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. Wstep

miniPortal jest rozwigzaniem ogdlnodostepnym, uniwersalnym | nieodptatnym, szczegdlnie
przydatnym Zamawiajgcym, ktérzy nie posiadajg wtasnych narzedzi informatycznych do obstugi
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

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

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

System miniPortal zapewnia bezptatng, dedykowana aplikacje do szyfrowania i deszyfrowania ofert.
Zamawiajacy korzystajgcy z miniPortalu musza posiadad Elektroniczng Skrzynke Podawcza (czyli
uprawnienia instytucji publicznej) na ePUAP, login i hasto Biuletynu Zamdwieri Publicznych.
Wykonawey sktadajacy oferty za posrednictwem ePUAP muszg posiadac konte firmy na ePUAP.
System miniPortal to niezalezne od Biuletynu Zamowieni Publicznych oraz TED narzedzie. Aby

skorzysta¢ z systemu miniPartal nalezy uprzednio opublikowad ogtoszenie w BZP lub TED.



1. Informacje ogdine

I1.1. Sfownik pojec.

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawn g, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej obowigzang do stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Wykonaweca - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng, albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowoégi prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta
ofertg lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

BZP — Biuletyn Zamodwieri Publicznych

TED - Tenders Electronic Daily

Numer referencyjny — wewnetrzny numer generowany przez Za mawiajacego,

Klucz publiczny - kiucz generowany przez miniPortal stuzacy do zaszyfrowania ofert,

Kluez prywatny — klucz generowany przez miniPortal stuzacy do deszyfrowania ofert,

ID Postgpowania — numer identyfikacyjny postepowania generowany przez miniPortal,

|dentyfikator potwierdzenia/ ID oferty — numer identyfikacyjny generowany przez ePUAP,

I1.2. System miniPortal.

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

uzytkownikowi zostanie wyswietlony nastepujacy ekran:




Z tego miejsca uzytkownik bedzie miat dostep do czesci przeznaczonej dla Zamawiajacych oraz dla
Wykonawcow. 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

H. Zamawiajgcy

Rozdzial ,,Zamawiajacy” ma na celu przeprowadzenie Zamawiajgcych krok po kroku przez proces
logowania do systemu oraz zatoZzenie 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 Zamawiajacych, ktdrych objat obowigzek elektronizacji zaméwien
publicznych co do postepowan, ktorych wartosé zaméwien oraz konkursow jest rowna lub przekracza
kwoty okreslone w art. 11 ust 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zamawiajgcy powinien posiadaé login i hasto do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz oficjalny adres
Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Instytucji, na ktdrg 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.

l11.1. Refestracja i logowanie do systemu.

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

- miniPortal

Dla Zamawiajgcych bla Wykenawcoow

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

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

Logowanie

Prosze podad naz

2 i hzsio (izkie same jak w BZP). Tarejeshin sz serwisie 377 jestinie posiadasz kenta,

Nazwa uzytkownika:

Hazasio:

Polaoznaczons (%) =3 polami obowizzhowymi

Zalogu

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

Biuletynie 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 Zamowier Publicznych.

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

nastepujacy widok. W menu dostepna jest opcja wyloguj;

Informacje ogdine

Doda; postepowanie ta maojch postepowan

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

do listy juz opublikowanych formularzy postepowan.

1.2, Tworzenie nowego formularza postepowania.

Aby utworzyé nowy formularz postepowania nalezy wybrac opcje ,Dodaj postgpowanie” na gtownym

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

Dodaj postepowanie Lista moich postepowan




Urzad
| Zamiwien
Publicznych

Lista moich postepowan:

Dodal postepawanie

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

1. Nagtowek formularza postepowania,

2. Daty poszczegodlnych 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 referencyjnege, Identyfikatora postepowania oraz tytutu/
nazwy postepowania. Dane teleadresowe pobierane sg automatycznie z Biuletynu Zamdwien

Publicznych:

