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1 Wstep

1.1 Informacje ogdlne
Instrukcja jest przeznaczona dla uzytkownikéw systemu BK2021, ktdrych gtéwnym celem jest
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia.

1.2 Dostosowanie aplikacji do WCAG 2.1 AA — dotyczy projektow i ogtoszen
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej zapewnia dostepnosc¢ serwisu internetowego BK2021
dla oséb z niepetnosprawnosciami zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

Aplikacja zostata zaprojektowana i wykonana tak, aby wspomagaé prawidtowe dziatanie asystujgcych
programow odczytujgcych tresc¢ z ekranu, umozliwié dostep do catego serwisu uzytkownikom
postugujacym sie klawiaturg oraz zapewnic czytelnos¢ tresci m.in. przez zachowanie kontrastu
miedzy ttem a tekstem.

2 Rejestracja

2.1 Formularz rejestracji

Jesli chcesz zarejestrowac sie w systemie Baza Konkurencyjnosci, musisz wypetni¢ formularz

rejestracji. W tym celu nacisnij przycisk logowania - znajduje sie on w prawym gérnym rogu
strony.

System przeniesie Cie do strony logowania. Nastepnie uzyj funkcji ,,Zarejestruj sie”, aby przejs¢ do
formularza rejestracji.

Logowanie

Adres e-mail

Hasto

ZALOGUJ SIE

Nie moge sie zalogowaé

Nie masz konta?

| [ ZAREJESTRUJ SIE ]




Uzupetnij formularz rejestracji oraz zgody (ich zaznaczenie jest obowigzkowe). Po wypetnieniu
danych, uzyj funkcji , Zarejestruj sie”.

Zarejestruj sie

Imie
Nazwisko
Adres e-mail

Stwérz hasto

Powtdrz hasto

Wymagane Akceptuje regulamin serwisu

Wymagane Wyrazam 2god na umieszczanie swoich danych osobowych w bazie

danych Bazy Konkurencyjnosci
ZAREJESTRUJ SIE

System poinformuje Cie o wystaniu maila z linkiem aktywacyjnym.

2.2 Aktywacja konta

Jesli poprawnie wypetnites formularz i otrzymates komunikat o wystaniu linku aktywacyjnego, wejdz
na skrzynke pocztowa, ktérej adres podate$ podczas rejestracji. W wiadomosci zaadresowanej do
Ciebie znajdziesz link, ktory wazny jest 7 dni. Musisz w niego klikngé, zeby aktywowac¢ konto. Po
aktywacji konta, bedziesz mdgt zalogowac sie do Bazy Konkurencyjnosci.

3 Logowanie do systemu

Jezeli zarejestrowates juz konto w systemie i chcesz sie zalogowaé, wcisnij przycisk logowania -
znajduje sie on w prawym gornym rogu strony.

System przeniesie Cie do typowego formularza logowania. Wpisz adres e-mail, ktéry podates podczas
rejestracji oraz hasto, nastepnie wybierz , Zalogu;j sie”.



Logowanie

Adres e-mail

Hasto

ZALOGUJ SIE

Nie masz konta?

ZAREJESTRUJ SIE

4  Moj profil
4.1 Dane podmiotu

Po pierwszym logowaniu, wejdz w zaktadke ,Méj profil” oznaczong symbolem n
Znajdziesz tam dwie sekcje, ktore warto uzupetnic¢ przed publikacjg ogtoszenia:

- dane podmiotu

- osoby do kontaktu.

W sekcji ,Dane podmiotu” podajesz dane identyfikacyjne zamawiajgcego takie jak: nazwa, adres, NIP
lub PESEL. W polu ,,Rodzaj adresu” domysinie wybrana jest pozycja ,,Polska”. Jesli uzupetniasz dane
podmiotu zagranicznego, zmien warto$¢ pola na ,,Zagranica” — wowczas pole ,,NIP/PESEL” zmieni sie
na ,,Numer identyfikacyjny”.

Dodaj dane podmiotu

Nazwa

Rodzaj adresu NIP/PESEL NIP
Polska NIP
(dla podmiotow z Polski)
Miejscowosé
Wpisz co najmniej 3 litery..
Kod pocztowy Ulica Numer




Dodaj dane podmiotu

Rodzaj adresu Numer identyfikacyiny

Zagranica

(dla podmiotéw zagranicznych)

Kraij

Zacznij wpisywac...

