Ogtoszenia

W tym dokumencie dowiesz sie jak tworzy¢ i zarzadzac ogtoszeniami dotyczgcymi
postepowan prowadzonych w trybie krajowym na platformie e-Zaméwienia.

Jak korzystac z instrukgji

Jezeli na stronie w pliku PDF
znajduje sie ikona kursora w formie
“tapki” oznacza to, ze dany element
jest klikalny.

Po kliknieciu zostaniemy
automatycznie przeniesieni

w odpowiednie miejsce w dokumencie.
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Moje ogtoszenia

W celuwyswietlenialisty ogtoszert mojego Podmiotu, nalezy wejsé strone Platformy e-Zaméwienia,
ktéra jest dostepna pod adresem: https://ezamowienia.gov.pl.

Po zalogowaniu, nalezy klikngé¢ kafelek “Moje ogtoszenia”.

Kafelek Moje ogtoszenia


https://ezamowienia.gov.pl,

Moje ogtoszenia

Widok ,Moje ogtoszenia” prezentuje liste ogtoszen zalogowanego Zamawiajacego w podziale na:
e Opublikowane ogtoszenia - lista ogtoszen opublikowanych.

e Przekazane do publikacji - lista ogtoszen przekazanych do publikacji w TED.
e W przygotowaniu - lista ogtoszen roboczych oraz zatwierdzonych.

Moje ogtoszenia



Dodanie ogtoszenia

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajgcego role ,Tworzenie i publikowanie ogtoszen”.

W celu dodania ogtoszenia, nalezy kliknac¢ kafelek “Nowe ogtoszenie”.

BZP - nowe ogtoszenie



Dodanie ogtoszenia

Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza nowego ogtoszenia.
W pierwszym kroku, nalezy okresli¢, czy uzytkownik ma obowigzek stosowania ustawy PZP.

Jeslinie ma obowigzku, mozliwe jest dodanie ogtoszenia o zamdéwieniu, dla ktérego nie ma obowigzku
stosowania ustawy PZP bez koniecznosci dodania postepowania.

Formularz nowego ogtoszenia



Dodanie ogtoszenia

Jesli jest obowigzek - dodanie ogtoszenia jest mozliwe po wczesniejszym zatozeniu postepowania/
konkursu na platformie e-Zaméwienia.

Jeslipostepowanie nie zostato zarejestrowane na platformie, system umozliwi dodanie postepowania/
konkursu poprzez klikniecie przycisku ,,Dodaj nowe postepowanie” lub ,Dodaj nowy konkurs”.

Zeby dodac postepowanie uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do rejestracji postepowan.

Formularz nowego ogtoszenia



Dodanie ogtoszenia

Po dodaniu postepowania/konkursu uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania ogtoszenia z poziomu
postepowania/konkursu przez klikniecie przycisku ,Dodaj ogtoszenie”.

Po kliknieciu przycisku ,Dodaj ogtoszenie” uzytkownik zostanie przekierowany do formularza nowego
ogtoszenia, z uzupetnionymi danymi utworzonego postepowania/konkursu.

Szczegoty postepowania



Dodanie ogtoszenia

Jesli postepowanie zostato juz zarejestrowane na platformie, w sekcji ,Czy zarejestrowates
postepowanie/konkurs na Platformie?”, nalezy wybra¢ ,Tak”. Spowoduje to wyswietlenie pola ,Wskaz
postepowanie/konkurs”, w ktérym nalezy wybraé postepowanie.

Nastepnie, nalezy wybrac rodzaj ogtoszenia i kliknac¢ przycisk ,Dodaj ogtoszenie”.

Formularz nowego ogtoszenia



Dodanie ogtoszenia

Uzytkownik zostanie przekierowany do formularza nowego ogtoszenia.

W pierwszym kroku nalezy okresli¢, czy uzytkownik ma obowigzek stosowania ustawy PZP.