Status pastepowania: Robocze

Tryh - il

MNumer aglaszenia BIR/TED/Nr referencyjny

identyfikator postepowania lacerind-fifl-275

Tyiul/nazwa postepowania

Marwa amawisjacege Urzad Zamawien Pubsilceriyet
Adres zamawiajacego Fostapu 17
Itiasto zamawiajaceso Warszaws

Wojswvodzitwe zamawiajgcago

Telafan zamawiajacego 224587787

Adres strony WWW postepowania



Podstawowym krokiem jest wybranie trybu postepowania z rozwijanej listy:

Tryh

Numer ogloszznia BZP/TED/Nr reterencyjny

Identyfikator postepowania

Tytut/nazwa postepowania

Nazwa zamawiajacege

Adrzs zamawiajgrage

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

Przetarg nieograniczony:

Pierwszym krokiem jest podanie terminu sktadania ofert:

Termin skiadania ofert: Godzina:

»x slaRsln]
Termin otwarcia ofert: Geadzina:
5 b4 00:00

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



Termin skiadania ofert: Gedzina:

|| v 00:00
(( ( wrzesion 2018 ) ))
¥ v Lz P 500 M Gedzina:
00:00
» 25 125 27 28 29 30
i Publikuj formularz postspow
Dz Wyczysc
Przyktadowo wypetnione pola:
Termin skitacdania ofert: Godzina:
2015-08-25 i 2000
Termin otwareia ofert: Godzina:
2078-08-25 x 21:15

System automatycznie pilnuje poprawnosci dat. Przy bfednie wpisanych danych pojawia
komunikat:
Termin sktadania ofert: Gadzina:
2018-05-25 > 20e00
Termin otwarcia ofert: Godzina:
2018-08-25 hd 1200
Termin sktadania ofert nie moze byc wigkszy niZ Termin otwardis «

Nie ma mozliwosci podania ztych dat podczas wypetniania formularza postepowania.

sie
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Zamawiajacy moze zdecydowat (w zaleznosci od wybranego trybu postepowania) czy kolejne kroki

postepowania sa widoczne dla Wykonawcdw. miniPortal udostepnit taka mozliwo$¢;

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

® TAK MNIE

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 s3 dwie opcje:

- zapisanie formularza w przerwanej sesji. W tym przypadku formularz ma status ~Robocze” i mozliwa
jest jego pdiniejsza edycja. W tym stanie nikt poza Zamawiajacym 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 formuizrz postepowsnia w przerwane] 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 afert: Godzina:

Pubierz klucz pulliczny Palbilers kiucs prywalny

Termin otwarecla ofert: Gedzina:

11



1.3, Edycja formularza postepowania.

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

Lista moich postepowan:

S12[UE POFTEEDWEAND

W tabeli ,Lista moich postepowan” uzytkownik dostaje nastepujace 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, ktore zostaty ztozone przez ePUAP do danego postepowania,

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

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

postepowania np. na Opublikowane i wybraé opcje Edycja:

Dtz grzssian s foom. ar7s

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: Robooze
Tryh Przetarg niacgraniczony v
Frzyiiaa

Numer ogloszenia BZR/TED N referencyjny

Identyfikator postepowania lacecsnd-f2f1.4775-Lag2-aT208724723:
Frzykladowe postepovianie |

Tytul/nazwa pastgpowania

Mazwa zamawiajacagao Urzzd Zamdulen Pukiicznych

Adres zamawiajacege Postapu 17

12



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

nie uptyneta mozliwa jest ich zmiana.

Przyktad — opcje edycji sg dostepne:

Termin skiadania ofert: Godzina:
2018-03-25 w 20:00
Termin otwarcia ofert: Godzina:
2018-08-25 b 21:15
Higtorz zmian:

Termin gkt ofert dos.  Termin otw, sfer dod.

Data i godzina mineta i nie ma motliwosci zmiany dat:

Termin skladania ofert: Gadzina:

Termin otwarciz ofert: Godzina:

Oferia dodatkowa

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

postepowania.