Miejscowosc

Kod pocztowy Ulica Numer

X ANULUJ ZAPISZ

Po uzupetnieniu wszystkich pdl wybierz ,,Zapisz” i przejdz do sekcji ,,0soby do kontaktu”.

4.2 Osoby do kontaktu

W tej sekcji podajesz dane 0sdb, z ktérymi potencjalni oferenci mogg kontaktowac sie w sprawie
Twoich ogtoszen. Pola ,,Imie”, ,,Nazwisko”, ,, Adres e-mail” to pola wymagane. Mozesz doda¢ kilka
0sob do kontaktu.

Dodaj osobe do kontaktu

Imig Nazwisko

0/ 500 0/ 500

Numer telefonu Adres e-mail

0/45 0/ 500

X ANULUJ ZAPISZ

5 Zegar czasu sesji

Po zalogowaniu sie w prawym gérnym rogu pojawi sie zegar, ktéry odmierza czas. Po uptywie 30
minut nastepuje samoistne wylogowanie z systemu. Zegar odswieza sie za kazdym razem, kiedy
wykonasz dowolng akcje powodujgca przetadowanie sie strony. Oznacza to, ze jesli przechodzisz
miedzy zaktadkami (np. projekty i nabory, ogtoszenia, oferty) lub przechodzisz przez kolejne etapy
dodawania ogtoszenia (np. przedmiot, terminy, warunki), to czas bedzie sie od$wiezat po kazdym
kliknieciu w przycisk funkcyjny.



Zegar mozesz rowniez odswiezy¢ samodzielnie. Wystarczy, ze klikniesz w ikone zegara.

6 Projekty i nabory

Pamietaj!
Przed rozpoczeciem pracy nad publikacjg ogtoszenia dodaj projekt lub nabdr do konta.
Sprawdz réwniez, czy zdefiniowates$ dane zamawiajgcego i 0séb do kontaktu (,,Méj profil”).

6.1 Lista projektow i naboréw

Aby przejsé do listy projektéw/nabordow, z menu bocznego wybierz zaktadke

!] Projekty i nabory
. System przeniesie Cie do listy wszystkich projektéw i naboréw, do

ktérych masz dostep:

Lista projektow i naboréw
Liczba wynikdw: 3

Sortuj

vi

numer rosngco

PLRU.01.01.00-22-2222/22

+ DODAJ PROJEKT
Projekt

+ DODAJ NABOR
Projekt pierwszy

POKAZ SZCZEGOLY PROJEKTU

[ USUN PROJEKT ]

POIR.02.02.00-1Z2.00-00-121/00 P0IS.04.01.00-00-1212/21

Projekt
Projekt drugi

Nabér pierwszy

POKAZ SZCZEGOLY PROJEKTU

POKAZ SZCZEGOLY NABORU

USUN NABOR [ USUN PROJEKT




Jedli nie dodates jeszcze projektu/naboru do konta, lista projektéw i naboréw bedzie pusta.
Rekomendujemy, aby dodac projekt lub nabdr jeszcze przed publikacjg ogtoszenia.

6.1.1 Sortowanie listy projektow i nabordéw

Aby posortowacd dostepne projekty/nabory, skorzystaj z rozwijanej listy sortowania. Znajduje sie ona
nad listg projektéw/naborow.

Lista projektow i naboréw
Liczba wynikéw: 2
Filtruj Sortuj

)
numer rosngco hd

numer rosngco

numer malejaco

PLRU.01.01.00-AA.07-07-00(EREVI NG EGY

POKAZ SZCZEGOLY POKAZ SZCZEGOLY

USUN NABOR | | USUN PROJEKT |

+ DODAJ NABGR |

Mozesz posortowal projekty/nabory po numerze lub tytule projektu zgodnie z kolejnoscig
alfabetyczng rosngco lub malejgco.

6.1.2 Filtrowanie listy projektow i naboréw
Filtruj Filtruj
Aby przefiltrowac liste projektéw/naborow, kliknijw B8 . Pole aktywne . umozliwi Ci

wprowadzenie wartosci, zgodnie z ktérymi lista ma by¢ wyswietlana.

