Postepowania

W tym dokumencie dowiesz sie jak zarejestrowaé, edytowac, wszczaé, aktualizowad,
uniewazni¢, anulowac i zawiesi¢ postepowanie oraz jak otworzy¢ etap i pobrac ztozone
oferty, wnioski lub prace konkursowe na platformie e-Zamoéwienia.

Jak korzystac z instrukgji

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

Po kliknieciu zostaniemy
automatycznie przeniesieni
w odpowiednie miejsce w
dokumencie.
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Rejestracja postepowania

W celurejestracji postepowania o udzielenie zaméwienia, nalezy wejs¢ na strone gtéwna platformy,
ktéra jest dostepna pod adresem: https://ezamowienia.gov.pl. Po zalogowaniu sie wybrac kafelek
»,Nowe postepowanie” lub ,Moje postepowania/konkursy/koncesje”.

Strona gtéwna po zalogowaniu Zamawiajgcego


https://ezamowienia.gov.pl

Rejestracja postepowania

Jezeli wybrano kafelek ,Moje postepowania/konkursy/koncesje”, zostanie wyswietlona strona
,Postepowania” prezentujgca postepowania Zamawiajgcego. Nastepnie, nalezy klikngé przycisk
,Dodaj postepowanie”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub

majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Postepowania - dodaj postepowanie



Rejestracja postepowania

Jezeli wybrano kafelek ,Nowe postepowanie” ze strony gtéwnej lub przycisk ,Dodaj postepowanie”
z listy postepowan, zostanie wyswietlony ekran rejestracji nowego postepowania. Pola oznaczone
czerwona gwiazdka sg wymagane.

Rejestracja postepowania

Zamawiajacy, ktérzy maja opublikowany w BZP plan postepowan mogg z tego poziomu powigzaé
postepowanie z odpowiednig pozycja w Planie.

System wyszukuje plan postepowan ktéry jest aktywny (aktywny moze byc¢ tylko jeden plan,
udostepniony z innego podmiotu lub wtasny).

W celu powigzania postepowania z pozycja planu nalezy:

a) Upewni¢ sie ze pole ,To postepowanie nie jest powigzane z zadng z pozycji planu” jest
odznaczone.
b) Wybra¢ pozycje z listy ,Pozycja w planie postepowania” (lista pojawia sie po wpisaniu

pierwszych znakéw).
c) Klikng¢ przycisk ,Dodaj pozycje”.
W celu usuniecia powigzania nalezy klikna¢ przycisk ,Usun” znajdujacy sie obok pozyciji.



Rejestracja postepowania

Jesli postepowanie nie jest powigzane z planem postepowan, nalezy zaznaczy¢ checkbox ,To
postepowanie nie jest powigzane z zadna z pozycji planu”.

W postepowaniu, w ktérym Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czeSciowych, nalezy zaznaczyé
odpowiednig opcje i okresli¢ liczbe czesci.

Po uzupetnieniu danych nalezy kliknac¢ przycisk ,Zarejestruj postepowanie”.

Przycisk ,Zarejestruj postepowanie” aktywuje sie dopiero po wprowadzeniu poprawnych danych.

Jesli formularz nie zawierat btedéw, w prawym gérnym rogu pojawi sie komunikat ,Postepowanie
zarejestrowano pomyslnie”.

Komunikat ,Postepowanie zarejestrowano pomyslinie!”

Zostanie réwniez wyswietlony formularz prezentujacy dane zarejestrowanego postepowania.

Szczegoty postepowania



Rejestracja konkursu

W celu rejestracji konkursu, nalezy wejs¢ na strone gtéwng platformy, ktéra jest dostepna pod

adresem: https://ezamowienia.gov.pl. Po zalogowaniu sie wybrac¢ kafel “Nowy konkurs” lub ,Moje
postepowania/konkursy/koncesje”.

Zostanie wyswietlona strona ,Postepowania” prezentujgca postepowania Zamawiajacego.
Nastepnie, nalezy kliknaé przycisk ,Dodaj konkurs”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub

majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,,Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Postepowania - dodaj konkurs


https://ezamowienia.gov.pl

Rejestracja konkursu

Po kliknieciu przycisku ,Dodaj konkurs”, zostanie wyswietlony ekran rejestracji nowego konkursu.
Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg wymagane.

Rejestracja konkursu



Rejestracja konkursu

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikngé przycisk ,Zarejestruj konkurs”.

Przycisk ,Zarejestruj konkurs” aktywuje sie dopiero po wprowadzeniu poprawnych danych.
Jesli formularz nie zawierat btedéw, w prawym goérnym rogu pojawi sie komunikat ,Konkurs
zarejestrowano pomyslnie”.

Komunikat ,Konkurs zarejestrowano pomysinie!”

Zostanie rowniez wyswietlony formularz prezentujacy dane zarejestrowanego konkursu.

Szczegoty konkursu



Rejestracja konces;ji

W celu rejestracji koncesji, nalezy wejs¢ na strone gtéwna platformy, ktéra jest dostepna pod

adresem: https://ezamowienia.gov.pl. Po zalogowaniu sie wybrac kafel ,Nowa koncesja” lub ,Moje
postepowania/konkursy/koncesje”.