13



UWAGA 1!

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

kiszoria zmian:
2073-08-03 2322 Edyga 2N 2018-09-0e 0000
2018-058-05 21156 Educja Z018-0%-06 0000 2018-09-0€ 0020
2313-09-05 27:39  Edvoia 2012-00-06 0500 2078-09-0€ 4000
2018-05-05 21:53 owe 2018-08-06 0000 20718-03-06€ 20:00

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

In.is'-,-‘ uzyskat klucz publiceny raleZy Cpublikowsd Tormularz postepowania

Zapisz formularz w przerwane] sesji Publikuj formularz postepowania

11I.4. Publikacja postepowania.

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

ogtoszenia a nastepnie wybra¢ opcje Publikuj formularz postepowania:

Ay uzysked klucz puliiceny nalely Qpuk! s farmular postes

Zapisz formularz w przerwansg) sesji Pulbliku] farmularz posiepow

Po wybraniu opcji Publikuj formularz postepowania potwierdzamy cheé publikacji:

cli postepowania?

TAK NIE

14



Po wybraniu TAK nastapi publikacja formularza postepowania,

Formularz widoczny jest na Liscie moich postgpowan, a takie po opublikowaniu na Liscie wszystkich
postepowan:

Lista moich postepowan:

Status postepowsania:
Dodel posigpowsnis

Coublikewans -

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

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

Tarmin sktadania efers:

Sedzing:
I3 = 3000 Pobierz kives pablozay
Termin ctwarcis ofert: Godzing:
i 211

Hiztoriz Imian

Informacja o kluczach znajduje sie w rozdziale Klucze publiczne i prywatne,

15



111.5. Zakoriczenie i uniewainienie postepowania.

Jezeli dane postepowanie publikowanie w BZP lub TED sie zakoriczyto to istnieje mozliwosc
zakofczenia go takze w systemie miniPortal. Dzieki temu zniknie ono z listy otwartych postepowan
dostepnej dla wszystkich uzytkownikow systemu oraz bedzie tatwiej zarzadzane przez Zamawiajgcego.
Aby tego dokona¢ nalezy przejs¢ do edycji opublikowanego formularza postepowania i wybrac opcje

»Zakoncz postepowanie”

\

Unigwainj posigpowanis Zapisz zmizny Zakonicz 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 uniewaznic¢ postepowanie wybieramy opcje uniewaznij postepowanie.

N\

Uniswsznl gostspowanis Zapisz zmizny Zakoncz posigpowanis

16



IV.  Klucze publiczne i prywatne

Istnieja dwa rodzaje kluczy:
- Kluez 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 zapiszq sie w odpowiednim formacie.
W przypadku przypadkowego zapisania pliku w Word lub innym programie nalezy otworzyc

dokument i przekopiowa¢ jego zawartosc do pliku tekstowego — do Notatnika.

Przyktadowy plik z kluczem publicznym

Version: BCPG C# v1.8.2.0

mIsEW6qGPAEEAIB/M7B8WppHOwzF/ub86ayX59inelB1lha5KGST1ZHDIILzgog0Z
VArP1QA+/UuK/MxzolL2ZGwYSXM7RmihgiZPQ968pPn+W/A+DcOlogZcF5zK9nvZO
oNU3ksEVN+7wO6BqUABRbSMFvdplZt]ZENQsNTIjALxAx0axmOO0XHx/tbAAUTEIAx
QEE2MjIDQUY4NzkzQzM20OEU3NJIERTY1INOEXNKZBREEYQzBERTFFQOMYyQUNGM]JE
MTE3MzExMzQ3MEFDNjEzMTIGOEISNUMSMOEzNDASQjYOMjg4QOM10TI4AMDFEQUMS
QTdFQkU4NZEONDAON]ZGRDICMkQwOTIDNjgzOURGN4icBBABAgAGBQIbgmocAAol
EC2AvIZVIwePxq8D/RaskPR1av5ws/c63Z7gmlejp3M3mvakiO06XKFFB+9/twIQu
HIniBs3vA2UOXkiy4d/M8ki73nZ4R2uWYpzPphX6x3232225r0ZKMSOATEQVHYG2i
FVUA+E7AqQzUFRKIxm8p6iulLGUTO012nd+RFOeGxqKTiGhoYVo5vnnF2qI3X

