




Wstęp

miniPoftal jest rozwiązaniem ogó]nodostępnym, uniwersa nyrn i nieodpłatnym, szcżególnie

przydatnym Zamawiającym, którży nie posiadają Wiasnych narzędz] informatycżnych do obslug]

postępowań o udzie|enie zarnÓWien]a pub icżnego,

Dzięki wdrożeniu tego rozwiązania Wykonawcy ubiegający się o udżie enie zamóWienia publicznego

rno8ą elektronicżnie skladaĆ Wnioski o dopuszczenie do Udziału W postępowaniu, ofertY Wstępne oraz

Min]Porta] opańy jest na efektywnym Wykorzystaniu narzędzi e ektronicznych

i publ]cżnych usług funkcjonujących W państwowych zasobach, tj, BluletYnu ZamóWień Pub icżnych

i usług ePL]AP,

system m]niPorta zapewnia bezpłatną, dedykowaną ap]]kację do szYfrowania ] deszyfrowania ofert,

Zarnawiający korżystający z minjPońalu muszą posjadać E ektroniczną skrzynkę Podawczą (czyli

upraWnienia instytucji publicznej) na ePUAP, ogin i hasło Biuletynu żamóW]eń Publ]cznycF,

Wykonawcy składający oferty ża pośrednictwem ePI,JAP muszą posiadać konto firmy na ePUAP,

sYstem miniPortal to niezależne od Biuletynu ZamóWjeń Pub ]cznych oraz TED narzędzie, Aby

skorżystać z systemu miniPońal należy uprzednio opub ikować ogłosżenie w BZP lub TED.



ll, lnIormacje ogólne

l1,1. slownik pojęć,

zamawiający na eży przeż to rozumieć osobę fiżyczną, osobę praWną, albo jednostkę organ żacy]ną

nieposiadającą o5obowośc] praWnej obowiązaną do stosowania ustawy Prawo zamóWień pUblicznych,

Wykonawca naieży przez to rozurnieć osobę f zyczną, osobę prawną, albo jednostkę organrzacyjną

n]eposiadającą o5obowości prawnej, która ubiega się o udzielen e żamóWienia pub ]cznego, zlożyła

ofertę lub zawarła umoWę W spraWie zarnóWien a pub]]cżnego,

BzP * BiuletYn ZamóW]eń Publicznych

TED - Tenders E ectronic Daily

Numer referencyjny - WeWr]ętrżny numer generowany przez ZamaW ającego,

Klucz publjcżny klucz generowany przeż n]in Porta służący do Zasżyfrowania ofert,

Klucz prywatny - k]ucż generowany przez miniPortal sluźący do desżyfrowania ofert,

lD Postępowania - numer dentyf kacyjny postępowania generowany przeż mlniPorta],

ldentyfikator potwierdzenia/ lD of€rty - numer ]dentyfikacyjny generowany prżez ePUAP

I1.2. system miniPortal,

miniPorta dostępny jest pod adresem http5://m nipolta ,irżp,gov,p, Po We]ściu na W5każanY adres

użYtkoWnikowi zostanle WyśWietlony następujący ekran:

fiinipońal



Z tego miejsca Użytkown]k

WykonaWcóW. DodatkoWo

będz e mial dostęp

W prawym górnym

do części przeznaczonej dla

rogu dostępne iest menu

Zarnawiających oraz d a

z pożostaiyn,]i częściami

W szczegó ności:

- ]nformacje podstawowe o systern e

dostęp do fornrulaży komunikacji ePl,]AP

]sta Wszystkich opublikoWanych postępoWań

ln5trUkcja obsiUg]

- ap ]kacja do sżyfrowan]a

lll. zamdwiaiqcy

Rożdz]ał,,ZamaWiający" ma na celu przeprowadżenie ZamaWia]ących krok po kroku przeż proces

logowania do system! oraz żalożenie l publikację forrnu arza postępowania W systemie miniPorta

W celu Wygenerowania lD Postępowania oraz pary klUczy: publicznego do szyfrowan]a ofert

i prywatnego do deszyfrowania ofelt,

system przeznacżony jest dla ZamaW]ających, których objął obowiążek e ektron]zacji zamowień

publlcżnYch co do postępowań, których Wańość żarnÓW]eń oraż konkUrsówjest lóWna l!b przekEcza

kwoty okreś one W art, 11 ust 8 ustawy Prawo zamóWień pUblicznych,

Zarnawia]ący powinien posiadać ]ogin i hało do Biu etynu ZarnóWień Pub ]cżnych oraz of]c]a]ny adres

Elektronicznej skrzynk] Podawczej (EsP) lnstytucji, na którą WykonawcY będą sklada]ofeńy, Adres

EsP to: /idpodrniotu/skrytkaEsP,

Zamawiający po zalogowaniU s]ę na ePl,JAP ma dostęp do dwóch formulaży:

lo,rL arza do ko-LliIaci',



, Formularza do złoźenia, zmiany, Wycofania oferty lub Wniosku

skladanie. zrriany, Wycotarie oten zos(ałY opisane W Ro7dziaIe Vll.

ll1.7. Reiestracjo i logowonie do sy|temu.

Po Wejściu na stronę głóWną zamewiający Wybiera opcję,,Dla 2amawiających"

.'

Po jej Wybraniu użytkownik zostanie przekielowany do ekranu logowania, Logowanie do systemu

miniPortal odbywa się ża pomocą lo8inów i haseł do Biuletynu ZamóWień Publicznych:

LogoWanie
rń,ę pod.ć nażJę ui}egiika hxlo lżiis gmo Fk W B7ą. }k]dlru] 9ą L! *,ł:l . 3zc Fn ne |ol 3d ż konta

Pdlż o]ńnói! l')! po am oboW]?ik&vm

Jeźeli użytkownik nie ma loginu lub hasła rejestruje się W serwisie Biuletynu ZamóWień Publicznych,

Prżekierowanie na stronę rejestracji dostę pne jest po kliknięciu na link,,Zarejestrujsię W serwisie BZP".

