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1. Rejestracja konta wykonawcy

Formularz rejestracji konta wykonawcy stuzy do utworzenia nowego konta w systemie.
Po poprawnym wypetnieniu formularza uzytkownik otrzyma wiadomos$¢ e-mail z linkiem

potwierdzajgcym rejestracje.
Pola formularza rejestracyjnego

e Imie - wymagane pole tekstowe.

o Nazwisko - wymagane pole tekstowe.

¢ E-mail - wymagane pole, musi zawierac prawidtowy adres e-mail.
e Numer telefonu - opcjonalne pole tekstowe.

o Nazwa firmy - wymagane pole tekstowe.

¢ NIP - wymagane pole tekstowe, numer identyfikacji podatkowej firmy.
e REGON - opcjonalne pole tekstowe.

¢ Kraj - wymagane pole tekstowe.

e Wojewoddztwo - wymagane pole tekstowe.

¢ Miasto - wymagane pole tekstowe.

e Kod pocztowy - wymagane pole tekstowe w formacie XX-XXX.

¢ Hasto - wymagane pole, musi spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa.

e Powtdrz hasto - wymagane pole, musi by¢ identyczne z polem Hasto.
Dodatkowe opcje

o Wyrazam zgode na otrzymywanie powiadomien o wybranych nowych przetargach.

e Chce otrzymywac informacje o wszystkich nowych przetargach.

Dziatanie formularza

o Po wypetnieniu formularza uzytkownik klika przycisk Zarejestruj.
e Na podany adres e-mail zostaje wystana wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym.
e Po kliknieciu w link konto zostaje aktywowane i uzytkownik moze sie zalogowac.
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2. Przegladanie zamowien

2.1. Przegladanie dostepnych zaméwien

e Po zalogowaniu sie na platformie przejdz do zaktadki Postepowania, znajdujgce;j sie w
menu po lewej stronie.

¢ Na stronie wyswietli sie lista dostepnych postepowan wraz z podstawowymi
informacjami:
o Nazwa - unikalny identyfikator zamowienia.
o Data ogtoszenia - dzien i godzina publikacji postepowania.
e Termin sktadania ofert - ostateczna data i godzina sktadania ofert.
e Status - aktualny stan postepowania, np. Ogtoszone lub Zamkniete.

¢ Rodzaj - sektorowe lub publiczne.

¢ Klikniecie w nagtowki kolumn pozwala na sortowanie zamowien wedtug wybranego

kryterium.
2.2. Przegladanie szczego6téw zamowienia

e Aby zobaczy¢ szczegoty danego postepowania, kliknij jego nazwe.

¢ Na stronie szczego6tdw znajdujg sie m.in. rodzaj i tryb postepowania, data ogtoszenia i
ostatniej modyfikacji, termin skfadania ofert, status oraz osoby udzielajgce
dodatkowych informaciji.

o W sekcji Zatgczniki znajdujg sie wszystkie pliki zwigzane z danym postepowaniem.

Mozesz je pobrac, klikajgc ikone pobierania.
2.3. Subskrypcja powiadomien

e W szczegodtach postepowania znajduje sie opcja Zapisz sie do powiadomien.
e Po zapisaniu sie do powiadomien uzytkownik otrzymuje informacje o zmianach w

postepowaniu na podany adres e-mail.
2.4. Skladanie oferty

o Jedli status postepowania na to pozwala, na stronie szczegotdw dostepny jest
przycisk Zt6z oferte.
e Po kliknieciu przycisku uzytkownik zostaje przekierowany do formularza dodawania

plikow z oferta.
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3. Sktadanie oferty

3.1. Rozpoczecie skiadania oferty

e Po zalogowaniu sie na konto wykonawcy przejdz do szczegotow wybranego
postepowania.
e Kiliknij przycisk Zt6z oferte.

e Pojawi sie okno dialogowe umozliwiajgce dodanie plikéw do oferty.
3.2. Dodawanie plikéw

e W oknie dialogowym Kliknij Wybierz pliki, aby doda¢ dokumenty.
e System pozwala na zatgczenie maksymalnie 20 plikow.

o Lista zatadowanych plikbw wyswietli sie w oknie.
3.3. Wyslanie oferty

e Po dodaniu wszystkich wymaganych dokumentow kliknij Wyslij oferte.
e System zapisze pliki i przypisze je do postepowania.

e Wystanie oferty zostanie potwierdzone komunikatem na ekranie.
3.4. Szczegoty oferty

e Aby zobaczy¢ szczegoty ztozonej oferty, kliknij przycisk Szczegoty ztozonej oferty.

