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I Wstep

miniPortal jest rozwigzaniem ogdlnodostepnym, uniwersalnym i nieodplatnym, szczegdlnie
przydatnym Zamawiajgcym, ktérzy nie posiadajg wilasnych narzedzi informatycznych do obslugi
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

Dzieki wdrozeniu tego rozwigzania wykonawcy ubiegajgcy sie o udzielenie zamdwienia publicznego
moga elektronicznie skiadaé wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, oferty wstepne oraz
oferty.

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

System miniPortal zapewnia bezptatna, dedykowang aplikacje do szyfrowania i deszyfrowania ofert.
Zamawiajgcy korzystajacy z miniPortalu musza posiadaé Elektroniczng Skrzynke Podawecza {czyli
uprawnienia instytucji publicznej) na ePUAP, login i hasto Biuletynu Zamdéwieri Publicznych.
Wykenawcy skladajacy oferty za posrednictwem ePUAP musz3 posiadac konto firmy na ePUAP,
System miniPortal to niezaleine od Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz TED narzedzie. Aby

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



1. Informacje ogoine

iL.1. Sfownik pojec.

Zamawiajacy — naleiy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej obowigzang do stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych,
Wykonawca - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcy osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztoiyta
oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

BZP — Biuletyn Zaméwieri Publicznych

TED - Tenders Electronic Daily

Numer referencyjny — wewnetrzny numer generowany przez Zamawiajacego,

Klucz publiczny — klucz generowany przez miniPortal stuzgcy do zaszyfrowania ofert,

Klucz prywatny — klucz generowany przez miniPortal stuzgcy do deszyfrowania ofert,

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:
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Z tego miejsca uzytkownik bedzie miat dostep do czeéci przeznaczonej dla Zamawiajacych oraz dla
Wykonawcdw. Dodatkowo w prawym gdrnym rogu dostepne jest menu z pozostalymi czesciami

serwisu:

W szczegdlnosci:

- informacje podstawowe o systemie

- dostep do formularzy komunikacji ePUAP

- lista wszystkich opublikowanych postepowan
- instrukcja obstugi

- aplikacja do szyfrowania

. Zamawiajgcy

i

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 oraz pary kluczy: publicznego do szyfrowania ofert
i prywatnego do deszyfrowania ofert.

System przeznaczony jest dla Zamawiajgcych, ktérych objgt obowigzek elektronizacji zaméwien
publicznych co do postepowan, ktérych wartos¢ zamowien oraz konkurséw jest réwna lub przekracza
kwoty okreslone w art. 11 ust 8 ustawy Prawo zamdwier publicznych.

Zamawiajgcy powinien posiadaé login i hasto do Biuletynu Zamodwien Publicznych oraz oficjalny adres
Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Instytucji, na ktdrg Wykonawcy beda skiadali oferty. Adres
ESP to: /idpodmiotu/SkrytkaESP.

Zamawiajacy po zalogowaniu sig na ePUAP ma dostep do dwéch formularzy:

- Formularza do komunikacji,



- Formularza do zlozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku

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

i.1. Rejestracia i logowanie do systemu.

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

la Wykonawcow

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

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

Logowanie

Frosze podas nazwe ubytaownika i kasto (takie samo jakw BZP). Za-zjestry s 2 o

- flz 227 jeslinie posladasz kenta.

Mazwa uiythownila:”

Hasto:*

Pcla ozraczone (%) 53 solaml obowigzkowyml

Zalogyj

Jeieli 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 BZP”.
Formularz rejestracyjny zawiera informacje dotyczace Instytucji Zamawiajacego. Zarejestrowana w

Biuletynie Zaméwien 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 wplywu wniosku do Urzedu Zamdwien Publicznych.

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

nastepujgcy widok. W menu dostepna jest opcja wylogu;j:

Informacje ogélne

j Lista moich postepowarh

Dodaj postepowanie

Z tego miejsca uzytkownik ma mozliwosé utworzenia nowego formularza postepowania oraz przejicia

do listy juz opublikowanych formularzy postepowan.

I1.2. Tworzenie nowego formularza postepowania.

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

ekranie lub opcje ,,Dodaj postepowanie” na Liscie moich postepowan:




Urzad
Zamiwief
¥ Aullicenyeh

Lista moich postepowan:

: x Stalut poste pavisnis:
Dodaj postepowanie

Dzublikcnare -

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

1. Nagléwek formularza postepowania,

2. Daty poszczegblnych etapéw,

3. Przyciski zapisania formularza postepowania i publikacji formularza postepowania.

Nagtowek formularza postepowania zawiera informacje na temat statusu postepowania, trybu
postepowania, numeru BZP/TED/numeru referencyjnego, ldentyfikatora postepowania oraz tytutu/
nazwy postepowania. Dane teleadresowe pobierane s3 automatycznie z Biuletynu Zamodwien

Publicznych:

Status postepowanla: Romocze
Tryb - ykienz iy - v

Numer ogloszenia BZR/TED/Nr referencyjny

Identyfikator postgpowania lacec5nd-£211-4f79-he82-af30872d723:

Tytul/nanwa postepowania

Narwa zamawiajacego Urzad Zamdwien Pukliczeych
Adres zamawiajacego Postgpu 17

Miasto zamawlajycego Warszaws

Woj drtwo iajacego miatowleckE

Telefon zamawlajacego 224587787

Adres strony WWW pastepowania



Podstawowym krokiem jest wybranie trybu postepowania z rozwijanej listy:

Tryb

Numer ogloszenia BZR/TED/Nr referencyjny

ktran cina
inmgwacyng
1 oghoszenia
Zagylan g o gene

nar3 Jsiugispe

Identyfikator postepowania

tgiinei TnE szozegolne Jiugi AT 138 €z wicskeml

Tytul/nazwa postepowania : e :
~eimne s2iiegiing Jeugi A 135 ¢ bez whicskow!
~&iinne srtiegoins ustugt A 138 naqun<t 1
- Przztarg caran ¥
Nanwva zamawiajacego Tamdwlen aw 42

& hegoejacje ogleszenam
Zamdwienaw de izg koreurencyiny
Zawdwienaw dredrnzch osronagic xd - Wegoc)atfe oez ogroszenia
Zamdwlen aw drzdrnech opranroie | sezp scredstea — Lisytacis e'ebironicins
Zardwign'a 7 weinej reki