Lista projektéw i naboréw
Liczba wynikow: 2

Filtruj Sortuj

numMer rosngco

PLRU.01.01.00-AA.01-01-000/20
Numer projektu lub naboru
+ DODAJ PROJEKT Nabér: nabér adm.

POKAZ SZCZEGOLY
-
| USUN NABOR |

Tytut projektu lub naboru

PLSN.03.01.00-01-0003/19

Projekt: proj. dla adm
Typ obiektu

POKAZ SZCZEGOLY
Wszystkie

| USUN PROJEKT |

Masz mozliwo$¢ przefiltrowac te liste zgodnie z tytutem i numerem projektu/naboru.



6.2 Dodaj nowy projekt/nabdr

E] Projekty i nabory
Aby dodaé nowy projekt lub nabdr, wejdz w zaktadke . Tam znajdziesz

funkcje ,,Dodaj projekt”/ ,Dodaj nabdr”. Wybierz odpowiedni przycisk.

Baza Konkurencyjnosci

Lista projektéw i naboréw
Liczba wynikow: 1

Filtruj Sortuj

numer rosnaco

Projekt
+ DODAJ NABOR

Projekt pierwszy

PLRU.01.01.00-22-2222/22

POKAZ SZCZEGOLY PROJEKTY

Nastepnie system wyswietli Ci formularz do wprowadzania danych projektu/naboru. Formularz
sktada sie z list rozwijanych i pél tekstowych. Listy rozwijane to:

- Program Operacyjny
- OS$ priorytetowa
- Dziatanie i poddziatanie.

v

Kiedy klikniesz na dane pole tekstowe lub symbol listy rozwijanej , wyswietli sie lista, z ktorej
bedziesz mégt wybrac wiasciwg wartos¢. Mozesz tez sam wpisac kod programu lub numer
osi/dziatania. Niezaleznie od tego, ktory ze sposobdw wprowadzania tresci wybierzesz, system
zawsze podpowie Ci wartosci, ktore mozesz wybrad.

,Dalsza czes¢ numeru” i , Tytut” to pola, ktére uzupetniasz samodzielnie, bez podpowiedzi systemu.
Pamietaj, aby zachowa¢ wtasciwy format numeru.

Po uzupetnieniu wszystkich pdl, kliknij ,,Zapisz”, aby potwierdzi¢ dodanie projektu/naboru do konta.
Jesli chcesz zrezygnowad z tej czynnosci, wybierz ,Anuluj”.

Aby dodacé kolejny projekt/nabdr, musisz zakonczy¢ proces dodawania projektu/naboru biezgcego.
Nie mozesz doda¢ do konta dwdch takich samych projektéw/naborow.

Pamietaj!

Jesli juz dodates projekt/nabdr do swojego konta, to nie mozesz go edytowac! Jesli sie pomylites i
chcesz poprawi¢ numer lub tytut projektu/naboru, najpierw musisz go usungé, a potem dodac
ponownie! Nie mozesz jednak usungac¢ projektu/naboru, do ktérego masz przypiete ogtoszenia!l
Sprawdz wiec doktadnie dane, ktére wprowadzites!




Dodaj projekt
Powstaty numer: AAAA.00.00.00-00-0000/00

Program Operacyjny

Zacznij wpisywac...

0% priorytetowa

Zacznij wpisywac...

Dziatanie i poddziatanie

Zacznij wpisywac...

Dalsza czgé¢ numeru

0/10
00-0000/00
Tytut

0 /200
Dodaj nabor

Powstaty numer: AAAA.00.00.00-AA.00-00-000/00
Program Operacyjny

Zacznij wpisywacé..

0§ priorytetowa

Zacznij wpisywac...

Dziatanie i poddziatanie

Zacznij wpisywaé...

Dalsza cze$¢ numeru

AA.00-00-000/00

Tytut

07200

ANULUJ ZAPISZ
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6.3 Pokaz szczegoty projektu/naboru — dostep do ogtoszen powigzanych z
projektem/naborem

Z listy widokdw masz dostep do podstawowych informacji o ogtoszeniach powigzanych z

projektem/naborem. Aby zobaczy¢ liste ogtoszen, kliknij . W kazdym
momencie mozesz ponownie ukry¢ liste inkajac .