Zostanie wyswietlona strona ,Postepowania” prezentujgca postepowania Zamawiajacego.
Nastepnie nalezy kliknac¢ przycisk ,Dodaj koncesje”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub

majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,,Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Postepowania - dodaj konkurs


https://ezamowienia.gov.pl

Rejestracja konces;ji

Po kliknieciu przycisku ,Dodaj koncesje”, zostanie wyswietlony ekran rejestracji nowe] koncesji.
Pola oznaczone czerwong gwiazdka sg wymagane.

Rejestracja koncesji

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikngé przycisk ,Zarejestruj koncesje”.
Przycisk ,Zarejestruj koncesje” aktywuje sie dopiero po wprowadzeniu poprawnych danych.

Jesli formularz nie zawierat btedéw, w prawym gérnym rogu pojawi sie komunikat ,Koncesja
zarejestrowana pomyslinie”.

Zostanie rowniez wyswietlony formularz prezentujacy dane zarejestrowanej koncesji.



Edycja postepowania, konkursu lub koncesji

W celu edycji danych postepowania, zalogowany uzytkownik po wyszukaniu postepowania lub
konkursu i wejsciu w jego szczegoty, powinien klikng¢ przycisk ,Edytuj postepowanie” lub ,Edytu;j
konkurs”.

Funkcja dostepna dla postepowan w statusie ,W przygotowaniu”.

Szczegoty postepowania

W przypadku, gdy postepowanie zostato powigzane z pozycja w udostepnionym planie postepowan
innego podmiotu, aw module ogtoszen uzytkownik wytaczy powigzanie z tym planem postepowan,
po wejsciu w formularz edycji danych postepowania, ponizej pola ,Pozycja w planie postepowan”
system wyswietli komunikat o tresci:

»,Uwaga. Plan postepowan przestat by¢ dostepny, wskaz ponownie pozycje planu lub wybierz: To
postepowanie nie jest powigzane z zadna z pozycji planu”.



Edycja postepowania, konkursu lub koncesji

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych postepowania o udzielenie zaméwienia.
Po zmianie wybranych danych na formularzu, nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz i zakoncz” znajdujacy
sie na dole formularza.

Dane postepowania zostaty zaktualizowane.

Edycja postepowania



Terminy postepowania

Tametodamazastosowanie w przypadku trybow, w ktérych nie wystepuje ogtoszenie o zaméwieniu
oraz w przypadku dodawania terminéw dla ogtoszen unijnych.

W celu dodania terminéw do postepowania, zalogowany uzytkownik po wyszukaniu postepowania
i wejsciu w szczegoty, powinien klikngé pozycje menu ,Wyznacz kolejne terminy”.

Funkcja dostepna jest w menu rozwijalnym pod przyciskiemn

Funkcja dostepna dla postepowan w statusie ,\W przygotowaniu” i Wszczete”.
Funkcjadostepnanaetapie sktadania ofert tylkow postepowaniu w trybie negocjacjibez ogtoszenia
postepowan unijnych.

W przypadku postepowan unijnych po dodaniu terminéw do postepowania, nalezy recznie wszcza¢
postepowanie.

Funkcja dostepna rowniez na etapie badania ofert/wnioskéw/prac konkursowych (w kazdym
trybie).

Zostanie wyswietlony formularz dodania terminéw. Pola oznaczone czerwonag gwiazdka sa
wymagane. Po uzupetnieniu danych, nalezy klikng¢ przycisk ,Wyslij”.

Terminy postepowania



Terminy postepowania

Po zapisaniu, terminy pojawia sie na formularzu szczegdétéw postepowania. Aby usungé termin,
nalezy klikna¢ przycisk , X" znajdujacy sie obok terminu.

Jezeli postepowanie zostato wszczete to nie mozna usuwad termindw, ktére juz minety.

Szczegoty postepowania



Wyszukiwanie postepowania

Aby odfiltrowac pozycje na liscie postepowan, nalezy wprowadzi¢ odpowiednie wartosci w filtrach
znajdujacych sie nad lista.

Lista postepowan

Wyszukanaliste postepowarn moznapobrac¢w postacipliku pdf/csv/xml. (Do plikujesteksportowane
maksymalnie 10 tys. postepowan).
Funkcja dostepna jest w menu rozwijalnym pod przyciskiem



Przygotowanie formularza ofertowego

W celu przygotowania formularza ofertowego, nalezy przejs¢ do szczegétébw postepowania,
wybra¢ zaktadke ,Formularze”, nastepnie kafelek ,Formularze dokumentéw postepowania” i
pozycje ,Formularz ofertowy.”

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do

postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Po otwarciu formularza, nalezy wypetnic¢ go danymi wtasciwymi dla prowadzonego postepowania.
Wymagane pola sg oznaczone symbolem czerwong gwiazdka.

Lista dokumentéw zamdwienia

Jezeli formularz ofertowy przygotowujemy do postepowania, w ktérym jest juz ogtoszenie to
mozna czes¢ danych z ogtoszenia wykorzystaé ponownie i wstawic je automatycznie do formularza.
Ogtoszenie moze by¢ opublikowane jak i robocze.

W tym celu, nalezy wybrac przycisk ,Pobierz dane z ogtoszenia”.



