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l. Wstep

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

Dzieki wdrozeniu tego rozwigzania wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zamodwienia publicznego
mogaq elektronicznie sktadac¢ wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, oferty wstepne oraz
oferty.

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

System miniPortal zapewnia bezptatng, dedykowang aplikacje do szyfrowania i deszyfrowania ofert.
Zamawiajgcy korzystajgcy z miniPortalu muszg posiadaé Elektroniczng Skrzynke Podawczg (czyli
uprawnienia instytucji publicznej) na ePUAP, login i hasto Biuletynu Zaméwien Publicznych.
Wykonawcy sktadajgcy oferty za posrednictwem ePUAP muszg posiadac konto firmy na ePUAP.
System miniPortal to niezalezne od Biuletynu Zamoéwiern Publicznych oraz TED narzedzie. Aby

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



Il. Informacje ogdlne

1.1. Stownik pojec.

Zamawiajgcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej obowigzang do stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Wykonawca - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia publicznego,

BZP - Biuletyn Zamdwien Publicznych

TED — Tenders Electronic Daily

Numer referencyjny — wewnetrzny numer generowany przez Zamawiajgcego,

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.

11.2. System miniPortal.

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

uzytkownikowi zostanie wyswietlony nastepujacy ekran:

miniPortal



https://miniportal.uzp.gov.pl/

Z tego miejsca uzytkownik bedzie miat dostep do czesci przeznaczonej dla Zamawiajacych oraz dla
Wykonawcéw. Dodatkowo w prawym gérnym rogu dostepne jest menu z pozostatymi czesciami

serwisu:

W szczegdlnosci:

- informacje podstawowe o systemie

- dostep do formularzy komunikacji ePUAP

- lista wszystkich opublikowanych postepowan
- instrukcja obstugi

- aplikacja do szyfrowania

. Zamawiajgcy

Rozdziat ,Zamawiajacy” ma na celu przeprowadzenie Zamawiajgcych krok po kroku przez proces
logowania do systemu oraz zatozenie i publikacje formularza postepowania w systemie miniPortal
w celu wygenerowania ID Postepowania oraz pary kluczy: publicznego do szyfrowania ofert
i prywatnego do deszyfrowania ofert.

System przeznaczony jest dla Zamawiajgcych, ktdrych objat obowigzek elektronizacji zamdwien
publicznych co do postepowan, ktdrych wartosé¢ zamoéwien oraz konkurséw jest réwna lub przekracza
kwoty okreslone w art. 11 ust 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zamawiajgcy powinien posiadad login i hasto do Biuletynu Zamdwien Publicznych oraz oficjalny adres
Elektronicznej Skrzynki Podawcze]j (ESP) Instytucji, na ktorg Wykonawcy beda sktadali oferty. Adres
ESP to: /idpodmiotu/SkrytkaESP.

Zamawiajgcy po zalogowaniu sie na ePUAP ma dostep do dwdch formularzy:

- Formularza do komunikacji,



- Formularza do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku

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

1ll.1. Rejestracja i logowanie do systemu.

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

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

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

Logowanie

Prosze podac nazwe uzytkownika i hasto (takie samo jak w BZP). Zarejestruj sie w serwisie BZP jesli nie posiadasz konta.

Nazwa uzytkownika:*

Hasto:*

Pola oznaczone (*) s3 polami obowigzkowymi

Zaloguj

Jezeli uzytkownik nie ma loginu lub hasta rejestruje sie w serwisie Biuletynu Zamoéwien Publicznych.
Przekierowanie na strone rejestracji dostepne jest po kliknieciu na link ,,Zarejestruj sie w serwisie BZP”.
Formularz rejestracyjny zawiera informacje dotyczace Instytucji Zamawiajgcego. Zarejestrowana w

Biuletynie Zamowien Publicznych moze by¢ kazda Instytucja publiczna albo jednostka organizacyjna



nieposiadajgca osobowosci prawnej obowigzana do stosowania ustawy. Kody autoryzacji (login i hasto
BZP), po ztozeniu poprawnie wypetnionego wniosku sg przesytane do Zamawiajgcego w ciggu kilku dni
od daty wptywu wniosku do Urzedu Zaméwien Publicznych.

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

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

Informacje ogdlne

Szanowni Zamawiajacy,
miniPortal daje mozliwosc nieodplatnego i bezpiecznego przeprowadzenia postepowania o

udzielenie zaméwienia publicznego. W gtéwnym menu znajdziecie Paristwo Instrukcje
uzytkownika, Aplikacje do deszyfrowania ofert a takze, co najwazniejsze, za posrednictwem
zamieszczonych tam formularzy do komunikacji (ePUAP) bedziecie mogli Paristwo prowadzié
komunikacje z Wykonawcami. Za posrednictwem formularza postepowania dostepnego na
miniPortalu wygenerujecie Paristwo 1D Postepowania oraz pobierzecie klucz publiczny potrzebny
do zaszyfrowania ofert. Zaréwno ID Postepowania jak i klucz publiczny nalezy zamiescié na swoje]

stronie internetowe] (BIP) razem z dokumentami dotyczacymi postepowania. Komunikacja w G Wyloguj
ramach postepowania bedzie odbywata sig na Platformie ePUAP.

Dzigkujemy za wybranie/ korzystanie systemu miniPortal.

Dodaj postepowanie Lista moich postepowan

Z tego miejsca uzytkownik ma mozliwos¢ utworzenia nowego formularza postepowania oraz przejscia

do listy juz opublikowanych formularzy postepowan.

111.2. Tworzenie nowego formularza postepowania.

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

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

Dziekujemy za wybranie/ korzystanie systemu miniPortal.