Na liscie ogtoszen zobaczysz podstawowe informacje o powigzanym ogtoszeniu — numer ogtoszenia i
jego tytut. Wiecej informacji uzyskasz klikajgc przycisk znajdujacy sie pod wybranym
ogtoszeniem. Otrzymasz wtedy dodatkowe informacje o statusie, dacie publikacji ogtoszenia i
terminie sktadania ofert. Mozesz wycofa¢ sie z widokdw szczegdtdw ogtoszenia klikajac

UKRYJ SZCZEGOLY [

Aby przejs¢ do wybranego ogtoszenia, inknij. System przeniesie Cie do podgladu
wybranego ogtoszenia.

6.4 Usun projekt/nabor

Mozesz usungc tylko ten projekt/nabdr, do ktorego nie ma przypisanych ogtoszen. W tym przypadku
klikajac ‘Usun projekt”/, Usun nabor” system wyswietli Ci komunikat: ,, Ten projekt/nabdr nie ma
przypisanych ogtoszen i moze byc bezpiecznie usuniety.”. Mozesz zrezygnowac z usuwania

projektu/naboru klikajac lub potwierdzi¢ usuniecie klikajac

{ USUN | - po potwierdzeniu projekt/nabdr zostanie usuniety z systemu.

W przypadku gdy do projektu/naboru sg podpiete ogtoszenia, po kliknieciu ,,Usun projekt” dostaniesz
komunikat ,, Tego projektu/naboru nie mozna usungc¢, poniewaz ma przypisane ogtoszenia juz
opublikowane.”

7 Ogtoszenia
7.1 Lista ogtoszen

Ogloszenia

Ogtoszenia, do ktdrych masz dostep, znajdziesz w zaktadce - mieszczacej sie w

bocznym menu. Po wybraniu tej funkcji, system przeniesie Cie do listy wszystkich Twoich ogtoszen
(opublikowanych i roboczych).

11



Lista ogloszen
Liczba ogloszern: 3

Filtruj Sortuj

termin sktadania ofert rosngeo

+ DODAJ NOWE OGLOSZENIE

Ogloszenie nr 1

Numer ogloszenia Status
2020-14-152 Zamknigte
Termin skiadania ofert

2020-05-22 20:00:00

Czy dopuszczalna oferta czesciowa?
TAK (Czesci: 2)

POKAZ SZCZEGOLY

7.1.1 Sortowanie listy ogtoszen

Ogtoszenie nr 1

Numer ogloszenia Status

2020-14-132 Zamknigte

Termin skiadania ofert
2020-05-16

Czy dopuszczalna oferta czgsciowa?
NIE

POKAZ SZCZEGOLY

Ogtoszenie nr 1

Numer ogloszenia Status
2020-14-153 Robocze
Termin skladania ofert

'2020-05-22 20:00:00

Czy dopuszczalna oferta czgsciowa?
TAK (Czesci: 2)

POKAZ SZCZEGOLY

Aby posortowac swoje ogtoszenia, skorzystaj z rozwijane;j listy sortowania. Lista ta znajduje sie nad

listg ogtoszen.

Py Projei Baza konkurencyjnosci
= Ogloszenia
R Lista ogtoszer

Liczba ogleszen: 19

Filtruj
I

+ DODAJ NOWE OGLOSZENIE

sortuj

termin skiadania ofert rosngco v

termin skladania ofert rosngco
|

numer malejgeo

tytul rosngco

tytul malejgce

status rosngco

Mozesz posortowac ogtoszenia po numerze, tytule, statusie i terminie sktadania ofert zgodnie z

kolejnoscig alfabetyczng rosngco lub malejgco.

12



7.1.2  Filtrowanie listy ogtoszen

|
Aby przefiltrowac liste ogtoszen, kliknijw @ . Pole aktywne

Filtru

wartosci, zgodnie z ktérymi lista ma by¢ wyswietlana.

Tytut

Humer ogloszenia

— Wybierz —

Data uiworzenia

— Wybierz —

— Wybierz —

Data modyfikacji

Filtruj

) umozliwi Ci wprowadzenie

Ogtoszenie nr 1 :
+ DODAJ NOWE OGLOSZENIE

Numer ogloszenia Status
2020-14-132 Zamknigte
Termin skiadania ofert

2020-05-16

Czy dopuszczalna oferta czesciowa?

