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1. Cel dokumentu
Niniejsza instrukcja ma za zadanie stanowi¢ pomoc dla uzytkownikéw aplikacji SmartPZP
w zakresie funkcjonalnodci zwiazanych z czynnosciami wykonywanych przez uzytkownika

Wykonawecy.

2. Rejestracja w systemie

Rejestracja w systemie odbywa si¢ poprzez strong Portalu PZP pod adresem http://.....
Wykonawca do zaloZenia konta w systemie potrzebuje kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Przycisk zal6z konto znajduje si¢ w prawym gérnym rogu obszaru strony startowe;.

Po kliknieciu w przycisk ,,Zatéz konto” nastapi przeniesienie na strone gdzie wybiera rodzaj

prowadzonej dzialalnosci i uzupelnia pola z danymi.

@ Zaloguj

NIEZALOGOWANY 24-05-2018 12:16:27

o DANE PODMIOTU
® Do poprawnego przeprowadzenia procesu rejestracji konta potrzebny jest podpis kwalifikowany
Osoba prawna Jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej
Nazwisko * mie: *
Numer PESEL nny numer identyfikacyjny
Telefon Strona WWW
DANE ADRESOWE
Ulica Numer posesji Numer lokalu

Po uzupelnieniu wymaganych pol, nalezy przejs¢ na dot strony a nastgpnie kliknaé |

Nastapi przeniesienie na kolejna strong rejestracji uzytkownika. Wykonawca uzupetnia pozostale
dane oraz wprowadza hasto.
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REJESTRACJA UZY TKOWNIKA

Emai |
Imie |
Nazwisko |
Hasio

D Dwuetapowa weryfikacja logowania

D Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem Portalu e-Ustug | akceptuje wszystkie zawarte w nim warunki

D Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby obstugi zaméwien publicznych

& Zzi62 podpis

Przed rejestracja Wykonawca ma obowiazek zapoznac si¢ z Regulaminem Portalu e-Ustug, a
nastepnie zaznacza chceckbox potwierdzajacy ta czynno$¢ oraz zgodg na przetwarzanie danych
osobowych.

. i & Zozpodpis | o
Po uzupelnieniu danych, nalezy kliknaé¢ przycisk , ktory znajduje sie¢ w

prawym dolnym rogu strony.

Na kolejnej stronie pojawi si¢ podsumowanie rejestracji.

(7

NIEZALOGOWANY 24-05-2018 12:57:39
@ PODSUMOWANIE
@ @ Uzytkownikowi rejestrujacemu podmiot zostanie przypisana rola administratora podmiotu
Uzytkownik

email@email pl

Nazwa podmiotu
Imig Nazwisko

PESEL
85010100000

E.3 ‘Wydruk danych uzytkownika PDF

+ Polwierdz rejesiracje X Anuluj
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v PotwierdZ rejestracj
Nastepnie nalezny kliknaé przycisk , ktory pod chwili pojawi si¢ w

prawym dolnym rogu strony. W tym momencie uruchomi si¢ aplikacja Szafir, ktéra pozwoli nam

podpisa¢ kwalifikowanym podpisem czynnos¢ rejestracji.

Szafir SDK - kamponent do skladania i wenyfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3.372 X
Trese dokumentu
@ Eformatowany (O snamy (O Wykaczony Zapisz kopig Otwérz za pomoca

I -8 M4 (2 Il & Wstaw symbol graficzny

<

Realizowana czynnosc

Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 1. Prezentacia

E Szafir

Wiybrates certyfikat riekwalifkowany.
Kontynuowanic operacii spowoduie zlozenic podpisu elektronicznego, ktérege skutki prawne nic sa réwnowazne skutkom podpisu wiasnoracznego.
Pomif
Pomif prezentacis koleinych dokumentsw Pomifs padsumananic kaleinych elementém
Certyfikat do podpisywania Certyfikat do zakowaria czasem
Wybierz —— Wybierz
ICN=Anna Nowak - Podpis, OU=5mar tPZP, 0 =SmartPZP, C=PL [CN=Anna Nowak - Podpis, OU=5Smar tPZP 0 =SmartPZP, C=PL
wea certyfikatu wea cet u .
[CN=5martPZP,OU=5martPZP,0=5martPZP,C=PL - [CN=5martPZP,OU=5martPZP, 0 =5martPZP,C=PL =

..