=PZSv

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

http://www.nirsoft.net/utils/file_types manager.htm|

Po uruchomieniu na liscie plikdw rozszerzeri zobaczymy .asc
17



A
| Extension Type Name Description MIME Type Perceived Type in Mew Menu  Excluded A
art
i ar image/ 2RW image
a5a aspfile
| & azax VisualStudio,asax. 140 ASPLMET Server Applicat  apphcation/smi
2 s 2zc_aute_file
"oz Lt A 2 P

W dolnej czesci ekranu bedzie skojarzona aplikacja:

Mame Captian Digfault Dicabled Last Modsdfied Command-Line DDE Me
EEdn kit Mo No /17/2018 £:43:58 ‘C\Program Files (x28]\Microsoft Office\Root\ Cffice 18 WiN...

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

MNew Action Ctrl=

Edit Selected Action F3

Delete Selected Actions Del -
; Open Action In RegEdit i+ |
{ Save Sefected Items Ctrl+S
| Copy Selected ltems Cirl+sC H

HTML Regort - All ltems
HTML Report - Selected Items

Choose Celumns

——me e e e e Auto Size Columns Ctrl+Plus L

Preperties Alt+Enter

Skojarzenie zostato usuniete.

Klucze mozna uzyé tylko i wytqcznie w ramach udostepnionej aplikacji.
Nie nalezy zmieniaé nazwy pliku.

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

18



IV.1. Klucz publiczny.

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

Klucz publiczny Zamawiajgcy musi udostepni¢ na swojej stronie internetowej wraz z cata dokumentacja

postepowania.

Struktura klucza wyglada nastepujaco:

Marme Daze madifie: Type Size

KluczPub_Oferta_PostepowanielD_lacecSo4-F2f1-24i78-beld-af3b872d723c asc 250 IGIE 2255 &5C Rz TKR

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

to identyfikator postepowania, ktory 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:

Termlin skindania efers Gedzinz:

Fpbierz kiscz oublizony Pebiarz klucz pryvsiny

Termiin etwarcis ofert Godzina

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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"4 Aplikacja do szyfrowania i deszyfrowania ofert

Aplikacja stuzy do szyfrowania i deszyfrowania ofert skfadanych przez wykonawcédw w postepowaniach
0 udzielenie zaméwienia publicznego.
Jest to dedykowana Aplikacja dla systemu miniPortal i tylko z niej nalezy korzysta¢ do szyfrowania i

deszyfrowania ofert sktadanych przez miniPortal.

V.1. Aplikacja.

Aplikacja dostepna jest z menu:

a

Po kliknieciu na wskazany link uzytkownik bedzie mdgt zainstalowac aplikacje na swoim komputerze:

Aplikacja szyfrowanie

Pabierz i zainstaluj

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



Po kliknieciu zostanie pobrana wersja instalacyjna:

% miniPortalSzyfrowanie application

Nalezy uruchomic ten plik. Instalacja zacznie sie automatycznie:

(91%) Installing miniPortal - Szyfrowanie — K

installing miniPortal - 5zyfrowanie I
s
This may take several minutas. You can use your computer to G -
do other tasks during the installation. L

= Name miniPortal - Szyfrowanie

from:  miniportal-test.uzp.gov.pl

Downioading: 2.93 MB of 3.19 MB

Cancel

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

klikna¢ Wiecej informacji:

Nastepnie nalezy klikngé Uruchom:
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=

Po uruchomieniu Aplikacji dostaniemy ekran powitalny:

BB Aplikag2 wignmagajaca miniPortal - Szpirowa

Uzad
Zamowien
Publicznych

Wykonawea
{szyfrowanie ofert}

Zamawiajacy
{deszyfrowanie ofert)

Don't run

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

w systemie Windows:
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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 skiadania ofert:

rz kKlucz publiczny

Aby zaszyfrowac oferte nalezy uruchomic aplikacje i wybrac czgs¢ dla wykonawcow:

Wykonawca Zamawiajacy
{szyfrowanie ofert) {deszyfrowanie ofert)

Po uruchomieniu dostaniemy nastepujacy ekran:
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Urzad
Zamowiefi
Publicznych

Szyfrowanie oferty

Wivbiere klucz
publizzny

frovsanta ofert postepowan

Najwazniejsze elementy tego ekranu to:

- |dentyfikator postepowania — przepisany z miniPortalu numer 1D postepowania, do ktdrego
uzytkownik chce ztozy¢ oferte. Identyfikator wprowadzony przez uzytkownika musi odpowiadaé
identyfikatorowi z klucza publicznego przekazanego przez Zamawiajacego,

- 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

Wiynar pik do
zazztowania

Wybier klucz
pubfczmy
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Po wprowadzeniu wszystkich danych uzytkownik klika Szyfruj. Aplikacja zapyta o lokalizacje, w jakiej

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

m Lekalizacja | nazwe pliku z ofera s
[ ¢ ThisPC + Deskios ¢ Semren Dasviog B
Croanize * Mews felder LS '@
A eme & msdifie T, e
L Thiz PC i & L
o 30 Objects
""" Desktop E

=i Documents

% Downloads
Music

w Pictures

B videoz

e Lacal Diske (23

w

([ Metwaork v & 3

File name: | zasoyfrowana cferta do miniPortal

Save as bypes iFiIl'. archiwum 212 (7.zin)

~ Hide Zolders I Sava | Cancel

Plik zaszyfrowany poprawriie,

Tak zaszyfrowang oferte nalezy wystaé za pomoca formularza ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub

wniosku przez ePUAP.
UWAGA !!!
W przypadku koniecznosci ztoienia w ofercie kitku dokumentdw, 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

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

Termnin chiadaniz atery Godzina;

Termin orearciz alert. Gadzing

System udostepni klucz prywatny:

Termin skiadania efert: Godzina:

Pahierz klucz publiczny

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

- wskazaniu pliku z ofertg,

ob s kKiuer prysabng

Pobierz klucz pryveatay

- podaniu numeru ID postepowania wygenerowanego przez system miniPortal podczas tworzenia

formularza postepowania,

- padaniu nazwy uzytkownika BZP (login i hasto BZP)

Deszyfrowanie oferty

Ideryfiator postepowania Idertyfixator uzytkownika Jogin BZF)
1z : 7 2

_Wprowiad? : Atowana ofetta do minlPortah Zip
zaszyfrowany pik

Whiwad? lducg eraEEE :  Oferta_PostepowaniclD_TacecBhei21-475
prywealny

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

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 sig o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego. Wykonawca, wedfug wzoru okreslonego przez
zamawiajacego, przygotowuje oferte, ktérg ztozy w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

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

Zamawiajgcych formularze postgpowan.

VI.1. Lista wszystkich postepowan.

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

logowania:

ich postepowan
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Po wejsciu w Liste wszystkich postepowan uzytkownik otrzymuje widok:

Vwelgwedzbug ZTameviE]

iarszawa mezowscls

=1

i

=y
5
*

mazowecks

Warszawa mezawischkie

Na Liscie wszystkich postepowan uzytkownik ma moiliwosé przechodzenia na kolejne strony
z wynikami (opcja nr 1), wyszukiwania w danej kolumnie (opcja 2} , wyszukiwania po wszystkich

kelumnach (opcja 3)
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VI.2. Elektroniczne postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wykonawca, aby wzigé udziat w elektronicznym postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

musi zatozy¢ konto na ePUAP:

“exlnbd

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

- Formularz do Komunikacji

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

Oferte nalezy ztozyé formularzem do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku. Ztozenie, zmiana
i wycofanie oferty opisano w Rozdziale VI,

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

VIIL

vil. Oferty

Na oficjalna Elektroniczna Skrzynke Podawcza (ESP) Instytucji na ePUAP wptywaja oferty sktadane
w danym postepowaniu przez Wykonawcow. Kazda oferta musi by¢ zaszyfrowana. Zaszyfrowane
oferty stanowig zafacznik do przestanego na ESP wniosku. Szyfrowanie ofert zostato opisane

w Rozdziale V punkt V.2.

Vil.1. Zfozenie oferty.

Wykonawca, aby wzigé udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i zfozyc ofertg do
postepowania musi zatozy¢ konto na Platformie ePUAP. Po zatoZeniu konta Wykonawca ma dostgp 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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Po wejsciu w formularz do ztozenia oferty Wykonawca w 1. kroku wybiera rodzaj identyfikatora oferty:

Wyhierz rodzaj identyfikatora postepowania

Fowyhrariu ineniyfxatore wnia? adpowiadnl numar
Numner ogtoszeria TED (Tenders Electranic Daily)
Numer agtoszenia B2P (Biuletynu Zamdwish Fublicznych)

Nurner postepewania (wewnelrzny numer Zamawiajacego
dla postepowat bez ogtoszenia w TED luk BZF)

Nastepnie Wykonawca uzupetni numer ogloszenia TED lub B2P, ktéry jest dostepny na miniPortalu.
Po uzupetnieniu wtasciwego numeru ogtoszenia, pola ,Zamawiajacy” ,Dane postepowania” oraz

Tytut/nazwa postepowania uzupetnia sie automatycznie bez mozliwosci edycji.

® Numer ogloszenia TED {Tenders Electronic Daily}

NplsT numar egio

. Mumer ogtoszenia BZ® {Biuletynu Zemdwien Publicznych)

" Mumer postepowania (wewnstrzny numer Zamawiajacego
diz postgpowan bez ogloszenia w TED lub BZF)

Zamawiajacy:
L T IS
Dane postepowania

. S LWRGAL
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Kolejny krok. Wykonaweca zaznacza , Czy jestes podmiotem zagranicznym?”

Jezeli uzytkownik zaznaczy ,NIE” dane zostang automatycznie zaciggnigte z konta ePUAP (o ile takie

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?
Tak
‘_ Mle

Dane nadawey

Sprawdd poprewncdt danyon - MEIEST @ peynwal

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

Czy jeste$ podmiotem zagranicznym?

® Tak
Mie

Dane nadawcy

e

nadawioy [wykonaweyi

Nastepnie uzytkownik wybiera ,,Co chcesz wystaé?”

Co chcesz wystac?

@ Ztozyé oferte/wniosek
Wycofa¢ oferte/wniosek

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

i wybraniu danych zamawiajacego automatycznie podstawi sie adres skrzynki ePUAP.

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skizynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

{Wpisz nazwe odbiorey *

STAROSTWO POWIATOWEW |-« S A s "

eRUAP

| /iieow/SkrytkaESP

Nastepnie uzytkownik musi zatgczy¢ wygenerowany za pomocg aplikacji udostepnianej przez
miniPortal zatgcznik. Zatgczniki, ktére sg przesytane poza formularzem nalezy opisaé w polu ,,Wpisz

zatgczniki, ktore wysytasz poza formularzem”:

Zataczniki [} * Bole jesl obowizzkone,

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

{ i H
| WYSLIJBEZPODPISU |

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

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu:

. Ministerstwo | OBYWAT

: Cyflyzacﬁ : i inrbrrh_a_l_:]ni _ jazne obywaltelom

Dziekujemy. Twoj formularz
zostal wyslany

MSTWO POWIATOWE W KRAKOW

UWAGA !I!