NIE

POKAZ SZCZEGOLY

Ogtoszenie nr 1 : Ogtoszenie nr 1 :

Numer ogloszenia Status
2020-14-152 Zamkniete
Termin skladania ofert

2020-05-22 20:00:00

Czy dopuszczalna oferta czgsciowa?
TAK (Czesci: 2)

POKAZ SZCZEGOLY

Numer ogloszenia Status
2020-14-153 Robocze
Termin skladania ofert

2020-05-22 20:00:00

Czy dopuszczalna oferta czesciowa?
TAK (Czesci: 2)

POKAZ SZCZEGOLY

Masz mozliwos$¢ przefiltrowac liste ogtoszen podajac szukang fraze zawartg w tytule ogtoszenia lub w
jego numerze. Mozesz tez wybrac z listy autora lub osobe, ktéra jako ostatnia modyfikowata
ogtoszenie , date utworzenia lub modyfikacji, status oraz termin sktadania ofert do ogtoszenia.

Filtrowanie po wprowadzonych wartosciach odbywa sie bez uwzglednienia wielkosci liter.

7.2 Dodaj ogtoszenie

Przed publikacjg ogtoszenia

e uzupetnij sekcje ,,Dane podmiotu” i , Osoby do kontaktu” (Méj Profil)

e dodaj do konta projekt lub nabdr (Projekty i nabory).

13




Dodawanie ogtoszenia mozesz rozpocza¢ z dwdch poziomdéw. Po zalogowaniu sie na stronie gtéwnej
znajduje sie funkcja ,,Dodaj ogtoszenie”.

Py Projekty | nabary Baza Konkurencyjnosci

> Ogloszenia

T eklaracja dostepnosci
Wpisz, czego szukasz

= oferty

na przyklad roboty budowlane, dostawa komputerdw, szkolenie pracownikdw

Q, WYSZUKAJ OGLOSZENIE

DODAJ OGLOSZENIE

Mozesz tez wejs¢ w zaktadke ,,Ogtoszenia” i na pierwszej pozycji zobaczysz okno do dodania nowego
ogtoszenia.

Py Projektyi nabory Baza Konkurencyjnosci 2825 @ @ JanKowalsk (D

Lista ogtoszen
T Dekaracia dosigpnosci
Liczba ogioszen: 1

= ofery

Filtruj Sortuj

»
termin skiadania ofert rosnaco

+ DODAU NO! ] Ogloszenie nr 1
Numer ogloszenia  Status
202014132 Opublikowane
Termin skladania ofert
20200516

Czy dopuszezaina oferta czedciowa?
NIE

Aby dodac ogtoszenie, kliknij w jednym z dwdch wskazanych wyzej

miejsc. Po wywotaniu tej funkcji system wyswietli Ci pusty formularz "Dodanie ogtoszenia".

Py Projekty i nabory Baza Konkurencyjnosci 29:55 O JanKowalski ()

= Ogloszenia 100%

Dodanie ogtoszenia

0%
 Deklaracja dost i
T Dekdaracia dostgpnosa ® Praoimict + DODAJ NOWY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

= Oferty

Terminy Lista przedmiotow zamoéwienia

Liczba wynikow: D

Warunki

NASTEPNY KROK

Pozostale
Zalgczniki
4 POWROT DO LISTY OGLOSZEN
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Formularz mozesz zapisa¢ w dowolnym momencie jako wersje roboczg bez uzupetniania wszystkich
danych.

7.2.1 Etapy dodawania ogfoszenia

Dodawanie ogtoszenia podzielone jest na kilka etapdéw. W trakcie dodawania ogtoszenia mozesz
poruszaé sie miedzy etapami wybierajac je z listy po lewej umieszonej pod nagtéwkiem ,,Dodanie
ogtoszenia” lub uzywajac przyciskdw nawigacyjnych ponizej formularza wprowadzania danych np.

POPRZEDN| KROK

(przeniesie Cie do poprzedniego etapu) i

NASTEPNY KROK

(przeniesie Cie do nastepnego etapu).