Dodaj postepowanie Lista moich postepowan




Urzad
Zamowief
Publicznych

miniPortal

Lista moich postepowan:

. . Status postepowania:
Dodaj postepowanie

Opublikowane -

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

1. Nagtéwek formularza postepowania,

2. Daty poszczegdlnych etapow,

3. Przyciski zapisania formularza postepowania i publikacji formularza postepowania.

Nagtéwek formularza postepowania zawiera informacje na temat statusu postepowania, trybu
postepowania, numeru BZP/TED/numeru referencyjnego, Identyfikatora postepowania oraz tytutu/

nazwy postepowania. Dane teleadresowe pobierane s automatycznie z Biuletynu Zamowien

Publicznych:
Status postepowania: Robocze
Tryb - Wybierz tryb --- v

Mumer ogfoszenia BZP/TED/Nr referencyjny

Identyfikator postepowania lacec5b4-f2f1-4f79-be82-af3b872d723c

Tytul/nazwa postepowania

Mazwa zamawiajacego Urzad Zamowien Publicznych
Adres zamawiajgcego Postepu 17

Miasto zamawiajgcego Warszawa

Wojewodztwo zamawiajjcego mazowieckie

Telefon zamawiajgcego 224587787

Adres strony WWW postepowania



Podstawowym krokiem jest wybranie trybu postepowania z rozwijanej listy:

Tryb - Wyhbierz tryb - v

Przetarg nieograniczany

Przetarg ograniczony

Negocjacje z ogtoszeniem

Dialog konkurencyjny

Licytacja elektroniczna

Partnerstwo innowacyjne

Negocjacje bez ogtoszenia

Zapytanie o ceng

Zamdwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 138 o (z wnioskami)
Zamodwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 138 o (bez wnioskow)
Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 138 n punkt 1
Zamdwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi Art. 138 n punkt 2
Zamdwienia na usiugi spoteczne i inne szczegolne ustugi Art. 138 n punkt 3
Zamowienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczeristwa - Przetarg ograniczony
Nazwa zamawiajacego Zamdwienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczenstwa Negocjacje z ogtoszeniem
Zamowienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczeristwa - Dialog konkurencyjny
Zamdwienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczeristwa - Negocjacje bez ogtoszenia
Zamdwienia w dziedzinach obronnosci | bezpieczenstwa — Licytacja elektroniczna
Zamowienia z wolnej reki

Numer ogfoszenia BZP/TED/Nr referencyjny

Identyfikator postepowania

Tytul/nazwa postepowania

Adres zamawiajgcego

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

Przetarg nieograniczony:

Pierwszym krokiem jest podanie terminu sktadania ofert:

Termin skladania ofert: Godzina:
7 00:00

Termin otwarcia ofert: Godzina:
7 00:00

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



Termin sktadania ofert: Godzina:

| - 00:00
{{ { wrzesier 2018 ) }}
Pn Wt Sr Cz Pt S0 N Godzina:
B
00:00
6
37
35
39 26 27 28 29 30
o 1 2 3 4 5 6 7T
I Publikuj formularz postepow
Dzis Wyezysc
Przyktadowo wypetnione pola:
Termin sktadania ofert: Godzina:
2018-09-25 - 20:00
Termin otwarcia ofert: Godzina:
2018-09-25 ~7 21:15

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

komunikat:

Termin skladania ofert: Godzina:
2018-09-25 7 20:00

Termin otwarcia ofert: Godzina:
2018-09-25 7 19:00

Termin sktadania ofert nie moze byc wigkszy niz Termin otwarcia ofert

Nie ma mozliwosci podania ztych dat podczas wypetniania formularza postepowania.
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Zamawiajgcy moze zdecydowad (w zaleznosci od wybranego trybu postepowania) czy kolejne kroki

postepowania sg widoczne dla Wykonawcéw. miniPortal udostepnit taka mozliwosé:

Czy dane dotyczace ofert wstgpnych/ofert/ofert czesciowych maja by¢ widoczne publicznie?:

® TAK NIE

lub w przypadku braku koniecznosci publikowania dla Wykonawcéw formularza postepowania pojawia

sie pytanie:

Czy formularz postepowania ma by¢ widoczny publicznie?:

® TAK NIE

Po wprowadzeniu danych do formularza postepowania mozliwe sg dwie opcje:

- zapisanie formularza w przerwane;j sesji. W tym przypadku formularz ma status ,,Robocze” i mozliwa
jest jego pdzniejsza edycja. W tym stanie nikt poza Zamawiajgcym nie widzi i nie ma dostepu do tego
postepowania,

- Opublikowanie — czyli udostepnienie publicznie informacji o danym postepowaniu. W tym stanie

mozliwa bedzie edycja dat postepowania:

Zapisz formularz postepowania w przerwanej sesji Publikuj formularz postepowania

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

sktadania wnioskéw/ ofert wstepnych/ofert/ ofert czesciowych:

Termin skiadania ofert: Godzina:

Pobierz klucz publiczny Pobierz klucz prywatny

Termin otwarcia ofert: Godzina:

11



111.3. Edycja formularza postepowania.

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

Lista moich postepowan:

Status postepowania:
Dodaj postepowanie

Robocze -
Edytul | Usun | Oferty | Szczegély  Identyfikator a2 Status | Inb Data utworzenis formularza na miniPortaly | Data przestonia formularza postepowania w miniPortalu | Nr TED/BZP/Numer referencyiny
Edycja  Usuni | Oferty  Saczegsty 1208CSDA-f2fl-af7o-besz-  pop. .. Preetarg 2018-09-25 18:49 Praykiad 1

f3b872d723¢ nieograniczony

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

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

- Usun —dostepna tylko w statusie robocze — pozwala na usuniecie nie opublikowanego postepowania,
- Oferty — lista ofert, ktére zostaty ztozone przez ePUAP do danego postepowania,

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

Aby przej$¢ do edycji danego postepowania nalezy na danym postepowaniu ustawi¢ status

postepowania np. na Opublikowane i wybraé opcje Edycja:

dytuj | Usuri | Oferty Szczegdty  Identyfikator postepowania  Status Tryb postepowania | Data utworzenia formularza na miniPortalu | Data preestania formularza

lacec5b4-f2f1-4f75-bes2-
af3ba72d723c

2bca22d6-025d-4624- .