Folmu|arz rejestracyjny zawiera informacje dotyczące lnsi}tucji Zamawia]'ące8o. zarejestrowana W

Biuletynie ZamóWień Publicznych może być każda lnstytucja publiczna albo jednostka organizacy]na



nieposiadająca osobowoŚ€i prawnej obowiązana do stosowania ustawy. Kody aUtoryzacji (login i hasło

BZP), po złożeniu poprawnie wypelnionego Wniosku są plzesyłane do zamawiającego W ciągu kilku dni

od datY WpłyWU Wniosku do Urżędu ZamóWjeń Publicznych.

leźeli użytkownik posiada już iogin i hasło BZP to po prawidłowym zalogowaniu się otrzyma

następującY Widok. W menu dostępna jest opcja Wy]oguj:

ż tego miejsca uż}tkownik rna możliwoŚć utworzenia noweBo formu]arza postępowania oraz przejścia

do lisry jLż opubl'<owanych forTU|ar7y postępowan,

ll1,2, Twolzenie nowego lormulolzo postępowonio.

Aby utworzyĆ nowy folmularz postępowania naleŻy WybraĆ opcję ,,Dodaj postępowanie" na 8łównYm

ekranie ]ub opcję,,Dodaj postępowanie" na Liście moich postępowań:

lnformacie ogólne



Lkta ńokh postęPowań|

Wybran]e tej opcj] przekieruje uźYtkownlka do forrnularża nowego postępowan]a,

Każdy folmulaż składa się"ż trzech cżęściI

1, NaglóWekforrnularza postępoWania,

2, Daty po5zczególnych etapóW,

3. Prżycisk]żapisan]a forrnularza postępowania l publikacjiformulalza postępowan]a,

NagłóWek folmulalza postępowania zaWiera lnformację na temat statusu postępowania, trYbu

postępowania, numeru BZP/TED/numeru refer€ncyjnego, ldentyfikatora postępowania oraz tyt!ł!/

nażWy postępowan]a, Dane teleadresowe pobierane są automatyczn e 7 Biuetynu ZamÓWleń

Pub ]cżnychi

NWEr sbno J sżPl.!D/N.retrął] r



PodslaWoWYr k-okie-n jest WYblanie Trybu poslepowa,lid 7 ro7wijalej listy:

Nlmł qlonsfu eP,fiDlM Elgrcnryjit

.-{óhe $l!r Atr 8! o ł }iLoll3m i

łpfu.Ęńsa,j tlego.!qe ż ogbjEiió
ąPfu@ń!fu oJogkril!renąiy
łpfuei9nź Nesó.Fljć bą +b,.ib

Wzaleźnościod Wybranego trybu pole z

Przetarg nieograniczonY:

Terńin.lwPl.iĘ ofert:

datami będżie zewierało inny zestaw pól, np.:

Pierwszyrn krokiem jest pod3nie terminu składania ofert:

00:00

0D:00

z rozwijarych l'st Użytkownik Wybiera d7iei ola7 Wpisuje 8odzinę składtsnia i onvarcia oferi:



T€rmin *ładania ofert:

00:0n

)>

00:ł0

(<(

Eil 2a 21 ?8 ż9

..

,:

Plb ikuj io,mllsE po§i--pow

PlzykładoWo Wypełnione pola:

sYstem automatycznie pilnuje poplawności dat,

ż0:00

2']:15

Przy błędnie Wpisanych dany€h pojawia się

Termin .kładana. ore*:

ż016 09 25

Ternin otwa..iB ofert:

źl]18_09-25

Terhln rkł..I.ńi. of erl:

2016_09_25

Ternin otw..ciE ofeń:

2!.13,nq_75

20:00

Term']r sktódani€ olert o e mo7e byĆwlękjzyniżTerminóiflarció oień

Nie ma możliwości podania złych dat podczas Wypełniania forrnularza postepowania,
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Zamawiający może zdecydować (W za eżnośc] od WYbrane8o trybu postepowania) czy kolejne kroki
postępowania są Widocżne dla WykonawcÓW, miniPortal udostępniłtaka możliwośći

azy d.n. dotycla.e olert wlt pny.Vol.rvotrt .z9r.lowy.h n.ją bya §ld*zn€ plbllani.r:

1ub w przypadku braku konieczności publikowania d a WykonaWcóW folrnUlarza postępowania pojawie

się pytanjel

Czy lornr(]l.rż p6tepowani! ma być Wldo.rny publl.żni.?:

a TAK NlE

Po WprowadzeniU danych do formularza postępowania możliwe 5ą dwie opcje:

- 2apisanje formularza w p.żerwenej sesji. w tym przypadku formularz ma status 
" 
Robocze'' imożliwa

jest jego późniejśza edycja, W tym stanie nikt poz3 Zamawiającym nie Widzi ] nie ma dostępu do te8o
postępowania,

opub|ikowanie - cżyli udostepnienie publicznie informacji o danym po§tępowaniu, W tym stanie
możliwa będzie edycja dat postępowania:

żapisż fo.ru|tsż półapo!3nD yl puerW!r€] seśj P!b ikuj torńu łr Fo51ępo4.ń,'

Tylko opublikowany folmularz postępowania pożWoli na pobranie klucża publicżnego _ dostępne8o po

opublikowaniu formularza postępowania iklucża pryWatne8o dostępnego po upływie terminu
składania wniosków/ of ert W§tępnych/ofeńi/ ofert cżęściowychi

11



l l 1,3, Edycja fo rm uld Izd postę powon ia,

Edycja formulalza postępowania dostępna jest po WejściU na listę moich p05tępowań:

Lista moich p!slęp!!ąi

W tabeli ,,Lista moich postępowań" użWkownik dostaje następujące opcje:

, Edycja - dostępna tylko W statusie opublikowane oraz Robocze - pozwala na edytowanie danych,