7.2.1.1 Przedmiot zamodwienia

Pierwszym etapem dodawania ogtoszenia jest przedmiot zamdwienia. Dodanie przedmiotu
zamodwienia jest podstawg do uzupetniania danych w kolejnych etapach - rekomendujemy dodac go
w pierwszej kolejnosci do nowego ogtoszenia. Do jednego ogtoszenia mozesz dodaé wiele
przedmiotow zamdwienia. Kazdorazowo musisz je jednak zapisac.

Po uzyciu przycisku zostaniesz przeniesiony na strone ze wszystkimi

zapisanymi przedmiotami zmoéwienia. Mozesz zapisa¢ wersje roboczg ogtoszenia bez dodawania
przedmiotu zamdwienia lub z przedmiotem zamdwienia bez uzupetnionych danych. Na stronie, gdzie
znajduje sie lista wszystkich przedmiotéw zamodwienia, bedziesz mdgt wprowadzi¢ do systemu dane

dotyczace kolejnego przedmiotu zaméwienia za pomoca przycisku .

+ DODAJ NOWY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Lista przedmiotéw zamoéwienia

Liczba wynikéw: 1

Ustuga H
Ustugi szkoleniowe

Przedmi ul GWi 53 ustugi

Kod CPV
39162200-7 Pomoce i artykuty szkoleniowe

NASTEPNY KROK

> TERMINY

[ SPRAWDZ POPRAWNOSC DANYCH ]

~ ZAPISZ WERSJE ROBOCZA
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Na formularzu dodawania przedmiotu zamdwienia znajdujg sie listy rozwijane i pola tekstowe.
Uzupetnianie tego formularza rozpoczynasz od wyboru z listy rozwijanej kategorii i podkategorii
przedmiotu zamdwienia. W polu okres gwarancji i opis mozesz samodzielnie wprowadzi¢ dane
tekstowe. Nastepnie mozesz przej$¢ do dodania kodu CPV i miejsca realizacji zamodwienia.

Dodaj przedmiot zamoéwienia

PR Podkategoria Okres gwarancji
Wybierz ‘Wybierz
200
Opis
I
0 /10000
Kody CPV
Liczba kodéw CPV: 0
Miejsce realizacji
Liczba miejsc realizacji: 0
+ DODAJ MIEJSCE REALIZACJ|
X ANULUJ +/ ZAPISZ PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Do jednego przedmiotu zamdwienia mozesz dodac wiecej niz jeden kod CPV. Te funkcjonalnos¢

znajdziesz pod przyciskiem .

Kody CPV
Liczba kodow CPV- 0

15119600-1 Mieso z ryb

ANULUJ DODAJ

Kody CPV sg dodawane z listy, gdzie zidentyfikujesz je po petnej nazwie. Po wpisaniu w pole 5 cyfr
kodu lub 3 liter nazwy pojawi sie lista z wyszukanymi rekordami, z ktérej mozesz wybraé i doda¢ kod

CPV przyciskiem . Poza petng nazwg zobaczysz rowniez jego kod. Kod CPV mozesz usungc

znajdujgcym sie obok niego przyciskiem | Usur |.

Do jednego przedmiotu zaméwienia mozesz réwniez dodac wiecej niz jedno miejsce realizacji. Te

funkcjonalnosé znajdziesz pod przyciskiem .
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Migjsce realizaciji
Liczba miejsc realizacji: 0

Rodzaj adresu

adres

Miejscowosé

Wpisz co najmnigj 3 litery..

ANULUJ

Kolejne miejsca realizacji sg dodawane z rozwijanej listy, gdzie wybierana jest kategoria miejsca. W
tej sekcji znajdziesz liste ,Rodzaj adresu” zawierajgcg ponizsze opcje wyboru:

- adres
- cata Polska
- zagranica.

Jesli wybierzesz ,,zagranica”, kolejnym krokiem bedzie wybranie z listy interesujacego Cie kraju.
Nazwe kraju mozesz zaczgé wpisywac samodzielnie lub skorzysta¢ z podpowiedzi systemu. Kliknij w
liste, aby wyswietlié liste, nastepnie wybierz zaproponowang przez system pozycje. Kiedy juz
wybierzesz nazwe kraju, uzupetnij pole ,Miejscowos¢”. Jesli nie chcesz wskazywac konkretnej
miejscowosci, mozesz wpisa¢ nazwe regionu lub np. ,,caty kraj”. Nie mozesz pozostawic¢ tego pola
pustego, gdyz dopiero po wprowadzeniu tresci w to pole, odblokuje sie funkcja ,Dodaj”.