Adres zamawlajacego

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

Przetarg nieograniczony:

Pierwszym krokiem jest podanie terminu skladania ofert:

Termin skladania ofert: Godzina:
- Q0:00

Termin otwarcia ofert: Godzina:
x. 00:00

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



Termin skladania ofert; Godzina:

| I v 00:00

(( ( vrzesien 2078 ) ))
£ A &z Rt 3 A Godzina:
00:00
i 25 | 28 27 328 2% 1]
i Publikuj formularz posiepow
Dz Wyczysd
Przyktadowo wypetnione pola:

Termin sktadania ofert: Godzina:
2018-08-25 ¥ 20:C0
Termin otwarcia ofert: Godzina:

2015-08-25 e 21:15

System automatycznie pilnuje poprawnosci dat.  Przy blednie wpisanych danych pojawia sie

komunikat:

Termin skladania ofert: Godzina:
2013-05-25 w» 20:00

Termin otwarcia ofert: Gadzina:
2018-05-25 k4 18:00

Termi'n skladania cfert rie moze byc wiskszy niz Termir owarcia o'ert

Nie ma moiliwosci podania ztych dat podczas wypetniania formularza postepowania.
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Zamawiajacy moze zdecydowac (w zaleznosci od wybranego trybu postepowania) czy kolejne kroki

postepowania s widoczne dla Wykonawcdw. miniPortal udostepnit taka mozliwosé:

Czy dane dotyczace ofert wstepnych/ofert/ofert czesciowych maja byé widoczne publicznie?:

@ TAK NIE

lub w przypadku braku koniecznosci publikowania dla Wykonawcow formularza postepowania pojawia

sie pytanie:

Czy formularz postepowania ma by< widoczny publicznie?:

® TAK NIE

Po wprowadzeniu danych do formularza postepowania moiliwe sg dwie opcje:

- zapisanie formularza w przerwanej sesji. W tym przypadku formularz ma status ,Robocze” i mozliwa
jest jego poiniejsza 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

moiliwa bedzie edycja dat postepowania:
Zapisz formularz postepowania w przenvangj sesji Publikuj formularz postepowania

Tylko opublikowany formularz postepowania pozwoli na pobranie klucza publicznego — dostepnego po
opublikowaniu formularza postepowania i klucza prywatnego dostepnego po uplywie terminu

sktadania wnioskow/ ofert wstepnych/ofert/ ofert cze$ciowych:

Termin skiadanis ofert: Godzina:

Pobierz kluez publiczay Pabiers klucz prywatny

Termin ctwarcia ofert: Godzina:

11



111.3. Edycja formularza postepowania.

Edycja formularza postepowania dostepna jest po wejsciu na liste moich postepowar:

Lista moich postepowan:

Dedy; partessaane

Shatus povlgoowaniai

Biboize -

Lmeiy [atbecgaefireaerey mimEiop.  CaSNETTRERSEAIm. MTEAIELALS LT IRy WO TED B8 Mlamyeqfymeiess

SHEORII IR Przjonr i

W tabeli ,Lista moich postepowan” uzytkownik dostaje nastepujace opcje:

- Edycja — dostepna tylko w statusie Opublikowane oraz Robocze — pozwala na edytowanie danych,

- Usuni — dostepna tylko w statusie robocze — pozwala na usuniecie nie opublikowanego postepowania,

- Oferty — lista ofert, ktére zostaty zlozone przez ePUAP do danego postepowania,

- Szczegdty — informacja o postepowaniu (bez mozliwosci edycji).

Aby przejé¢ do edycji danego postepowania naleiy na danym postepowaniu ustawié status

postepowania np. na Opublikowane i wybrac opcje Edycja:

\d viyg  Usu Oferty

Szczegdhy  Igentefibator zostenguazry  States Trbpogt in o Lty utworgere forgarcans minBoz ;. Data presar ateem, 3
Sdysje Ltun Ofety Szozegoly :'!‘:g;;:;’zl;z--l"??-beé} Rzbozze :;’:E?I';E:'Z“V 2018-0%-25 18:35
5 TErariczes
- - . » Thral2d6-025d-4624- o A R

W tym przypadku nie ma mozliwosci zmiany trybu postepowania. Mozna zmieni¢ nazwe lub numer

ogtoszenia, podaé adres strony WWW gdzie znajduje sie postepowanie:

Status postgpowania:

Tryb

Numer ogloszenia BZP/TED/Nr referencyjny

Identyfikatar postepowania

Tytulfnazva postepowanla

Manva zamawiajacego

Adres zamawiajcego

Rsborze

Przetarg nlecgran sieny =

Froywiad 1

lacecshdf2f1-2578-beg2-af30B72d 7235

Przykiadowe postepowanie 1

Urzgd Zamdwien Pukliczryen

Postgpu 17
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Jeieli data i godzina terminu sktadania wnioskdw/ ofert wstepnych/ ofert/ ofert dodatkowych jeszcze

nie uptyneta moiliwa jest ich zmiana.

Przykiad — opcje edycji sg dostepne:

Termin skladania ofert: Godzina:
207 5-08-25 " 20:00
Termin otwarcia ofert: Godzina:
2015-02-25 > 2115
Historia zman:
Rona zmiaey Zuemzgia Isrmip sl ofet Terminodw, sfers  Tervwn se cletdog,  Termin ow, cfers dod
2015-05-25 16102 Nowe £2153-05-2% 2C:0C 2215-05-28 21:358

Data i godzina mineta i nie ma mozliwosci zmiany dat:

Termin skladania ofert: Godzina:

Termin otwarcia ofert: Godzina:

Oferta dodatkowa

System poinformuje uzytkownika, ze data i godzina minely i e nie mozna juz opublikowaé formularza

postepowania.
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UWAGA !

