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1.

Rejestracja w systemie

Wykonawca do zatozenia konta w systemie potrzebuje kwalifikowanego podpisu elektronicznego, profilu

zaufanego lub e-dowodu.

Zatozenie konta za pomoca podpisu kwalifikowanego, mozliwe jest na 2 sposoby:
-Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)
-Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

Jesli chcesz korzysta¢ z wbudowanego oprogramowania, niezbedne jest zainstalowanie komponentow

wymienionych w tabeli ponize;j.

aﬂ

WYMAGANIA TECHNICZNE

1.PRZEGLADARKA INTERNETOWA

11 Lista zalecanych przegladarek internetowych:
- Google Chrome
- Mozilla Firefox
- Opera
Zalecane jest uzywanie najnowszych wersji ww. przegladarek.
1:(:) 2. INSTALACJA OPROGRAMOWANIA JAVA
=z
2.1 Oprogramowanie Java ver. 1.8. (UWAGA ver. 1.8. WYMAGANA)
Aby zainstalowac oprogramowanie JAVA nalezy przejs¢ do strony
https://www.java.com/pl/download/help/download options.xml
Jesli korzystamy z systemu operacyjnego MacOs nalezy rowniez zainstalowac oprogramowanie Java JDK
2.2 ORACLE, aby tego dokona¢ nalezy przejs¢ do strony
https://www.oracle.com/technetwork/java/javaee/downloads/jdk8-downloads-2133151.html, a nastepnie z
tabeli Java SE Development Kit 8u211 wybrac plik odpowiedni dla naszego systemu.
2.3 Zainstalowac oprogramowanie zgodnie z instrukcjg umieszong na stronie
2.4 Zrestartowaé komputer

3. INSTALACJA OPROGRAMOWANIA SZAFIR

31

Nalezy zainstalowac¢ dodatek:

Windows:
http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi

Linux/MacOs:
http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost-
install.jar

Nastepnie zainstalowac¢ dodatek do wybranej przegladarki Szafir WebModule:

Google Chrome:
https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-szaf/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc/

Opera
https://addons.opera.com/pl/extensions/details/podpis-elektroniczny-szafir-sdk/

@[0aF

Mozilla Firefox
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmodule/firefox/szafir sdk web-0.0.9-anfx.xpi
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Po poprawnym zainstalowaniu ww. komponentdéw, mozliwe bedzie zatozenie konta.

Przycisk ZALOZ KONTO znajduje sie w prawym gérnym rogu obszaru strony startowe;.

Po wybraniu tego przycisku nastgpi przeniesienie na strone, na ktérej nalezy wybra¢ rodzaj prowadzonej

dziatalnosci i uzupetni¢ dane podmiotu, ktory rejestrujemy.

DANE PODMIOTU

Osoba fizyczna Jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza

Jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej

Nazwa podmiotu Nazwa skrocona podmiotu
* *
Numer VAT NIP
KRS Inny numer identyfikacyiny
REGON Strona W
Numer telefonu Wielko£€ przedsigbiorstwa
Male N\
Eranza Oddziat
N

Po uzupetnieniu wymaganych pdl, nalezy przejs¢ ponizej a nastepnie wybra¢ DALEJ Nastagpi przeniesienie na

kolejng strong rejestracji uzytkownika. Wykonawca uzupetnia pozostate dane oraz wprowadza hasto.

REJESTRACJA UZYTKOWNIKA

Adres e-mail

*
Imie

*
Mazwisko

*
Hasio

Powtorz hasto

D Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sig Z Regulaminem Porialu e-Ustug | akceptuje wszystkie zawarte w nim warunki.

D Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Portal PZP Sp. z 0.0. z siedzibg w Rzeszowie w celu obstugi procesu
zamowien publicznych. Informujemy, ze Panstwa zgoda moze zostac cofnieta w dowolnym momencie przez wystanie wiadomosci
e-mail na adres biuro@porialpzp pl spod adresu, ktorego nastgpita rejestracja. Informujemy, ze nie jestescie Panstwo profilowani.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani udostepniane organizacjom miedzynarodowym.

[# Kontynuuj rejestracje
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Przed rejestracjg Wykonawca ma obowigzek zapoznac sie z Regulaminem Portalu e-Ustug, a nastepnie zaznacza
chceckbox potwierdzajgcy tg czynnosc oraz zgode na przetwarzanie danych osobowych. Po uzupetnieniu danych,
nalezy wybraé przycisk KONTYNUUJ REJESTRACIE, ktdry znajduje sie w prawym dolnym rogu strony. Na kolejnej
stronie pojawi sie podsumowanie rejestracji.

r N
ZATWIERDZANIE

@ Uzytkownikowi rejestrujacemu podmiot zostanie przypisana rola administratora podmiotu.
Uzytkownik
uzytkownik1 @Ib.pl

Nazwa pedmiotu
Nazwa Podmiotu

PESEL

REGON

NIP
787-115-18-93

& wydruk danych uzytkownika PDF

(/ Potwierd? rejestracje e—dmwndem) (/ Potwierdz rejestracje profilem zaufanvm) (I Potwierdz rejestracje podpisem kwallllewanym)

€ Powrdt

Nastepnie nalezny wybrac forme potwierdzenia rejestracji. Mozemy to zrobi¢ za pomoca podpisu kwalifikowanego
e-dowodu lub profilu zaufanego .

1.1. Potwierdzenie rejestracji podpisem kwalifikowanym
Po kliknieciu w przycisk POTWIERDZ REJESTRACJE PODPISEM KWALIFIKOWANYM otworzy sie okno wyboru
sposobu ztozenia podpisu kwalifikowanego.

SPOSOB ZLOZENIA PODPISU

O Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

O Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)

1.1.1. Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP
W przypadku wyboru pierwszej opcji, nalezy wybra¢ przycisk PODPISZ
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SPOSOB ZLOZENIA PODPISU

o Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

O Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)
—— PODPISYWANIE ZA POMOCA KOMPONENTU SZAFIR —

Po wybraniu przycisku "Podpisz" zostanie uruchomiony komponent Szafir. Jezeli przycisk jest
niewidoczny upewnij sie, Ze posiadasz poprawnie skonfigurowang stacje roboczg.

(I Podpisz) (Anuluj)

Po wybraniu przycisku "Podpisz" zostanie uruchomiony komponent Szafir. Jezeli przycisk jest niewidoczny
upewnij sie, ze posiadasz poprawnie skonfigurowang stacje robocza.

B3 Szafir SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3.398

Tres¢ dokumentu

@ Eormatowany (O Binamy () Wylaczony Zapisz kopie Otwrz za pomoca

T o8 @ 44 |2 b M & Wstaw symbol graficzny

UWAGA! PLATFORMA TESTOWA.
PROSZE NIE ZAKEADAC KONTA!

, dn. 25.10.2019

Nr dokumentu: UU/3745/19

E Szafir
<

<

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE

1. Prezentacia

Podpisz

Wybrates certyfikat niskwalifikowany.
Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie podpisu elektronicznego, ktérego skutki prawne nie sa réwnowazne skutkom podpisu whasnorecznago.

Pomiri

Pomi prezentacie kolejnych dokumentdi Pomii podsumewanie kolejmych elementsi

Certyfikat do znakowania czasem Certyfikat do podpisywania

certyfikat jiony dla: Wybierz certyfikat iony dla:
C=PL,CN=biuro @portalpzp.pl C=PL,CN=biuro@portalpzp.pl

Wybierz

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu
KCN=Certum Digital Identification CA SHA2,0U=Certum Certification Authority, O =Urizeto Technologies S.A.,C =P = KoN=Certum Digital Identification CA SHA2,0U=Certum Certification Authority,O=Unizeto Technologies S.A.,C=PI =
< > < >

Po wybraniu przycisku PODPISZ, ktory znajduje sie po prawej stronie okna aplikacji, pojawi sie okno z miejscem na

wprowadzenie PINu do karty z kwalifikowanym podpisem.
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PIM do klucza x

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=Anna Mowak - Podpis, OU=SmartPZF,0=SmartPZF ,C=PL

Wystawca certyfikatu
CHN=SmartFZP ,OU=5martPZP,0=5SmartFZP ,C=PL

Wprowadz PIN do Kucza ||

Trwaty PIM
Wigcz | Ograniczony ilosda operadji w 1=

Akceptuj Anuluj

Czynnos¢ nalezy potwierdzi¢ przyciskajgc AKCEPTUJ. Po ztozeniu podpisu pojawi sie strona z informacjg, ze podpis
zostat ztozony prawidtowo a rejestracja przebiegta pomysinie. Od tego momentu wykonawca moze brac udziat w
postepowaniach przetargowych u Zamawiajgcego.