W drugim kroku nalezy okresli¢, gdzie uzytkownik chce opublikowaé ogtoszenie.

W trzecim kroku nalezy okresli¢, czy uzytkownik zarejestrowat postepowanie/konkurs na Platformie?
Jezeli w trzecim kroku Uzytkownik wybierze ,Nie” pojawig sie trzy przyciski: ,Dodaj nowe
postepowanie”, ,Dodaj nowy konkurs”, ,Dodaj ogtoszenie bez rejestracji postepowania”.

Po kliknieciu przycisku ,Dodaj ogtoszenie bez rejestracji postepowania” pojawi sie pole ,ld

postepowania (ocds)” do ktérego Zamawiajacy bedzie mogt wpisac Id postepowania (ocds).

Formularz nowego ogtoszenia

Po wprowadzeniu id postepowania i nacisnieciu przycisku ,Szukaj”, Uzytkownikowi zostang pokazane
numery ogtoszen o zaméwieniu albo ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy w BZP lub Dz. Urz.
UE oraz numery ogtoszen o wyniku postepowania w BZP lub Dz. Urz. UE opublikowanych przez
Centralnego Zamawiajacego w tym postepowaniu. W zaleznosci o trybu postepowania Uzytkownik
bedzie mégt utworzyé nastepujace ogtoszenia: ,Ogtoszenie o zmianie umowy” lub ,Ogtoszenie o
wykonaniu umowy”.



Dodanie ogtoszenia

Zostanie wyswietlony formularz wybranego rodzaju ogtoszenia.
Uzytkownik wypetnia kolejne sekcje formularza ogtoszenia.

Aby przejs¢ do kolejnych sekcji formularza, nalezy klikna¢ przycisk ,Przejdz dalej” w dolnej czesci
formularza.

Mozna réwniez uzyé nawigacji w gérnej czesci formularza przez klikniecie prawej strzatki.

“— Podstawowe informacje (1/12) W —

Formularz ogtoszenia - belka gérna

Mozna tez wybrac z listy odpowiednig sekcje formularza.

Formularz ogtoszenia - lista stron



Dodanie ogtoszenia

Mozliwa jest nawigacja wstecz w formularzu poprzez:

e Kilikniecie przycisku ,Wraoc¢ do poprzedniej sekcji” w dolnej czesci formularza.
e Uzyé nawigacji w goérnej czesci formularza przez klikniecie lewej strzatki.

Pola obowigzkowe formularza oznaczone sg czerwong gwiazdka.

W przypadku braku wypetnienia pél obowigzkowych system wyswietli odpowiedni komunikat
informujacy.

Niektore pola formularza sg zalezne od wczesniejszych wyborow uzytkownika i moga sie pojawiac
lub nie.



Dodanie ogtoszenia unijnego

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Tworzenie i publikowanie ogtoszen”.

W celu dodania ogtoszenia, nalezy klikng¢ kafelek “Nowe ogtoszenie”.

Formularz nowego ogtoszenia

Jesli postepowanie zostato juz zarejestrowane na platformie, w sekcji ,Czy zarejestrowates
postepowanie/konkurs na Platformie?”, nalezy wybra¢ ,Tak”. Spowoduje to wyswietlenie pola ,Wskaz
postepowanie/konkurs”, w ktérym nalezy wybrac postepowanie.

Nastepnie, nalezy wybrad rodzaj ogtoszenia i klikng¢ przycisk ,Dodaj ogtoszenie”.

Rodzaje ogtoszen



Dodanie ogtoszenia unijnego

Jeslipostepowanie nie zostato zarejestrowane na platformie, system umozliwi dodanie postepowania/

konkursu poprzez klikniecie przycisku ,Dodaj nowe postepowanie”, ,Dodaj nowy konkurs” lub ,Dodaj
ogtoszenie nie powigzane z postepowaniem”.

Zeby doda¢ postepowanie uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do rejestracji postepowan.