- Usuń -dostępnatylko Wstatusie robocże-pozwala na usunięcie nie opublikowanego postępowania,

- oferty - lista ofeń, które żostały złoźone przez ePUAP do danego postępowania,

- szczegóiy- informacja o postępowaniu (beż moź]iwościedycji),

3!, !" 44 *"ł!, jlł]=;i f$ćt

Aby przejść do edycji danego postępowania należy na danym postępowaniu ustawić status

postępowania np. na opublikowane i WVbrać opcje EdYcja:

W tym plzypadku nie ma możliwości 2miany trybu postępowania, Można zmienić nazwę lub numer

ogłoszenia, podać adles strony WWW 8dzie żnajduje się postępowaniei

Nui,er óddnenl, BzP^tD/M lertnlyF,

PżykbdotrepÓłEpoMn€l

.,.....'..).,,,.....

tz



leżeli dąta i godzina terminu skladania WnioskóW/ ofert Wstępnych/ ofert/ ofert dodatkowych jeszcze

nie upvneła możliwa jest ich żmiana,

Przykład - opcje edycji są dostępnei

Data igodzina minęła inie ma możliwościżmiany dat:

.a :J a, !'

system poinformuje uźytkownika, że data i godzina minęły i że nie można już opublikować formularża

13



uWAGA !!!

- Pod datami żnajduje się tabela z historią 2mian. Kaźda zmiana dat będzie pokazywana W tej tabelii

206 09052rż, EdFn

ł]3 0r Orł|* fo/ljd

łr3 0905ł5! Ędrja

- aby UzYskać klucże publiczne i prywatne należy opublikować formularz postępowania:

Uzyskać klUc. pub icżnY n!l!źy opubliko$eĆ icrmUl3 [ po!tępóidan'a

Zapisz folm L]]ar? r,! prżelv,l€ nej se gjj PUb ikuj lo j l1l UlaE po5tępo,",la nia

Ai!!łj[k kLld pub'ir|.7 na e:y.publii€i!:ćf.lnulad pDnśpdlr.i, 

-/żapisżiońulaE,rpż€rwanejs.sji Pub|ikljf.rfru.r.poliępollania

l l I.4. Publi ka cjo postępowon io.

Każde postępowanie należy opublikować. Abyto zrobić na]eży Wybrać status robocze iplzejść do edycji

o8łoszenia a następnie WybraĆ opcję Publikuj formula.2 postępowania:

Po Wybraniu opcii Publikuj formular? postępowania potwierdzamy chęć pubiikacji:

.4 
'e!&ś 

!.xan pJbljła.ji Ponąpo(:nfu!

!i§€]§:i

t4



Po WybraniU TAK nastąpi publikacja formularza postępowania,

Formu!arz Wido€zny jest na Liście moich postępowań, a także po opublikowaniu na Liście Wsżystkich

Lista moich postępowań:

Publikacja skutkuje również pojaWieniem się opcji pobierania kluczy publicznych i po Upływie terminóW

5kładania/ otwarcia WnioskóW/ ofet (W zależności od Wybrane8o trybu) prywatnYchi

\

\

,--,lml_laili,,:,","

lnformacja o klucżach znejduje się W rozdziale Klucze pub]icżne i pry/vatne,
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l l l. 5. zd ko ńcżeni e i un ie wa ż nien ie postępowdh id.

]eżeli dane postępowanie pub]ikowanie W BZP lub TED się zakońcżyło to istnieje możliwość

zakończenia go także W 5y5temie miniPońal. Dżiękitemu żniknie ono ż listy otwatych pośtępowań

dostępnej dla Wszystkich uż!tkownikÓW systemu oraz będziełatwiejzarżądzane prżezZamaWiającego,

Aby te8o dokonać należy przejść do edycji opubIikowanego formularza postępowania iWybrać opcję

,,Zakońcż postępoWanie"

To samo dotyczy przypadku unieważn]enia postępowania, Jeżeii postepowanie publikowane W BZP ub

TED zostało unieważnione istnieje moźliwość unieważnienia go także W systemie miniPońal, ]eś i

chcemy unieWażnić postępowani€ Wybieramy opcję unieWażnij postępowanie,
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lv. Klucze publiczne iprywdtne

]stn]eją dwa rodzaje kluczy:

- K|ucz publiczny - k ucz do żaszyfrowania ofeńy,

Klucz prywatny- klucz do odszyfrowan]a ofeńy.

UWAGA !!!

Nie noleży otwieroć klu.zy publicznych i prywdtnychw progrdmdch typu Word, PDF lub PowerPoint.

Klucze dutomotycznie zapiszq się w odpowiednim lormdcie.

w przypddku plzypddkowego zdpisanio pliku w Word lub innym progromie ndleży otworzyć

dokument i przekopiować jeqo zowońośćdo pliku tekstowego -do Nototnika,

Przykladowy p ik z kluczem publicżnym

_____BEGlN PGP PUBLlc KEY BLoCK

Versioni BCPG C# V1,8,2,0

mlsEW6q6PAEEAJB/M7B8WppH9WzF/ub86ayx59inelBlha5KGsTlZHDJlLzgoqOZ

V4rPlQA+/UuK/MXZolL2GWYsxM7Rm ih8]ZPQ968pPn+W/A+DcologZcF5zK9nVZo

oNU3ksEVN+7Wo6qUA6Rb9MfudplZt]ZENQsNTljALx4xoaxmoOXHx/tbAAUTtlAx

oEE2M jlDQUY4NżkzQzM2oEU3NjlERTYlNOExNkZBREEyQżBERTFFQ0|\,/]yQU NGM]JE

MTE3M?EXMzQ3MEFDNjEzlV]T]coEl3NUM5MOEzNDA5ąYOMjg4QOMloTl4MDFEoUM5

QTdFQkU4NżEONDAONjZGRD]CMkQWoTlDNjgżoURGN4]cBBABA8AGBQlbqmocAAoJ

Ec2AVlZVlWePxq8D/RaskPRlaV5Ws/c63Zgmlejp3M3mVakioo6xKFFB+9/tW9Qu

HlniB53VA2UoXkiy4/M8ki73nZ4R2uWYpżPphX6x323ZZż5rozKM5oATEQVHyG2i

FVuA+E7AqzUFRKlxm8p6iulLGUToo12nd+RFoeGxqKTiGhoYVo5VnnF2ql3X

=PZsV

END PGP PUBL]c KEY BLoCK...._

Jeże i Uż}tkownikowi zdarży się skojarzenie p ]ku kllczY (rozszerżenia Asc np, z pro8ramern Word)