1.1.2. Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)

W przypadku wyboru drugiej opcji, nalezy wykonac 4 ponizsze kroki:

SPOSOB ZLOZENIA PODPISU

(O Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

o Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)

WERYFIKACJA PODPISANEGO PLIKU

1. Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer. < Pobierz
2. Podpisz plik, uzywajgc oprogramowania zewnetrznego.
Obslugiwane formaty plikow: PAJES lub XAdES (typ podpisu otaczajacy).
3. Dodaj podpisany plik.
4. Zweryfikuj poprawnosc zloZzonego podpisu.

L d
1) Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer.

2) Podpisz plik uzywajac oprogramowania dostarczonego przez producenta karty kryptograficznej i certyfikatu
kwalifikowanego.

3) Dodaj podpisany plik.

4) Zweryfikuj poprawnosc¢ ztozonego podpisu.
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SPOSOB ZLOZENIA PODPISU

O Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

o Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)

WERYFIKACJA PODPISANEGO PLIKU

1. Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer. v
2. Podpisz plik, uzywajgc oprogramowania zewnetrznego.

Obstugiwane formaty plikow: PAdES lub XAdES (typ podpisu otaczajacy).
3. Dodaj podpisany plik. +

Plik: email_email_com.pdf (104989 B)

4. Zweryfikuj poprawnos¢ ziozonego podpisu. ({EAFANCLYG L]

b 4
Po kliknieciu ,Zweryfikuj” konto zostanie utworzone jesli plik zostat poprawnie podpisany.

1.2. Potwierdzenie rejestracji e-dowodem

Aby skorzysta¢ z tej opcji uzyj przycisku POTWIERDZ REJESTRACJE E-DOWODEM. Po uzyciu przycisku wy$wietli sie
okno ,,Weryfikacja podpisanego pliku”. W celu potwierdzenia rejestracji nalezy wykonac 4 ponizsze kroki.
r

WERYFIKACJA PODPISANEGO PLIKU

-

1. Pobierz wydruk dokumentu na swdj komputer &. Pobierz
2. Podpisz plik, uZywajac oprogramowania zewnetrznego

Obstugiwane formaty plikow: PAdES lub XAdES (typ podpisu otaczajacy).
3. Dodaj podpisany plik

4. Zweryfikuj poprawnost zloZonego podpisu

P
b

1
2
3
4

Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer.
Podpisz plik uzywajac odpowiedniego oprogramowania zewnetrznego.
Dodaj podpisany plik.

= = = =

Zweryfikuj poprawnos¢ ztozonego podpisu.
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WERYFIKACJA PODPISANEGO PLIKU
1. Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer. +
2. Podpisz plik, uzywajac oprogramowania zewnetrznego
Obstugiwane formaty plikéw: PAJES lub XAdES (typ podpisu otaczajacy).
3. Dodaj podpisany plik. +
Plik: uzytkownik1_Ib_pl.pdf (132083 B)

4. Zweryfikuj poprawnost ziozonego podpisu. ((ESEFACI LAY

L 4
Po kliknieciu ,Zweryfikuj” konto zostanie utworzone jesli plik zostat poprawnie podpisany.

1.3. Potwierdzenie rejestracji profilem zaufanym

Aby skorzystaé z tej opcji uzyj przycisku POTWIERDZ REJESTRACJE PROFILEM ZAUFANYM. Po uzyciu przycisku
wyswietli sie okno ,Weryfikacja podpisanego pliku”. W celu potwierdzenia rejestracji nalezy wykonac 4 ponizsze

kroki.
r |

WERYFIKACJA PODPISANEGO PLIKU

1. Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer & Pobierz
2. Podpisz plik profilem zaufanym

Obstugiwane formaty plikow: .xmi
3. Dodaj podpisany plik

4 Zweryfikuj poprawnosé ziozonego podpisu

r
b

1
2
3
4
v

Pobierz wydruk dokumentu na swdj komputer.
Podpisz plik profilem zaufanym.
Dodaj podpisany plik.

= = = —

Zweryfikuj poprawnos¢ ztozonego podpisu.

WERYFIKACJA PODPISANEGO PLIKU

1. Pobierz wydruk dokumentu na S‘.-\."lj] komputer. «

2_ Podpisz plik profilem zaufanym { @& M&] GOV

Obstugiwane formaty plikéw: .xml
3. Dodaj podpisany plik. +
Plik: uzytkownik1_Ib_pl.pdf (132083 B)

4. Zweryfikuj poprawnosc zioZzonego podpisu & Zweryfikuj
| Anuluj

% 4
Po kliknieciu ,Zweryfikuj” konto zostanie utworzone jesli plik zostat poprawnie podpisany.

Instrukcja uzytkownika wykonawcy Strona 9 z 37




2. Logowanie do systemu

Przycisk logowania znajduje sie w prawym gornym rogu obszaru strony startowej.

Zaloguj Zato? konto

Po wybraniu w przycisk ,,Zaloguj” nastgpi przeniesienie na strone logowania, gdzie mozemy wpisac nasz login oraz

hasto.

Login (email)

Hasto

( Zaloguj ) ( Rejestraca )

@ Przypomnij hasto

Po zalogowaniu system przeniesie uzytkownika do strony gtéwnej, gdzie znajduje sie wyszukiwarka postepowan

oraz lista wszystkich postepowan Zamawiajgcego.

Aby zresetowacd hasto, nalezy wybra¢ przycisk PRZYPOMNIJ HAStO a w nowym oknie w polu ,,Login” wpisa¢ mail

jaki wykorzystalismy do stworzenia konta.

PRZYPOMNIJ HASLO

Login
|
D Resetuj hasto X Zamknij
3. Wyszukiwanie postepowan

3.1 Wyszukiwanie postepowan po kryteriach.

Wykonawca moze odnalez¢ postepowanie po kryteriach takich jak:
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WYSZUKIWANIE POSTEPOWAN

Data od Tryb 2
. . , ) Tylko niezakoficzone
‘ | ‘ Wszystkie tryby | A4
Data do Rodza] D
§ - . ~ Tylki
‘ | ‘ Wszystkie rodzaje | N e
Numer postepowania Nazwa

System umozliwia wglad w postepowania zakonczone. W tym celu nalezy odznaczy¢ checkbox TYLKO
NIEZAKONCZONE

3.2,

Wyszukiwanie postepowan z Listy postepowan.

Wykonawca wybiera z listy interesujgce go postepowanie dwukrotnym kliknieciem myszy lub za pomoca przycisku

PODGLAD
LISTA POSTEPOWAN
M Kolumny
° ¢ = ¢ Termin s
Numer Nazwa Tryb skitadania Status
ofert
Sl Al Remont parkingu Przetarg 30-06-2019 —
T SO nieograniczony 00:00 vgioszone

4.

4.1.

Przetarg nieograniczony

Karta postepowania

€ < 1 > >

Po przejsciu na strone postepowania Wykonawca widzi Karte postepowania na ktérej znajdujg sie Informacje

ogdlne, Warunki udziatu, Wadium oraz Kryteria oceny oferty.

Numer Postepowania
SmartPZP/2019/06/10/00284

Nazwa Postepowania
Remont parkingu

Tryb Postepowania
Przetarg nieograniczony

Rodza] zamowienia
Ustugi

Waluta postepowania
PLN

Kod CPV
45453000-7 - Roboty remontowe | renowacyjne

Termin skiadania ofert
30-06-2019 00:00:00

Termin otwarcia ofert
30-06-2019 00:30:00

INFORMACJE OGOLNE

(® Powyzej progu unijnego

(®) Podzial zaméwienia na czesci

O Czy zainteresowany postepowaniem
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4.2, Dokumentacja postepowania

Wykonawca przechodzagc na te zaktadke ma mozliwos¢ pobrania dokumentéw udostepnionych przez
Zamawiajgcego do przedmiotowego postepowania. Po zaznaczeniu dokumentu i kliknieciu przycisku POBIERZ,
dokument zostanie pobrany na dysk komputera.