Przygotowanie formularza ofertowego

W kroku 1, nalezy okresli¢ rodzaj formularza oferty, wybierajac z dostepnego stownika:

- oferta wstepna,

- oferta,

- oferta ostateczna,

- oferta na prace badawczo rozwojowe,

- oferta dodatkowa,

- oferta dodatkowa (ulepszona),

- oferta dodatkowa (zawierajgca nowa cene lub koszt).

Nastepnie wprowadzi¢ podstawowe informacje dotyczace zastrzezenia zamowienia, mozliwosci
sktadania ofert wariantowych i czeSciowych. Pola: ,Nazwa zamowienia” , ,ldentyfikator
postepowania” i ,Numer referencyjny” zaczytuja sie automatycznie z wybranego postepowania.

W kroku 2 wyswietlane s3g dane Zamawiajacego, nalezy zweryfikowac ich poprawnosé, jesli sa
nieaktualne, nalezy przerwac przygotowywanie formularza ofertowego i zaktualizowa¢ dane w
Module Tozsamosci.

W kroku 3, nalezy wskazac¢ walute w jakiej majg by¢ sktadane oferty oraz wybraé stosowane
kryteria oceny ofert.

W kroku 4, nalezy uzupetni¢ informacje dotyczace wybranych kryteriéw oceny ofert, jesli nie
zostaty pobrano danych z ogtoszenia. Pobieranie danych z ogtoszenia zostato opisane w rozdziale
,4.1.1 Pobranie danych z ogtoszenia”.

Podajac kryteria oceny ofert mozna je dodatkowo uzupetni¢ informacjami ktére pojawig sie na
formularzu gdy bedzie go wypetniat Wykonawca.

Informacja wskazana w polu ,Opis pomocniczy kryterium” pojawi sie w postaci podpowiedzi dla
wykonawcy, zasygnalizowanej w formularzu ofert jako pole z gwiazdkg ,””.

Whisanie informacji w polu ,Wyjasnienia” spowoduje pojawienie sie dodatkowego pola dla
wykonawcy, pozwalajgcego na ztozenie deklaracji w zakresie tego kryterium.

W kroku 5, Zamawiajacy okresla oswiadczenia jakie bedzie sktadat Wykonawca wypetniajac
formularz ofertowy. W przypadku wyboru przez zamawiajacego ,Tak”, Wykonawca bedzie musiat
dotaczyé przy sktadaniu oferty wymienione w formularzu zataczniki. Wpisanie informacji w polach
dodatkowych spowoduje pojawienie sie dodatkowego pola dla wykonawcy, pozwalajacego na
ztozenie deklaracji w zakresie tego kryterium.

W ostatnim kroku formularza jest miejsce na okreslenie wtasnych pdl ktére mozna zdefiniowaé
podajacich etykiete typ oraz opis pomocniczy ktéry bedzie pojawiat sie na formularzu Wykonawcy.



Przygotowanie formularza wniosku o dopuszczenie

do udziatu w postepowaniu

W celu przygotowania formularza wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
nalezy przejs¢ do szczegdtéw postepowania, wybra¢ zaktadke ,Formularze”, nastepnie kafelek
,Formularze dokumentéw zaméwienia” i pozycje ,Formularz wniosku o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajacego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Po otwarciu formularza, nalezy wypetni¢ go danymi wtasciwymi dla prowadzonego postepowania.
Wymagane pola sg oznaczone symbolem czerwong gwiazdka.

Lista dokumentéw zamdwienia

Jezeli formularz wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu przygotowujemy do
postepowaniu,wktorymjestjuzogtoszenie,moznaczes¢danychzogtoszeniawykorzystaé ponownie
i wstawic je automatycznie do formularza. Ogtoszenie moze by¢ w statusie ,Opublikowane” lub
,Robocze”.

W tym celu, nalezy wybrac funkcje ,Pobierz dane z ogtoszenia”.



Przygotowanie formularza wniosku o dopuszczenie

do udziatu w postepowaniu

W kroku 1, nalezy wprowadzi¢ podstawowe informacje dotyczgce zaméwienia, Nazwa zamowienia,
identyfikator postepowania, numer referencyjny automatycznie podczytujg sie z wybranego
postepowania.

W kroku 2 wyswietlane sg dane Zamawiajacego, nalezy zweryfikowac ich poprawnosé, jesli sg
nieaktualne to nalezy przerwaé przygotowywanie formularza wniosku i zaktualizowa¢ dane w
Module Tozsamosci.

W kroku 3 Zamawiajacy okresla oswiadczenia jakie bedzie sktadat Wykonawca wypetniajac
formularz ofertowy. W przypadku wyboru przez zamawiajacego ,Tak”, Wykonawca bedzie musiat
dotaczy¢ przy sktadaniu oferty wymienione w formularzu zataczniki. Wpisanie informacji w polach
dodatkowych spowoduje pojawienie sie dodatkowego pola dla wykonawcy, pozwalajgcego na
ztozenie deklaracji w zakresie tego kryterium.

W ostatnim kroku formularza jest miejsce na okreslenie wtasnych pél, ktére mozna zdefiniowaé
podajacichetykiete, typ oraz opis pomocniczy, ktéry bedzie pojawiat sie naformularzu Wykonawcy.