Przetarg

. . 2018-09-25 18:49
niesgraniczony

Edycja | Usuri | Oferty  Szczegdly Robocze

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

ogtoszenia, podac adres strony WWW gdzie znajduje sie postepowanie:

Status postepowania: Robocze

Tryb Przetarg niecgraniczony v

Przyktad 1

Numer ogloszenia BZP/TED/Nr referencyjny

Identyfikator postepowania lacec5bd-f2f1-4f79-be82-af3b872d723c

Przyktadowe postepowanie 1

Tytul/nazwa postepowania

Nazwa zamawiajacego

Adres zamawiajgcego

Urzgd Zamdwien Publicznych

Postepu 17

12



Jezeli data i godzina terminu sktadania wnioskow/ ofert wstepnych/ ofert/ ofert dodatkowych jeszcze

nie uptynefa mozliwa jest ich zmiana.

Przyktad — opcje edycji sg dostepne:

Termin skladania ofert: Godzina:
2018-09-25 7 20:00
Termin otwarcia ofert: Godzina:
2018-09-25 7 21:15

Historia zmian:

Data zmiany Operacja | Termin ski. ofert Termin otw. ofert | Termin skt ofert dod. | Termin otw. ofert dod.

2018-09-25 15:02  Nowe 2018-09-25 20:00 2018-05-25 21:15

Data i godzina minetfa i nie ma mozliwosci zmiany dat:

Termin skladania ofert: Godzina:

Termin otwarcia ofert: Godzina:

Oferta dodatkowa

System poinformuje uzytkownika, ze data i godzina minety i Zze nie mozna juz opublikowad formularza

postepowania.
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UWAGA !!!

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

Historia zmian:

Data zmiany Operagja Termin skt. ofert Termin otw. ofert Termin skt. ofert dod. Termin otw. ofert dod.
2018-09-05 23:22 | Edycja 2018-09-06 00:00 & 2018-09-06 00:00
2018-09-05 21:56 | Edycja 2018-09-06 00:00 &= 2018-09-06 00:00
2018-09-05 21:54 | Edycja 2018-09-06 00:00 & 2018-09-06 00:00
2018-09-05 21:53 = Nowe 2018-09-06 00:00 & 2018-09-06 00:00

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

I.ﬂ»«bn,r uzyskac klucz publiczny nalezy Opublikowac formularz postepowania I

Zapisz formularz w przerwanej sesji Publikuj formularz postepowania

111.4. Publikacja postepowania.

Kazde postepowanie nalezy opublikowaé. Aby to zrobié nalezy wybrac status robocze i przejs¢ do edycji

ogtoszenia a nastepnie wybrac opcje Publikuj formularz postepowania:

Aby uzyskac klucz publiczny naleiy Opublikowac formularz postepowania

Zapisz formularz w przerwanej sesji Publikuj formularz postepowania

Po wybraniu opcji Publikuj formularz postepowania potwierdzamy che¢ publikacji:

Czy jestes pewien publikacji postepowania?

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 postepowan:

Status postepowania:
Dodaj postepowanie

Opublikewane -

Edytuj  Usuni oferty | Szczegdty

Identyfikator postepowania  Status Tryb postepowania Data utworzenia formularza na miniPortalu

_— . ., a0ffb15e-9256-4429-9205- . Przetarg _na. q
Edycja Oferty =~ Szczegoly faab1cafShee Opublikewane nieograniczony 2018-09-27 09:33
Zaméwienia na
76 A0S I usfugi spoleczne i
Edycja Oferty = Szczegoly ézsg’cgﬁ.ds%;gg; 4736-e33 Opublikowane  inne szczegdlne 2018-09-26 21:42
e ustugi Art. 128 n
punkt 2
Identyfikator pestepewania

Nazwa Zamawiajaceee Miasto Zama) wiziaceoo | Tovb postzpowania

mazowieckie

Mazowi

mazovieckie

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

sktadania/ otwarcia wnioskéw/ ofert (w zaleznos$ci od wybranego trybu) prywatnych:

Termin sktadania ofert:

Godzina:
2018-09-25 =7 20:00 Pobierz klucz publiczny
Termin otwarcia ofert: Godzina:
2018-09-25 ~ 21:15

Historia zmian:

Data zmizny, Qperscja | Termin ski. ofert
2018-09-25 19:19  Edycja

Termin otw. ofert  Termin ski. ofert dod.

Termin otw. ofert dod.
2018-05-25 20:00 2018-05-25 21:15

2015-05-25 19:02  Nowe 2018-0%-25 20:00 2018-05-25 21:15

Informacja o kluczach znajduje sie w rozdziale Klucze publiczne i prywatne.
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1Il.5. Zakoriczenie i uniewaznienie postepowania.

Jezeli dane postepowanie publikowanie w BZP lub TED sie zakoniczyto to istnieje mozliwosc
zakonczenia go takze w systemie miniPortal. Dzieki temu zniknie ono z listy otwartych postepowan
dostepnej dla wszystkich uzytkownikow systemu oraz bedzie tatwiej zarzgdzane przez Zamawiajgcego.
Aby tego dokonac nalezy przej$é do edycji opublikowanego formularza postepowania i wybrac opcje

»Zakoncz postepowanie”

\

Uniewaznij postepowanie Zapisz zmiany Zakoficz postepowanie

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

chcemy uniewazni¢ postepowanie wybieramy opcje uniewaznij postepowanie.

\

Uniewaznij postepowanie Zapisz zmiany Zakoricz postepowanie
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IV.  Klucze publiczne i prywatne

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

- Klucz prywatny — klucz do odszyfrowania oferty.

UWAGA !!!

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

dokument i przekopiowac jego zawartos¢ do pliku tekstowego — do Notatnika.