- Pod datami znajduje sie tabela z historig zmian. Kazda zmiana dat bedzie pokazywana w tej tabeli:

klstzria znlar:

Etida i ik SR SR, TR Tarrain oy char Tarrain zvb oo aod Taspun cracefzmaon
2015-08-05 22128 Zoyeia 20M5-06-02 D00 2015-D5-06 30000
20%8-09-05 21:50 Zoydia 2M3-05-05 230 2D1E-D2-06 G000
20%E-02-03 2154 Egyeia 2M5-058-08 S23d 2N E-05-0g DDD
2018-0¢-03 2153 Nowe 20E-08-08 0050 201E-0%-00 D030

- aby uzyskac klucze publiczne i prywatne nalezy opublikowaé formularz postepowania:

IAbv uzysksg klucz publiczny raleiy Opublizowaé fermularz pestepowania I

Zapisz formularz w przenyanej sesji Publikuj formularz postepowania

Hi.4. Publikacjo postepowania.

Kazde postepowanie naleiy opublikowac. Aby to zrobi¢ nalezy wybraé status robocze i przejsé do edycji

ogloszenia a nastepnie wybrac opcje Publikuj formularz postepowania:

Aoy uzyskz¢ klucz pukliczny nalety Opublizowsd formularz posteaowanie

Zapisz formularz w przenvanej sesji Publikuj formularz postepowania

Po wybraniu opcji Publikuj formularz postepowania potwierdzamy cheé publikacji:

Czy jeztes pewien publi<ac)l pastepowania?

TAK NIE

14



Po wybraniu TAK nastgpi publikacja formularza postepowania.

Formularz widoczny jest na Liscie moich postepowan, a takze po opublikowaniu na Liscie wszystkich

postepowan:

Lista moich postepowarn:

Status postapowania:
Docaj postepowanie

Coublikerare -

Edvi] Lsor Cferty  SIcaepé'y  IZericfivator 00430cwania SIp Tool Q0EMEC0e3v 3 Daf3 itedeasiy fiemlieryaameBacay

P Oferty  Cpszen, AUFDISE-9255.4420.220%- Pretarg ElEar

Ecve). Dfertv Saniep fadn:reiTace Ca blikcaare riesp-aniczany 2TE-0G-E7 09:23
2aTiwier ara

i I577640.5905- 4T 365 E22- Letugl spoecane | R
Edvcja Oterty  Szozepice ';9'307153359;39 a5-Fea Cpubiikgrare  inre saczegsne 2015.00.36 21:42
A usfugl &t 238 0

cukt2

AR

Publikacja skutkuje réwniez pojawieniem sie opcji pobierania kluczy publicznych i po uptywie termindw

sktadania/ otwarcia wnioskow/ ofert (w zaleznosci od wybranego trybu) prywatnych:

Termin skiadania ofert: Gocdzine

IE-DF-25 x 2000 Pebiers klucz pabliczay
Termin otwarcia ofert: Godzing

2NELF-25 - 1%

Temingrn st Jecmie gen sfetgpr Teewingrs pfemacy

Informacja o kluczach znajduje sie w rozdziale Klucze publiczne i prywatne.
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H1.5. Zakonczenie i uniewazinienie postepowania.

Jezeli dane postepowanie publikowanie w BZP lub TED sie zakoriczylo to istnieje moiliwosé
zakoriczenia go takie w systemie miniPortal. Dzieki temu zniknie ono z listy otwartych postepowari
dostepnej dla wszystkich uzytkownikow systemu oraz bedzie tatwiej zarzadzane przez Zamawiajgcego.
Aby tego dokona¢ nalezy przejéé do edycji opublikowanego formularza postepowania i wybrad opcje

»~Zakoricz postepowanie”

\

Unigwaznij postepowane Zapisz zmiany Zakoncz posiepcwanie

To same dotyczy przypadku uniewaznienia postepowania. Jezeli postepowanie publikowane w BZP lub
TED zostato uniewaznione istnieje mozliwos¢ uniewainienia go takie w systemie miniPortal. Jesli

chcemy uniewaini¢ postepowanie wybieramy opcje uniewaznij postepowanie.

N

Uniewaznij postepowanie Zapisz zmiany Zakoricz postepowanie

16



IV.  Klucze publiczne i prywatne

Istniejg dwa rodzaje kluczy:
- Klucz publiczny — klucz do zaszyfrowania oferty,

- Klucz prywatny - klucz do odszyfrowania oferty.

UWAGA !

Nie naleiy otwierad kluczy publicznych i prywatnych w programach typu Word, PDF lub PowerPoint.
Klucze automatycznie zapiszq sie w odpowiednim formacie.
W przypadku przypadkowego zapisania pliku w Word fub innym programie naleiy otworzyc

dokument i przekopiowaé jego zawartosé do pliku tekstowego — do Notatnika,

Przykiadowy plik z kluczem publicznym

Version: BCPG C# v1.8.2.0

mIsEW6qGPAEEAIB/M7B8WppH9wzF/ub86ayX59inelB1haSKGST1ZHDJILzgoq02Z
V4rP1QA+/UuK/MxzolL2GwYSxM7RmihgiZPQ968pPn+W/A+DcOlogZcF5zK9nvZO
oNU3ksEVN+7wO6qUAGRbSMTvdplZtIZENQsNTIjALxdxoaxmOOXHx/tbAAUTEIAx
OEE2MjIDQUYANzkzOzM2OEU3NIERTY1INOEXNKZBREEYQzBERTFFQOMYQUNGM]IE
MTE3MzExMzQ3MEFDNjEzMTIGOEI3SNUMS5MOEzNDASQjYOMjg4QOM10TIAMDFEOQUMDS
QTdFQkU4NzEONDAONjZGRDICMkQwOTIDNjgzOURGN4icBBABAgAGBQJbgmocAAo)
EC2AvJZVIwePxq8D/RaskPR1avSws/c63Zgmlejp3M3mvakiOO6XKFFB+3/tw9Qu
HIniBs3vA2UOXkiy4/M8ki73nZ4R2uWYpzPphX6x323Z22sr0ZKMSOATEQvHYG 2i
FVUA+E7AqzUFRKIxm8p6iullGUTOO012nd+RFOeGxqKTiGhoYVo5vnnF2qi3X

=PZSv

---—-END PGP PUBLIC KEY BLOCK-----

Jezeli uzytkownikowi zdarzy sie skojarzenie pliku kluczy (rozszerzenia ASC np. z programem Word)
zaleca sie uycie zewnetrznych narzedzi do usuniecia tego powiazania, np.