Przygotowanie formularza konkursowego

W celu przygotowania formularza konkursowego, nalezy przejs¢ do szczegdtébw postepowania,
wybrac¢ zaktadke ,Formularze”, nastepnie kafelek ,Formularze dokumentéw konkursu” i pozycje
»Formularz wniosku/pracy konkursowej/opracowania studialnego”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Po otwarciu formularza nalezy wypetni¢ go danymi wtasciwymi dla prowadzonego postepowania.
Wymagane pola sg oznaczone symbolem czerwong gwiazdka.

Formularz konkursu stuzy do przekazania Zamawiajgcemu informacji o autorze pracy
konkursowej, ktéra bedzie przestana razem z pracg konkursowg z zachowaniem zasady moéwiacej
o braku mozliwosci potgczenia pracy z jej autorem. Wiecej na ten temat opisane jest w pkt. 8.4
Deanonimizacja prac konkursowych.

Formularze dokumentéw konkursu

1. Formularz wniosku/pracy konkursowej/opracowania studialnego

Lista dokumentéw zamdwienia

Jezeli formularz ofertowy przygotowujemy do postepowania, w ktérym jest juz ogtoszenie to
mozna czesé danych z ogtoszenia wykorzystac ponownie i wstawié je automatycznie do formularza.
Ogtoszenie moze by¢ opublikowane jak i robocze.

W tym celu, nalezy wybra¢ przycisk ,Pobierz dane z ogtoszenia”.



Przygotowanie formularza konkursowego

W kroku 1, nalezy wprowadzi¢ podstawowe informacje dotyczace konkursu, Nazwa konkursu,
identyfikator postepowania, numer referencyjny automatycznie podczytujg sie z wybranego
postepowania.

W kroku 2 wyswietlane sg dane Zamawiajacego, nalezy zweryfikowac ich poprawnosé, jesli sg
nieaktualne, nalezy przerwac przygotowywanie formularza konkursowego i zaktualizowac¢ dane
w Module Tozsamosci.

W kroku 3, nalezy okresli¢ oswiadczenia jakie bedzie sktadat Wykonawca wypetniajac formularz
konkursowy, do czesci pdl nalezy podac¢ dodatkowe wyjasnienia.



Wersja robocza formularza

Formularz oferty, wniosku lub konkursowy mozna zapisa¢ w dowolnym momencie, jego wersja
robocza bedzie dostepna za kazdym razem gdy wrécimy do przygotowywania formularza.

Jezeli chcemy od nowa rozpoczaé przygotowywanie formularza z pominieciem wersji robocze;j,
nalezy jg usunac klikajgc przycisk ,Usun wersje roboczg”.

Formularz w ustrukturyzowanym formacie PDF mozemy podejrzeé¢. W tym celu, nalezy wybracé
przycisk ,Pobierz podglad formularza” a nastepnie zapisa¢ na lokalnym dysku plik pobrany z
platformy. W zaleznosci od przegladarki oraz ustawien przegladarki plik moze zosta¢ pobrany
w sposdb automatyczny i od razu zapisany na dysku lub moze sie wyswietli¢ dodatkowe okno z
opcjami do wyboru ,Otwdrz za pomocg’, ,Zapisz plik” (patrz. rys. 15). Uzytkownik zaznacza pole
wyboru ,Zapisz plik” i naciska przycisk ,Ok”. Pobrane pliki powinny by¢ otwierane przez programy
zewnetrzne wspierajace formularze dynamiczne np. Adobe Reader (w innym przypadku moze
nie by¢ widoczna tres¢ wszystkich tooltipéw). Zamawiajgcy moze pobrany formularz dotaczy¢ do

dokumentéw zamodwienia.

Usuniecie wersji roboczej



Dodanie formularza do postepowania

Po wypetnieniu wszystkich pdl formularz oferty, wniosku lub konkursowy mozna zapisac i dodaé
do postepowania. Tylko prawidtowo wypetniony formularz i dodany do postepowania bedzie moégt
zostac upubliczniony Wykonawcom.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Wroc do listy formularzy

1. Formularz ofertowy

Uzupetniasz formularz ofertowy <« Informacje dodatkowe (6/6) v Zapisz Zapisz i dodaj i

Informacje dodatkowe

Dodaj pola formularza jesli potrzebujesz bardziej szczegdtowego okreslenia tresci formularza
oferty

Dodaj pole formularza w tym miejscu +

&— Wrac do poprzednie] sekcji

Dodanie formularza do postepowania



Dodanie innych dokumentéw do postepowania

Jezeli postepowanie jest prowadzone na Platformie, w celu dodania do postepowania innych
dokumentéw zamowienia, nalezy przejs¢ do szczegotébw postepowania. Nastepnie na zaktadce
JInformacje podstawowe”, w sekcji ,Dokumenty postepowania”, nalezy klikna¢ przycisk ,Dodaj
dokumenty postepowania”. Z prawej strony zostanie wyswietlona formatka ,Dodaj dokumenty”.

Zamawiajacy z tego miejsca ma mozliwo$¢ upublicznienia dokumentéw zamoéwienia poprzez
wstawienie linkéw wiodgcych bezposrednio do konkretnych dokumentdw, zamieszczonych poza
Platforma na zasobach zamawiajgcego.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw majgcych uprawnienie do Aktualizacji Postepowania.

W przypadku wybrania opcji ,Link do dokumentu”, nalezy wprowadzi¢ nazwe dokumentu oraz link
do zasobdéw gdzie dokument jest przechowywany.