Przyktadowy plik z kluczem publicznym

Version: BCPG C# v1.8.2.0

mISEW6qGPAEEAIB/M7B8WppHIwzF/ub86ayX59inelB1ha5KGST1ZHDJILzgoq0Z
VArP1QA+/UuK/MxzolL2GwYSxM7RmihgiZPQ968pPn+W/A+DcOlogZcF5zK9nvZO
oNU3ksEVN+7wO6qUAB6RbIMfvdplZt)ZENQsNTIjALx4x0axmOOXHx/tbAAUTtIAX
OEE2MjIDQUY4NzkzQzM20OEU3N;jIERTY1INOExNkZBREEYyQzBERTFFQOMYQUNGMjJE
MTE3MzExMzQ3MEFDNjEzMTJGOEI3NUMS5MOEzZNDA5QjYOMjgdQOM10TIAMDFEOUMS
QTdFQkU4NzEONDAONjZGRDICMkQwOTIDNjgzOURGN4icBBABAgAGBQJbgmocAAo)
EC2Av)ZVIwePxq8D/RaskPR1av5ws/c63Zgmlejp3M3mvakiOO6XKFFB+9/tw9Qu
HJniBs3vA2UOXkiy4/M8ki73nZ4R2uWYpzPphX6x323ZZzsroZKM50ATEQVHYG2i
FVUA+E7AqzUFRKIxm8p6iulLGUTO012nd+RFOeGxqKTiGhoYVo5vnnF2ql3X

=PZSv

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

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

Po uruchomieniu na liscie plikdw rozszerzen zobaczymy .asc
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http://www.nirsoft.net/utils/file_types_manager.html

File Edit View Actions Options Help

FFEEEEE

Extension ~ Type Name Description MIME Type Perceived Type In New Menu  Excluded A
REL

| arw image/ARW image

| ] .asa aspfile

e asax VisualStudio.asax.14.0  ASP.NET Server Applicat  application/xml

@ .asc asc_auto_file

- hom i AR RIET et

W dolnej czesci ekranu bedzie skojarzona aplikacja:

Name - Caption Default Disabled Last Modified Command-Line DDE Me
EEdi‘t &Edit No Ne 9/17/2018 6:43:58 “C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Root\Office16\WIN...

Z menu (prawym klawiszem) wybieramy opcje usun akcje lub wciskamy przycisk DEL

New Action Ctrl+N

Edit Selected Action F3
' Delete Selected Actions Del
| Open Action In RegEdit Ctrl+E
| Save Selected Items Ctrl+S
| Copy Selected ltems Ctrl+C
|
[ HTML Report - All ltems 1
| HTML Report - Selected ltems

Choose Columns
s Auto Size Columns CtriePlus |
Name Caption [ r

Properties Alt+Enter
w3 Edit &Edit

Skojarzenie zostato usuniete.

Klucze mozina uzy¢ tylko i wytgcznie w ramach udostepnionej aplikacji.
Nie nalezy zmieniac nazwy pliku.

Klucze publiczne i klucze prywatne majq rozszerzenie ASC i sq plikami tekstowymi.
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IV.1. Klucz publiczny.

Klucze publiczne dostepne sg dla kazdego, zaréwno dla Zamawiajgcego jak i Wykonawcy i stuzg do
szyfrowania ofert za pomocg aplikacji do szyfrowania. Szyfrowanie ofert zostato opisane w Rozdziale
V punkt V.2.

Klucz publiczny Zamawiajgcy musi udostepnic na swojej stronie internetowej wraz z catg dokumentacjg

postepowania.

Struktura klucza wyglada nastepujaco:

MName Date mc:cl‘i}iecl Type Size

KluczPub_Oferta_PostepowanielD_lacec5b4-f2f1-4f79-bel2-af3b872d723c.asc 25.09.2018 22:55 ASC File 1KB

Pierwsza cze$¢ nazwy okresla czy to klucz publiczny czy prywatny (KluczPub/PluczPrv), nastepnie
okresla, ktorej czesci postepowania dotyczy (Oferta/OfertaWstepna/Wniosek/itd.). Ostatni segment

to identyfikator postepowania, ktéry jest weryfikowany przez aplikacje.

IV.2. Klucz prywatny.

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

Edycje formularza postepowania:

Termin sktadania ofert: Godzina:

Pobierz kluez publiczny Pobierz klucz prywatny

Termin otwarcia ofert: Godzina:

Oferta dodatkowa

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

Deszyfrowanie oferty zostato opisane w Rozdziale V punkt V.2.
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V. Aplikacja do szyfrowania i deszyfrowania ofert

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

o udzielenie zaméwienia publicznego.
Jest to dedykowana Aplikacja dla systemu miniPortal i tylko z niej nalezy korzystaé¢ do szyfrowania i
deszyfrowania ofert sktadanych przez miniPortal.

V.1. Aplikacja.

Aplikacja dostepna jest z menu:

Aplikacja do szyfrowania

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

Aplikacja szyfrowanie

Pobierz i zainstaluj

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



Po kliknieciu zostanie pobrana wersja instalacyjna:

"k miniPertalSzyfrowanie.application

Nalezy uruchomic ten plik. Instalacja zacznie sie automatycznie:

(91%) Installing miniPortal - Szyfrowanie — X

Installing miniPortal - Szyfrowanie Tt

This may take several minutes. You can use your computer to a‘f
do other tasks during the installation.

E Name: miniPortal - Szyfrowanie
From: miniportal-test.uzp.gov.pl

P S
Downloading: 2.93 ME of 3.19 MB

Cancel

Przy uruchomieniu system Windows moze poprosi¢ o potwierdzenie checi uruchomienia. Nalezy
klikng¢ 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 nalezy klikna¢ Uruchom:
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Po uruchomieniu Aplikacji dostaniemy ekran powitalny:

BB Aplikacja wspomagajaca miniPertal - Szyfrowanie/Deszyfrowanic - b

Wykonawca Zamawiajacy
(szyfrowanie ofert) (deszyfrowanie ofert)

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

w systemie Windows:

. Urzad Zaméwiefi Publiczrych

i miniPortal - Szyfrowanie

® miniPortal - Szyfrowanie — pom...

