokumentéw w procesie zaméwien

publicznych.
o N

Formularz do komunikacji Formularz do zlozZenia, zmiany, wycofania
ofertv lub wniosku

Uzytkownik wybiera formularz do komunikacji.

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

»Wykonawca”:
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Ministerstwo | OBYWATELGOV.PL
Cyfryzacji | informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Formularz do komunikacji

Krok1 Krok2 Kroks
o

*Pole jest obowiazkowe:

Wystepujesz jako

‘,‘ Wykonawca

DALEJ

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

2 przyciski: Zamawiajacy i Wykonawca:

Ministerstwo | OBYWATEL.GOV.PL
Cyfryzacji informadie | uslugi przylazne obywatelom

Formularz do komunikacji

Kroki1 Krok2 Kroks
o]

() *Pole jest abowiazkowe
3

Wystepujesz jako
( 7\ Zamawiajacy

i‘ Wykonawca

DALEJ

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
() Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)

) Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zaméwien Publicznych)

L Numer postepowania (wewnegtrzny numer Zamawiajgcego
~ dla postepowan bez ogtoszenia w TED lub BZP)

DALEJ

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

miniPortalu.
Po uzupetnieniu wifasciwego numeru ogtoszenia (TED lub BZP) , pola ,Zamawiajgcy” ,Dane

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

. Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Whpisz numer ogloszenia *

Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zaméwier Publicznych)

Numer postepowania (wewngtrzny numer Zamawiajgcego
dla postgpowan bez ogtoszenia w TED lub BZP)

Zamawiajacy:
=t R

Dane postepowania

Identyfikator postepowania

PRl Tl TSR R B PRI TS

7y UWAGA!

(i)
Identyfikator postepowania to unikalny numer

/ v i =
Tytul/nazwa postepowania generowany przez miniPortal.

I——

Nastepnie uzytkownik zaznacza ,, Czy jeste$ 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

(@) Nie

Dane nadawcy

SprawdZ poprawnos¢ danych — mozesz je edytowac

Nazwa *

Miejscowosé *

Podj przynajimniej 2 znak

(7) Jezeli nie mozesz znalei misjscomasai, wpisz po
— spacji wojewodziwo; powiat fub gmine.

Wojewdadztwo Powiat
e—— B
Gmina Kod pocztowy *
| w2 | [ oo
Ulica Numer domu * Numer lokalu

Podaj preynajmnicj 2 znaki | ‘ |

Numer lokalu ‘

REGON lub NIP

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?

) Nie

Dane nadawcy

Wpisz nazwe nadawcy (wykonawey) *

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

Wykonawca):

Co chcesz wystac?

i Pytanie

Wyjasnienie/uzupetnienie

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

w ktdre nalezy wpisa¢ informacje dla Zamawiajgcego:

Co chcesz wystac?

) Pytanie

) Wyjasdnienie/uzupetnienie
. ) Inne

Opisz swoja sprawe

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

Co chcesz wystac?

() Odpowiedz

'; Zaproszenie Wykonawcow

() Informacjg dla Wykonawcow

( 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:
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Podaj dane odbiorcy

Whpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sie automatycznie

Whpisz nazwe odbiorcy *

‘STAROSTWO POWIATOWE W s &4 R e ey T

Adres skrzynki ePUAP

Sicrateow/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 (7) Wisz pravidiowy adres skizynki na praykiad:

Wpisz adres skrzynki

Whpisz adres skrzynki ePUAP * Jesli NIE znasz adresu skrzynk

a ESP: Pamietaj o wielkosci liter w adresie
jesliv esz nieprawidiowy adres, system nie
zaadresuje formularza,

i ePUAP — nazwa odbiorcy uzupetni si¢ automatycznie

UAP odbiorcy,

poszukaj wskazowek w instrukeji

uzytkownika
miniPortalu.

Nazwa odbiorcy

4+ Dodaj kolejnego adbioree

DALEJ

Uzytkownik moze dodac za

UWAGA

taczniki.

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 wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych).

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

WYSLIJ BEZ PODPISU

> (7 Podpisz formularz za pomoca
(80
PODPISZ | WYSLIJ "~ podpisu zaufanego lub

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

Podpisywanie dokumentu Anulyj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL

Cyfryzacji

informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj
formularz zostal wyslany

Twoj formularz przyjmie: STAROSTWO POWIATOWE & &3 =

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

(i) Jesli masz problem z wypeinieniem formularza, skontaktuj sie z Infolinia: tel. 42 253 54 50
(od poniedzialku do piatku w godzinach 7:00-18:00). Mozesz te? napisac na adres e-mail:
epuap-pomoc(@coi.gov.pl - nasz pracownik odpowie na twoje pyiania droga elekironiczna.

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

ePUAP w folderze Wystane.

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

Szanowni Panstwo,

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

stronie internetowej Urzedu Zaméwier Publicznych w zaktadce E-ZAMOWIENIA.
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