Prawidtowy link musi zaczynac sie od ciggu znakéw http://www.

W przypadku wybrania opcji ,Plik”, nalezy wprowadzi¢ wersje dokumentu i zatgczy¢ dokument z
zasobow lokalnych uzytkownika.

Po zapisaniu dokument jest dodany do postepowania (po dodaniu dokumenty nie s3 jeszcze
publicznie dostepne).

Dodanie innych dokumentéw do postepowania



Udostepnienie dokumentow postepowania

Formularze i pozostate dokumenty po ich dodaniu do postepowania nie sg publicznie dostepne.
Po wejsciuw szczegdty postepowania system informuje o tym w postaci tooltipa przy formularzach
dokumentéw postepowania, a takze poprzez napis ,Dodany” przy pozostatych dokumentach
zaméwienia lub konkursu.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

UWAGA:Wtrakcieprzygotowaniaogtoszeniaozaméwieniu,wsekcji4 Udostepnianiedokumentéw,
Zamawiajgcy moze wybrac opcje ,Zamawiajacy zastrzega dostep do dokumentéw zaméwienia”. W
takim przypadku pozostate dokumenty nie bedg mogty zosta¢ upublicznione. Upublicznione bedg
mogty by¢ tylko:

Formularz ofertowy oraz

Formularz wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

Dokumenty postepowania



Udostepnienie dokumentow postepowania

Aby udostepni¢ formularze i pozostate dokumenty postepowania, nalezy wybrac¢ przycisk
,Udostepnij dokumenty”.

Przycisk jest aktywny dla postepowan w statusie ,Wszczete”, ,Zawarta umowa”, ,Uniewaznione”,
,Zawieszone”.

Potwierdzenie upublicznienia formularzy

Po potwierdzeniu Formularze i pozostate dokumenty zostang udostepnione.

Przy kazdym udostepnionym formularzu i dokumencie pojawi sie informacja ,Data udostepnienia
aktualnej wers;ji”.



Usuwanie udostepnionych dokumentéw postepowania

Aby usunaé opublikowany dokument nalezy klikna¢ przycisk ,Usun’, znajdujacy sie z prawej strony
wybranego dokumentu (zaznaczony na czerwono na ponizszym rysunku).

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania dla postepowan w statusie: ,W

) )

przygotowaniu”, Wszczete”, ,Zawarta umowa”, ,Uniewaznione”, ,Anulowane” lub ,Zawieszone”.

Usuwanie udostepnionych dokumentéw

Po nacis$nieciu przycisku ,Usun” zostanie wyswietlone z prawej strony okno ,Czy chcesz usunaé
plik/link?”. Nalezy poda¢ powdd usuniecia, zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zapisz” i potwierdzi¢ usuniecie
w wyswietlonym oknie ,,Czy potwierdzasz usuniecie pliku/linku do dokumentu postepowania?”.

Dokument zostanie usuniety aw prawym gérnym rogu zostanie wyswietlony komunikat: ,Usunieto
dokument/link”.

Usuniety dokument nadal bedzie widoczny na liscie dokumentéw postepowania/konkursu. Jego
nazwa zmieni kolor na szary i nie bedzie mozliwosci jego pobrania lub otwarcia. Obok nazwy
dokumentu pojawi sie informacja o powodzie usuniecia, wpisana wczes$niej w polu ,Powdd
usuniecia pliku/linku:”.

Informacja o usunieciu dokumentu bedzie widoczna réwniez w Raporcie z postepowania w
szczegotach zdarzenia.

UWAGA: Usunietego dokumentu nie mozna przywrécic.



Wszczecie postepowania

Postepowanie jest wszczynane automatycznie w wyniku okreslonego zdarzenia, w zaleznosci od
trybu postepowania (publikacji ogtoszenia o zamdwieniu lub wystaniu zaproszenia do oferentow).

Po wszczeciu postepowania jego status zmienia sie na ,Wszczete”, a etap postepowania zmienia sie
na ,Zbieranie ofert/wnioskéw/prac konkursowych”.

W przypadku, gdy Zamawiajacy dopuscit w postepowaniu sktadanie ofert czesciowych, jego
wszczecie spowoduje wyswietlenie listy z informacjg o etapie, na ktérym znajduje sie kazda z
czesci postepowania. Inicjalnie kazda z czesci bedzie na etapie ,Zbieranie ofert/wnioskéw/prac
konkursowych”.

Szczegdty postepowania - wszczete

Postepowania do ktorych publikuje sie:

. Ogtoszenie o zamoéwieniu.

. Ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy.

sg wszczynane automatycznie, nie jest potrzebna dodatkowa obstuga.



Wszczecie postepowania przez zaproszenie

W przypadku postepowan dotyczacych negocjacji bez ogtoszenia oraz zaméwien z wolnej reki
wszczecie nastgpi po wystaniu ,Zaproszenia do negocjac;ji’.

W celu wystania zaproszenia do negocjacji, nalezy przejs¢ do szczegdtow postepowania wybraé
zaktadke ,Formularze”. Nastepnie wybrac¢ grupe formularzy: ,Formularz do komunikacji”, rodzaj
formularza: ,Zaproszenie” oraz z listy czego dotyczy pozycje ,Zaproszenie do negocjacji”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Lista formularzy do komunikacji

Po dodaniu do wiadomosci Wykonawcow oraz uzupetnieniu tresci wiadomos¢ nalezy wystaé
zaproszenie.