LISTA DOKUMENTOW

M Kolumny
D % Nazwa dokumentu ~ Data publikacji Podpis
model_03102017_08-09-2018_10.16.31.xls 08-09-2018 1017
[0 D122042-siwz-pn-25-2018-dop-p_08-09-2018_10.16.31.doc 08-09-2018 10:17
£« < 1 > »
4.3. Oferty

W zaktadce Oferty Wykonawca ma mozliwosc¢ ztozenia oferty.
POTWIERDZENIE ZLOZENIA OFERTY

M Kolumny

Lp. Nazwa pliku Data Pobierz

Brak danych do wyswietlenia

OFERTY

Nie zZiozytes oferty w tym postepowaniu

© Zioz oferte

Aby to zrobié¢ nalezy wybra¢ na przycisk ZtOZ OFERTE, ktdry znajduje sie w prawym dolnym rogu strony aplikacji.

4.4, Ztozenie oferty

Po wybraniu przycisku ZtOZ OFERTE Wykonawca zostanie przeniesiony na strone skfadania oferty, na ktérej
widniejg zaktadki:

TWOJA OFERTA JESZCZE NIE ZOSTALA WY SEANA, WY SLIJ UZYWAJAC PRZYCISKU "WY SLIJ OFERTE"

®

Dane ogdine

- Dane ogdlne — zawiera dane Wykonawcy wprowadzone podczas rejestracji.
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- Wykonawcy — w tym miejscu istnieje mozliwos¢ wprowadzenia danych innego wykonawcy w przypadku
wystepowania w danym postepowaniu wiecej niz jednego wykonawcy. W tym celu nalezy zaznaczy¢ checkbox
WYKONAWCY WYSTEPUJACY WSPOLNIE, a nastepnie wypetni¢ dane podmiotu.

- Szczegoty oferty — w tej zaktadce wykonawca uzupetnia kryteria oceny ofert.

KRYTERIA

Kryterium ‘ Wartosc

Cena | |

Moze zajs$¢ sytuacja, w ktorej Zamawiajgcy usunie kryteria oceny ofert z postepowania, wowczas ta zaktadka bedzie

wygladac w nastepujgcy sposdb

KRYTERIA

Kryterium Wartosé

Brak danych do wyswietlenia

- Zatgczniki — miejsce w ktorym wykonawca moze dodac zatgczniki do sktadanej oferty.

ZALACZNIKI
M Kolumny
Nazwa Data dodania Dokument jawny T ACEE Rodzaj dokumentu A
osobowe
Brak danych do wyswietlenia
€ < > »

4+ Dodaj plik

Aby dodac zatacznik, nalezy wybrac przycisk DODAJ PLIK, ktéry znajduje sie w lewym dolnym rogu strony aplikacji.
W tym momencie otworzy sie okno dodawania pliku.
Uwaga! Wszystkie pliki zatgczone do oferty powinny by¢ uprzednio podpisane elektronicznie poza platforma.

DODAWANIE PLIKU

-

PLIKI ZOSTANA DODANE DOPIERO PO NACISNIECIU PRZYCISKU DODAJ DO OFERTY

M Kolumny
Dokument Zawiera dane Rodzaj
Nazwa Data dodania i Rozmiar pliku J
jawny osobowe dokumentu
Brak danych do wyswietlenia
£ < > >
+ Wybierz M usun
© Maksymalna wielkosé pliku to 100 MB
Dodaj do oferty X Anulyj
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Nalezy wowczas uzy¢ przycisku WYBIERZ, doda¢ plik z dysku komputera a nastepnie potwierdzi¢ przyciskiem
DODAJ DO OFERTY. W chwili dodawania pliku, Wykonawca ma mozliwos¢ zaznaczenia checkboxdw, dotyczacych
jawnosci oraz danych osobowych.

Dokument Fawiera dane
jawny osobowe

O

Po dodaniu zafacznikéw oferte mozna wysta¢. Aby to zrobi¢ nalezy wybra¢ przycisk WYSLI) OFERTE znajdujacy sie
w lewym dolnym rogu strony aplikacji. W nowym oknie mamy mozliwos$¢ pobrania oferty w formacie PDF. Aby

potwierdzi¢ czynnos¢ przesytania oferty wybieramy przycisk PODPISZ.

.
PODSUMOWANIE

Twoja oferta jeszcze nie zostata wystana, w celu wystania oferty uzyj przycisku Podpisz
& Podsumowanie wprowadzonych danych PDF

LISTA ZALACZNIKOW

Uwagal Pamietaj, aby zataczniki byly uprzednio podpisane

M Kolumny
cNazwa Dokument Zawieradane <Rozmia Rodzaj
jawny osobowe pliku dokumentu
Dokument
bez
Formularz_ofertowy_17-06-2019_09.11.05.docx Tak Nie 9KB  przestanek
do
poufnosci
£ < 1 > »

4

S

Po uzyciu przycisku PODPISZ pojawi sie okno wyboru sposobu ztozenia podpisu.

SPOSOB ZLOZENIA PODPISU

O Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

O Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)
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4.4.1. Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

W przypadku pierwszej opcji, nalezy wybra¢ przycisk "Podpisz".

SPOSOB ZLOZENIA PODPISU

o Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

O Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)
— PODPISYWANIE ZA POMOCA KOMPONENTU SZAFIR —

Po wybraniu przycisku "Podpisz" zostanie uruchomiony komponent Szafir. Jezeli przycisk jest
niewidoczny upewnij sie, Ze posiadasz poprawnie skonfigurowang stacje roboczg.

(v Podpisz) (Anuluj)

Po wybraniu przycisku "Podpisz" zostanie uruchomiony komponent Szafir. Jezeli przycisk jest niewidoczny
upewnij sie, ze posiadasz poprawnie skonfigurowang stacje robocza.

ER Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3.398

Tresc dokumentu

Ok

Zapisz kopi Otwérz za pomoca

Osinamy () Wylaczony

TS A4 A 2 b Bl & wstaw symbol graficzny

UWAGA! PLATFORMA TESTOWA.
PROSZE NIE ZAKEADAC KONTA!

, dn. 25.10.2019

Nr dokumentu: UU/3745/19

E Szafir
<

<

Realizowana czynnosé

Podpisywanie dokumentu 1/1
1. Prezentacja

DANE W BUFORZE
Podpisz

Viybrafes certyfikat niekwalfikowany.
ie operadji je zlozenie podpisu elektronicznego, ktdrego skutki prawne nie sq réwnowazne skutkom podpisu whasnorecznego.

Pomiri

Pomiri prezentacie kolejnych dokumentsw Pomiri podsumowanie kolejych elementsw

Certyfikat do znakowania czasem Certyfikat do podpisywania

certyfikat jiony dla: Wybierz certyfikat dia: Wybierz
C=PL,CN=biuro@portaipzp.pl C=PL,CN=biuro@portzipzp.pl
Wystawea certyfikatu Wystawea certyfikatu
CN=Certum Digital Identification CA SHA2,0U=Certum Certification Authority, O=Unizeto Technologies S.A.,C =P =] KGN=Certum Digital Identification CA SHA2,0U=Certum Certification Autharity, O=Unizeto Technologies 5.A.,C=P! =
< > < >

Po wybraniu przycisku PODPISZ, ktory znajduje sie po prawej stronie okna aplikacji, pojawi sie okno z miejscem na
wprowadzenie PINu do karty z kwalifikowanym podpisem.
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PIM do klucza *

HNiekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CH=Anna Mowak - Podpis, Ol=SmartPZF,0 =5martFZF,C=FL
Wystawca certyfikatu
CMN=SmartPZP,0OU=5SmartPZP,0=5SmartPZP,C=PL

Wprowadz PIN do kiucza ||
Trwaty PIN
Wigcz | Ograniczony iloscia operadii v 1=

Akceptuj Anuluj

Czynnos¢ tg nalezy potwierdzi¢ przyciskajagc AKCEPTUJ. Po ztozeniu podpisu pojawi sie strona z informacjg, ze
podpis zostat ztozony prawidtowo. Po prawidtowym ztozeniu podpisu, pojawi sie okno z raportem z
podpisywania/szyfrowania dokumentéw. W tym momencie oferta zostata prawidtowo ztozona w danym
postepowaniu.

r B

‘ @ Ztozone oferte o numerze "1325/SmartPZP/2019/06/10/00284"

RAPORT Z PODPISYWANIA / SZYFROWANIA DOKUMENTOW

M Kolumny

Lp. | Nazwa ‘ Pudpisany‘ Status & Pobierz

Podpis ziozony prawidiowo

1 013258martPZP2019061000284 pdf Tak
Zaszyfrowany

[ Dokument % Podpis dokumentu

2 Formularz_ofertowy_17-06-2019_09.11 Zaszyfrowany [ Dokument

4.4.2. Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)

W przypadku wyboru drugiej opcji, nalezy wykonac 4 ponizsze kroki:

SPOSOB ZLOZENIA PODPISU

O Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

o Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)
WERYFIKACJA PODPISANEGO PLIKU

1. Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer. < Pobierz
2. Podpisz plik, uzywajgc oprogramowania zewnetrznego.
Obstugiwane formaty plikéw: PAdES lub XAdES (typ podpisu otaczajacy).
3. Dodaj podpisany plik.
4. Zweryfikuj poprawnos¢ ziozonego podpisu.

1) Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer.

Instrukcja uzytkownika wykonawcy Strona 16 z 37




2) Podpisz plik uzywajac oprogramowania dostarczonego przez producenta karty kryptograficznej i certyfikatu
kwalifikowanego.
3) Przeslij podpisany plik.

4) Zweryfikuj poprawnos¢ ztozonego podpisu.
r A

SPOSOB ZLOZENIA PODPISU

O Oprogramowanie wbudowane w SmartPZP

o Oprogramowanie zewnetrzne (dostawcy podpisu kwalifikowanego)

WERYFIKACJA PODPISANEGO PLIKU
1. Pobierz wydruk dokumentu na swoj komputer. v
2. Podpisz plik, uzywajgc oprogramowania zewnetrznego.
Obstugiwane formaty plikow: PAdES lub XAdES (typ podpisu otaczajacy).
3. Dodaj podpisany plik. +
Plik: email_email_com.pdf (104989 B)

4. Zweryfikuj poprawnos¢ ziozonego podpisu. ((ERFANCLYG L]

Po kliknieciu ZWERYFIKUJ oferta zostanie ztozona, jesli plik zostat poprawnie podpisany.
r

‘ @ Ztozone oferte o numerze "1325/SmartPZP/2019/06/10/00284"

RAPORT Z PODPISYWANIA / SZYFROWANIA DOKUMENTOW

M Kolumny
Lp. Nazwa ‘ Podpisany ‘ Status i Pobierz
Podpis zlozony prawidtowo
1 013258martPZP2019061000284 pdf Tak s e £ Dokument 2 Podpis dokumentu
Zaszyfrowany
2 Formularz_ofertowy_17-06-2019_09.11 Zaszyfrowany [ Dokument

4.5, Wycofanie oferty

Po ponownym wejéciu w karte Oferty, wyswietla sie komunikat OFERTA ZOSTALA JUZ ZtOZONA.
Przed terminem sktadania/otwarcia ofert, Wykonawca ma mozliwo$¢ wycofania oferty poprzez uzycie przycisku
WYCOFAJ OFERTE, znajdujacego sie w prawym dolnym rogu strony aplikacji.
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Oferta zostata Juz ztozona
Wycofaj oferte

Po uzyciu przycisku WYCOFAJ OFERTE, pojawi sie komunikat.

gl
—— WYCOFANIE OFERTY i

Czy na pewno chcesz wycofac oferte?

Tak MNie
[ |

Po potwierdzeniu wycofania oferty, pojawi sie informacja o wycofaniu oferty.

B

Dokumentacia Pytania do

Karta Postepowania Postepowania postepowania

[ @ Wycofano oferte

POTWIERDZENIE ZLOZENIA OFERTY

M Kolumny

Lp. Nazwa pliku Data Pobierz

Brak danych do wyswietlenia

OFERTY

Wykonawca po wycofaniu oferty ma mozliwo$¢ ponownego ztozenia oferty.

4.6. Pytania do postepowania

Wykonawca ma mozliwos¢ zadania Zamawiajgcemu pytania dotyczacego postepowania lub dokumentu. W tym
celu nalezy wybra¢ przycisk ZADAJ PYTANIE.
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b=

Pytania do
ETE]

PYTANIA DO POSTEPOWANIA

M Kolumny

< Data pytania < Dotyczy Dokument < Data cdpowiedzi
Brak danych do wysw
€« < > »
imiku.
zadawanie pytan za pomoca formularza. Aby Zamawiajacy mégt prawidtowo odczytac tres¢ poszezegoinych pytan nalezy zadawac

pytania pojedynczo
Zataczniki do pytania powinny byé w wane tylko w przypadku gdy przekazanie tresci w formie tekstowej jest niemozli

efc.)

viania recznie

¢ wersje z

vadza do sytuacji, w ktorej Zamawiajacy musi przep
drukowac taki zatgcznik i zanonimiz:

anym log
za czas odpowi

@ Zadaj pytanie

Po wybraniu przycisku ZADAJ PYTANIE, pojawi sie okno, w ktérym wykonawca wybiera z listy czego dotyczy pytanie
oraz wpisuje jego tresc. System umozliwia dodanie zatgcznika do pytania poprzez wybranie przycisku ZALACZNIK.
Aby potwierdzi¢ czynno$¢ zadawania pytania, nalezy uzyé przycisku POTWIERDZ. Po wykonaniu tej czynnosci

e ot (') Pomysinie przestano pytanie do Zamawiajacego
pojawi sie komunika

PYTANIA DO POSTEPOWANIA

Dotyczy

Postepowania

Pytanie

+ Zalgcznik otwie ® Anulyj

4.7. Korespondencja do oferty

Aby prowadzi¢ korespondencje do oferty, po otwarciu ofert przez Zamawiajgcego w zaktadce , Oferty” nalezy

zaznaczy¢ numer ztozonej przez nas oferty.
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B

Karta Dokumentacja Pytania do
Postepowania Postepowania postepowania

POTWIERDZENIE ZLOZENIA OFERTY

@ Kolumny
Lp. Nazwa pliku Data Pobierz
1 Potwierdzenie_zlozenia_oferty nr_189012019 2019-09-18 10:53:43.0 e

MOJA OFERTA | KORESPONDENCJA

Po kliknieciu na numer swojej oferty, pojawig sie szczegoly Twojej oferty oraz zakladka umozliwiajagca prowadzenie korespondencji.

@D Kolumny
% Nr oferty % Data ztozenia % Status Typ oferty

1890/1/2019 18-09-2019 10:53:43 W trakcie oceny Podstawowa

® &3 Z R 4

Dane ogdine Wykonawcy Szczeqgdly oferty Zalaczniki Korespondencja Wiadomosci

W panelu ponizej pojawi sie zaktadka , Korespondencja”, ktéra dotyczy wybranej oferty. W celu dodania pliku w
korespondencji oferty nalezy wybra¢, DODAJ PLIK

0] &3

Dane ogdine Wykonawcy Szczeqoly oferty

2 R 4

Zalaczniki Korespondencja Wiadomosci

OFERTA

Numer postgpowania
1/2019

Tryb

Przetarg nieograniczony
Nazwa

Usluga produkgji filmow dokumentalnych

Nr oferty
1890/1/2019

KORESPONDENCJA OFERTY

W celu wystania dokumentu do Zamawiajacego nalezy zaznaczy¢ odpowiedni plik i wybra¢ "Wyslij dokument"

m Kolumny
s s o s Zawiera .
D Nazwa dokumentu Status zzf?ania Dat:}ania dane :zy Za:tr:\:na\ Podpis
wy osobowe Jawny po
20-09-2019 20-09-2019 )
[J Dokument 1.docx Wystany Prgg P O Nie

Wyslij dokument

X Pobierz & Odswiez = Dodajplik
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nastepnie w nowo otwartym oknie ,,Dodawanie pliku” nalezy wybra¢ WYBIERZ, a nastepnie z dysku komputera

odszuka¢ odpowiedni plik.
v

DODAWANIE PLIKU u
Nazwa dokumentu Czy jawny Zawiera dane osobowe Rozmiar
Dokument 1 ] 11 KB

+ Wybierz

0 Maksymalna wielkosé pliku to 300 MB

Po zatadowaniu pliku do systemu, nalezy zatwierdzi¢ proces przyciskiem ZAPISZ. Aby ostatecznie wysta¢ dokument
do Zamawiajacego nalezy go zaznaczyé i uzyé przycisku WYSLI) DOKMENT.
KORESPONDENCJA OFERTY

W celu wystania dokumentu do Zamawiajgcego nalezy zaznaczyé odpowiedni plik i wybraé "Wyslij dokument"

M Kolumny
= s = s Zawiera )
D Nazwa dokumentu Status PEE . 2o . dane f.‘zy e Podpis
dodania wystania jawny pobrat
osobowe
20-09-2019 20-09-2019
. )
[J Dokument 1.docx Wystany 100 4001 O Nie

Wyslij dokument

& Pobiez & Odswiez <+ Dodaj plik

Po uzyciu przycisku WYSLI) DOKMENT status dokumentu zmieni sie na ,Wystany” i stanie sie on widoczny dla
Zamawiajgcego.