22



V.2. Szyfrowanie ofert (Wykonawca)

Aby zaszyfrowaé oferte, Wykonawca pobiera ze strony Zamawiajgcego lub systemu miniPortal (bez

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

Po wejsciu w szczegdty uzytkownik pobiera klucz publiczny:

Termin skladania ofert:

Pobierz klucz publiczny

Aby zaszyfrowac oferte nalezy uruchomic aplikacje i wybra¢ czes¢ dla wykonawcow:

Wykonawca Zamawiajacy
(szyfrowanie ofert) (deszyfrowanie ofert)

Po uruchomieniu dostaniemy nastepujacy ekran:
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Urzad
Zamowien
Publicznych

Szyfrowanie oferty

Najwazniejsze elementy tego ekranu to:

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

- Przycisk wybierz plik do zaszyfrowania — uzytkownik wybiera dokument, ktéry chce zaszyfrowac,

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

Ponizszy rysunek przedstawia prawidtowo wypetniony ekran szyfrowania oferty:

Urzad
Zamowien
Publicznych

Szyfrowanie oferty

5c47db 3d-1e4d-46c8-5d ¥ -5d02b4ad 76d6 -

Wbierz plik do
zaszyfrowania

Wiybierz klucz

publiczny WKluczPubliczm
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Po wprowadzeniu wszystkich danych uzytkownik 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 X
4 B > ThisPC » Desktop v O Search Desktop pe

Organize = New folder == - 0

O This PC . Name Date modified Type Size

J 3D Objects

[ Desktop . : +'B
=| Documents

jv Downloads

J? Music

| Pictures

m Videos

i Local Disk (C)

=¥ Network wlle 5

File name: | zaszyfrowana oferta do miniPortal ~

Save as type: |Pliki archiwum ZIP (*.zip) iy ~

» Hide Folders Cancel

Przy prawidtowo zaszyfrowanym pliku uzytkownik dostaje komunikat:

Plik zaszyfrowany poprawnie,

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

whniosku przez ePUAP.

UWAGA

W przypadku koniecznosci ztozenia w ofercie kilku dokumentéow, np. Oferta, petnomocnictwo
i tajemnica przedsiebiorstwa uZytkownik powinien te dokumenty zapisac¢ jako .zip i dopiero

zaszyfrowac Aplikacja do szyfrowania takze jako .zip
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V.3. Deszyfrowanie ofert (Zamawiajqcy).

Aby odszyfrowac oferte Zamawiajgcy musi posiadac klucz prywatny generowany przez miniPortal. Aby

pobraé klucz prywatny uzytkownik musi zalogowa¢ sie do miniPortalu i wejs¢ w Edycje postepowania.

Termin skladania ofert Godzina

Termin otwarcia ofert: Godzina:

System udostepni klucz prywatny:

Termin skiadania ofert: Godzina:

Pobierz klucz publiczny

Pobierz klucz prywatny

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

- wskazaniu pliku z ofertg,

- podaniu numeru ID postepowania wygenerowanego przez system miniPortal podczas tworzenia

formularza postepowania,

- podaniu nazwy uzytkownika BZP (login i hasto BZP)

Deszyfrowanie oferty

lacecbbd X 1-479beB2-a3b872d723c

Wprowads? klucz
prywatny

Wprowadz . [T
zaszyfrowany plik L - oferta do miniPortal.zip

Odszyfruj oferte
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Uzytkownik po podaniu tych wszystkich danych klika opcje ,,odszyfruj oferte”

Jedli oferta nie jest wycofana zostanie odszyfrowana. Jezeli jednak Wykonawca wycofat swojg oferte

nie bedzie mozliwe jej otwarcie.

VI. Wykonawca

Wykonawcg moze by¢ osoba fizyczna, osoba prawna, albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamodwienia publicznego. Wykonawca, wedtug wzoru okreslonego przez
zamawiajgcego, przygotowuje oferte, ktdrg ztozy w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego.

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

Zamawiajgcych formularze postepowan.

VI.1. Lista wszystkich postepowan.

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

logowania:

Lista wszystkich postepowari
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Nazwa Zamawiajacege | Miasto Zamawiajaceso

ewddrtwa Zamawiajacegn

Warszawa Mazowleckie

warszawa Mazowieckie

icytacia
ektroniczna

Nr TED/BZP/Numer referencyjay

Po wejsciu w Liste wszystkich postepowan uzytkownik otrzymuje widok:

H

Identyfikator postepowania = Nazwa Zal‘r‘t'f\-iaiace:lc Miasto Zamawiajgcego

Wojewddztwo Zamawiajgcego

2
—
e .. b230a6b4-5c67-4dce-913a-  Urzad Zamdjvieri
Szczegdty 331fe55e6c3c Publicznych
08129755-3b24-47. COI uzytk k'.')‘
e 755-a -47a3- uzytkown
Szczeddly ool 3adacr25ae3s testowy 4
coroen s 90bfe007-ffd5-4b7e-80f0- | COI uzytkownik
Szczegdly | 514 cats17dba testowy 4
cocomnsh, | [08769da-a501-4ffe-91c4- COI uzytkownik
Szezeadly | gi5tinedassz testowy 4
coroen sy €992754d-d25f-4426-3471- | COI uzytkownik
Szczegdly o 20a42894 testowy
e .. Bb725bcE-5952-4ca5-83ce-  COI uzytkownik
Szczegdly | 5ocs c7acaac testowy
coroan sy, | 4de0dcfo-c54d-4700-b750-
Szczegdoty cc75340d82Fd CoMMtec
e oy 57c4ccE7-a4586-4002-alac- M
Szczedly | icc) eaggede CoMMtec
e - ddd2cf41-cabs-4fda-a72f- M
Szczeqdly | geraofoabsso CoMMtec
coroensy,  CC12D037-3032-478a-
S2c2208ly | 101 agfcafizcan2 CoMMtec
Strona 1 z 6 (elementy 53) 1 2 3 4 5 65 |}

Na Liscie wszystkich postepowan uzytkownik ma mozliwo$¢ przechodzenia na kolejne

Warszawa

Warszawa

Warszawa

Warszawa

mazowieckie

dolnoglgskie

dolnoglgskie

dolnoslgskie

dolnoglgskie

dolnoglgskie

mazowieckie

mazowieckie

mazowieckie

mazowieckie

Tryb postepowania

Zamodwienia w
dziedzin
obrennosci i
bezpieczeristwa -
Przetarg
ograniczony

Przetarg
nieograniczony

Przetarg
nieograniczony
Przetarg
nieograniczony
Przetarg
nieograniczony
Przetarg
nieograniczony
Przetarg
nieograniczony
Przetarg
ograniczony
Przetarg
niecgraniczony
Megocjacje z
ogloszeniem

strony

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

kolumnach (opcja 3)
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VI.2. Elektroniczne postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Wykonawca, aby wzig¢ udziat w elektronicznym postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego

musi zatozy¢ konto na ePUAP:

. S1NErA RLIEN A
[e punp E B -E| Zaloguj sig # Zarejestruj sig

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

- Formularz do Komunikacji

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

Oferte nalezy ztozy¢ formularzem do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku. Ztozenie, zmiana
i wycofanie oferty opisano w Rozdziale VII.

