Jakie czynnosci musi wykonac zamawiajgcy, aby mdc w petni korzystac z systemu miniPortal?

Aby w petni korzysta¢ z systemu miniPortal nalezy posiada¢ login i hasto do Biuletynu Zamdwien
Publicznych (BZP). Zamawiajacy, ktdrzy nie posiadajg konta w BZP powinni ztozyé wniosek rejestracji

konta: https://bzp.uzp.gov.pl/Register.aspx

Czy kazdy zamawiajqcy, ktory bedzie korzystat z miniPortalu jest zobowigzany do posiadania skrzynki

podawczej ePUAP oraz konta w Biuletynie Zamdwien Publicznych?

Zamawiajacy, ktérzy chcg korzysta¢ z miniPortalu muszg posiadaé konto w Biuletynie Zamdwien
Publicznych oraz Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP) na ePUAP. Osoby wykonujgce czynnosci po
stronie zamawiajgcego powinny mie¢ konta na skrzynce ePUAP, zeby w petni méc wykonywad

wszystkie dziatania w ramach procesu udzielania zamoéwienia publicznego.

Co w sytuacji gdy pobrany klucz publiczny otworze w WORD, PDF, itp. ?

W przypadku przypadkowego otwarcia pliku w Word lub innym programie nalezy otworzyc

dokument i przekopiowac jego zawartosc do pliku tekstowego — do Notatnika.

Przyktadowy plik z kluczem publicznym:
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https://bzp.uzp.gov.pl/Register.aspx

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

http://www.nirsoft.net/utils/file types manager.html

UWAGA !!!

Nie nalezy otwierac kluczy publicznych i prywatnych w programach typu Word, PDF lub PowerPoint.

Klucze automatycznie zapiszq sie w odpowiednim formacie.

Gdy dodaje nowe postepowanie w formularzu ,,nowe postepowanie” pojawia sie pytanie ,,czy

formularz postepowania ma by¢ widoczny publicznie. Jakich przypadkdw to dotyczy?

W przypadku trybdw, ktdre nie sg wszczynane poprzez umieszczenie ogloszenia o zamdwieniu w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub w Biuletynie Zamdwien Publicznych, nie ma koniecznosci
ich upubliczniania na liscie wszystkich postepowan widocznych dla wykonawcéw. Upublicznienie
danych o takim postepowaniu na miniPortalu na liscie wszystkich postepowan, zalezy wytgcznie od
decyzji Zamawiajgcego. W przypadku zaznaczenia chekboxu ,NIE”, a nastepnie nacis$niecia przycisku
,Publikuj formularz postepowania” wywota upublicznienie formularza wytgcznie na ,Liscie moich
postepowan” widocznych dla zamawiajgcego i stamtagd zamawiajacy bedzie mdgt pobraé klucz

publiczny.

Gdy dodaje nowe postepowanie w formularzu pojawia sie pytanie ,czy dane dotyczqce ofert

wstepnych/ofert/ofert czesciowych majq by¢ widoczne publicznie”. Jakich przypadkow to dotyczy?

W przypadku postepowan dwuetapowych widoczna publicznie jest tylko czesé, ktéra jest
upubliczniona poprzez ogtoszenie o zamodwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub w
Biuletynie Zamdéwien Publicznych. Czynnosci bedace juz nastepstwem oceny wnioskdw o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu mogg by¢ publiczne o ile zamawiajgcy tak zdecyduje. W przypadku
zaznaczenia chekboxu ,,NIE”, a nastepnie nacisnieciu przycisku ,Publikuj formularz postepowania”
nastgpi upublicznienie wytgcznie na ,Liscie moich postepowan” widocznych dla zamawiajgcego i

stamtgd zamawiajgcy bedzie mégt pobrac klucz publiczny.


http://www.nirsoft.net/utils/file_types_manager.html

Czy do formularza do sktadania ofert, ofert wstepnych, ofert dodatkowych i wnioskdw o dopuszczenie

do udziatu w postepowaniu mozna zatgczyc¢ wiecej niz jeden dokument.

Do formularza do sktadania ofert, ofert wstepnych, ofert dodatkowych i wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu mozna zataczy¢ tylko jeden zatgcznik o maksymalnym rozmiarze do 150 MB.
W celu zatgczenia wiekszej ilosci dokumentdw w jednym zafgczniku nalezy podpisaé je
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, skompresowac te pliki w formacie ZIP, a nastepnie zataczy¢

do formularza.

W jaki sposob zabezpieczy¢ tajemnice przedsiebiorstwa w ofercie jezeli mozna zatgczyc tylko jeden
plik w formularzu do ztoZenia ofert, ofert wstepnych, ofert dodatkowych i wnioskdw o dopuszczenie

do udziatu w postepowaniu?

Zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy Pzp, nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,
W rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzZniej niz
w terminie skfadania ofert, w sposdb niebudzacy watpliwosci zastrzegt, ze nie mogg byé one
udostepniane oraz wykazat, zatgczajgc stosowne wyjasnienia, iz zastrzezone informacje stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa.

Wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2018 r. poz. 1419), ktére Wykonawca pragnie

zastrzec jako tajemnice przedsiebiorstwa, powinny zostaé¢ ztozone w_osobnym pliku wraz z

jednoczesnym zaznaczeniem polecenia ,Zatacznik stanowigcy tajemnice przedsiebiorstwa” a

nastepnie wraz z plikami stanowiacymi jawna cze$é skompresowaé do jednego pliku archiwum (ZIP).

Pliki powinny by¢ odrebnie podpisane elektronicznym podpisem kwalifikowanym.

Jak bedzie wyglgdat formularz oferty, ktéry bedzie sktadat wykonawca? Czy bedzie to np. plik pdf.
podpisany elektronicznym podpisem czy tez bedzie udostepniony jakis elektroniczny formularz

ofertowy?

Formularz oferty bedzie wygladat tak jak dotychczas, zgodnie z wzorem okreslonym przez
zamawiajgcego w postepowaniu. Po skompletowaniu oferty wykonawca jest zobowigzany podpisac jg
kwalifikowanym podpisem elektronicznym i musi zaszyfrowac oferte za pomocg dedykowanej aplikacji

do szyfrowania i deszyfrowania dostepnej na stronie systemu systemu miniPortal. Oferta bedzie



zapisywana w formacie .zip, nastepnie bedzie przesytana do zamawiajgcego za pomocg dedykowanych

formularzy dostepnych na ePUAP.

W jaki sposdb (technicznie) Zamawiajgcy udostepni klucz publiczny dla wykonawcdw?

Zamawiajgcy po zalogowaniu sie do systemu miniPortal i po wypetnieniu formularza postepowania ma
mozliwos$¢ pobrania klucza publicznego. Klucz publiczny jest zapisywany w formacie asc. Klucz
zamawiajgcy udostepni na swojej stronie internetowej wraz z dokumentacjg postepowania.
Wykonawca moze takze pobraé klucz publiczny ze strony systemu miniPortal w zakfadce ,Lista

wszystkich postepowan” dostepnej bez logowania.

Czy miniPortal bedzie dostepny takze w serwisie TED (Tenders Electronic Daily) i czy bedzie umozliwiat

on wypetnienie formularza oraz wygenerowanie klucza dla postepowan Unijnych?

miniPortal to niezalezny od BZP i TED system. Dostep do miniPortalu jest ze strony

https://miniportal.uzp.gov.pl

Ogtoszenia, tak jak do tej pory, beda publikowane w BZP i TED. Nastepnie Zamawiajacy zaloguje sie
do miniPortalu i wypetni formularz postepowania dotyczacy zaréwno BZP jak i TED. System

wygeneruje pare kluczy potrzebnych do szyfrowania i deszyfrowania ofert.

Gdzie znajdowac sie bedq oferty Wykonawcdw po otwarciu ofert? Czy bedzie mozna sciggng¢ je na

dysk twardy w komputerze oraz czy bedg one mogty by¢ przechowywane na platformie ePUAP?

Oferty, jak tylko zostang przestane przez Wykonawcéw bedzie mozna pobra¢ z Platformy ePUAP na
swoj dysk. Oferty bedg zaszyfrowane do momentu uptywu terminu otwarcia ofert. Wtedy miniPortal
udostepni klucz prywatny do odszyfrowania ofert i za pomoca aplikacji do szyfrowania i deszyfrowania
oferty zostang odszyfrowane. W celu odszyfrowania ofert, komputer na ktérym bedzie dokonywana

czynnos$¢ otwarcia oferty musi by¢ potgczony z siecig Internet.

W jaki sposob bedq przesytane oferty przez wykonawcdw, czy zostang w tym celu przygotowane jakies

specjalne formularze na ePUAP?


https://miniportal.uzp.gov.pl/

W zaktadce Formularze do komunikacji dostepnej z poziomu menu sg dostepne dedykowane
formularze: formularz do ztozenia, zmiany i wycofania oferty za pomoca, ktérego wykonawcy mogg
przesytac zaszyfrowane oferty, zmieni¢ je badz wycofa¢, a takze formularz do komunikacji pomiedzy

zamawiajgcymi a wykonawcami.

Jak zaszyfrowac oferte?

W zaktadce Aplikacja do szyfrowania dostepna jest dedykowana aplikacja za pomoca, ktorej
wykonawca moze zaszyfrowaé oferte. Do szyfrowania oferty jest potrzebne ID postepowania, klucz
publiczny, ktéry zamawiajgcy udostepnit na swojej stronie internetowej oraz przygotowana przez
wykonawce oferta. ID postepowania i klucz publiczny mozna takie pobraé ze strony miniPortalu
z zaktadki ,Lista wszystkich postepowan”, po wybraniu konkretnego, interesujgcego wykonawce

postepowania.