http://www.nirsoft.net/utils/file types manager.html

Po uruchomieniu na liscie plikow rozszerzen zobaczymy .asc
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¢ By ¢ Lt [t}
A A
Extension Type Hame Descnption IMIME Type Perceived Type InMew hleny  Excluded
art
aoLarw imagesARW image
j e aspfile
{50 asax VisualStudio.asax. 142 ASP.MET Server Applicat  application xml
|F 51 .B5¢ asc_auto_file

W dolnej czesci ekranu bedzie skojarzona aplikacja:

Hame Capticn Default Disabled  Last Medified Cemmand-Line

Fledn &Edit Ho Ne 81772012 £.23:580 “CiiProgram Files (12£)  Microsoft Office oot Office 15 %N,

Z menu (prawym klawiszem) wybieramy opcje usur akcje lub weiskamy przycisk DEL

New Action Ctrl-N
Edit Selected Action F3
Delete Selected Actions Del
i Open Action in RegEdit Ctrl+E
Save Selected Items Ctri+S
Copy Selected ftems Ctrl+C

HTML Report - All ltems
HTML Report - Selected ltems

Choose Columns
Auto Size Columns Ctri+Plus

Narne Caption [
— REdE .

Properties

Alt+Enter

Skojarzenie zostato usuniete.

Kiucze moina uzyc tylko i wylgcznie w ramach udostepnionej aplikacji.
Nie nalezy zmieniaé nazwy pliku.

Klucze publiczne i klucze prywatne majq rozszerzenie ASC i sq plikami tekstowymi,

— T

DODE Me
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iV.1. Klucz publiczny.

Klucze publiczne dostepne s3 dla kazdego, zaréwno dla Zamawiajacego jak | Wykonawcy i stuzg do
szyfrowania ofert za pomoca aplikacji do szyfrowania. Szyfrowanie ofert zostalo opisane w Rozdziale
V punkt V.2,

Klucz publiczny Zamawiajacy musi udostepnic na swojej stronie internetowej wraz z cata dokumentacja

postepowania.

Struktura klucza wyglada nastepujgco:

Tzme Date medified T.pe Size

KluczPub_Oferta_PostepowanielD_lacecSbd-12{1-4f79-bed2-af3b872d723c.a5¢c 23082019 22:33 =5 File 1KE

Pierwsza czes¢ nazwy okresla czy to klucz publiczny czy prywatny (KluczPub/PluczPrv), nastepnie
okreéla, ktérej czesci postepowania dotyczy {Oferta/OfertaWstepna/Whniosek/itd.). Ostatni segment
to identyfikator postepowania, ktéry jest weryfikowany przez aplikacje.

V.2, Klucz prywatny.

Klucz prywatny jest udostepniany przez system miniPortal w momencie uplywu terminu i godziny
sktadania/otwarcia wnioskéw/ofert (w zaleznosci od wybranego trybu). Jest on widoczny po wejsciu w

Edycje formularza postepowania:

Tarmin skladsnia cfart: Godzine:

Pobier ki publicomy Pobierz khaez prveatny

Termin otwarcls afert: Godzina:

Oferta godathowa

Zamawiajgcy pobiera klucz prywatny i za pomoca Aplikacji do szyfrowania deszyfruje oferte.

Deszyfrowanie oferty zostato opisane w Rozdziale V punkt V.2,

19



V.  Aplikacja do szyfrowania i deszyfrowania ofert

Aplikacja stuzy do szyfrowania i deszyfrowania ofert sktadanych przez wykonawcéw w postepowaniach

o udzielenie zamédwienia publicznego.
Jest to dedykowana Aplikacja dla systemu miniPortal i tylko z niej nalezy korzysta¢ do szyfrowania i
deszyfrowania ofert skiadanych przez miniPortal.

V.1. Aplikocja.

Aplikacja dostepna jest z menu:

Aplikazja do szyfrowania

Po kliknieciu na wskazany link uzytkownik bedzie mégt zainstalowaé aplikacje na swoim komputerze:

Aplikacja szyfrowanie

e e AT e "

- T
i b
S

Pobierz i zainstaluj

Po wybraniu opcji Pobierz i zainstaluj uzytkownik przejdzie do instalacji aplikacji.
20



Po kliknieciu zostanie pobrana wersja instalacyjna:
"7 miniPortalSzyfrowanie.application
Nalezy uruchomié ten plik. Instalacja zacznie sie automatycznie:

{91%:;} Installing miniPortal - Szyfrowanie = X

Installing miniPortal - Szyfrowanie

This may take several minutes. You can use your computer to )
do other tasks during the installation. ;

j Name: miniPortal - Szyfrowanie

From: miniportal-test.uzp.gowv.pl

Downloading: 2.93 MB of 3.19 MB

Cancel

Przy uruchomieniu system Windows moze poprosi¢ o potwierdzenie checi uruchomienia. Nalezy

kliknaé Wiecej informacji:

Windows protected your PC

Windows Defender SmartScreen prevented an unrecognized app from
starting. Running this app might put your PC at risk.
More info

Nastepnie naleiy kliknaé Uruchom:

21



o

Po uruchomieniu Aplikacji dostaniemy ekran powitalny:

[ “ptiacia 1 Pertal - Sxyfrowanie: Detsyl - x

Urzad
Zamgvieh
: Publicznych

Aplikacja automatycznie zapisze sie w folderze Pobrane a takie bedzie dostepna w menu start

w systemie Windows:

22



V.2. Szyfrowanie ofert {Wykonawca)

Aby zaszyfrowac oferte, Wykonawca pobiera ze strony Zamawiajgcego lub systemu miniPortal {bez

logowania), ID postepowania i klucz publiczny do zaszyfrowania oferty:

Po wejsciu w szczegdly uzytkownik pobiera klucz publiczny:

Termln skiadania ofert:

Pobierz Klucz publiczny

Aby zaszyfrowac oferte nalezy uruchomic aplikacje i wybraé czesé dla wykonawcdw:

Wykonawca Zamawiajacy
(szyfrowanie ofert) (deszyfrowanie ofert)

Po uruchomieniu dostaniemy nastepujacy ekran:
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Urzad
¢ Zamdwien
s’ Publicznych

Szyfrowanic oferty

Najwazniejsze elementy tego ekranu to:

- ldentyfikator postepowania — przepisany z miniPortalu numer ID postepowania, do ktérego
uzytkownik chce zioiyé oferte. ldentyfikator wprowadzony przez uzytkownika musi odpowiadad
identyfikatorowi z klucza publicznego przekazanego przez Zamawiajgcego,

- Przycisk wybierz plik do zaszyfrowania — uzytkownik wybiera dokument, ktéry chee zaszyfrowaé,

- Wybierz klucz publiczny —uiytkownik wybiera klucz publiczny, ktérym zaszyfruje oferte.