Po potwierdzeniu wystania zaproszenia postepowanie zmieni status na ,Wszczete”.



Wszczecie postepowania bez ogtoszenia

W przypadku postepowan, w ktérych nie wystepuje ogtoszenie o zamdwieniu, ogtoszenie o
zamiarze zawarcia umowy lub zaproszenie do negocjacji zastosowanie ma funkcja do wszczynania
postepowan bez ogtoszenia (i bez zaproszenia). Dotyczy to réwniez postepowan prowadzonych w
trybie unijnym.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do

postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

W celu wszczecia postepowania bez ogtoszenia, nalezy przejs¢ do szczegdtdébw postepowania i
wybrac funkcje ,Zmien status postepowania na wszczete”.

Zmien status postepowania na wszczete

Po potwierdzeniu checi wszczecia postepowania system zmieni jego status na ,\Wszczete”.



Otwarcie etapu

Kazde postepowanie moze sktadaé sie z kilku etapéw, w zaleznosci od warunkéw zamoéwienia
lub konkursu. Domyslnie system tworzy pierwszy etap postepowania zaraz po utworzeniu
postepowania. Warunkiem dodania kolejnego etapu jest zakonczenie etapu poprzedniego,
rozumiane jako zakoniczenie procesu otwarcia ofert/wnioskow.

W celu otwarcia etapu postepowania, nalezy przejs¢ do szczegdtow postepowania, wybrac
zaktadke ,Oferty/wnioski” i klikna¢ przycisk ,Otwérz etap postepowania”.

Otwieranie etapu postepowania dostepne jest tylko dla uzytkownikéw bedacych Zamawiajgcymi i
majacych uprawnienie do Aktualizacji Postepowania.

Otwarcie etapu jest mozliwe po uptynieciu terminu otwarcia.
Otwarcie etapu ofertowego jest mozliwe po upublicznieniu informacji o kwocie na sfinansowanie
zamoéwienia. Kwota moze zosta¢ wpisana wczesniej, od momentu wszczecia postepowania, a

jej upublicznienie jest mozliwe dopiero po terminie sktadania ofert. Funkcja jest dostepna w
szczegotach postepowania na pierwszej zaktadce ,Informacje podstawowe”.

Otwieranie etapu



Otwarcie etapu

Po potwierdzeniu etap zostanie otwarty i rozpocznie sie proces odszyfrowywania ofert.

Etap otwarty
Aby pobra¢ oferty proces ich odszyfrowywania musi sie skonczy¢.

Po nacisnieciu przycisku ,Sprawdz czy oferty sa gotowe do pobrania” system weryfikuje, czy proces
ten sie zakonczyt. Jesli sie zakonczy, system wyswietli liste ofert.

Jesli proces sie jeszcze nie zakohczyt, nalezy poczekac i uruchomié ponownie sprawdzenie po kilku
minutach.

Ekran z listq otwartych ofert



Pobranie ofert, wnioskéw lub prac konkursowych

Aby pobraé oferty, wnioski lub prace konkursowe po otwarciu etapu, nalezy na liscie ofert klikngé
,Pobierz”. Nalezy wskaza¢, gdzie pliki ofert najg zostac zapisane.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Oferty/wnioski/prace konkursowe sa przechowywane na Platformie przez okreslong liczbe dni

ustalang przez Administratora Platformy (obecnie to 100 dni) od otwarcia ofert/wnioskéw/prac
konkursowych, a po wskazanym terminie sg usuwane z Platformy.

Dodaj etap

Etap postepowania 1 - Oferty

Termin skiadania: 24 sierpnia 2021, godz 08:40
Termin obwarcia: 24 sierpnia 2021, godz 08:40
Liczba ziozonych ofert: 2

W tym:

= ziozonych poprawnie w terminie: 0
= ziozonych po terminie: 0

Liczba ziozonych ofert z bledami: 0
Liczba wycofanych ofert; 0

Jawne dokumenty

Numer cferty; ccds-148610-9a35325b-0413-11 ec-adc9-Sed23at4a2d1:176:01:01

Pobierz plik

Autor: ppawiuk

Mumer oferty; ocds-148610-0a35325b-0413-11 ec-adcO-Bed28ab64a2d1:145:01:01

Pabierz plik

Autor: mbrzeskawykenaweca

Informacja z otwarcia ofert Raport z przebiegu otwarcia ofert

Informacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach @

Pobierz roboczy plik XML Przejdz do formularza

Ekran pobierania ofert



Pobranie informacji z otwarcia ofert, wnioskéw lub prac konkursowych

Po otwarciu etapu system generuje trzy zestawy informacji ktére mozna pobra¢ odpowiednimi
przyciskami.

1. Informacja z otwarcia - dokument, ktéry mozna edytowac, zawierajacy nastepujace informacje:
. Data otwarcia ofert.

. Zamawiajacy ktory dokonat otwarcia ofert.

. Nazwa postepowania.

° Kwota przeznaczona na realizacje zamodwienia (jezeli zamowienie jest podzielone na czesci,
to kwota jest wyswietlana dla kazdej czesci oddzielnie).