Czy informacja na miniPortalu zawiera petnq informacje o postepowaniu (ogtoszenie, SIWZ itp.) czy

tylko ogdlng informacje, a reszta dokumentdow jest na stronie internetowej zamawiajgcego?

Na miniPortalu zamawiajgcy udostepnia nastepujace informacje: tryb, numer postepowania
TED/BZP/Nr referencyjny, Tytul/ nazwe postepowania, Dane zamawiajgcego, adres strony www
zamawiajgcego, na ktorej dostepne sg dokumenty dotyczgce postepowania. Dostepny jest takze klucz
publiczny. Ogtoszenia sg publikowane w BZP lub TED, a siwz wraz z zatgcznikami jest zamieszczane na

stronie internetowej zamawiajgcego.

W jaki sposéb zamawiajgcy kieruje do wykonawcow wezwania do wyjasnieri/ do uzupetnier itp.?

W zaktadce Formularze do komunikacji dostepny jest formularz za posrednictwem, ktérego

zamawiajgcy moze kontaktowad sie z wykonawcami.

Czy miniPortal archiwizuje dokumenty ztozone w postepowaniu?

Nie, miniPortal nie archiwizuje dokumentéw ztozonych w postepowaniu, poniewaz na miniPortal
wptywa tylko informacja o ztozonej w danym postepowaniu ofercie badz o jej zmianie lub wycofaniu.
Oferty i dokumenty dotyczgce komunikacji pomiedzy zamawiajgcym i wykonawcg znajdujg sie na

skrzynkach odbiorczych na Platformie ePUAP.



W jaki sposob odbywa sie otwarcie ofert? Czy system generuje jakqs informacje z tej czynnosci?

Zamawiajgcy z Platformy ePUAP pobiera wszystkie zaszyfrowane oferty i zapisuje je na swoim
komputerze. Po uptywie terminu otwarcia ofert miniPortal udostepnia klucz prywatny do
odszyfrowania ofert. Za pomocg dedykowanej aplikacji (pobranej przez zamawiajgcego ze strony
miniPortalu) zamawiajacy odszyfruje oferty. Czynnos¢ otwarcia ofert musi odbywac sie na komputerze

podpietym do sieci Internet.

Czy sformutowanie " Prowadzenie catej korespondencji miedzy stronami umozliwiq formularze ePUAP"
oznacza, ze po uruchomieniu miniPortalu i formularzy ePUAP bedzie mozliwe przeprowadzenie catego
postepowania wraz ze wszystkimi mozliwymi czynnosciami (jak chocby zadawanie pytan do SIWZ,
zmiana SIWZ, kierowanie korespondencji przez Zamawiajgcego do wykonawcow (np. art. 26 ust.1 lub
2 oraz art. 26 ust 3 i ust. 4 - wyjasnienia/uzupetnienia dokumentacji, art 87 - wyjasnienia oferty, art 90
razgco niska cena), sktadanie wyjasniern / dokumentéw przez wykonawcdéw, przedtuzenie terminu

zwigzania ofertq itd.?

Komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcy, w tym przesytanie dokumentéw, wezwanie do
ztozenia, uzupetnienia, wyjasnienia, oswiadczen i dokumentéw, zadawanie pytan jak i udzielanie
odpowiedzi bedzie odbywata sie za pomocg dedykowanych formularzy dostepnych na Platformie
ePUAP. Zamawiajgcy powinni mie¢ konto Instytucji i skrzynke podawczg na Platformie ePUAP.
Wykonawcy powinni posiadaé konto na Platformie ePUAP. Wykonawca za pomocg Platformy ePUAP
ztozy na skrzynke podawcza Instytucji Zamawiajacego zaszyfrowang oferte/wniosek.

Do szyfrowania i deszyfrowania ofert udostepniona jest dedykowana aplikacja.

Czy miniPortal wymaga instalacji na komputerze/ w infrastrukturze ?

miniPortal jest dostepny w Przeglagdarkach internetowych. Do miniPortalu Zamawiajgcy zaloguje sie za
pomocg koddéw autoryzacji do Biuletynu Zamoéwien Publicznych. Wykonawcy majg mozliwosc

przegladania opublikowanych przez Zamawiajgcych formularzy postepowan.

Czy — aby by¢ w zgodzie z prawem po 18 pazZdziernika 2018 - nalezy positkowac sie rozwigzaniami

komercyjnymi, a jesli tak to w zakresie jakich czynnosci?



miniPortal zapewnia stronom postepowania komunikacje elektroniczng oraz elektroniczne sktadnie
ofert i wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu. Korzystajgc z miniPortalu nie bedzie

koniecznosci wspomagania sie innymi systemami.