Poniiszy rysunek przedstawia prawidtowo wypetniony ekran szyfrowania oferty:

Urzad
Zambvsien

Szyfrowanic oferty
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Po wprowadzeniu wszystkich danych uiytkownik klika Szyfruj. Aplikacja zapyta o lokalizacje, w jakiej

chcemy zapisac zaszyfrowang oferte. Uzytkownik podaje nazwe pliku i klika Zapisz:

E Lokalizacja i nazwa pliku z oferta
4 s ThisPC » Desktop w O Ferrzh Desidoz

Organize » Hew felder

7 This PC L flame Date mcdified T.pe

» 30 Objects

[T Desktop

- Documents

I- Downloads
Kusic

w Pictures

a Yideos

e Local Dick (C:)

—r Network v <

m

File name: | zassyfrawana oferta de miniPortal

Save as bype: | Pliki archiwum ZIP (*.zip)

~ Hide Folders

Przy prawidiowo zaszyfrowanym pliku uzytkownik dostaje komunikat:

Tak zaszyfrowang oferte naleiy wystac za pomocg formularza zioienia, zmiany, wycofania oferty lub

whniosku przez ePUAP.

UWAGA II!

W przypadku koniecznosci zfozenia w ofercie kilku dokumentéw, np. Oferta, pelnomocnictwo

i tajemnica przedsiebiorstwa uzytkownik powinien te dokumenty zapisa jako .zip i dopiero

zaszyfrowac Aplikacja do szyfrowania takze jako .zip
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V.3. Deszyfrowanie ofert {Zamawigjgcy).

Aby odszyfrowac oferte Zamawiajacy musi posiada¢ klucz prywatny generowany przez miniPortal. Aby

pobrac klucz prywatny uzytkownik musi zalogowac sie do miniPortalu i wej$¢ w Edycje postepowania.

Termon skiadanna afen Godzina.

Terrun otwarcia ofert: Gediina:

System udostepni klucz prywatny:

Termin skiadania ofert: Godzina:
Pobierz kluez publiczny

Odszyfrowanie oferty w Aplikacji do szyfrowania polega na:
- wskazaniu klucza prywatnego udostepnionego przez system miniPortal,

- wskazaniu pliku z oferta,

Pobierz klucz prywatny

- podaniu numeru ID postgpowania wygenerowanego przez system miniPortal podczas tworzenia

formularza postepowania,

- podaniu nazwy uzytkownika BZP (login i hasto BZP)

Deszyfrowanie oferty

e nave

lacecthid 21475 be 08 08720720
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Uzytkownik po podaniu tych wszystkich danych klika opcje ,,odszyfruj ofertg”

Jesli oferta nie jest wycofana zostanie odszyfrowana. lezeli jednak Wykonawca wycofat swojg oferte

nie bedzie mozliwe jej otwarcie.

Vi. Wykonawca

Wykonawcg moie by¢ osoba fizyczna, osoba prawna, albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawaria
umowe w sprawie zamdwienia publicznego. Wykonawca, wedtug wzoru okreslonego przez
zamawiajgcego, przygotowuje oferte, ktérg ztoiy w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

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

Zamawiajacych formularze postepowan.

VI 1. Lista wszystkich postepowan.

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

logowania:

Usta wszystkich postepowari
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Po weijsciu w Liste wszystkich postepowan uzytkownik otrzymuje widok:

2

Izenryfiliatar zose:

PR———
coenpast, D2302553-5067-2d28-9132-
5232€3Y  33ifescenes

Szzzegchy

Szczegaty

Szzzegily

Szzzegoty

0B126755-a254-47a3-
8881-3a44c7252028
S9bfell7-fd5-4b7e-3070-
212e5%317doz
foz755da-2521-4%e-9104-
D75f10524582

e5527544-d255
eSI13TRIZEDS
Bb7i5brS-5552-21a5-650a-
2857 ce?Eo38c

-3425-247 2

Sdeldefy-z54d-4702-575C-
esTEE4G g

37cAccET-p485-4002-002c-
bifSled58eds

Szozegily

Sirzra 1z € (e emerty 5330 1 2 3

£2120037-3532-472a-
8101-38lc3712:402

A

Hazers Zarbuwixaze;s

Urzad Tz fvied
Puz iznych

3
COT waytagwr £

testoivy £

COI uzyteow= x
testowy £

COT uzytagor &
tasioNy =

COL ugyteowr
testowy

COI uzybeowr <
tesiowy
CoMMtes
CoMMies
CoMipites
CoMEes

= 5 86

Bl asto Zamzwizizgego

WWarszawa

Warszawa
Warszaga

Warszawa

WrEaddztan Tamewizjzzens

Trek prstapoeania

mazowieck &

de rodlascie
do roglzckie
o rodlaseie
oo rodlaskie
do roslasaie
mazowieck ¢
mazgwiesk e
mazawieck &

rrazowieck e

bezzierzerfsina -
Przeizrg

OZEM 220Ny
Przeserg
niesgraniczzry
Przezeqg
niezgrasiczzry

Przezzrg
niesgraniczary
Frrezerg
niezgramazsny
Przetarg
niezgranczany
Przesarg
nissgramezeny
Przezasy

ogrEn mxony
Przeiz-g
niezgramezeny
Hegocjecie z
ogroszemem

L

w

Na Liscie wszystkich postepowan uiytkownik ma moiliwoéé przechodzenia na kolejne strony

z wynikami (opcja nr 1), wyszukiwania w danej kolumnie (opcja 2) , wyszukiwania po wszystkich

kolumnach {(opcja 3)
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V1.2, Elektroniczne postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wykonaweca, aby wzigé udziat w elektronicznym postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego

musi zatozy¢ konto na ePUAP:

1@ pun p E B =] Zaloguj sie | # Zarejestru] sie

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

- Formularz do Komunikacgji

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

Oferte naleiy ztozy¢ formularzem do zlozenia, 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 Zamawiajgcym. Komunikacje miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg opisano w Rozdziale

VI

Vil. Oferty

Na oficjalng Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP) Instytucji na ePUAP wplywajq oferty skiadane
w danym postepowaniu przez Wykonawcdw. Kazda oferta musi by¢ zaszyfrowana. Zaszyfrowane
oferty stanowiag zatgcznik do przestanego na ESP wniosku. Szyfrowanie ofert zostalo opisane

w Rozdziale V punkt V.2.