Po kliknigciu przycisku , ktory znajduje si¢ po prawej stronie okna aplikacji,

pojawi si¢ okno z miejscem na wprowadzenie PINu do karty z kwalifikowanym podpisem.

PIM do klucza ot

Niekwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CM=Anna Mowak - Podpis,OU=5SmartPZF ,0=5martPZP ,C=PL
Wystawca certyfikatu

CM=5martPZP OU=5martPZP,0=5martPZP,C=PL

Wprowadz PIN do Kucza ||
Trwahy PIM
Wiacz Ograniczony ilosda operadii e 1=

Akceptuj Anuluj

Czynnos¢ ta nalezy potwierdzi¢ przyciskajac

strona z informacja, ze podpis zostal zlozony prawidlowo a rejestracja przebiegla pomyslnie.

. Po zlozeniu podpisu pojawi si¢
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Od tego momentu wykonawca moze bra¢ udzial w postepowaniach przetargowych u

Zamawliajacego.

3. Logowanie do systemu
Logowanie do systemu odbywa si¢ poprzez strong Portalu PZP pod adresem http://....... .

Przycisk logowania znajduje si¢ w prawym gérnym rogu obszaru strony startowej.

Zaloguj Zatoz konto

Po kliknieciu w przycisk ,,Zaloguj” nastapi przeniesienie na strone logowania, gdzie mozemy

wpisac nasz login oraz hasto.

Login

Hasto @

( zaoguyse ) (  Rejestraca )

Po zalogowaniu system przeniesie uzytkownika do strony gléwnej, gdzie znajduje si¢

wyszukiwarka postgpowan oraz lista wszystkich postepowan Zamawiajacego.

4. Wyszukiwanie postgpowan
4.1 Wyszukiwanie postepowan po kryteriach.
Wykonawca moze odnalez¢ postgpowanie po kryteriach takich jak:

WYSZUKIWANIE POSTEPOWAN

Data od Tryb

Tylko niezakonczone

55 ‘ Wszystkie tryby |

‘ Data do ' Rodzaj
. < - ~ |:| Tylko moje
| | = ‘ Wszystkie rodzaje | v
Data ogtoszenia ostatnie X dni Nazwa
| )] | |
Q wy szukaj X Wyczyse
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System umozliwia wglad w postepowania zakonczone. W tym celu nalezy odznaczy¢ checkboxa

Tylko niezakonczone

4.2 Wyszukiwanie postgpowan z Listy postepowan.
Wykonawca wybiera z listy interesujace go postgpowanie dwukrotnym kliknigciem myszy lub za

> Podglad

pomoca przycisku
LISTA POSTEPOWAN
# Numer ® Nazwa ® Tryb ¢ Status
gg:;zwmﬂﬂﬂEST— Remont parkingu Przetarg nieograniczony Ogloszone

« < 1 > »

< Podglad

5. Strona postgpowania.
5.1 Karta postgpowania.
Po przejsciu na strong postgpowania Wykonawca widzi Karte postgpowania na ktorej znajduja si¢

Informacje ogdlne, Warunki udzialu oraz Kryteria oceny oferty.

B

Karta
Fostepowania

INFORMACJE OGOLNE

Mumer Postgpowania
PZP/2018/05/24/TEST-000134

Mazwa Postepowania
Remont parkingu

Tryb Postepowania
Przetarg nieograniczony O Powyzej progu unijnego
Rodzaj zamdwiznia

Roboty budowlane

. Podziat zamowienia na czesci
Mumer ogloszenia O <

123123213

Data przekazania ogtoszenia o zamowieniu
24.05-2018 O Aukeja elektroniczna

Data cgloszenia
24-05-2018

Termin skiadania/otwarcia ofert
24-05-2018 23:00:00
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WARUNKI UDZIALU

11 Kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepisow

| Zamawiajacy nie wyznacza szczegdlowego warunku w tym zakresie.