4.8. Umowy

Jezeli oferta Wykonawcy okaze sie najkorzystniejsza, a Zamawiajgcy wprowadzi na platforme umowe, na stronie
postepowania pojawi sie zaktadka ,Umowy”:

Instrukcja uzytkownika wykonawcy Strona 21 z 37




8 =

= 74
Korespondencja Umowy

- Oferty
UMOWY
M Kolumny
MNumer umowy Data od Data do
1 15-08-2018 15-08-2018
= Wyslijwiadomosé = Dodaje-fakture (# \Wprowadz dane do e-Faktury
OSOBY ODPOWIEDZIALNE
M Kolumny
Imig Nazwisko Podmiot
Zamawiajacy Organizacji LB SmartPZP Test2
Wykonawcat LB '\."uykor]a\.vcl:a1 Organizacja LB Wykonawca
Organizacja LB

W sekgji ,,Zataczniki” po zaznaczniu umowy dodanej przez Zamawiajacego, nalezy uzy¢ przycisku PODPISZ, ktory
przekieruje nas do aplikacji Szafir odpowiedzialnej za podpis kwalifikowany. Przycisk PODPIS umozliwia pobranie

pliku podpisu Zamawiajacego.

ZALACZNIKI

M Kolumny

Nazwa Data dodania Uwagi A

Umowa.docx 14-09-2018 14:37:23 ® Podpis

& Pobiez & Generuj PDF

5. Zamédwienie z podziatem na czesci

Jezeli zamowienie w trybie przetargu nieograniczonego jest podzielone na czesci, informacja o tym znajduje sie w

zaktadce ,Karta postepowania”.

() Podziat zaméwienia na czesci
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Oferta

POTWIERDZENIE ZLOZENIA OFERTY

M Kolumny

Lp. Nazwa pliku Data Pobierz

Brak danych do wyswietlenia

OFERTY

Nie ztozytes oferty w tym postepowaniu

© Zioz oferte

Aby ztozy¢ oferte do konkretnej czedci zamdwienia nalezy uzy¢ przycisku ZbOZ OFERTE, a ten przekierowuje do

sktadania oferty, gdzie widniejg zaktadki:

O] 8

Dane ogolne Wykonawcy

OFERTA

Mumer postepowania
SmartPZP/2019/07/04/00318
Tryb

Przetarg nieograniczony
MNazwa

Kompleksowa renowacja budynku

Nr oferty
1440/SmartPZP/2019/07/04/00318

IMPORT DANYCH OFERTY

Jesli chcesz skorzystac z szablonu, postgpuj zgodnie z ponizszymi krokami:

« Pobierz szablon.
« Uzupetnij kryteria oceny oferty w czesciach, do ktdrych sktadasz oferte.
« Importuj dane z uzupetnionego szablonu.

& Importuj dane z :

CZESCI ZAMOWIENIA

M Kolumny

“ Nr czesci =MNazwa czesci zamowienia

Brak danych do wyswietlenia

Aby wybra¢ preferowang cze$¢ badz czesci zamowienia nalezy uzy¢ przycisku DODAJ.

Instrukcja uzytkownika wykonawcy Strona 23 z 37




CZESCI ZAMOWIENIA

M Kolumny
D | Nr czesci Nazwa czesci zamowienia
D 1 Pakiet 1
D 2 Pakiet 2
D 3 Pakiet 3
4 Dodaj % Anulyj
[ % 4

Po zaznaczeniu odpowiedniego lub odpowiednich checkboxdw, nalezy wybra¢ przycisk DODAJ. Bedzie to
skutkowato pojawieniem sie kazdej zaznaczonej uprzednio czesci w zaktadce Szczegdty oferty. Nastepnie nalezy
na nowopowstatej liscie czesci zaznaczy¢ konkretng czes¢ w celu uzupetnienia kryteriéw oceny oferty.

CZESCI ZAMOWIENIA

M Kolumny
“Nr czesci % Nazwa czesci zamowienia
1 Pakiet 1
2 Pakiet 2

KRYTERIA

Kryterium ‘ Wartos¢

Cena |

W przypadku postepowania podzielonego na duzg ilos¢ czesci pomocne moze okazac sie skorzystanie z szablonu,
ktéry pozwala sprawniej wypetnic kryteria oceny oferty w duzej ilosci czesci zamowienia.
IMPORT DANYCH OFERTY

Jesli chcesz skorzysta€ z szablonu, postepuj zgodnie z ponizszymi krokami
+ Pobierz szablon
+ Uzupelnij kryteria oceny oferty w czesciach, do ktdrych sktadasz oferte
« Importuj dane z uzupetionego szablonu

X Pobierz szablon 4 Importuj dane z szablonu

Aby skorzystac z szablonu nalezy postepowac zgodnie z krokami opisanymi w zaktadce ,,Import danych oferty”. Po
zaimportowaniu szablonu czesci zamowienia, oraz kryteria oceny oferty zostang wypetnione automatycznie na
podstawie danych z szablonu.

Po wypetnieniu zaktadki ,Szczegdty oferty” nalezy przejs¢ do zaktadki ,Zataczniki” i postepowac zgodnie z instrukcja
przetargu nieograniczonego.
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6. Aukcja elektroniczna

Po zalogowaniu do systemu SmartPZP, nalezy otworzy¢ postepowanie, w ktérym ztozono oferte a
nastepnie przejs¢ do zakfadki Aukeje. Po zaznaczeniu na aukgji na liscie aukcji, pojawi sie przycisk Przejdz do aukgji,
ktory przeniesie uzytkownika do Platformy aukcyjne;j.

Uwaga!
Konfiguracja przegladarki musi umozliwia¢ wyskakiwanie okienek. W celu weryfikacji poprawnosci ustawien,
uzytkownik powinien wybra¢ przycisk ,PrzejdZ do aukcji”, przed uruchomieniem danej aukcji

Z uwagi na mozliwos¢ wystapienia w trakcie aukcji probleméw po stronie uzytkownika, spowodowanych
konfiguracjg jego stanowiska, innymi programami spowalniajgcymi prace jednostki roboczej lub przepustowoscia
Internetu, zalecamy biezgce monitorowanie aukcji poprzez odswiezanie przegladarki internetowej. Odswiezenie
przegladarki internetowej nie spowoduje wylogowania uzytkownika.

Zaproszenia do aukcji sg imienne. Dostep do aukcji bedg mieli jedynie uzytkownicy, ktérzy dostali zaproszenie i w
momencie jego otrzymania mieli utworzone konto na Platformie SmartPZP.

Oferty

LISTA AUKCJI
Instrukcja obstugi aukdjiflicytacii w Portalu e-Ustug SmartPZP
M Kolumny
+ Nr aukcji “ Nazwa aukcji # Termin otwarcia # Termin zamknigcia | Testowa
1 Dostawa twardych dyskdw 24-07-2019 12:50:00 24-07-2019 13:00:00 D
€ < 1 > >
Przejdz do aukdgji

Aukcja z zaznaczonym checkboxem TESTOWA, pozwala wykonawcom na sktadanie postgpien testowych, nie
majgcych wptywu na ocene ofert oraz ranking.

Wylogowanie

Wylogowanie z aplikacji moze nastgpi¢ na dwa sposoby: wylogowanie sie manualne uzytkownika lub
poprzez wygasniecie sesji. Uzytkownik moze wylogowac sie manualnie poprzez wybdr przycisku Wyloguj z menu
bocznego po lewej stronie. Uzytkownik zostanie réwniez wylogowany automatycznie po 10 minutach bezczynnosci

na platformie.