System zachowa sie identycznie, kiedy wybierzesz funkcje ,adres” - zacznij wpisywaé nazwe
miejscowosci, wtedy system wyswietli rézne propozycje. Jesli zdecydujesz sie na wybranie opcji ,,Cata
Polska”, nie bedziesz musiat uzupetnia¢ zadnych dodatkowych pdl. Miejsce realizacji zostanie dodane

po uzyciu przycisku . Miejsce realizacji mozesz usung¢ znajdujgcym sie obok niego

przyciskiem [kt S

Pamietaj!

Dodawanie koddw CPV oraz miejsc realizacji zamdwienia kazdorazowo musisz potwierdzié¢

przyciskiem .

Jesli po zapisaniu wszystkich danych w zaktadce ,,Przedmiot zamdwienia” bedziesz chciat edytowac
jakie$ pole, skorzystaj z funkcji ,,Edytuj”:
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0% 100%

+ DODAJ NOWY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Lista przedmiotéw zamo6wienia

Liczba wynikow: 1

Ustuga

Uslugi szkoleniowe

Opis
Przedmiotem zamodwienia jest

Kod CPV

+ DODAJ NOWY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Lista przedmiotow zaméwienia

Liczba wynikdw: 1

EDYTUJ

Ustuga

Ustugi szkoleniowe

Opis
Przedmiotem zamadwienia jest

Kod CPV

7.2.1.2 Terminy zwigzane z postepowaniem

Na tym etapie uzupetniasz terminy zwigzane z ogtoszeniem.

Pole ,,Data opublikowania” jest w tym momencie nieaktywne, uzupetni sie automatycznie po
opublikowaniu ogtoszenia.

Planowany termin podpisania umowy mozesz uzupetni¢ wpisujgc recznie date lub wybierajac jg z
kalendarza klikajgc w pole ,,Planowany termin podpisania umowy”. Mozesz przemieszczac sie miedzy

miesigcami i latami zaznaczajac je w kalendarzu i uzywajgc strzatek. Aby usung¢ date, kliknij @ .
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P y termin p i ia umowy
Usluga
Uslugi szkoleniowe
Opis

Przedmiotem zamdéwienia s ustugi szkoleniowe

Etapy

Liczba wynikow: 0

+ DODAJ ETAP

POPRZEDMNI KROK NASTEPNY KROK

< PRZEDMIOT - WARUNKI

I SPRAWDZ POPRAWNOSC DANYCH ]

~" ZAPISZ WERSJE ROBOCZA

Mozesz réwniez dodawad tu etapy poszczegdlnych przedmiotéw zamdwienia korzystajgc z przycisku

DODAJ ETAP

. System wyswietli Ci formularz, w ktérym mozesz uzupetnié¢ dane dotyczacego danego

. . , | usun , | eovTul
etapu. Zapisany etap mozesz usungc lub edytowad .

Opis

Poczatek

Koniec

[0 Ptatnosc czesciowa

ANULUJ + DODAJ

Na formularzu mozesz wprowadzi¢ opis etapu, uzupetni¢ jego daty poczatku i korica oraz oznaczyg,
czy dopuszczasz ptatnosé czesciowaq dla tego etapu.
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7.2.1.3

Warunki, jakie musi spetni¢ oferent

Kolejnym etapem uzupetniania ogtoszenia jest opis wymagan stawianych oferentowi.

Uzywajac bedziesz mégt w formularzu dodaé wymaganie wybierajac jego typ i

Dodanie ogtoszenia

[ ] Przedmiot

Terminy

Liczba wymagai: 0

Warunki

Czesci i kryteria POPRZEDNI KROK

Pozostate € TERMINY

Zalgczniki

+~ PUBLIKUJ
& POWROT DO LISTY OGLOSZEN

+ DODAJ WYMAGANIE

NASTEPNY KRO
= CZESCI | KRYTERIA

I SPRAWDZ POPRAWNOSE DANYCH l

+ ZAPISZ WERSJE ROBOCZA

dodajac jego opis. Typ wymagania wybierasz z listy rozwijanej, opis wprowadzasz samodzielnie. Jesli
raz wybierzesz dany typ wymagania, zniknie on z listy rozwijanej dla danego przedmiotu zamdwienia.