Zaleca się uźyc]e żeWnętrżnYch narzędżi do usunięcia te8o powiażania, np,

htip://WWW.nlrsoft ,net/utils/file tVoes managel,htm]

Po uruchomieniU na iście p ikóW rożsżerzeń żobacżYmy,asc

1,,7



:] j,

Ftć:i''łjrl.]..'t.:P.r

-,lll i .,ł
[r;;"r' ;--N-' -" óii.."""' " 

MMllyp€

'{.&!d,o.Ęrl10 
Asp,NEanN.,APPltrł

W dolnej cręś.iekranu będzie skojarzona aplikacja:

DdBulł oibbkd l.nrbdń.d .omh.nd.lnś oDtM.
'alło9nń f]rs (!3ó)\M.rcjofr oi !Aioodońk.ló.VnN,

z menu (prawym klawi§zem) Wybieramy opcję Usuń akcje lub wciskamy przycisk DE[

D.lł€ 5.1.d.d Atiiorg

oP.n A.lioń ln Regtdit

HTML Ręoń - All lt rn!

HTML R.Poń - sśl€.t.d lt ń,

ctrl.N
F]

Dd

ct,]+E

Ctnłs

Cnltc

!

ctd+Plu,

skojar2enie zostało u5unięte.

Klucze możno użyć łlko i wylqcznie w nmdń udosĘPnione! odikdcl,

Nle należy lmlehiać ndzwy pliku,

Klucze publhzne i klucre pry\rotne moiq ftrzsGlzanle Asc i 5q Pliko,ml tekłowyml,

18



lv.7. Klucz Publiczhy.

K ucze publiczne dostępne są dla każde8o, żarówno dla Zamawiającego jak i Wykonawcy i sl!żą do

szyfrowan]a ofert za pomocą ap ]kacj] do szyfrowan]a, szyfrowanie ofeń Zostało opisane W Rozdzia e

V punkt V.2,

K|ucż publicznY Zamawiający mus] udostępniĆ na swojejstronie internetowej Wraz z całą dokumentacją

postępowania,

struktura klucza Wygląda następljąco:

Pierwsza część nazwy okleśla cżY to klucz pubicżny czy prywatny (KluczPub/PluczPrv), następnie

określa, kiórej części postępowania dotyczY (ofeńa/ofeńawstępna/Wn]osek/itd.), ostatni segment

to identyfikator postępowania, który jest Weryfikowany przez ap]ikację,

lv.2. Klucż prywotny.

Klucz prYwatnY jest udostępniany przez sYstem miniPońal W mom€ncie upływu terminu igodziny

skl6dania/otwarcia WnioskóVofeń (W żależnościod Wybranego lrybu),lesi on widoczny po Wejśclu W

Edycję formularża po5tępoWania:

ZamaWiający pobiera klUcz prywatny ] za pomocą Ap ]kacji do szyfrowania deszyfruje ofertę,

Desżyfrowanie ofeńy zostało opisane W Rozdziale V punkt V,2,
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Aplikacja służy do sz\,.frowania ideszyfrowania ofert składanych przeż WykonawcóW W postępowaniach

o udzielenie zamóWienia publicznego,

lest to dedykowana Aplikacj3 dla systemu rniniPorial i ty ko z niej należy korzystaĆ do szyfrowania i

deszyfrowania ofed składanych przeż miniPolta].

v.7. Aplikdcjd.

Aplikacja dostępna jest 2 menuI

v. Aplikacja do szńrowania i deszyJrowanio otert

Po kliknięciu na Wskażany link uźltkownik będżie mó€łżainsta ować aplikację na swoim kornputerze:

Po Wybraniu opcji Pobierz i zainsta uj użytkownik przejdzie do instalacji aplikacji.

z0



Po kliknięciu zostanie pobrana Wersja instalacyjna:

J miniPońa]sidlownnie 6ppli.ation

Naleźy uruchom]ćten plik, lnstalacja zacznie się automatycznie:

(9l%'l, -..Il-s n,,r,po-ż|- s4d ołd ie

lń9tall;ng miniP€ńal - sł.lrowini.
This maytake sev€raiminneś YoU can use your computelto
do othel ta§k5 durin9rhe insta'lation

= 
lbme mlnlPońal . sżvfńwani€

Frcm: minipońal-te5t,ulp.qov,p|

Downloadinq: 2,93 MBol319 M8

Przv uruchomieniu system Windows może poprosić o potwierdżenie chęci uruchomienia, Należy

klik|ąć Wi ęcej i nfo rmdcj i :

Następnie należy kliknąć Urłcńomj
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Po Uruchomieniu Aplikacji dostaniemy ekran powita]ny:

Aplikacja automatycżnie zapisze się W fo delże Pobrane a iakźe będzie dostępna W menu start

w systemie windows:

22



v, 2. szyl row o n i e ole rt (wy kon aw ca )

AbY 2aszYfrować ofeńę, Wykonawca pobiera że strony ZamaWiającego lub systemu min]Portal (bez

ogowania), lD postępowania ] k ucZ publicznY do Zasżyfrowania oferty:

r,i:'ii;.i".i;;l
l,]ffiaa§lli§i]]

Po Wejściu W szcżególy użytkownik pob]era k UcZ publiczny:

Aby zaszyfrować ofertę na]eży uruchorn ć aplikację iWybrać cżęść dla WykonaWcóW:

a:--].l.. .