Wyswietlenie profilu
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W celu przejscia do widoku swojego profilu nalezy wybra¢ Profil z menu bocznego (po lewej stronie
ekranu). Po wybraniu Profil aplikacja przenosi uzytkownika do formularza danych profilowych.

Profil

Imig

Nazwisko

Mazwa firmy

Woyszukiwarka aukgji elektronicznych

W celu przejscia do widoku aukcji nalezy wybra¢ Wyszukiwarka z menu bocznego (po lewej stronie
ekranu). Po wybraniu Wyszukiwarka aplikacja przenosi uzytkownika do listy wszystkich aukcji prowadzonych przez
podmiot zamawiajgcego. Aukcje domyslnie posortowane sg od najstarszej do najnowszej.

Wyszukaj

Aktualne filtry ST = KOLUMNA~ T

Herbatka

Cormars @

0 sygnatura postepowania: PZP-11/2019/12345 O sygnatura postepowania ]
[ start: 2019-05-14 13:50:00 [f start: 2019-05-14 14:20:00 ]
[ koniec: 2019-05-14 13:56:00 [f] koniec: 2019-05-3114:20:00 i)

Swiadczenie ustug - test Swiadczenie ustug Swiadczenie ustug

Commiers @) Commiers @) (omiers @

sygnatura postepowania: PZP-11/2019/12345 [ sygnatura postgpowania: PZP-11/2019/12346
[f] start: 2019-05-15 15:42:0
o

koniec: 2019-05-15

SZCZEGOLY

Dostawa twardych dyskow

pynAMIcZNA @) ( ZAMKNIETA @)

O] sygnatura postepowania: PZP-

05/16/2019/0005
[ start: 2019-05-16 15:10:00
@ koniec: 2019-05-16 15:18:03

SZCZEGOLY

Filtracja i sortowanie na wyszukiwarce aukcji elektronicznych

W celu zastosowania filtrow nalezy wybrac ikone filtra

SZCZEGOLY

Dostawa twardych dyskow

DYNAMICZNA @) ( ZAMKNIETA @)

[ sygnatura postgpowania: PZP-

05/16/2012/000¢
[ start: 2019-05-16 15:23:00
[ koniec: 2019-05-16 15:28:00

SZCZEGOLY

SZCZEGOLY

Dostawa twardych dyskow

ANGIELSKA @) ( ZAMKNETA @)

O] sygnatura postepowania: PZP-
05/16/2019/0006

[ koniec: 2019-05-16 17:29:20

SZCZEGOLY

57

SZCZEGOLY

Dostawa twardych dyskow

DYNAMICZNA @) ( ZAMKNETA @)

[ sygnatura postgpowania: PZP-
05/16/2019/0007

(7 start: 201
(2] koniec: 2019-05-16 17:48:1

SZCZEGOLY

. Po wybraniu ikony filtra aplikacji wyswietli

mozliwe filtry do zastosowania. Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru sposrdd nastepujacych filtrow: Typ aukgji (lista
pojedynczego wyboru), Status (lista pojedynczego wyboru), Nazwa (pole tekstowe), Sygnatura (pole tekstowe),
Data rozpoczecia aukcji (przedziat dat) oraz Data zakonczenia aukcji (przedziat dat). W celu wtgczenia filtra nalezy
wybraé przycisk AKTUALIZUJ. W celu usuniecia zastosowanych filtréw nalezy wybraé przycisk WYCZYSC.
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= KOLUMNA ~ . .
i wskazania po

Sortowanie wynikéw wyszukiwania mozna zmieni¢ poprzez wybranie
ktérym atrybucie ma sie odby¢ sortowanie. Wskazanie, czy sortowanie ma by¢ rosnace, czy malejgce mozna

zmieni¢ poprzez wybranie strzatki przy wyborze kolumny.

Wy szuka]
Aktualne filtry: A = KOLUMNA~ 1
) data otwarcia
TYP AUKCJI ¥ STATUS ~ . ShATRA

data zamknigcia
start od @  startdo @ koniec od l#  koniec do i azwa
status

AKTUALIZUJ sygnatura

typ

Karta aukcji elektronicznej na wyszukiwarce

Na wyszukiwarce aukcji elektronicznych uzytkownik widzi ogdlne dane dotyczgce aukcji: Typ aukcji, Status
aukcji, Nazwa aukcji, Sygnatura postepowania, Start i Koniec aukcji oraz pasek postepu. Pasek postepu wskazuje
wzgledng wartos¢ na jakim etapie znajduje sie aukcja. Status aukcji oraz pasek postepu sg aktualizowane
automatycznie. W celu przejécia do szczegétdw aukeji elektronicznej nalezy wybraé przycisk SZCZEGOLY na karcie

danej aukgji.

Dostawa herbaty

(ANGIELSKA .D ((oTwarTa @)

[ sygnatura postepowania: PZP/05/2019/01
i start: 2019-05-14 14:20:00
[ koniec: 2019-05-3114:20:00

SZCZEGOLY

Przejscie do czesci aukcji elektronicznej

Jesli prowadzone postepowanie jest podzielone na czesci, to aplikacja po wybraniu aukcji rowniez
nakazuje wybrac uzytkownikowi do ktorej czesci ma przejsé. W celu przejscia do odpowiedniej czesci nalezy wybrac
przycisk SZCZEGOLY na odpowiedniej karcie.

Czesci zamowienia

Czesc 2 Czesc

SZCZEGOLY SZCZEGOLY

Rodzaje aukcji elektronicznych:
W “Platformie aukcyjnej” sg dostepne trzy rodzaje aukcji elektronicznych:
. Angielska — aukcja klasyczna polegajgca na tym, zeby przebi¢ najlepsza oferte i wylgdowaé na pierwszym
miejscu w klasyfikacji
. Dynamiczna — aukcje polegajg na polepszeniu swojej wtasnej oferty, niekoniecznie przesuwajac sie, na

pierwsze miejsce w klasyfikacji
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. Japoniska — aukcja charakteryzuje sie tym, ze wykonawcy musza akceptowaé kolejne postgpienia

proponowane przez zamawiajgcego, do tego nie wiedzac, czy inny wykonawcy biorg udziat w aukg;ji

Szczegdty aukcji — objasnienie

a) Dane dotyczace aukcji
. Nazwa aukcji — nazwa aukcji wraz z nazwa czesci postepowania, do ktorego jest prowadzona aukcja
. Zegar — jesli aukcja jest w statusie Przyszta to wskazuje czas do rozpoczecia aukcji lub jesli aukcja jest w

statusie Otwarta to czas do jej zakonczenia

. Typ aukcji — wskazuje typ aukcji

. Status aukcji — wskazuje w jakim statusie jest teraz aukcja (automatycznie aktualizowane)

. Sygnatura postepowania — sygnatura postepowania, do ktorego prowadzona jest aukcja

. Start —wyznacza poczatek aukgcji

. Koniec — wyznacza koniec aukgji

° Czas trwania etapu — czas trwania etapu w aukcji japonskiej

. Przedtuzenie po postgpieniu - definiuje o ile minut ma sie przedtuzy¢ aukcja w przypadku ztozenia

postgpienia przed jej zamknieciem
. Maksymalna liczba przedtuzen - definiuje po po ilu postgpieniach moze przedtuzy¢ sie aukcja przed jej
zakonczeniem

Dostawa twardych dyskéw - Wykonanie zamowienia na 200szt. dyskow Pozostalo
twardych 01:31:28

( DYNAMICZNA .) (oTwarRTA @)

- = Przedtuzenie po postapieniu: 2 min

[ Sygnatura postgpowania: PZP-05/16/2019/0008
[ Start: 2019-05-17 16:23:30
[ Koniec: 2019-05-17 18:05:00

= Maksymalna liczba przedtuzen: 4

b) Klasyfikacja
W celu sprawdzenia klasyfikacji wykonawcéw danej aukcji nalezy spojrze¢ do sekcji Klasyfikacja po prawej
stronie ekranu, w ktérej widoczna jest aktualna punktacja wykonawcéw. Po wybraniu strzatki dla najlepszego

Klasyfikacja
©) é 96.67 pkt
1 Firma X
Cena’ 58000 60 pkt
Gwarancja: 22 36.67 pkt
~
96.13 pkt
2 Firma Y
W

wykonawcy aplikacja wyswietli szczegdty jego ostatniego postgpienia.