1.2 Sytuacja ekonomiczna lub finansowa

| Polisa OC na kwote 50 tys. =t

1.3  Zdolnosc¢ techniczna lub zawodowa

| Zamawiajacy nie wyznacza szczegotowego warunku w tym zakresie.

KRYTERIA OCENY OFERTY

Termin wykonania

Waga: 40.00

Cena

Waga: 60.00

| cena

5.2 Dokumentacja post¢powania.
Wykonawca przechodzac na te zakladke ma mozliwos$¢ pobrania dokumentéw udostepnionych

&
przez Zamawiajacego do przedmiotowego postgpowania. Po kliknigciu przycisku

dokument zostanie pobrany na dysk komputera.

&

Dokumentacja
Postepowania

LISTA DOKUMENTOW

* Uzytkownik # Nazwa Dokumentu = Data publikacji Pobierz Podpis

&
4]

-2018_13 56 59 paf & B

zamawiajacy@Ib.pl SIWZ_24-0

« < 1 > P

» Wyjdz

5.3 Oferty.

W zaktadce Oferty Wykonawca ma mozliwos¢ zlozenia oferty.
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OFERTY

Brak ztozonych ofert do postepowania
© oz oferte
e . Q Zozoferte o

Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ na przycisk , ktory znajduje si¢ w prawym dolnym
rogu strony aplikaciji.

5.3.1 Ztozenie oferty.

Lo Zi6z oferte : - .
Po kliknieciu Wykonawca zostanie przeniesiony na strong skladania oferty, na

ktorej widnieja zaktadki:
- Dane ogélne — zawiera dane Wykonawcy wprowadzone podczas rejestracji.

- Wykonawcy — w tym miejscu istnieje mozliwo§¢ wprowadzenia danych innego wykonawcy w
przypadku wystepowania w danym postgpowaniu wigcej niz jednego wykonawcy. W tym celu
|:| Wykonawcy wystepujacy wspolnie

nalezy zaznaczy¢ chceckbox , a nastepnie wypelni¢
dane podmiotu.

- Szczegoly oferty — w tej zakladce wykonawca uzupelnia kryteria oceny ofert.

KRYTERIA

Kryterium Wartos¢

Cena | |

Termin wykonania | |

- Zalaczniki — miejsce w ktorym wykonawca moze doda¢ zalaczniki do skladanej oferty.

ZALACZNIKI
Nazwa Data dodania Dokument jawny Zawiera dane Rodzaj dokumentu A
osobowe
Brak danych do wyswietlenia
€ < > »
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4+ Dodaj plik

dolnym rogu strony aplikacji. W tym momencie otworzy si¢ okno dodawania pliku.

Aby dodac zalacznik, nalezy kliknac¢ przycisk , ktory znajduje si¢ w lewym

DODAWANIE PLIKU

. Dokument Zawiera dane n Rodzaj
Nazwa Data dodania . Rozmiar
jawny osobowe dokumentu
Brak danych do wyswietlenia
€ < > >
+ Wybierz @ Usur
0 Maksymalna wielkoge pliku to 75 ME
2 Dodaj do oferty X Anu uj

I + Wybierz

Nalezy wowczas kliknaé przycis , wybra¢ plik z dysku komputera a nastepnie

= Dodaj do oferty
potwierdza dodanie pliku przyciskiem = i Y. W chwili dodawania pliku,
Wykonawca ma mozliwo$¢ zaznaczenia checkboxéw dotyczacych jawnosci oraz danych

osobowych:

Dokument Fawiera dane
jawny osobowe

O

Wazne!: Wykonawca dolacza do platformy SmartPZP podpisane dokumenty wraz z

wygenerowanym plikiem podpisu:

1) dokumenty w formacie ,,pdf” nalezy podpisywac tylko formatem PAdES;

2) zamawiajacy dopuszcza podpisanie dokumentéw w formacie innym niz ,,pdf”, wtedy nalezy
uzy¢ formatu XAdES.

Po dodaniu zalacznikéw oferte¢ mozna wystac.