Po dodaniu postepowania/konkursu uzytkownik ma mozliwos$¢ dodania ogtoszenia z poziomu
postepowania/konkursu przez klikniecie przycisku ,Dodaj ogtoszenie”.

Jesli postepowanie nie bedzie zarejestrowane na platformie, system umozliwi dodanie ogtoszenia

bez postepowania poprzez klikniecie przycisku ,Dodaj ogtoszenie nie powigzane z postepowaniem”.
Nalezy pamietad, zeby okresli¢ rodzaj ogtoszenia.

Formularz nowego ogtoszenia



Kopia istniejacego ogtoszenia

Uzytkownik ma mozliwos$é przygotowania nowego ogtoszenia na podstawie istniejgcego ogtoszenia
o zaméwieniu.

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Tworzenie i publikowanie ogtoszen”.
Aby rozpoczac proces tworzenia nowego ogtoszenia, nalezy klikna¢ kafelek “BZP” na stronie gtéwnej

platformy, a nastepnie wybrac kafel ,Moje ogtoszenia”. Nastepnie, nalezy wybrac jedno z dostepnych
na liscie ogtoszen o zamowieniu i wybrac opcje ,Utwoérz Podobne”.

Kopia istniejgcego ogtoszenia - przycisk utwérz podobne



Kopia istniejacego ogtoszenia

System wyswietli liste postepowan Zamawiajacego ,w przygotowaniu”, utworzonych z takimi samymi
parametrami dotyczacymi trybu jak ogtoszenie, ktére jest kopiowane.

Kopia istniejgcego ogtoszenia - wskaz postepowanie

Na wyswietlonym oknie, nalezy wybraé postepowanie a nastepnie klikngé w przycisk ,Utworz”.

Kopia istniejgcego ogtoszenia - utwdrz



Kopia istniejacego ogtoszenia

W przypadku, gdy liczba czesci w postepowaniu jest inna niz w kopiowanym ogtoszeniu system
wyswietla komunikat informacyjny

Kopia istniejgcego ogtoszenia- rézna ilos¢ czesci
Nastepnie system wyswietli formularz ogtoszenia, zasilajgc go wszystkimi danymi z kopiowanego
ogtoszenia o zamoéwieniu poza numerem ogtoszenia, wersja, data publikacji i numerem postepowania.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ edycji danych na dowolnie wybranej sekcji oraz wykonania wszystkich

akgji.



Edycja ogtoszenia roboczego

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Tworzenie i publikowanie ogtoszen”.

W celu edycji ogtoszenia nieopublikowanego roboczego lub zatwierdzonego, nalezy klikngé
przycisk ,Edytuj” wybierajac odpowiednie ogtoszenie z listy ogtoszen w przygotowaniu.

W przypadku ogtoszen nieopublikowanych przycisk ,Edytuj” dostepny jest réwniez w szczegdtach
ogtoszenia.

Ogtoszenia w przygotowaniu - edytuj

System zaprezentuje formularz wybranego ogtoszenia wypetniony danymi wprowadzonymi
podczas dodawania ogtoszenia roboczego.

Jeslidodawanie nowego ogtoszenia nie zostato zakoriczone, wéwczas proces edycji jest analogiczny
do dodawania ogtoszenia, z mozliwoscig edycji wartosci istniejacych.

Jesli dodawanie nowego ogtoszenia zostato zakonczone, wéwczas podczas edycji na kazdej sekcji
dostepny bedzie przycisk ,Zapisz i zakoncz”.



Usuniecie ogtoszenia roboczego

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajgcego role ,Tworzenie i publikowanie ogtoszen”.

W celu usuniecia ogtoszenia roboczego, nalezy klikngé przycisk ,Usui” wybierajgc odpowiednie
ogtoszenie z listy ogtoszeh w przygotowaniu.

Nie ma mozliwosci usuniecia ogtoszenia opublikowanego.

Usuniecie ogtoszenia roboczego



Zatwierdzenie ogtoszenia roboczego

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Zatwierdzenie ogtoszer”.