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 zachowac numer potwierdzenia, poniewaz bedzie on potrzebny przy

ewentualnej zmianie bgdz wycofaniu oferty.

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

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

Lista moich postepowari:

Status postepowanin:

Dodsj postepowanie
o Coublikowana

Edytu:  Usun  Oferty  Szczegdly

aifraTegsbda

dvoa Cierty | Szczegoty
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Po kliknieciu na ,Oferty” uzytkownik zabaczy, ile ofert wptyneto w danym postepowaniu:

Lista ztozonych ofert

Zamawiajacy, po uplywie términu 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,

VIL.2. Zmiana oferty.

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

Wykonawca ztozy nowa, zmieniona, zaszyfrowana oferte wypetniajac po raz kolejny formularz

do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Co chcesz wystaé? o uwasal

Ztozyc oferte/wniosek

WycoTad oferte/wniosek

@ Zmieni¢ oferte/wniosek

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

oferty.
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Co checesz wystac? ., uwaGa!

Ztozye ofertg/wniosek
Wyecofaé oferte/wniosek

‘® Zmienié oferte/wniosek

609e8dof-93fc-4850-978a-e002%cdbd il

Kolejnym krokiem jest wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Wpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupeini sie automatycznie

STARQOSTWO POWIATOWE W | e = R iy 5

2 shraynkl ePUAR

fo o/ SkrytkaESP

Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie, ktdre potwierdza wole wykonawcy zmiany oferty
/wniosku wraz dokumentem potwierdzajgcym umocowanie osoby podpisujacej odwiadczenie do
zmiany oferty w imieniu wykonawcy oraz nowa oferte zaszyfrowang za pomoca aplikacji do

szyfrowania oferty udostepnionej na miniPortalu:

Zataczniki = e

Diocla) dokumant [ul: Soxum
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W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wystaé formularz bez podpisu lub z podpisem:

| wySLIJ BEZ PODPISU

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

Podpisywanie dokumentu Anulj

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

Ministerstwo | OBYWATELGOVPL -
_ Ofryzagi ' informacje i ustugi przyjazne obywatelom

Dziekujemy. Tw6j formularz
zostal wystany

criia 609e8db7-937c-4890-97 8a-e0d3%cdadefs
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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 informacjg o wycofaniu oferty:

Co chcesz wystac?
Ztozyc oferte/wniosek

® Wycofaé oferte/wniosek

riy/wniosko ®

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

Kolejny krok to wpisanie danych odbiorcy:

Podaj dane odbiorcy

Whpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sig automatycznie

Wpisz nazwe cdbioroy *

STARQSTWO POWIATOWE W ke 2o e 5

| /Sararisw/SkytkaESP

Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie, ktore potwierdza wole wykonawcy wycofania oferty
wraz dokumentem potwierdzajacym umocowanie osoby podpisujacej oswiadczenie do zmiany oferty

w imieniu wykonawcy:
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= Zataczniki

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

WYSLLJ BEZ PODPISU

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

Podpisywanie dokumentu Rnuhj

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

& Vinisterstwo | osywAtTHGOVPL
: Cyfryzacji - | - infarmacle Fushigl przyjazne obywatelom -

Dziekujemy. Twdj formularz
zostal wyslany

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

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

Vi1, Komunikacja.

Komunikacja Zamawiajacego z Wykonawcami odbywa sie za posrednictwem dedykowanych

formularzy dostepnych na ePUAP.

Po kliknieciu na:

Ministerstwo: .

* Cyfryzacji

eZamowienia - elektroniczne zamowienia
publiczne

— Planujesz zaméwic dostawe, roboty budowlane jub inne ustugi? A moze chcesz zajaé sie ich realizacja? Skorzystaj
z prostych formularzy elektronicznych, ktére utatwia ci komunikacje i wymiane dokumentéw w procesie zamowien
publicznych.

Formularz de komunikaeji Formularz

Uzytkownik wybiera formularz do komunikacji.