Vil 1. Ztozenie oferty.

Wrykonawca, aby wzig¢ udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego i ztozyé oferte do
postepowania musi zatozy¢ konto na Platformie ePUAP. Po zatoZeniu konta Wykonawca ma dostep do

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

Aby ztoiy¢ oferte uzytkownik wybiera formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty.
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g o
Ci}
Fonnularz do zioZenia, zmiany, wyeotfania

ofarn lub wiiosku

Jako Wykonawca:

wyslesz ofereawnosen
v ofercieswniosku
fasz oferterwnioseh

ERZ ZMiane

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

Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania

P wybraniu identyfikatora, wpisz odpowiedn numer
 Numer oglaszenia TED (Tenders Electronic Daily)
Numer ogloszenla BZP {Biuletynu Zamdwier Publicznych)

Numer postepowania (wewngtrzny numer Zamawiajgcego
dla postepowa bez ogloszenia w TED lub BZP)

Nastepnie Wykonawca uzupetni numer ogtoszenia TED lub BZP, ktéry jest dostepny na miniPortalu.
Po uzupetnieniu wiasciwego numeru ogloszenia, pola ,Zamawiajacy” ,Dane postepowania” oraz

Tytut/nazwa postgpowania uzupetnia sie automatycznie bez mozliwosci edycji.

@ Numer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily}

Wpisr pureer sofasrenla ®

- Mumer ogtoszenia BZF (Biuletynu Zamowied Publlcznych)

Mumer postgpowania ( elrzny numer Zar
dla postgpowan bez ogloszenia w TED [ub BZP)

Zamawiajacy:
(e AT

Dane postepowania

Igentddiator postenowu

1A Ve g T L

iny selapn
Twtal nazes prslieaveny 2 PPl
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Kolejny krok. Wykonawca zaznacza ,, Czy jestes podmiotem zagranicznym?”
Jezeli uzytkownik zaznaczy ,NIE” dane zostang automatycznie zaciagniete z konta ePUAP (o ile takie

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?

Tak

& Hie

Dane nadawey
Sarmweld peprasnodt dany=h = matess = edylonad

FHapap®

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?
. Tak

Nie

Dane nadawcy

Wplsz nEZws nacawey {w,-konawc:,'] e

Nastepnie uzytkownik wybiera ,,Co chcesz wystaé?”

Co chcesz wystac?
- . Ztozyé oferte/wniosek
. Wyeofa¢ ofertg/wniosek

' Zmieni¢ oferte/wniosek
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Uzytkownik wpisuje dane odbiorcy:
Uzytkownik musi wpisa¢ w pole ,Wpisz nazwe odbiorcy” nazwe Urzedu/Zamawiajacego. Po wpisaniu

i wybraniu danych zamawiajacego automatycznie podstawi sig adres skrzynki ePUAP,

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sig automatycznie

Wpisz natwe odsidvey "

STAROSTWO POWIATOWE W | : L .

Agres s<rzynsi ePUAP

|
| /i ricon/SkrytkaESP

Nastepnie uzytkownik musi zatgczy¢ wygenerowany za pomocg aplikacji udostepnianej przez
miniPortal zatacznik. Zataczniki, ktore s przesytane poza formularzem naleiy opisac w polu , Wpisz

zatgczniki, ktore wysytasz poza formularzem”:

Zalqczniki {7 = Pole jest chawigzkowe.

Deodaj zalaczrik wygenerowany za poemacy aplikacji do szyfrowania oferty *

Wypisz zalyczniki, ktére wysylasz poza fermularzem

i.7, Rozmiar zalgcznika: do 150 148,

71 Oznace przesylks identyfikatorem cferty. Dzigki
| =" tomnu odbiorea szybrie ja zidentyfikuje.

conl wysvlasz = ne praviiad, Makiste 30 Pocrto Polska, maime

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

WYSLLJ BEZ PODPISU ‘ PODPISZ | WYSLIJ D

kwelifikowanego padpisu
elebtronicznego

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

Podiess cerlyfimuions eaal PRowamm »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

i Ministerstwo ‘ OBYWATELGOV.PL
Cyfryzacji informacie i ustugi przyjazne obywalclom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

Twdjidentyfinator potwierdzanie shotems oferly/wmashu 1o 609e8dbl-921c-4890-976a-c0d29¢d6defs

P& notrzebny pr

kontoktach 7 Zamawiajatym,

e prayitad prey b vy i ofertysw
Identyfikator ten olrzymasz takze w win
aZenis oferny/wniosku.

I potwierdzeniem

UWAGA Il

Identyfikator potwierdzenia zfoZenia oferty/ wniosku uzytkownik (Wykonawca) zobaczy na ekranie
potwierdzenia przestania formularza po przestaniu formularza, a takze zostanie on wystany na adres
email uzytkownika. Waine, aby zachowac numer potwierdzenia, poniewa? bedzie on potrzebny przy

ewentualnej zmianie bgdz wycofaniu oferty.

Zamawiajagcy na skrzynke podawcza (ESP) swojej Instytucji otrzymuje oferty przestane
za posrednictwem formularza do zlozenia oferty.