. Informacje o otwarciu ofert ztozonych przez Wykonawcéw. Jezeli Wykonawca jest jeden

lub jest liderem konsorcjum, jego dane beda petne. W przypadku pozostatych wykonawcéw,
cztonkéw konsorcjum, dane zawierajg tylko nazwe Wykonawecy i krajowy numer identyfikacyjny.
Satez informacje o cenie i koszcie zawartych w ofercie.

2. Raport z przebiegu otwarcia - dokument w postaci raportu w PDF. Zawiera informacje:

. Date i czas wygenerowania raportu.

. Daty i czas rozpoczecia i zakonczenia otwarcia ofert.

. Nazwa postepowania.

° Nazwa Zamawiajacego.

. Kwota przeznaczona na realizacje zamoéwienia (jezeli zamodwienie jest podzielone na czesci,
to kwoty sg wyswietlana dla kazdej czesci oddzielnie).

° Liczbe ofert.

° Informacje o ztozonych ofertach, w tym: nazwy Wykonawcow, liste zatgczonych plikéw (ile
i jakie pliki zostaty zatgczone do oferty) oraz informacje techniczne.

3. Informacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach

- roboczy plik XML - plik XML, ktéry mozna zaimportowac na stronie z formularzem stuzgcym do
wygenerowania Informacja o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofertach (przycisk ,Przejdz do formularza”). Plik jest generowany na podstawie ofert ztozonych w
tym etapie postepowania.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajacego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Przyciski

Informacje z otwarcia ofert i raporty z otwarcia ofert/wnioskéw/prac konkursowych sg
przechowywane na Platformie przez okreslong liczbe dni ustalang przez Administratora Platformy
(obecnie to 100 dni) od otwarcia ofert/wnioskow/prac konkursowych, a po wskazanym terminie sg
usuwane z Platformy.



Deanonimizacja prac konkursowych

Po otwarciu prac konkursowych dokumenty zawierajgce prace konkursowe, opracowaniastudialne
sg zanonimizowane. Platforma oddziela dokumenty zawierajagce dane wykonawcy - formularz oraz
zataczniki do formularza od tych, ktére powinny by¢ anonimowe do czasu rozstrzygniecia sadu
konkursowego oraz zapewnia rozdzielenie prac konkursowych oraz opracowan studialnych od
konta wykonawcy, z ktérego dokumenty te zostaty wystane. Po rozstrzygnieciu konkursu nalezy
wcisnac przycisk ,Deanonimizacja” a nastepnie podac decyzje sadu konkursowego.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Decyzja sadu konkursowego
Etap kenkursu 3 - Prace konkursowe

Termin skiadania: 6 sierpnia 2021, godz 19:20
Liczba ztozonych prac: 1 Wprowad? tresé rozstrzygniecia

Liczba wycofanych prac: 0
Trest rozstrzygniecia:

Zanonimizowane dokumenty

Autor: Uczesinik01_ocds-148610-0f516213-16d9-11eb-b5c7-428759dd1a51 Pobierz plik

Informacja z otwarcia prac Raport z otwarcia prac Pobierz pliki konkursu

Informacja o ztezonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach

Pobierz roboczy plik XML Przejdz do formularza Anuluj

Ekran z decyzjq sqdu konkursowego

Po potwierdzeniu prace konkursowe zostang zdeanonimozowane.

Etap konkursu 3 - Prace kenkursowe

Termin sktadania: 6 sierpnia 2021, godz 19:20
Liczba ziozonych prac: 1

Liczba wycofanych prac: 0

Decyzja sadu konkursowego: Zgoda

Zanonimizowane dokumenty

Autor: Uczestnik01_ocds-148610-01516213-16d9-11eb-b5c7-428759dd1a51 ( Artur Wykonawca ) Pobierz plik

Informacja z otwarcia prac Raport z otwarcia prac Pobierz pliki konkursu

Informacja ¢ ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach

Pobierz roboczy plik XML Przejdz do formularza

Po deanonimizaciji

X



Dodanie / usuniecie kolejnego etapu w ostepowaniu

W przypadku, gdy postepowanie jest wieloetapowe, kolejny etap nalezy doda¢ klikajac przycisk
,Dodaj etap”. Nalezy wybrac nazwe etapu oraz podac nowe terminy

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub

majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do
postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Dodaj etap postepowania

Podaj nazwe etapu oraz wyznacz nowe terminy sktadania ofert/wnioskow/prac

Mazwa etapu: *

Oferty dodatkowe (ulepszoneg) v

Termin otwarcia: *

2021-07-30 12:00

Termin sktadania: *

2021-07-30 12:00

Anuluj Wyslij

Dodanie etapu

Po zatwierdzeniu do postepowania dodawany jest kolejny etap z nowymi terminami do ktérego
Wykonawcy moga sktadac oferty, wnioski i prace konkursowe.

Do czasu ztozenia ofert etap mozna usuna¢ za pomoca przycisku ,Usun etap”.



Dotaczanie do postepowania wstepnego lub
okresowego ogtoszenia informacyjnego

W przypadku ogtoszen unijnych istnieje mozliwosé opublikowana ogtoszen przed utworzeniem
postepowania. Dotyczy to ogtoszen: ,Wstepne ogtoszenie informacyjne (FO1)” i ,Okresowe
ogtoszenie informacyjne (FO4)”.