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

~Wykeonawca”:

39



Formularz do komunikacji

Erok1 Kroke Kreky
o

Wystepujesz jako

Wykonawca

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

2 przyciski: Zamawiajacy | Wykonawca:

| OBYWATELGOVPL

o mformaci Tustugt preyiRsng obyealslon

Formularz do komunikacji

Kroki Froka Keokg
(e}

Wystepujesz jake

Zamewiajacy

s Wykonawea

Nastepnie uzytkownik wybiera rodzaj identyfikatora postepowania (dotyczy zaréwno Zamawiajgcego

jak i Wykonawcey):
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Wybierz rodzaj identyfikatora postepowania

Po wybraniu identyfikators, wpisz cdpowladn! numer
" Numer ogtoszenia TED (Tenders Electronic Daily)
Numer ogtaszenia BZ2 (Biuletynu Zamdwierl Publicznych)

. Numer postepowania (wewngtrzny numer Zamawiajacego
dla postepowar bez ogtoszenia w TED fub BZP)

W kolejnym kroku uiytko’\runik uzupetnia numer ogtoszenia TED lub BZP, ktory jest dostepny na

miniPortalu.
Po uzupetnieniu wtasciwego numeru ogloszenia (TED lub BZP), pola ,Zamawiajacy” ,Dane

postepowania” oraz Tytut/nazwa postepowania uzupetnig sie automatycznie bez mozliwosci edyc;ji:

® Numer ogloszenia TED (Tenders Electronic Daily)

Mumer ogloszenia BZP (Biuletynu Zamowien Publicznych)

Numer postepowania (wewnglrzny numer Zamawiajacego
dla postepowarnt bez ogloszenia w TED lub BZP)

Zamawiajacy:

BB n

Dane postepowania

|7 uwasar

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

w koncie uzupetnione). Brakujace pola nalezy uzupetni¢ samodzielnie:
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Czy jestes podmiotem zagranicznym?

Tak

@ Nie

Dane nadawcy

Sprawd? poorawnost daryoh — moiast je edyiowad

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

Czy jestes podmiotem zagranicznym?
® Tak

Nie

Dane nadawcy

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

Wykonawca):

Co chcesz wystac?
Q Pytanie
- Wyjasnienie/uzupetnienie

Inne
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W przypadku zaznaczenia ,Inne” pojawia sie pole tekstowe, w ktére nalezy wpisac¢ informacje dla

Zamawiajgcego:

Co chcesz wystac?
Pytanie

Wyjasnienie/uzupetnienie

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

Co chcesz wystaé?
Qdpowied?
Zaproszenie Wykonawoow
Informacije dla Wykonawedw
Pradbe o wyjadnienie/uzupetnienie

cInne

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

podstawi sie adres skrzynki ePUAP:
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Podaj dane odbiorcy

Whpisz nazwe odbiorcy — adres skrzynki ePUAP uzupetni sig automatycznie

WpIST nazwe o

S iEew/ SkrytkaESP

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

Wiz adres skizynsi ePUAR - nzzws edhiorey vzupetnl sig automstyeznie

Uzytkownik moze dodac zataczniki.

UWAGA !l

Zatqczniki do formularza komunikacji muszq byc zgodne z obowigzujgcym KRI (ROZPORZADZENIE
RADY MINISTROW 2z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

minimalnych wymagarn dla systemow teleinformatycznych).

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

WYSLIJ BEZ PODPISU
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lezeli uzytkownik chce podpisac formularz moze wybraé: podpis zaufany lub certyfikat kwalifikowany:

At

Podpisywanie dokumentu

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza:

YWATELGOVPL

formacie tustugl przylazne obywatelom

Dziekujemy. Twoj
formularz zostal wyslany

ig: tel, 42 252 54 50
-2 adres e-maik:

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

ePUAP w folderze Wystane.

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

Szanowni Panstwo,

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

stronie internetowej Urzedu Zamowier Publicznych w zaktadce E-ZAMOWIENIA.
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