(d.larflqwan ie ofeń)

PourUchomieniu dostan]emynastępującyekranl
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Najważnie]sze elementy tego €kranU to:

, dentyfikator postępowania - plzepisany z nriniPortalu numer lD postępowania, do którego

użytkownik chce złożyć ofertę, ldentYfikator Wprowadzony przez użyikownlka mus] odpowiadać

]dentyf kaiorowi ż k ucza publicznego przekazane8o prżez ZarilaWia]ącego,

Przvc]5k Wybierz plik do zasżYfrowania - uźVtkownik Wyb]era dokument, który chce zaszyfrować,

- Wyblerz klUcz pub icżny - !żytkownik Wyb]era k]ucz publiczny, którym u asżyfruje ofeńę,

Pon]ższy rysunek przedsiaw a plawldlowo Wypełn]ony ekran szyfrowania oferty:
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Po Wprowadzeniu WszYstkjch danych

chcemy zapisać ża5zyfrowaną ofertę,

użYikownik klika szyfluj, Ap ikacja zapyta o lokalizację, W jak]ej

Użytkownik podaj€ nazWę pljku i klika Zapisz:

abb.q" -*. P ,.d*l
r E1. Th5!. , ogh,,

=Th 
!P.

9

Przy prawidlowo zaszyfrowanym p iku użytkownik dostaje komunjkat:

Tak żaszyfrowaną ofertę należy Wysłać za pomocą formU]arza złożenia, zmiany, Wycofania oferty ub

Wniosku prżez ePUAP,

UWAGA !!!

W plżypddku konieczności zlożenia w olercie kilku dokumentów, np, oleńa, pełnomocnictwo

i tajemnicd przedsiębiolstwd użytkownik powinien te dokumenty zdpisdć jdko ,zip i dopiero

zgszylrowoĆ Aplikacjd do śzyftowdnid tokŻe jdko .zip

rĘl

Plik zB5r}f loWany popld!ĄlniE.
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V, 3. Desżylrow o n ie ole rt (zd md widjqcy ).

AbY odszyfrować ofertę ZamaW]ający rnu5] posiadać klucz prywatny generowany przez m]niPorial, Aby

pobrać k ucz prywatny uźVtkown]k mus zalogować się do m n]Portalu ] Wejść W Edycję postępowania.

system udostępni klt]cż prywatnyi

odszyfrowan]e oferty W Aplikacji do szyfrowania polega na:

Wskazaniu klucza prywatnego udostępn]one8o przez system miniPortal,

- WskazaniU pliku z ofertą,

, podaniu numeru D postępowania wygenerowanego przeż system miniPońal podczas tworżenia

formu arża postępowania,

- podaniu nazwy t]żytkownika BzP ( o8ln i haśło BZP)
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L]żltkownjk po podaniu tych Wszystk]ch danych klika opcję,,odsżyfruj ofertę"

Jeśli ofeńa n]e jest Wycofana zostanie odszyfrowana.leżelijednak Wykonawca WYcofał swo]ą ofertę

nie będzie rnożliwejej otwarcie,

vl. Wykonawca

WykonaWcą może być osoba fizyczna, osoba prawna, albo jednostka organizacyjna nieposiadająca

osobowości prawnej, która Ubie8a się o udżiel€nie zamóW]enia publiczne8o, ztożyła ofeftę lUb zawarla

umoWę W spraWie zamÓWien]a publicżnego, Wykonawca, Wediug WZoru okreŚlone8o prżez

zamawiającego, przygotowuje ofertę, którą złoŻy W postępowaniu o udz]een]e żamÓWlena

publicznego,

Z perspektywy Wykonawcy m]niPorttsljest miejscern, W którYm można znaleźć opUblikowane przez

ZarnaWia]ących folmU arze postępowań,

v1.7, Listo wszystkich posĘpowoń.

Lista Wsżystkich postępowań Znajduje się W men!] głóWnym dostępnym dla WykonawcóW beż

)7



Po WejściU W Listę Wsżystkich postepowań uźYtkownik otrżymuje Widok:

2 

--

Na Liście Wszystkich postępowań użytkownik

7 WyTikami (opcj3 1l .L), WysżiJkiwar a W danej

kolumnach (opcia 3)

ma możliwość przechodżenia na kolejne strony

kolumnie (opcia 2) , Wyszukiwania po WszYstkich
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vt. 2. El e ktroni.z ne postępowd ni a o u d zi e I e n i e zam Ów ie n i o p u bI iczneg o.

WVkonawca, aby Wżiąć udzial W elektronicznyrn postępowaniu o udżie enie zamóWienia pUbIicznego

rnusi założyĆ konto na ePUAP:

l
-epunpE §§ .."",,".F;ą

Przygotowaną ofertę naIeżV zaszyfrować, szyfrowanie ofert zostało opisane w Rozdziale V punkt V.2,

Za pomocą dedykowanych forrrru]arzy dostępnYch na Platfolmie ePuap Wykonawca składa ofertę,

Na Platformie ePuap będą dostępne dwa formularze:

- Formu aż do Komunikacj]

- Formularz do żłożenia, zmiany, Wycofania oferty lub Wniosku,

ofeńę naleźy złoźyć formUlarzem do złożenia, zmiany, Wycofania oferty ub Wniosku, Zlożen]e, znriana

i WYcofan]e ofefty op]sano W Rozdzia]e Vll.

Za pornocą dedykowanych formu arzy dostępnych na P]atformie ePlap Wykonawca prowadzi

kornunikację z Zamawiającym, Komunikację między Zamawiającym a Wykonawcą opisano W Rozdzjale

Vlll,

v , oferty

Na oficjalną Elektron]czną sklzynkę Podawczą (ESP) lnstytucj] na ePUAP Wpływa]ą ofertY skladane

W danym postępowaniu przez WykonawcóW, Każda ofeńa rnus] być żaszyfrowana. Zaszyfrowane

oferty stanowią żałącznik do plzesłanego na EsP wniosku, szyfrowanie ofert zostało opisane

W Rozdziale V punkt V,2,

Vl 1.7, złoźen ie olerty.