W systemie miniPortal Zamawiajgcy widzi, ze do danego postepowania wptyneta oferta:

Lista moich postepowan:

Status postepowanla:

Dodaj postepowanie TR

Edytuj Usun  Oferty  Sacrepdtv  [deatyfikator postapowania  Staktus Trvd postacewaria
2.Emag. O Een Zamgwlenia w gziedzinach
Edvca S:c:r_-r;{h' JEiTel D2 ATIZ9EE  opudlikoware obrernosci | bezpieczedstva - 20:8-09-28 00136
b Przetarg ooranizzony

33



Po kliknieciu na ,,Oferty” uzytkownik zobaczy, ile ofert wptyneto w danym postepowaniu:

Lista ztoZzonych ofert

Hagwa wvborawoy Hazwaolby  Status cferty [Data  godzina zozeria na eFJiP Data gzdging -sfesi-aglw mupisgesal  Numer referarsijay

_ Dedarie 20.8.08-07 50100 20:8-C8-C7 38:54 123456759-8-2015

Zamawiajacy, po uplywie terminu skiadania wnioskdw/ ofert pobiera z miniPortalu klucz prywatny i za
pomocy Aplikacji do szyfrowania deszyfruje oferty. Proces deszyfrowania ofert zostat opisany w

Rozdziale V punkt V.3.

Vil.2. Zmiana oferty.

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

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

do ztoienia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Co chcesz wystad? .7, Uwasa
Jedli zmienizsz oferteivmionek oo wychamiu tego
Ztotyé oferte/wniosek fermubyze 2iez o ictek festele raz U2y

rengvrie lego formuiarza,

- Wycofa€ ofertg/wniosek

® Zmienit oferte/wniosek

Wpisz identyfikator aferty/wninsku *

Nastepnie uiytkownik wpisuje identyfikator oferty, ktdry otrzymat na adres email przy skladaniu

oferty.
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Co chcesz wystaé? T

- Ziozye oferte/wniosek
Wycofa¢ oferte/wniosek

® Zmieni¢ oferte/wniosek

sz dentefhator ofermyowmiasku *

609e8dbf-93{c-4890-9764-e0d39cdbd ot

Kolejnym krokiem jest wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy ~ adres skrzynki ePUAP uzupeini sig automatycznie

Wpisz nazwg odsiorcy *

I STAROSTWO POWIATOWE W} = = L R I .

Lgres srzyn<i ePUAP

’ Jimigiiow/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uiytkownik dodaje oswiadczenie, ktére potwierdza wole wykonawcy zmiany oferty
Jwniosku wraz dokumentem potwierdzajacym umocowanie osoby podpisujgcej oswiadczenie do
zmiany oferty w imieniu wykonawcy oraz nowa oferte zaszyfrowang za pomoca aplikacji do

szyfrowania oferty udostepnionej na miniPortalu:

Zatgczniki 17 * Polegest abowiazhowe
{ A
Dodaj dokument lub cokumenty, kidre potwierdzaja zmiang lub wycofanie ofertyiwricshu *
s H 7 1 Rozmiar ralgeznikow: ric moze pract 160 1B
| U P e o | X! i = Rozszerzenie: coc. doov, oif, jng B oot

oo png, sl osvg ol et sls, iz

4 Docneotany zatasani

Dadaj plhk nowej oferty wygenerowany 7a pomocy aphkac do szytrowania oferty/wnicsku *

|1'-- : X|

Wypisz ralaciniki, ktore aozafo i
i da - i E Tz proecylae identyfioatorem olerty Drgk temu

aTybTie, g moertvibu e,
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W ostatnim kroku formularza uzytkownik moie wystaé formularz bez podpisu lub z podpisem:

WYSLIJ BEZ PODPISU

slektromozneqo

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

Podpisywanie dokumentu Anuluj Podpiaz podpisem zaufanym |

Poapins cenyfinmem swal Tkovaneam »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

Ministerstwo | OBYWATELGOVPL

Cyfryzacji | informacje i ustugi przyjazne obywalelom

Dziekujemy. Twéj formularz
zostal wyslany

Twoja oferlestwo] wnicsek o identyfikatorze polwierdzen:a 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cd6defs
wiycofeno lub zmieniono

Formularz zmizny lub wycofania preyjmie;r* - . et e

Potwierdzenie wyslania farmularza otrzymasz na swoja skizynke ePUAP
Formularz znajdziesz w Tolderze Wyslane,
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ViL3. Wycofanie coferty.

W celu wycofania oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do zioZenia,

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

z informacjg o wycofaniu oferty:

Co chcesz wystac?

- Ztozyé oferte/wnicsek

® ' Wycofaé oferte/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/wniosku *

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

oferty.

Kolejny krok to wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwg odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sig automatycznie

Wpisz nazwe odbiorcy *

‘ STAROSTWO POWIATOWE W | === = = N mome R .

Adres skrzynki ePUAP

Linrmiow/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie, ktdre potwierdza wole wykonawcy wycofania oferty

wraz dokumentem potwierdzajacym umocowanie osoby podpisujacej oswiadczenie do zmiany oferty

w imieniu wykonawcy:
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Zalgeznikl

Ta Tl ey e e T g 2w UL s s e Ll T ek ¢

Formiar Ealaczrimpw o ey
© Fonazerzene

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

, Potpisz formuiar? za pomoog
pe zoutancga luo
kwalifikowaneco podsisy
elektronicznego

_ PODPISZ | WYSLI

wYSLIJ BEZ PODPISU

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

7

Podpisywanie dokumentu Anuluj Podpixz podpisem zaufasym

Poopisz cortyhatem mvat lkowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

Minlsterstwo ‘ OBYWATELGOV.PL
Cyfryzadji informacie i usturi przyjarne obywalclom

Dziekujemy. Twdj formularz
zostal wyslany

wooodentyhietarze poteierszena 609¢8dbl-931¢-4800-976a-e0d3%¢cdbdc!s

Twoig ofarte o) v

wycofane lub 2m

Formularz zrmiany bk wycoforia praypmie * 2
¥ ) ¥

Polwlesdzenie v ! ilarze oirzymasz no swoja shizynke ePUAR

Zamawiajgcy po otrzymaniu informacji o wycofaniu oferty na skrzynke podawczg Instytucji (jezeli
stwierdzi, ze oferta zostata wycofana prawidtowo) musi zalogowaé sie do miniPortalu, wej$é przy

danym postepowaniu do ktérego wykonaweca zlozyt wycofanie, w oferte i zatwierdzi¢ wycofanie oferty.
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Viil. Komunikacja Zamawiajgcy-Wykonawca

Viil.1. Komunikacja.

Komunikacja Zamawiajgcego z Wykonawcami odbywa sie za posrednictwem dedykowanych

formularzy dostepnych na ePUAP.