c) Zaproszenia
W celu sprawdzenia zaproszonych wykonawcéw danej aukcji nalezy spojrze¢ do sekcji Zaproszenia po
prawej stronie ekranu. Zaproszenie zalogowanego wykonawecy jest podswietlone na zéttawy kolor

Zaproszenia
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d) Postgpienia

W celu ztozenia postgpienia do aukcji uzytkownik musi wypetni¢ wartos¢ przynajmniej jednego z
kryteriéw do aukcji, a nastepnie wybraé¢ przycisk ZtOZ POSTAPIENIE. Dla kazdego postgpienia dostepne sg
nastepujgce dane:

. Wartos¢ aktualna — przedstawia aktualng wartos¢ kryterium, ktéra brana jest do klasyfikacji

. Minimalne postgpienie — minimalna wartos¢ kryterium o jaka nalezy polepszy¢ postapienie

. Algorytm — wskazuje, w jaki sposdb naliczane sg wartosci postgpien

. Prég wejscia — wartos$¢ wyznaczana poprzez réznice miedzy wartoscig aktualng oraz minimalng wartoscia
postgpienia w zaleznosci od zastosowanego algorytmu

. Waga — waga danego kryterium. Suma wag wszystkich kryteriow musi by¢ réwna 100%

. Diagram kotowy kryteriow — przedstawia on w sposdb graficzny proporcje wag wszystkich kryteriow

zamieszczonych w aukcji elektronicznej

Postapienia

B Cena

Cena Il Gwarancja

@ Dostawa
Wartos¢ aktualna: 59 900 Wartosc po postapieniu
Minimalne postapienie: 100 L
Algorytm: malejaco D
Prég wejscia: 59 800
Waga: 40%

B e Y >

I
L

Gwarancja

Wartosé aktualna: 19 Wartos¢ po postapieniu
Minimalne postapienie: 1 L
Algorytm: rosngco -
Prog wejscia: 20

Waga: 40%

o S > 3

I
b
©

Dostawa

Wartos¢ aktualna: 8 Wartosc po postapieniu
Minimalne postapienie: 1 L

Algorytm: rosnaco

Prég wejscia: 9
Waga: 20%

ZLOZ POSTAPIENIA

B Y >

;
-

Postapienie w aukcji japorskiej

W aukcji japonskiej liczba kolejnych etapow aukcji zalezy od tego, jak dtugo wykonawcy bedg akceptowac
zmieniajgce sie postgpienia (na korzys¢ zamawiajgcego). W celu ztozenia postgpienia wykonawca zaznacza, czy
AKCEPTUIJE wartosci przedstawione przez aplikacje w danym momencie. Po akceptacji wartosci kryteriow mozna
ztozy¢ postgpienie i czekac na kolejny etap. Jesli wykonawca nie akceptuje kwoty w danym etapie aukcji, nie bedzie
mogt uczestniczy¢ w kolejnym.
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Postapienia

@ Cena
Cena @ Gwarancja
B Dostawa
(M Wartosé¢ aktualna: 60 000
T Waga' 40 59 900
Akceptuje C’
Gwarancja

(M Wartos¢ aktualna: 18
I Waga: 40 25

Akceptuje C’

Dostawa

(M Wartos¢ aktualna: 7
I Waga: 20 8

Akceptuje C’

Z+OZ POSTAPIENIA

Po wybraniu postgpienia

Potwierdz

Czy jestes pewien?

‘ TAK ’ ‘ NIE ’

Po wybraniu ZtkOZ POSTAPIENIE aplikacja wyéwietli okno, w ktéry nalezy potwierdzi¢ che¢ ztozenia postapienia. W
celu zatwierdzenia postgpienia nalezy wybraé TAK. W celu anulowania sktadania postgpienia nalezy wybra¢ NIE.

Postgpienie z podpisem kwalifikowanym

W przypadku, gdy zamawiajgcy utworzy aukcje z wymogiem ztozenia podpisu kwalifikowanego przy
postapieniu, po wyborze przycisku ZtOZ POSTAPIENIE, uzytkownik zobaczy ponizsze okno, z krétka instrukcja. Po
wybraniu WYDRUK POSTAPIENIA nalezy podpisa¢ dokument. Po podpisaniu pliku, nalezy wybra¢ WYBIERZ PLIK,
doda¢ podpisany dokument z dysku komputera, a nastepnie potwierdzi¢ czynno$¢ za pomocg przycisku
POTWIERDZ.
Uwaga! Dokument musi by¢ podpisany w formacie PAdES lub XAdES (typ podpisu otaczajacy).
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Sktadanie postapienia - podpis

Postapienia zostanie zapisane po ztoZeniu podpisu. W tym celu:
1. Pabierz wydruk postgpienia, ktare chcesz ziozyé.

WYDRUK POSTAPIENIA

2. Podpisz pobrany plik oprogramowaniem dostarczonym wraz z Twojg kartg
kryptograficzng i certyfikatem kwalifikowanym.

Obstugiwane formaty plikéw: PAdES, XAdES.

3. Przeslij podpisany plik.

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

4. Potwierdz ztozenie postgpienia.

ANULUY

Koriczaca sie sesja

W przypadku, gdy uzytkownik przez 9 minut nie bedzie wykonywat zadnych czynnosci na platformie,
aplikacja wyswietli komunikat o konczacej sie sesji. Komunikat bedzie widoczny przez 1 minute. W celu
przedtuzenia sesji uzytkownik musi wybraé przycisk PRZEDtUZ albo wykona¢ jakaé czynnosé w aplikacji.

Czas do kofica sesji Uzytkownik wewnetrzny 2, -

7. Kryteria selekcji oraz wnioski

7.1. Przetarg ograniczony

W przetargu ograniczonym, sktadanie ofert poprzedza sktadanie wnioskdw o dopuszczenie do sktadania ofert.
r ]

WNIOSKI

Brak ztozonych wnioskdw do postepowania.

© 76z wniosek

W zakfadce , Wnioski” poprzez przycisk ZeOZ WNIOSEK przechodzimy do strony sktadania wnioskdw.
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TWOJ WNIOSEK JESZCZE NIE ZOSTAt WY SEANY, WY SLIJ UZYWAJAC PRZYCISKU "WY SLIJ WNIOSEK”

Z

Zatgczniki

WNIOSEK

Numer postepowania
SmartPZP/2019/07/11/00327
Tryb

Przetarg ograniczony

Nazwa

Dostawa wyposazenie biurowego

Numer wniosku
0189/8SmartPZP/2019/07/11/00327

ZALACZNIKI

M Kolumny

Zawiera dane

Nazwa Data dodania Dokument jawny osobowe

Typ dokumentu Ea

Brak danych do wyswietlenia

] Wyslij wniosek X Anuluj

Aby ztozy¢ wniosek nalezy dodac¢ w zaktadce ,Zataczniki” odpowiedni plik z dysku uzywajgc przycisku ,,Dodaj plik”,
a nastepnie ,Wybierz”.
b

DODAWANIE PLIKU

PLIKI ZOSTANA DODANE DOPIERO PO NACISNIECIU PRZYCISKU DODA.J DO OFERTY

M Kolumny
Nazwa Data dodania Pokument Zawiera dane Rozmiar pliku Typ
jawny osobowe dokumentu
Brak danych do wySwietlenia
€ < > @
+ Wybierz i Usui

@ Maksymalna wielkosé pliku to 100 MB

Dodaj do wniosk X Anulyj

Po zatadowaniu pliku z dysku nalezy uzy¢ przycisku DODAJ DO WNIOSKU, aby doda¢ wybrany plik do wnisoku. W
celu wystania wniosku nalezy uzy¢ przycisku WYSLI) WNIOSEK.
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PODSUMOWANIE

& Wydruk wniosku PDF
LISTA ZALACZNIKOW
= . ¢+ Rozmiar Rodzaj
Nazwa Dokument jawny pliku dokumentu
Dokument
wniosek_17-09-2018_08.36.56.txt Tak 0 bytes e
_ - przestanek

do poufnosc

£ < 1 > >

" Podpisz X Anulyj

Ostatnim krokiem sktadania wniosku jest wybranie przycisku ,Podpisz”, analogicznie jak w pkt 4.4. instrukcji.