W celu zatwierdzenia ogtoszenia roboczego, nalezy klikna¢ przycisk ,Zatwierdz” dostepny w
szczegotach ogtoszenia roboczego.

Zatwierdzenie ogtoszenia roboczego



Publikacja ogtoszenia

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajgcego role ,Tworzenie i publikowanie ogtoszen”
lub ,Aktualizacja i publikacja ogtoszen opublikowanych”.

W celu publikacji zatwierdzonego ogtoszenia, nalezy klikngc przycisk ,Opublikuj” na szczegétach
ogtoszenia.

Publikacja ogtoszenia

Ogtoszenie zostanie opublikowane w BZP gdzie zostanie nadany mu numer zgodny ze wzorcem
RRRR(rok biezgcy)/BZP XXXXXXXX(nr pozycji w rocznym BZP)/XX(nr wersji)

Przyktad 2020/BZP 00000001/01

Publikacja ogtoszenia o zaméwieniu wszczyna postepowanie powigzane z tym ogtoszeniem.

System zaprezentuje informacje na ekranie o poprawnej publikacji ogtoszenia.

Uzytkownik otrzyma powiadomienie na adres e-mail powigzany z kontem uzytkownika
publikujacego ogtoszenie.



Aktualizacja ogtoszenia opublikowanego

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,,Aktualizacja i publikacja ogtoszen
opublikowanych”.

Aktualizacja opublikowanego ogtoszenia mozliwa jest poprzez Ogtoszenie o zmianie ogtoszenia.

W celu aktualizacji ogtoszenia opublikowanego, nalezy kliknaé¢ przycisk ,Zmien ogtoszenie”
wybierajac odpowiednie ogtoszenie z listy ogtoszen opublikowanych.

W przypadku ogtoszen nieopublikowanych przycisk ,Edytuj” dostepny jest réwniez w szczegétach
ogtoszenia.

Aktualizacja ogtoszenia opublikowanego



Aktualizacja ogtoszenia opublikowanego

Funkcjonalnos¢ ta jest realizowana w dwoch krokach:

e System zaprezentuje wypetniony danymi formularz ogtoszenia zmienianego, gdzie nalezy
zmieni¢ wartosci pol i kliknac¢ przycisk ,Zapisz”.

e Zostanie zaprezentowany formularz zmiany ogtoszenia z wypisanymi polami, ktére zostaty
zmienione. Informacja o zmienionym polu zawiera¢ bedzie nazwe sekcji formularza, w ktérym
znajduje sie zmieniona wartosé, nazwe zmienianego pola oraz jego wartos$¢ przed i po zmianie.

Po zakonczeniu aktualizacji przez ,,Zapisz i zakoricz” utworzona zostanie robocza wersja ogtoszenia
0 zmianie ogtoszenia, ktéra moze by¢ jak inne ogtoszenia zatwierdzona oraz opublikowana.

Publikacja ogtoszenia o zmianie w BZP:

e Dlaogtoszenia o zmianie nadawany jest nowy numer ogtoszenia.
e Dlaogtoszenia zmienionego nadawany jest kolejny numer wersji np. 2020/BZP 00000001/02.



Szczegoty ogloszen

W celu podgladu szczegdtdéw ogtoszenia zamieszczonego w BZP nalezy wybraé jedng z opcji :

e BZP Moje ogtoszenia - kliknag¢ przycisk ,Szczegdty” na wybranej pozycji listy ogtoszen “W
przygotowaniu” lub “Opublikowane ogtoszenia” .

e BZP wyszukiwarka - klikna¢ przycisk ,Szczegdty” na wybranej pozycji listy ogtoszen.

e Kilikniecie w link do ogtoszenia w powiadomieniach uzytkownika Wyswietlane ogtoszenie nie
pokazuje sekcji pustych, tylko wprowadzone dane.

Moje ogtoszenia - szczegbty ogtoszenia
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