Wykonawca, aby Wziąć udział W postępowaniu o udzielenie zamóWienia pub icżnego i żlożyć ofeńę do

postępowania musi założyć konto na Plaiformie ePUAP, Po założeniu konta Wykonawca ma dostęp do

formularzy do złoźenia, zmiany, Wrycofania ofeńy lub Wn]osku oraz do folmu arza do kornunikacji,

Aby złożyć ofertę użytkownlk Wybiera forrnularz do zlożenia, zm]any, Wycofania oferty.
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.]'..t1 njn.JinJnll

PoWejściu W formu arz do złoźenia ofeńyWykonawca W 1, kroku Wybiera rodzaj identyfikatora oferlyi

Wybi€u odzaj id€nM,katora postępowania

, Num qlo9mń TEo ome6 Estmb oa v

: , NUńsponępóWói a llrfuĘl,iy rum żemał€iićeq3
d a po§lepo§ań be, oo|o.żeiń W TEo !b BżP]

@

Następnie Wykonawca uzupelni nUmer ogłoszenia TED lub BZP, któryjestdostępnY na miniPortalu,

Po uzupełn]eniu Właściwego numeru ogłoszenia, pola ,,Zamawiający" ,,Dane postępowania" oraz

Tltuł/nazwa postępowania u2upełnią się automatycznie beż możljwości edycji,

. Numg Ę 6Pnb rEo (Tmd€E Eledrcn . Dallt)

Numer oq1o6żei a Bż9 (Bilbqfu zamółi€ń Pó żnyń)

NufrelDodeoowai alłełn.IuiyiumelŻamał aiaceo
dkŃne9owańbeżoolosżón ałTED ub BżP)
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(olejny klok, Wykońawca żażnacŻa,, cży jesteś podmiotem za8ranicznym?"

leżeli użytkownik zaznaczy,,NlE" dane zostaną automatycznie żaciągnięte z konta ePUAP (o ile takie

dane zostały W koncie uzupełnione), Brakujące pola naleźy uzupełnić samodzielnie:

- 

c2y ld.ś podmidlem ża96nidnyn?

:aJ

.'eżeli Uż}tkownik Zaznaczy,,TAK" dane nadawcy (Wykonawcy) musi uzupełnić ręcznie,

- 

czy j€steś Podmiol€m zagranicznym?

,!) Tak

i. , Nie

Następnie uźytkownik Wybiera,,co chcesż Wysłać?"

co chcesz Wysłać?

zlożyć ofeńę/wniosek

Wycof ać ofeltę/Wniosek

Zmienić of eltę/Wniosek

aa_)
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Uż}tkownik Wpisuje dane odbiorcy:

lJż}tkownik musi Wpisać W pole ,,Wpisż nazWę odbiorcy" nażWę lJrzędu/Zamawiające8o, Po Wpisaniu

i WYblaniu danych żarnawiającego automatycznie podstawi się adres skrzynki ePUAP,

Podaj dane odbiorcy
Wpisż nażwę odblorcy adr€sśkżynkiePUAP UżUpefiri się aulomaiycznie

sTARosT\,^/o PoWlAToW

Następnie użytkownik musi załączyĆ Wygenerowany u a pomocą aplikacji l]dostępnianej przez

miniPortalzałącznik. Załączniki, które są przesyłane poza folmUlarzem należy opjsać W polu,,Wpisz

la}ącznlkl, .tÓ,e WYsvj.57 po7a fo,rularzeT"i

załączniki

]L]] 
R,-*dF 

"b]if

] 
"""-h , -,atl] nrn"r

a

W ostatnim kroku formularza uźytkownik może Wysłać formularz beż podp]s! lub z podpisem,

1łYsLlJ BFZ PoDPlsU f,

leźeli uż\,tkownik chce podpisać folmularz może Wybrać: podpis żaufany lub certyfikat kwalifikowany
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Podpi5ywanie dokumenlu

Po Wysłaniu Wniosku pojawia się ekran sukcesU:

Dziękuj emy. Twój formularz
został wysłany

UWAGA !!!

ldentńikatol potwierdzekid złożenid oferty/ wniosku użytkownik (Wykonowca) zobocży no ekrunie

potwierdzenio przesłonia lormularza po przesłdniu formuldtzd, d także zostonie on wysłany no adres

emdiI użytkownikd, Wdżne, dby zdchować numer potwierdzenio, poniewdź będżie on potftebny przy

ewentudlnej zmidnie bqdź wycolaniu ofefty.

Zamawiający na 5kźynkę podawczą (EsP) swojej lnstytucji otrzymuje oferly przeslane

Za pośrednictwem formularza do roźenia oferty,

W systemie miniPortal Zamawiający Widzi, że do danego postępowania Wplynęła ofertai
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Po kl <1ięciL 1a ,,otenv" LżVtkownik zobac/Y le ofelL Wolynęlo W dJnvm postęoowariu:

Lista Złożonych ofert

,;*!";_, !]!&p]]! 3ct!9 inrt! !.ti;;,r;! "!!ó;;_;;;]&,,".,".;,:,:,;,;..,;;...i.

ZarnawiającY, po U pływie tćlńinu składan]a WnioskóW/ ofed pobiela z min]Poftalu klucż prywatny i za

pomocą Ap ikacji do szyfrowanja deszyfruje ofeńy. Proces desżyfrowania ofert zostal opisany w

RozdziaeVpunktV,3,

vl1.2. zmidna olefty.