Po kliknieciu na:

Ministerstwo | SlVwiITE. Sdei Pl
Cyfryzacji | i o e g v e e

eZamowienia - elekironiczne zamoéwienia
publiczne

— Planu)esz zaméwié dostawe, roboty budowlane lub inne ustugl? A mo2e cheesz zaJgé sle ich reallzac)a? Skorzystaj
z prostych formularzy elektronicznyeh, ktére vlatwig ¢l komunikacje i wymiang dokumentéw w procesie zamdwieri

publicznych.
= =

Formularz do komunikacji Formularz do zlozenia, ziniany, wycofania
ofertv lub wniosku

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

~Wykonawca”:
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Ministerstwo | OBYWATELGOVPL
Cyfryzacii | Witarmacie (ushag prrvlame tvwateiom

Formularz do komunikacji

Kivk1 RKrokoe Krokyg
]

Wystepujesz jake

Wykonxwven

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

2 przyciski: Zamawiajacy | Wykonawca:

$ Ministerstwo ‘ OBYWATELGOV.PL B L M ST MR B

ntormacie Tustugl preyjarme chywatelom AL S A s,
L

Cyfryzacji

Formularz do komunikacji

Krok1 Krokz Kroks
o

—  Wystepujesz jako

" Zamewiajacy

Wykonawca

Nastepnie uzytkownik wybiera rodzaj identyfikatora postepowania (dotyczy zaréwno Zamawiajacego

jak 1 Wykonawcy):
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Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania

Pa wybraniu identyfikatora, wpisz odpowiedni numer
- Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)
. Numer ogloszenia BZP (Biuletynu Zaméwieti Publicznych)

 Numer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajgcego
dla postepowar bez ogloszenia w TED lub BZP)

W kolejnym kroku uzytkownik uzupetnia numer ogloszenia TED lub BZP, ktdry jest dostepny na
miniPortalu.
Po uzupeinieniu wlasciwego numeru ogloszenia (TED lub BZP), pola ,Zamawiajacy” ,Dane

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

. Numer ogfoszenia TED (Tenders Electrenic Dally)

Watsz namer cgloszenta *

. Numer ogloszenia BZP (Biulelynu Zamdwiert Publicznych)

: Numer postepowania (wewnegtrzny numer Zamawiajgcego
dla postepowan bez ogloszenia w TED lub BZP)

Zamawiajacy:

e BE py

Dane postepowania
Identyfinater postepowana

ok s T ST UWAGA!

idepdyfh atar zostepowaniala uaaliny nume:

. AT e
Tytst/nazwa postepowan’a genergwany praez minPorts|

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

w koncie uzupetnione}. Brakujace pola nalezy uzupeini¢ samodzielnie:
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Czy jeste$ podmiotem zagranicznym?
. Tek

® HNie

Dane nadawcy
Sprawdi popeawnoit danych = mozesz je edytowad

fiazest

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?
. Tak
) - Nie

Dane nadawcy

Wplsz nazwe nafawey {wykonawey) *

Nastepnie uiytkownik wybiera ,Co chcesz wystaé?” (dotyczy uzytkownikow dziatajacych jako

Wykonawca}:

Co chcesz wystaé?
. Pytanie
: ' Wyjasnienie/uzupetnienie

. :lnne
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W przypadku zaznaczenia ,Inne” pojawia sie pole tekstowe, w ktore naleiy wpisac informacje dla

Zamawiajgcego:

Co chcesz wystaé?
Pytanie
Wyjasnienie/uzupetnienie

. Inne

Opisz swoja sorawe

W przypadku uiytkownika zalogowanego jako Zamawiajacy, wyswietli sig inny zakres do wyboru:

Co chcesz wyslaé?
{ i Odpowiedz
: ‘_ : Zaproszenie Wykonawcéw
E Informacje dla Wykonawcdw
) ! Prosbe o wyjasnieniefuzupetnienie

i lnne

Nastepnie uzytkownik wpisuje dane odbiorcy.
Jeieli uzytkownik dziata na formularzu jako Wykonawca musi wpisaé w pole ,,Wpisz nazwe odbiorcy”
nazwe Urzedu/Zamawiajacego. 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 sig automatycznie

Wpisz nazwe odziocy *

STAROSTWO POWIATOWEW ! = = . LI T : '

Azres sarzynLi 2PUAP
|
|

| /. g/ SkrytkaESP

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

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

Podaj dane odbiorcy

Wpisz adres skrzynki ePUAP — nazwa odbiorcy wurupelns slp automatyeznie

Woiz adves srraened PULE Y

Uiytkownik moze dodac zataczniki.

UWAGA I!!

Zalqczniki do formufarza komunikacji muszg byé zgodne z obowigzujgcym KRl (ROZPORZADZENIE
RADY MINISTROW z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoici,
minimainych wymagar dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

minimainych wymagari dia systemow teleinformatycznych).

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

WYSLIJ BEZ PODPISU | PODPISZ | WYSLIJ s ol

kwelifikowanego podpisu
elekironicznego
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Jezeli uzytkownik chee podpisad formularz moze wybracd: podpis zaufany lub certyfikat kwalifikowany:

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Foopss cotiytmiiem egal Thoddngrm

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL
Cyfryzacji informacje i ustugi przyjazne obywatelam

Dziekujemy. Twoj
formularz zostal wyslany

Two formularz przyymie STAROSTWO POWIATOWE = -

Potwierdzenie wyslania formularza otizymasz na swoja skrzynke ePUAP
Formularz znajdziesz w folderze Wyslane.

(T ~#3l masz orosler z wypemieniem formularza. skontaktuj sig z Infelinia: tel. 42 253 54 50
{oc poniedziatku oo pigthuw godzinach 7.03-18 03] Mozesz tez rapissé na adres e-mail:
epuap-pomec@eei.gov.pl - #3352 pracown < cdpowie na twoje pilania drega elektronizzna.

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

ePUAP w folderze Wystane.

Kemunikacja miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg nie jest odnotowywana w systemie miniPortal.

Szanowni Paristwo,

Serdecznie dziekujemy za wybranie systemu miniPortal. Mamy nadzieje, Ze spefnia on Paristwa
oczekiwania. Wszelkie informacje dotyczgce elektronizacji zamowien publicznych dostepne sq na

stronie internetowej Urzedu Zaméwieri Publicznych w zakfadce E-ZAMOWIENIA.
45