Za pomocg dedykowanych formularzy dostepnych na Platformie ePuap Wykonawca prowadzi
komunikacje z Zamawiajgcym. Komunikacje miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg opisano w Rozdziale

VIII.

VIl. Oferty

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

w Rozdziale V punkt V.2.

VII.1. Ztozenie oferty.

Wykonawca, aby wzigé udziat w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego i ztozy¢ oferte do
postepowania musi zatozy¢ konto na Platformie ePUAP. Po zatozeniu konta Wykonawca ma dostep do

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

Aby ztozy¢ oferte uzytkownik wybiera formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty.
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_—
_<E:>.
Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania
oferty lub wniosku
Jako Wykonawca:

+ wyslesz oferte/wniosek
« zgtosisz zmiang w ofercie/wniosku
- wycofasz oferte/wniosek

WYPEENIJ FORMULARZ

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

Wybierz rodzaj identyfikatora postgepowania

Po wybraniu identyfikatora, wpisz odpowiedni numer

Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)

() Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zaméwieri Publicznych)

Numer postgpowania (wewngtrzny numer Zamawiajgcego
dla postepowar bez ogtoszenia w TED lub BZP)

DALEJ

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

Tytut/nazwa postepowania uzupetnig sie automatycznie bez mozliwosci edyc;ji.

. Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Wpisz numer ogloszenia *

() Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zaméwier Publicznych)

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

Zamawiajacy:
p=—C" T

Dane postepowania
Identyfikator postepowania

B e Tkt Sl e [ bl (7) uwacat

Identyfikator postepowania to unikalny numer

Tytul/nazwa postepowania generowany przez miniPortal.

[——
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Kolejny krok. Wykonawca zaznacza ,, Czy jestes podmiotem zagranicznym?”
Jezeli uzytkownik zaznaczy ,NIE” dane zostang automatycznie zaciggniete z konta ePUAP (o ile takie

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?
() Tak
. Nie

Dane nadawcy

Sprawdz poprawnos¢ danych — mozesz je edytowat

Nazwa *

Micjscowosé *

. () Jetelinie mozesz znalezé miejscowosci, wpisz po
Podaj przynajmniej 2 znaki (&Y N -
spacji wojewddztwo, powiat lub gmine
Wojewddztwo Powiat
‘ FPpr— ‘ — ‘
Gmina Kod pocztowy *
i i o | [me= |
Ulica Numer domu * Numer lokalu

Nurmer lokalu ‘

Podaj przynajmniej 2 znaki ‘ ‘ ‘

REGON lub NIP

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?
. Tak
) Nie

Dane nadawcy

Wpisz nazwe nadawcy (wykonawcy) *

Nastepnie uzytkownik wybiera ,,Co chcesz wystac¢?”

Co chcesz wystac?
(@) Zlozyé oferte/wniosek
) Wycofa¢ oferte/wniosek

| Zmieni¢ oferte/wniosek
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Uzytkownik wpisuje dane odbiorcy:
Uzytkownik musi wpisaé w pole ,Wpisz nazwe odbiorcy” nazwe Urzedu/Zamawiajgcego. Po wpisaniu

i wybraniu danych zamawiajgcego automatycznie podstawi sie adres skrzynki ePUAP.

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sie automatycznie

Wopisz nazwe odbiorcy *

‘ STAROSTWO POWIATOWE W k == et N By Tl .

Adres skrzynki ePUAP

‘ /S refeew/SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik musi zatgczy¢ wygenerowany za pomocg aplikacji udostepnianej przez
miniPortal zatacznik. Zataczniki, ktére sg przesytane poza formularzem nalezy opisa¢ w polu ,Wpisz

zatgczniki, ktére wysytasz poza formularzem”:

T‘ * Pole jest obowigzkowe.

Zalaczniki

Dodaj zatgcznik wygenerowany za pomoca aplikacji do szyfrowania oferty *

“’7““ Rozmiar zatgcznika: do 150 MB.

D

Wypisz zatgczniki, ktére wysytasz poza formularzem

;T“ Oznacz przesytke identyfikatorem oferty. Dzieki
— temu odbiorca szybciej ja zidentyfikuje.

Opisz, co i w jaki sposéb wysytasz — na przyktad: Makieta 3D, Poczta Polska, numer
nadania przesytki

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

WYS$LIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ ORsmintilinidotatias
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

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

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

Twoj formularz przyjmie: STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE

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

Twdj identyfikator potwierdzenia ztozenia oferty/wniosku to: 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cd6dcfs

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

Identyfikator ten otrzymasz takze w wiadomosci e-mail

z potwierdzeniem ztozenia oferty/wniosku.

UWAGA

Identyfikator potwierdzenia ztozenia oferty/ wniosku uzytkownik (Wykonawca) zobaczy na ekranie
potwierdzenia przestania formularza po przestaniu formularza, a takze zostanie on wystany na adres
email uzytkownika. Wazne, aby zachowaé numer potwierdzenia, poniewaz bedzie on potrzebny przy

ewentualnej zmianie bqdZ wycofaniu oferty.

Zamawiajgcy na skrzynke podawczg (ESP) swojej Instytucji otrzymuje oferty przestane
za posrednictwem formularza do ztozenia oferty.