ZALACZNIKI
Nazwa Data dodania Dokument jawny TR G Rodzaj dokumentu X
aschowe
. - Dokument bez
alacznik_1_24-05-
oL 2013-05-24 15:37-39 Tak Nie zestanek do
2013_15.37.39
- poufnosci
€ < 1 > B

B wWyslij oferte ¥ Anuluj
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Aby wystaé oferte nalezy klikna¢ przycisk B Wysii oferte ktory otworzy okno z podsumowaniem

. ' Podpisz
oraz przycisk .

PODSUMOWANIE

.3 Wydruk oferty PDF

LISTA ZALACZNIKOW

Dokument Zawiera dane # ) Rodzaj
Nazwa ) Rozmia
jawny osobowe dokumentu
Dokument
T bez
zalacznik_1_24-05-2018_15.37.39.docx Tak Mie . przestane
byles
kdo
poufnosc

~ Podpisz X Anuluj

v Podpisz

Po kliknieciu przycisku , uruchomi si¢ aplikacja Szafir, ktéra pozwoli nam podpisac
kwalifikowanym podpisem czynno$¢ wyslania oferty analogicznie jak w przypadku podpisywania
czynnosci rejestracji konta Wykonawecy.

Po prawidlowym zlozeniu podpisu, pojawi si¢ okno z raportem z podpisywania/szyfrowania
dokumentéw. W tym momencie oferta zostata prawidlowo ztozona w danym post¢powaniu.

RAPORT Z PODPISYWANIA / SZYFROWANIA DOKUMENTOW

Lp Nazwa Podpisany Szyfrowany  Status & Pobierz
zalacznik_1_24-05- B, -
2018_15.37 39.docx Tak Zaszyfrowany | Dokument
- 00216_PZP_2018_05_24 T Podpis ztozony prawidiowo - .
2 EST 000134 pdf Tak Tak Zaszyfrowany | Dokument Podpis dokumentu
5.3.2 Wycofanie oferty.

Po ponownym wejsciu w karte Oferty, wyswietla sic komunikat Oferta zostafa JuZ ztozona

Przed terminem skladania/otwarcia ofert, Wykonawca ma mozliwo$¢ wycofania oferty poprzez

klikniecie przycisku Wycofaj oferte , znajdujacego si¢ w prawym dolnym rogu strony aplikaciji.
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OFERTY

Oferta zostata juz ziozona

Wycofaj oferte

 Wyjdz

Wycofaj oferte

Po kliknieciu przycisku , system zapyta czy oferta na pewno ma by¢ wycofana. Po

i @ Wycofano ofertg

potwierdzeniu wycofania oferty, pojawi si¢ informac

r )

| (©) wycotano oferte

OFERTY

Brak ziozonych ofert do postepowania

© Zzi67 oferte

= WyjdZ

Wykonawca po wycofaniu oferty ma mozliwosé ponownego zlozenia oferty.

5.4 Korespondencija.

Wykonawca ma mozliwo$¢ zadania pytania Zamawiajacemu dotyczacego postgpowania lub

Zadaj i
dokumentu. W tym celu nalezy klikna¢ przycisk @ za 3 pytanie .
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b=

Korespondencja

KORESPONDENCJA
a Zaznacz
wszystko
¢ Data pytania * Dotyczy Dokument # Data odpowiedzi
Brak danych do wyswietlenia
€ < > »

(®  zadaj pytanie

Zadaj anie
Po kliknigciu przycisku @ I Pyt , pojawi si¢ okno, w ktérym wykonawca wybiera z

listy czego dotyczy pytanie oraz wpisuje jego tre$¢. System umozliwia dodanie zalacznika do

+ Zatacznik
pytania klikajac przycisk . Aby potwierdzi¢ czynno$¢ zadawania pytania, nalezy

o Potwierdz
klikna¢ przycisk . Po wykonaniu tej czynnosci pojawi si¢ komunikat

(/) Pomysinie przesiano pytanie do Zamawiajacego

KORESPONDENCJA

Dotyczy

Postepowania \V

Pytanie

+ Zaigcznik PotwierdZ JESSGTIT]
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