Aby dodac wczes$niej utworzone ogtoszenie, nalezy wej$é¢ w szczegdty postepowania i z menu z
trzema kropkami wybrac opcje ,Dotacz wstepne lub okresowe ogtoszenie informacyjne dotyczace
postepowania”.

Dotgczanie ogtoszenia informacyjnego do postepowania

Nastepnie zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ numer opublikowanego
ogtoszenia unijnego: Wstepnego ogtoszenia informacyjnego (FO1) lub Okresowego ogtoszenia
informacyjnego (FO4).

Jezeli ogtoszenie o wskazanym numerze zostanie wyszukane prawidtowo, nalezy zatwierdzic¢
wybor przyciskiem ,Powigz ogtoszenie”,



Udzielenie zamoéwienia dla postepowan krajowych

Informacja o udzieleniu zaméwienia w ramach postepowania krajowego jest rejestrowana
automatycznie w wyniku zdarzenia publikacji ogtoszenia o wyniku postepowania.

Po udzieleniu zaméwienia, status postepowania zmienia sie na ,Umowa zawarta”, a etap
postepowania zmienia sie na ,Zakonczony - umowa zawarta”.

W przypadku, gdy postepowanie jest podzielone naczesci,udzielenie zaméwieniajest rejestrowane
w odniesieniu do konkretnej czesci postepowania, o ile wynik publikowany jest do kazdej z czesci
osobno.

Kazda z czesci niezaleznie moze by¢ na etapie ,Zakornczony - umowa zawarta”.

Status i etap catego postepowania zmieni sie dopiero, gdy wszystkie czesci postepowania zostang
zakonczone (zawarciem umowy lub uniewaznieniem).



Uniewaznienie postepowania

W przypadku konieczno$ci uniewaznienia postepowania, zalogowany uzytkownik po wyszukaniu
postepowania i wejsciu w szczegbty, powinien klikna¢ pozycje menu ,Uniewaznij”.

Funkcja dostepna jest w menu rozwijalnym pod przyciskiem z trzema kropkami.

Funkcja dostepna dla postepowan w statusie ,Wszczete” i ,Zawieszone”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do

postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Zostanie wyswietlony formularz uniewaznienia postepowania. Pola oznaczone czerwong gwiazdka
sgwymagane. Po uzupetnieniu danych nalezy klikna¢ przycisk ,Tak, chce uniewazni¢ postepowanie”.

Uniewaznienie postepowania

Aby wycofa¢ uniewaznienie, zalogowany uzytkownik powinien kliknagé¢ pozycje menu ,Uniewaznij
czynnosc”.

Funkcja dostepna dla postepowan w statusie ,Uniewaznione”.



Anulowanie postepowania

W przypadku koniecznosci anulowania postepowania, zalogowany uzytkownik po wyszukaniu
postepowania i wejsciu w szczegoty, powinien klikna¢ pozycje menu ,Anuluj”.

Funkcja dostepna jest w menu rozwijalnym pod przyciskiem z trzema kropkami.

Funkcja dostepna dla postepowan w statusie ,W przygotowaniu”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do

postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,, Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Zostanie wyswietlony formularz anulowania postepowania. Pola oznaczone czerwong gwiazdka
sg wymagane. Po uzupetnieniu danych nalezy kliknac¢ przycisk ,Tak, chce anulowac¢ postepowanie”.

Anulowanie postepowania



Zawieszenie postepowania

W przypadku koniecznosci zawieszenia postepowania, zalogowany uzytkownik po wyszukaniu
postepowania i wejsciu w szczegoty, powinien klikngé pozycje menu ,Zawies$ postepowanie”.

Funkcja dostepna jest w menu rozwijalnym pod przyciskiem z trzema kropkami.

Funkcja dostepna dla postepowan w statusie ,\Wszczete”.

Funkcja dostepna dla uzytkownikéw Zamawiajgcego majacych role ,Rejestracja postepowan” lub
majacych uprawnienie do aktualizacji pojedynczego postepowania. Nadawanie rél i uprawnien do

postepowaniazostatoopisanewinstrukcji,,Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora”.

Zostanie wyswietlony formularz zawieszenia postepowania. Pola oznaczone czerwong gwiazdka
sg wymagane. Po uzupetnieniu danych nalezy klikna¢ przycisk ,Tak, chce zawiesi¢ postepowanie”.

Zawieszenie postepowania

Aby wycofaé¢ zawieszenie, zalogowany uzytkownik powinien klikngé pozycje menu ,Wycofaj
zawieszenie”..

Funkcja dostepna dla postepowan w statusie ,Zawieszony”.



Raport dotyczacy postepowania

Raport dotyczacy postepowania sktada sie z trzech sekcji. W pierwszej sekcji prezentowane sg
dane podstawowe postepowania. W kolejnej dokumenty zatgczone do postepowania. W ostatniej
sekcji znajduja sie zdarzenia postepowania.

Funkcja dostepna jest w menu rozwijalnym pod przyciskiem z trzema kropkami.

Raport dotyczqcy postepowania

Raport dotyczacy postepowania mozna pobraé w postaci pliku pdf.
Szczegotowe informacji o zdarzeniu w postepowaniu sg dostepne pod przyciskiem ,Szczegoty”
dostepnym w trzeciej sekcji raportu.
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