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

Lista moich postepowan:

Status postepowania:

Dodaj postepowanie T

Edytuj  Usuri | Oferty | Szczegoty | Identyfikator postspowania Status Tryb postepowania Data utworzenia formularza
Zamowienia w dziedzinach
Edycia Oferty | Szczegdty 423647e2-5243-4712-016e- Opublikowane obronnosci i bezpieczenstwa - 2018-09-28 00:36
6ff187899bda "
Przetarqg ograniczony
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Po kliknieciu na ,Oferty” uzytkownik zobaczy, ile ofert wptyneto w danym postepowaniu:

Lista ztozonych ofert

Nazwa wykonawcy Nazwa pliku | Status oferty | Data i godzina ziozenia na ePUAP | Data i godzina rejestracji w miniPortal | Numer referencyjny
_ Dodanie 2018-08-07 00:00 2018-08-07 08:54 123456789-N-2018

Zamawiajacy, po uptywie terminu sktadania wnioskéw/ ofert pobiera z miniPortalu klucz prywatny i za
pomocg Aplikacji do szyfrowania deszyfruje oferty. Proces deszyfrowania ofert zostat opisany w

Rozdziale V punkt V.3.

VII.2. Zmiana oferty.

W celu zmiany oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do ztozenia, zmiany,
wycofania oferty lub wniosku przesle na skrzynke podawczg Zamawiajgcego formularz z informacija
o zmianie oferty.

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

do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Co chcesz wystaé? Ty UwaGA!

Jesli zmieniasz ofertg/w

) Ztozyc oferte/wniosek formularza zi6z oferte/w

ponownie tego formularza.

osek, po wyslaniu tego
osek jeszcze raz. Uzyj

) Wycofa¢ oferte/wniosek

@) Zmienié oferte/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/wniosku *

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

oferty.
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Co chcesz wystac¢?

(1) uwagar
<9,

Jesli zmieniasz oferte/wniosek, po wystaniu tego

I,\«” \/I Z{ozy(’: OfE rte/wniosEk formularza zl6z oferte/wniosek jeszcze raz. Uzyj

ponownie tego formularza.

TN . .
() Wycofac oferte/wniosek

(@) Zmienié oferte/wniosek

Wpisz identyfikator oferty/wniosku *

H 609e8dbf-93fc-4890-376a-e0d39cd6dcfs

Kolejnym krokiem jest wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

Wpisz nazwe odbiorcy *

‘ STAROSTWO POWIATOWE W b s s et L ey ol "

Adres skrzynki ePUAP

‘ [ D reiew/ SkrytkaESP

DALEJ

Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie, ktore potwierdza wole wykonawcy zmiany oferty

/wniosku wraz dokumentem potwierdzajgcym umocowanie osoby podpisujgcej oswiadczenie do

zmiany oferty w imieniu wykonawcy oraz nowg oferte zaszyfrowang za pomocy aplikacji do

szyfrowania oferty udostepnionej na miniPortalu:

Zataczniki

Y\ *Pole jest obowigzkowe.

(i)

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

e (R

(1) Rozmiar zatgcznikéw: nie moze przekraczaé 150 MB.
— Rozszerzenie: .doc, .docx, .gif, jpg, .jpeg, .ods, .odt,
_pdf, .png, .rtf, .svg, tif, txt, xls, xlsx, xml.

X

+ Dodaj kolejny zatacznik

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

e

X]

Wypisz zalaczniki, ktore wysylasz poza formularzem

( T“‘ Oznacz przesytke identyfikatorem oferty. Dzigki termu

nadania przesyiki

Opisz, co i w jaki sposob wysytasz — na przykiad: Makieta 3D, Poczta Polska, numer

"~ odbiorca szybciej ja zidentyfikuje.
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W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wystaé formularz bez podpisu lub z podpisem:

- = (1) Podpisz formularz za pomocg
WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ L podpisu zaufanego lub
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL

Cyfryzacji

informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

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

Formularz zmiany lub wycofania przyjmie: §¥am= =T S, AL T

Potwierdzenie wystania formularza otrzymasz na swojg skrzynke ePUAP.
Formularz znajdziesz w folderze Wystane.
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VII.3. Wycofanie oferty.

W celu wycofania oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do ztozenia,
zmiany, wycofania oferty lub wniosku przesle na skrzynke podawczg Zamawiajgcego formularz

z informacja o wycofaniu oferty:

Co chcesz wystaé?
Ztozyc ofertg/wniosek

. Wycofaé oferte/wniosek

Whisz identyfikator oferty/wniosku *

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

Kolejny krok to wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sie automatycznie

Wopisz nazwe odbiorcy *

‘ STAROSTWO POWIATOWE W k = = = = B s .

Adres skrzynki ePUAP

/S refeew/SkrytkaESP

DALEJ

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

w imieniu wykonawcy:
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Zataczniki T *Pole jest abowiazkowe.

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

T) Rozmiar zalgcznikéw: nie moze przekraczaé 150 MB
I @ Rozszerzenie: .doc, .docx, .gif, jpg. jpeg, .ods, .odt

pdf, png, .1t svg, .if, e, xls, xlsx, xml.

4 Dodaj koleiny zalgcznik

Wypisz zalgezniki, kidre wysytasz poza formularzem : .
0znacz przesylke identyfikatorem oferty. Dzigki temu

odblorca szybeie] Ja zidentyfikuje.

w jaki sposob wysylasz - na przyklad: Makieta 3D, Poczta Polska, numer

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

- . 5’7““ Podpisz formularz za pomocg
WYSLIJ BEZ PODPISU PODPISZ | WYSLIJ L) odpisu zaufanego lub
kwalifikowanego podpisu
elektronicznego

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

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL
CyfryZaCJi informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twdj formularz
zostal wyslany

Twoja oferte/twdj wniosek o identyfikatorze potwierdzenia 609e8dbf-93fc-4890-976a-e0d39cd6dcfs
wycofano lub zmieniono.

Formularz zmiany lub wycofania przyjmie: § . e |, L T

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

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

danym postepowaniu do ktérego wykonawca ztozyt wycofanie, w oferte i zatwierdzi¢ wycofanie oferty.
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VIll. Komunikacja Zamawiajgcy-Wykonawca

VIII.1. Komunikacja.

Komunikacja Zamawiajacego z Wykonawcami odbywa sie za posrednictwem dedykowanych

formularzy dostepnych na ePUAP.

Po kliknieciu na:

Ministerstwo gy TR P
Cyfryzacji s i

eZamowienia - elektroniczne zamowienia
publiczne

Planujesz zamoéwi¢ dostawe, roboty budowlane lub inne ustugi? A moze chcesz zaja¢ sie ich realizacjg? Skorzystaj
z prostych formularzy elektronicznych, ktére utatwig ci komunikacje i wymiane dokumentéw w procesie zaméwien

publicznych.
] i —]
) < E>.
Formularz do komunikacji Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania

ofertv lub wniosku

Uzytkownik wybiera formularz do komunikacji.