Po rozpatrzeniu wnioskéw przez Zamawiajgcego, zakwalifikowania do udziatu w postepowaniu Wykonawcy mogg
sktadac oferty. Oferty sktadamy analogicznie do sktadania ofert w przetargu nieograniczonym.

7.2. Negocjacje z ogtoszeniem

W trybie Negocjacje z ogtoszeniem po ztozeniu przez Wykonawcdw wnioskow o dopuszczenie do sktadania ofert
wstepnych, zakwalifikowani przez Zamawiajgcego Wykonawcy otrzymajg taka mozliwos¢ w zaktadce ,Oferty”.

r

POTWIERDZENIE ZLOZENIA OFERTY

M Kolumny

Lp. Nazwa pliku Data Pobierz

Brak danych do wyswisetlenia

OFERTY

Nie ztozytes oferty w tym postepowaniu

© 76z oferte wstepna

Jezeli oferta wstepna Wykonawcy po weryfikacji przez Zamawiajgcego nie znajdzie sie poza rankingiem, po
rozpoczeciu negocjacji przez Zamawiajgcego, nastepnym krokiem Wykonawcy bedzie ztozenie dokumentéow w

zaktadce ,Etapy”.
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B ]

Dokumentacja
Postepowania

Pytania do
postepowania

Karta Postepowania

ETAPY NEGOCJACJI

Nalezy zaznaczyc etap, aby zobaczyc szczegoly.

Etap 1

Aby to zrobi¢, nalezy uzy¢ przycisku ,Etap 1”7 co spowoduje rozwiniecie kolejnych zaktadek. W zaktadce
,Dokumenty Etapu” uzywamy przycisku ,Dodaj”.

Etap
Etap 1
Dokumenty
Zamawiajgcego
M Kolumny
Typ podmiotu Nazwa podmiotu NIP REGON KRS Panstwo

Firma Wykonawcy
Os. prawna 1 Firma 098-190-98-89 123123123 Polska

Wykonawcy 1

LISTA DOKUMENTOW
Uwaga! W celu wystania dok tu do Za iajacego nalezy wybrac Zapisz dokumenty
M Kolumny
Uzytkownik Nazwa dokumentu Data dodania Podpis

Brak danych do wyswietlenia

Po wybraniu przycisku ,Dodaj” nalezy zatadowac plik z komputera uzywajgc przycisku ,, Wybierz”. Nastepnie aby
skutecznie zakonczy¢ proces dodawania dokumentu do postepowania, nalezy go zaznaczy¢ oraz uzy¢ przycisku
,Zapisz dokument”. W innym wypadku dokument nie trafi do systemu, a Zamawiajgcy nie bedzie mogt go zobaczy¢.
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ey

Dokumenty
Zamawiajgcego

M Kolumny
Typ podmiotu Nazwa podmiotu NIP REGON KRS Panstwo

Firma Wykonawcy
Os. prawna 1 Firma 098-190-98-89 123123123 U

Wykonawcy 1

LISTA DOKUMENTOW
Uwaga! W celu wystania dok tu do Za iajacego nalezy wybrac Zapisz dokumenty
M Kolumny
Uzytkownik Nazwa dokumentu Data dodania Podpis
Jan Wykonawcal Dokument.docx MNie zapisano

#+ Dodaj

Gdy Wykonawcy skutecznie ztozg dokumenty na etapie negocjacji, Zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert
ostatecznych.

Oferte ostateczng sktadamy w tej samej zaktadce , Oferty” co oferte wstepng. Procesy sktadania ofert sg tozsame.

i 8 =

Dokumentacia
Postepowania

Pytania do

Karta Postgpowania postepowania

POTWIERDZENIE ZLOZENIA OFERTY

M Kolumny
Lp. Nazwa pliku Data Pobierz
1 Potwierdzenie_zlozenia_oferty_nr_1547SmartPZP2019071800349 2019-07-23 14:17:59.0 &

MOJA OFERTA | KORESPONDENCJA

Po kliknieciu na numer swoje] oferty, pojawia sie szczegoty Twoje] oferty oraz zaktadka umozliwiajgca prowadzenie korespondenc).

M Kolumny
2 Nr oferty #Data ztozenia + Status Typ oferty
1547/SmartPZP/2019/07 e .
118/00349 23-07-2019 14:17:59 Oceniona Wstepna

Mie ztozyles oferty w tym postepowaniu

© Zi6z oferte
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8. Zaproszenia
8.1. Zamédwienie z wolnej reki

Po otrzymaniu od Zamawiajgcego zaproszenia do negocjacji, Wykonawca uzyska dostep do postepowania. Na
stronie postepowania widoczne bedg 4 zakfadki.

LISTA DOKUMENTOW

M Kolumny

* Nazwa dokumentu ~ Data publikacji Podpis

D155-_nowy_zalacznik_nr_2 do_SIWZ_12-07-2019_10.07_39 docx

£ < 1 > »

L VI ETRGIENTY 4 Dodaj dokument & Pobierz

Po przejsciu do zaktadki Dokumentacja Postepowania Wykonawca moze wysta¢ do Zamawiajgcego odwotanie lub
dokument przy uzyciu odpowiednio przyciskow DODAJ ODWOLANIE oraz DODAJ DOKUMENT Ilub pobraé
opublikowany przez Zamawiajgcego w dokumentacji plik zaznaczajac go i uzywajac przycisku POBIERZ.

Po uzyciu przycisku , Wyslij dokument” zobaczymy standardowe okno dodawania pliku. Po wybraniu pliku z dysku
z uzyciem przycisku ,Wybierz” dodajemy dokument do postepowania za pomocag przycisku DODAJ DO
POSTEPOWANIA, a nastepnie uzywamy obligatoryjnie ZAPISZ PLIKI, ktéry pojawi sie z prawej strony pod listg
dokumentéw. W innym wypadku operacja dodawania do postepowania nie sfinalizuje sie.

Po wybranu przycisku Wyslij odwotanie zobaczymy identyczng zaktadke Dodawania pliku. Plik odwotania dodajemy
zgodnie z instrukcjg powyzej, dotyczacg dokumentu.

4
W zaktadce ,Zaproszenia”, uzywajac przyciskéw ™= mozemy pobra¢ plik zaproszenia lub podpisu.

]

Zaproszenia

ZAPROSZENIA

M0 Kolumny
Wykonawca Data Zaproszenia Zaproszenie Podpis
Wykonawca2 Organizacja LB 10-09-2018 13:33:40 & F A

9. Umowa ramowa

W trybie ,Umowa ramowa” zaproszony przez Zamawiajgcego Wykonawca po dodaniu do Zamowienia moze
uczestniczy¢ w postepowaniu poprzez zaktadke ,Zamdwienia”. Zobaczy tam liste zamowien, do ktérych zostat
dodany przez Zamawiajgcego.
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Zamowienia

ZAMOWIENIA

M Kolumny

% Numer # Nazwa Status

PZPI2018/09/17/TE!

000380

Zamdwienie Otwarte
@& Podglad

Aby przejs¢ do strony konkretnego Zamdwienia, nalezy zaznaczyé zamowienie oraz uzyc¢ przycisku ,Podglad’.
Dalej postepujemy analogicznie jak w przypadku trybu ,Negocjacje z ogtoszeniem”. Sktadamy dokumenty, a po
zakonczeniu negocjacji przez Zamawiajgcego — Oferte.

10. Odwotania

Po przejsciu do zaktadki Dokumentacja Postepowania Wykonawca moze wysta¢ do Zamawiajgcego odwotanie przy
uzyciu przycisku DODAJ ODWOLANIE. Po uzyciu przycisku DODAJ ODWOLANIE zobaczymy standardowe okno
dodawania pliku. Po wybraniu pliku z dysku z uzyciem przycisku ,, Wybierz” dodajemy dokument do postepowania
za pomocg przycisku DODAJ DO POSTEPOWANIA, a nastepnie uzywamy obligatoryjnie ZAPISZ PLIKI, ktéry pojawi
sie z prawej strony pod listg dokumentow. W innym wypadku operacja dodawania do postepowania nie sfinalizuje

sie.

]

Dokumentacja
Postepowania

LISTA DOKUMENTOW

M Kolumny

¢ Nazwa dokumentu -~ Data publikacji Pobierz Podpis

Brak danych do wyswietlenia

+ Dodaj odwolanie
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