¢ W nowym oknie mozna pobieraé pliki oraz wycofac oferte.
3.5. Wycofanie oferty

o Jedli uzytkownik chce catkowicie wycofaé swojg oferte, moze klikngé przycisk Wycofaj
oferte.
e System zapyta o potwierdzenie tej operac;ji.

e Po zatwierdzeniu wszystkie pliki i dane zwigzane z ofertg zostang usuniete.
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4. Instrukcje i regulaminy

4.1. Instrukcje

e Sekcja Instrukcje w menu bocznym zawiera pliki PDF, np.:

¢ Instrukcja obstugi portalu
e Dokumenty dotyczgce realizacji zamowien

e Zasady bezpieczenstwa
4.2. Regulaminy

e Sekcja Regulaminy zawiera np. Regulamin udzielania zaméwien w formie PDF.

5. Zarzadzanie kontem uzytkownika

5.1. Przejscie do sekcji zarzadzania kontem

e Zaloguj sie do Portalu Zaméwien.
o Kiliknij ikone profilu w prawym goérnym rogu ekranu.

o Woybierz opcje Profil.
5.2. Edycja danych uzytkownika

o W zakfadce Profil mozesz edytowac imie, nazwisko i numer telefonu.

¢ Po wprowadzeniu zmian kliknij Zapisz.
5.3. Zmiana adresu e-mail

e Przejdz do zaktadki Email.

e Wprowadz nowy adres e-mail.

o Kiliknij Zmien email.

e Na nowy adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem potwierdzajgcym
zmiane.

e Kiliknij w link potwierdzajgcy, aby zakonczy¢ proces.
5.4. Zmiana hasta

o Przejdz do zaktadki Hasto.

¢ Wopisz aktualne hasto.
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e Wprowadz nowe hasto i powtorz je w kolejnym polu.

¢ Kiliknij Zmien hasto, aby zapisa¢ zmiany.
5.5. Zarzadzanie zgodami

e Przejdz do zaktadki Zgody.
e Zaznacz lub odznacz opcje otrzymywania powiadomien i informacji o nowych
przetargach.

o Kiliknij Zapisz zmiany, aby zapisaC ustawienia.
5.6. Edycja danych firmy

e Przejdz do zaktadki Dane firmy.
e Wprowadz lub edytuj nazwe firmy, NIP, REGON oraz dane adresowe.

o Kiliknij Zapisz, aby zatwierdzi¢ zmiany.
5.7. Usuniecie konta

e Przejdz do zaktadki Usun konto.
e Wprowadz hasto w polu tekstowym.
¢ Kiliknij Usunh konto.

e Potwierdz decyzje, poniewaz usuniecie konta jest nieodwracalne.
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6. Wiadomosci

Zaktadka Wiadomosci stuzy do komunikacji pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym w
sprawach prowadzonych postepowan. Umozliwia zapoznawanie sie z otrzymang
korespondencjg oraz przekazywanie odpowiedzi lub nowych wiadomosci w ramach

wiasciwego postepowania.
6.1. Przejscie do wiadomosci

e Po zalogowaniu sie do Portalu Zamowien przejdz do zaktadki Postepowania.
o Woybierz postepowanie, ktdrego dotyczy korespondencja.

e W szczegotach wybranego postepowania kliknij przycisk Wiadomosci.

6.2. Tworzenie wiadomosci

e Wohpisz tres¢ wiadomosci.
e Opcjonalnie dotacz pliki.

e Mozesz doda¢ maksymalnie 15 zatgcznikdéw o tgcznym rozmiarze do 50 MB.

Wazne

Korespondencje nalezy prowadzi¢ w ramach wiasciwego postepowania oraz regularnie
sprawdzac¢ zaktadke Wiadomoéci, aby nie poming¢ informacji przekazanych przez

Zamawiajgcego.
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