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

»Wykonawca”:
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OBYWATEL.GOV.PL

informacje | ustugl przylazne obywatelom

Formularz do komunikacji

Krok1 Krokz Krok3s
o

Wystepujesz jako

Wykonawca

DALEJ

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

2 przyciski: Zamawiajgcy i Wykonawca:

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

Formularz do komunikacji

Krok1 Krok2 Kroks
o

- . 72\ * Pole jest obowigzkowe
__ Wystepujesz jako @

(_ \' Zamawiajgcy

P
() Wykonawca

DALEJ

Nastepnie uzytkownik wybiera rodzaj identyfikatora postepowania (dotyczy zaréwno Zamawiajgcego

jak i Wykonawcy):
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Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania

Po wybraniu identyfikatora, wpisz odpowiedni numer
Numer ogloszenia TED (Tenders Electranic Daily)
Numer ogloszenia BZP (Biuletynu Zamdowien Publicznych)

Numer postepowania (wewnetrzny numer Zamawiajacego
~dla postgpowan bez ogtoszenia w TED lub BZP)

DALEJ

W kolejnym kroku uzytkownik uzupetnia numer ogtoszenia TED lub BZP, ktdéry jest dostepny na
miniPortalu.
Po uzupetnieniu wtasciwego numeru ogtoszenia (TED lub BZP), pola ,Zamawiajgcy” ,Dane

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

. Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Wopisz numer ogloszenia *

Numer ogtoszenia BZP (Biuletynu Zaméwienr Publicznych)

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

Zamawiajacy:
= L

Dane postepowania
Identyfikator postgpowania
Baalr™ 1 Tl e el W (7) uwaca:
) Identyfikator postepowania to unikalny numer

Tytut/nazwa postepowania generowany przez miniPortal.

Pe——

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). Brakujgce pola nalezy uzupetni¢ samodzielnie:
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Czy jestes podmiotem zagranicznym?

Dane nadawcy

SprawdZ poprawno$¢ danych — mozesz je edytowac

Nazwa *

Miejscowosé *

(T Jezeli nie mozesz znalezé miejscowosci, wpisz po

- 2 )
Podaj przynajmnie] 2 znak | "~ spacji wojewddztwo, powiat lub gming.

Wojewadztwo Powiat

o el ‘ | ‘WL |
Gmina Kod pocztowy *

e e |
Ulica Numer domu * Numer lokalu

Podaj przynajmnie] 2 znak ‘ | ‘ Numer lokalu |

REGON lub NIP

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?

Dane nadawcy

Wopisz nazwe nadawcy (wykonawcy) *

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

Wykonawca):

Co chcesz wystac?

| Pytanie
Wyjasnienie/uzupetnienie

() Inne
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W przypadku zaznaczenia ,Inne” pojawia sie pole tekstowe, w ktore nalezy wpisaé informacje dla

Zamawiajgcego:

Co chcesz wystac?
Pytanie
Wyjasnienie/uzupetnienie
. Inne

Opisz swojg sprawe

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

Co chcesz wystaé?

( OdpowiedZ

( Zaproszenie Wykonawcow

( Informacjg dla Wykonawcow
Prosbe o wyjasnienie/uzupetnienie

() Inne

Nastepnie uzytkownik wpisuje dane odbiorcy.
Jezeli uzytkownik dziata na formularzu jako Wykonawca musi wpisa¢ w pole ,, Wpisz nazwe odbiorcy”
nazwe Urzedu/Zamawiajgcego. Po wpisaniu i wybraniu danych zamawiajgcego automatycznie

podstawi sie adres skrzynki ePUAP:
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Podaj dane odbiorcy

Whpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sie automatycznie

Wpisz nazwe odbiorcy *

‘ STAROSTWO POWIATOWE W | s =i i wie, Byl .

Adres skrzynki ePUAP

‘ ek rereew/SkrytkaESP

DALEJ

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

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

+

Podaj dane odbiorcy (1) Wrisz prawidtowy adres skrzynki, na przykiad:

Wpisz adres skrzynki ePUAP - nazwa odbiorcy uzupetni sig automatycznie

~~ JUzP/Skrytka ESP. Pamigtaj o wielkosci liter w adresie
- jesli wpiszesz nieprawidiowy adres, system nie
zaadresuje formularza

Wpisz adres skrzynki ePUAP * Jesli NIE znasz adresu skrzynki ePUAP adbiorcy,

poszukaj wskazéwek w instrukeji uzytkownika
miniPortalu

Dodaj kolejnego odbiorce

DALEJ

Uzytkownik moze dodac zataczniki.

UWAGA

Zatqczniki do formularza komunikacji muszq by¢ zgodne z obowiqzujgcym KRl (ROZPORZADZENIE

RADY MINISTROW z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,

minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych).

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

WYSLIJ BEZ PODPISU

- (i) Podpisz formularz za pomocg
(i)
PODPISZ | WYSLIJ ~~ podpisu zaufanego lub

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

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

Ministerstwo ‘ OBYWATEL.GOV.PL

Cyfryzacji

informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj
formularz zostal wyslany

Twoj formularz przyjmie: STAROSTWO POWIATOWE & & =

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

() Jesli masz problem z wypetnieniem formularza, skontaktuj sie z Infolinig: tel. 42 253 54 50
(od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-18:00). Mozesz tez napisac na adres e-mail:
epuap-pomoc@coi.gov.pl - nasz pracownik odpowie na twoje pytania drogg elekironiczna.

C

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

ePUAP w folderze Wystane.

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

Szanowni Panstwo,

Serdecznie dziekujemy za wybranie systemu miniPortal. Mamy nadzieje, ze spefnia on Paristwa
oczekiwania. Wszelkie informacje dotyczqce elektronizacji zamdwien publicznych dostepne sq na

stronie internetowej Urzedu Zamdwier Publicznych w zaktadce E-ZAMOWIENIA.
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