W celu zrnianY oferty Wykonawca za pośrednictwem dedykowanego formu arza do złożenla, Zm any,

Wycofania oferty lub Wniosk! prżeśle na skrżynkę podawcżą Zamawiającego formularż z infolmacją

o zmianie oferty,

Wykonawca złoży nową, zmien]oną, zaszyfrowaną ofertę Wypełniając po raż kolejny formularz

do złożenia, zmiany, Wycofania oferty ub WnioskU,

złołćofertę/dniossk

. Wy.oiać oleńę/Wn osek

a, zm'enić ofeńąwnios€k

Następnie użytkown]k Wpisuje idenłfikator oferty, kióry otrżymał na adles email przy składaniu
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. żlóżyó ófenę/Wniósek

!\ryćóiać ofeńę^Vnióśek

a' zmienić ofeńę/Wniceł

KolejnYm krokiem jest wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy
Wpiśż nazWę odbio.cy adr€s skrzynki ePUAP Uzup€lni się aUtómaiy.znie

slAcos WoDoW|Aloł W. . .

/|,:kói.Wskri,lkaEsP

Następnie Użytkownik dodaje ośWiadczenie, które potwierdza Wolę Wykonawcy zmiany ofeńy

/Wniosku Wraż dokumentem potwierdzajacYm umo€owanie osoby podpisującej ośW]adcz€nie do

żm]any ofertY W imieniu Wykonawcy oraz nową ofertę żaszyfrowaną za pomocą aplikacji do

sżyfrowania oferty udostępnionej na rniniPortalu:

_ załącznik;

.]]X

q]:]]:]-ll']il" ]]:1!:::""-,]-,
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W osiatnim klokU folrnulaźa użytkownik może Wysfać formularu bez podpisu lub z podpisemi

WVsLlJ B€z PoDPlśU

Po Wysłaniu Wniosku pojawia 5ię ekran potwierdzenia prżesłania formularzai

Dziękuj emy. Twój formularz
został rłysłany

j]

Jeżeliuż\,tkownik chce podpisać formulalz możeWYbńć podpis żaufany lub ceńyfikat kwalifikowanyi

PodpIsywanle dokumentu

T[,.ją cfeńlłyiój!nbs.(! ]d.rtr]ik.roR. p.l!i.rdż.l a 60se3db1,9 D-43!0 976a eod39odódcfs

Poi|]e[zer i Lqrkijć l.]in!.f,ó olĘyxt, Pl sną! 9]1!?!nk.:rUAP
F.m! arzżla].ż.§żw lok]Bż.lJrs aić
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Vl l. 3. wycold n ie orerty.

W celu Wycofania oferly Wykonawca

zmiany, Wycofania oferty lub Wniosku

z inforrnacją o Wycofaniu oferty:

ża pośrednictwem dedYkowane8o formularza do żłoźenia,

przeŚle na skrzynkę podawcżą zamewiającego form!larz

oterty, lTory ot,7yTał na adres e,.lall pl7y 9kladaniu

co chcesz Wyslać?

. '. ztożyć ofertę/Wniosek

|a Wycotać oferlę/wniosek

v!'p .z idenińkitorót Ą^!n ostu'

Następnie użytkownik wpisuje identyfikato.

Kolejny krok to Wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy
Wpisż ńażwę odbio.cy adres skżyńki ePLJAP użUpetni się aulomafycżnie

] sTARosT\l/o PoWATot4/E W | Ń ., r-., , .:,.,..'.§,...

Następnie użytkownik dodaje ośWiadczenie, któle potwieldza Wo ę Wykonawcy WYcofania oferty

Wraz dokumentem potwierdzającym umocowanie osoby podpisującej ośWiadczenie do żmiany ofeńy

W imieniu Wykonaw€yi
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W osiatnim kroku formular?a użltkownik moźe Wysiać formularż bez podpisu lub z podpisem:

]eżeli użytkownik chce podpisać forrnularz może Wybrać: podpis zaufany lub certyfikat kwalifikowany:

Podpisywanie dokumentu

WYsLlJ BEż PoDp,sL] :.,.dp::fonał:-pn.ćą

Po Wysłaniu Wniosku pojawia się ekran poiwierdzenia prżesłania formularza:

Dziękuj emy. Twój formularz
Został wysłany

Zamawiający po otrzymaniu infolmacji o Wycofaniu oferty na skrzynkę podawcżą lnstytucji (jeże i

stwierdzi, że ofeńa Została wycofana prcWidiowo) musi zaio8ować się do mjniPortalu, We]sć przy

danym postępowaniU do którego Wykonawca złoźyłWycofanie, W oferię iżatw]erdżić Wycofanie oferty.
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vlll, Komunikdcja zamawidjqcy-Wykonawcd

Vll1.7. Komunikdcjd.

KomUnikacja ZamaWiającego z Wykonawcami odbywa się za pośrednictwem dedykowanych

folmularzy dosiępnych na ePUAP,

Po k]iknięciu nai

ezamówienia - elektroniczne zamówienia
publiczne

_ Pl.dujeszżamóWićdosr.wę, rcboly budowlane 
'Ub 

inn. Uslugi? A m.że chc.sz zająć się ich Ealiz.cją? skoż}sial
ż ploślych fumularł eleklbnlcznych, któle Ul€lwią ci komunikację | Wyńlanę dokunentóW w pló.esle żamówleń

L_lL(:Ą]
F.l)rnh,i!Ż]o:.!Ll,hin]t\ śl.a]rnja

ni;ń, ] ]]] lIi!iLl

tĘ]_r

l,Jżytkownik Wybiera formularz do komunikac] ,

Jeżel] użytkownik zaloguje 5]ę do ePUAP jako Wykonawca, wtedy będz]e aktywny przycisk ty ko
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Formularz do komunikacji

@

leśli uż\,tkownik ża]oguje się do ePUAP W kontekście konta urzędu jako Zamawiający, będą aktywne

2 prżyciski: Zamawiający i WYkonawca:

Formu]arz do komunikacji

@

Następnie użytkownik Wybiera rodzaj identyf]katora postępowania (dotyczy zaróWno ZamaWiającego
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Wybierz rodzaj idenrńkatora postępolYania
Półybhiidffl}ńkłda'łpkŻÓdpowediliumel

. ,] Numeloqłoszenia TED (Tenders Elecłon|c Daily)

'. 
Numelogłoszenia BZP (Biuletynu zamÓWień Plblicziych)

\uTel poglęoowal a Jwp*nę,rry r lf et lamałb,a.ego
dla poslępowań bez ogtoszenia W TĘD lub BzP)

W kolejnym kroku Użytkownik uzupełnia numer ogłoszenia TED ]ub BzP,

min]Portalu,

Po uzupełnieniu Właściwego numeru ogłoszenia (TED lub BZP), poa

postępoWania" olaz Tyiuł/nazWa postępowania uZupełnią się automatYcznie

.rś Fl..lmni. Da,lv)

NOmero9łóśzenia BżP (BiUlelynU żamóW eń pUbl cznyćh)

Numer poslępowania (wewnętrżny numel zamawiająceq.
d a postępowań bez oqłosżenb WTED Ub BzP)

który jest dostępny na

,,ZamaWiający",,Dane

bez rnoźliwości edycji:

zamawiającyi

Następnie uźytkownik zaznacża,,cży jesteś podmiotem 2aglanicznym?"

leźeli zaznaczy,,NlE", dane zostaną automatycznie żaciągnięte z konta ePUAP (o ile takie dane zostały

W koncie Uzupełnione), Brakujące pola należY uzupełnić samodzielnie:
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- 

czyjesteśPodmiolem z.gEnicżnym?

]i!..:i-!:i.ł.::'"tłi.;ji.].r"Ji'j)ri

i.

leżeli Użytkownik zaznaczy,,TAK", dane nadawcy (Wykonawcy) Uzupełnia ręcznie:

czy jesteś podmiotem zagranicznym?

§ ruł

i 'l Ni"

Dane nadawcy
wpcż n:alę mdaw.y łl}*oaawcr] r

Następnie uźytkownik Wybiera,,co chcesż WysłaĆ?" {dotyczy uźytkownikóW działających jako

Co ehcesz wyslać?

(i) rytanie

]a_,] Wyjaśnienie/Uzupełnienie

,."; lnn"

Ą2



W przypadku zaznaczenia,,lnne" pojawia się pole tekstowe, W które należy Wpisać informację dla

ZamaWiające8o:

co chcesz Wysłać?

( _) 
pyt"ni"

o,,

1 WvIasnIenle/UzUpelnlenle

W przypadku Użytkownika za]o8owanego jako Zamawiający, WyśWietli się inny zakres do Wyborui

co chc€sz wysłać?

.l]) oapo*l"az

i ] żapośzenie WykolawcóW

l.,] lnlomację d a WykonawcóW

,1 ] Prcśbę o Wyjaśiienie/lzupełn]enie

i_-l m*

Następnie użytkownik wpisuje dane odbiorcy,

Jeżeli użytkownik działa na formularzu jako Wykonawca musi Wpisać W pole ,,Wpisz nazWę odbior€y"

nazwę Urzędu/Zamawiające8o. Po Wpisaniu i Wybraniu danych zamawiającego automatycznie

podstawi się adres sklZYnki ePUAP:
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Podaj dane odbiorcy
Wpisznaeę odbiorcy adr€s śkęynki€PUAP uzup€tni się aulomaiycJie

leżeli użytkownik dżiala na formularzu jako ZamawiającY musi Wpisać W pole,,Wpisz adres skrzynki

ePUAP" adres skrzynkiWykonaWcY. Nazwa odbiorcy użupełni się automatvcznie:

sTARosTWoPoWlAToWEW!.." . !,,.

UżVtkownik może dodać załączniki,

UWAGA !!!

załq.zhiki do Jormularza końunikocii muszq być zgodne z obowiqzuiqcym KRl (RozPoRzĄDzENlE

RADY MtNlsTRÓW z dnid 72 kwietnia 2072 r. w sprawie Kraiowych Rdm tnteroperacyiności,

minimalnych wymdgań dld rcjestrów Publiczny.h iwymiony inlomdaji w postoci elektrcnicznej oroz

minimdlnych wymogoń dla ,ystemów teleinlormdtyczny.h).

W ostatnim kloku formularza uźwkownik może Wysłać formularz beż podpisu ub z podpisem:

WYsLlJ BEż poDpśl,
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]eże i użytkownik chce podpisać formularż rnoze Wybrac: podpis zaufany lub certyfikat kwal]fikowanyi

Podpisywanie dokumentu

Po Wvsłaniu Wnjosk! poiawi. si9 eklan potwierdzenia przesłan]a formularza:

Dziękujemy. Twój
formularz został wrrsłanv

rOL!'^,o,vI

p.lIt!( żri. yl,];].3 njrr,] 3-,,.l !(,fias: r; sll.i,lŁ,,yrlt epU!P
r-.mr i: - żn]ll7]esr ! l,] ]_.j,.']i,3]Il!

r ; *.nkkqj , ę z h6lh 9] tj, ł2 2s 54 50

€pFFpWoŃkoi,9o,,

Potwierdzenie Wysłania formularza Zamawiający/ WykonaWca otrzyrna na swoją skrzynkę na koncie

ePlJAP W fo derze Wysłane.

(omunikacja mjędzy Zamawiającvm a WYkonawcą nie jest odnotowywana W 5y5temie miniPortal,

szonowni Państwo,

serdecznie dżiękujełny za wybrgnie systeńu miniPortdl. Mołny nddzieję, że spełnid on Państwa

oczekiwanio, wszelkie infomdcje dotyczqce elektronizdcji zamówień publi.znych dostęphe sq ha

strcnie internetowej tJrzędu zolńówień Pubticznych w zokładce E-zAMÓwlENlA.
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