Masz mozliwo$¢ dodania wiecej niz jednego wymagania oddzielnie do kazdego z przedmiotéw

Typ wymagania

-- Wybierz -

Opis wymagania

ANULUJ + DODAJ

zamowienia.

7.2.1.4 CzeSci zamodwienia i kryteria oceny

Przechodzac do etapu Czesci zamdwienia i kryteria ocen bedziesz mégt dodac kolejne czesci

zaméwienia. Gdy dodajesz zamodwienie domyslnie zaznaczona jest opcja

Czy dopuszczalna oferta czesSciowa?

O Tak @) Nie

Jesli pozostawisz zaznaczong odpowiedz ,nie”, dodanie czesci zamdwienia nie bedzie mozliwe.
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Dopiero kiedy zmienisz wybér na ,, Tak”, odblokujesz dodawanie kolejnych czesci.

Czy dopuszczalna oferta czesciowa?

@® Tak () Nie

Jednoczesnie, gdy w ogtoszeniu jest wiecej niz jedna cze$é, nie masz mozliwosci powrotu do
zaznaczenia opcji ,Nie”, dopdki nie usuniesz dodatkowych czesci.

Wszystkie przedmioty zamdwienia poczgtkowo znajdujg sie w jednej czesci. Gdy dodasz kolejne za
pomocy ERCELYSEALRI I , mozesz przenosi¢ przedmioty zamowienia miedzy czesciami

,Cchwytajac” je i przenoszgc do docelowej czesci.

Wybrany przedmiot zamdwienia mozesz réwniez przenie$¢ do odpowiedniej czesci zamdwienia za
pomocg funkcji ,Przenies do czesci”:

[] Czy dopuszczalne oferty wariantowe?

Przedmioty zamowienia
Liczba wynikow: 2

Ustuga

Ustugi szkoleniowe

Opis
Przedmiotem zamowienia jest ustuga szkoleniowa podczas konferencji

Ustuga

Ustugi cateringowe

Opis
Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga cateringowa w czasie konferencji, ktéra odbedzie sie 22 czerwca 20210 w Lublinie.

[] Czy dopuszczalne oferty wariantowe?

Przedmioty zamoéwienia
Liczba wynikéw: 2

PRZENIES DO CZESCI 2

Ustuga

PRZENIES DO CZESCI 3

Ustugi szkoleniowe

Opis
Przedmiotem zaméwienia jest ustuga szkoleniowa podczas konferencji

Ustuga

Ustugi cateringowe

Opis
Przedmiotem zaméwienia jest ustuga cateringowa w czasie konferencji, ktéra odbedzie sig 22 czerwca 20210 w Lublinie.
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Kazda z czesSci zamdwienia powinna zawierac co najmniej jeden przedmiot zamdwienia. Dla kazdej
czesci masz mozliwosé okreslenia szacunkowego budzetu dla niej wpisujac w pole ,,Budzet” wartosc¢
zgodnie z podanym na niebiesko wzorem.

Budzet

Wpisz wartosc zgodnie ze wzorem: 1000000,00

Kazda czes$é¢ zamowienia moze mie¢ wiecej niz jedno kryterium oceny dodawane za pomoca

DODAJ KRYTERIUM

Dodajac kryterium opisujesz je w odpowiednim polu i okreslasz, czy jest ono kryterium cenowym.

[ cay kryterium cenowe?

Opis

ANULUJ + DODAJ

Masz mozliwos$¢ usuniecia tylko tej czesci zamodwienia, w ktérej nie ma przedmiotu zamdwienia. Po
kliknieciu system wyswietli komunikat

Czy na pewno chcesz usungc te czesé zamowienia wraz

ze wszystkimi danymi okreslonymi dla nigj?

ANULUJ USUN

Aby potwierdzi¢ cheé usuniecia czesci zamodwienia, musisz klikngé . W ten sposdb mozesz

usunac czes¢ zamdwienia z uzupetnionymi danymi o szacunkowej wartosci i kryteriach.

7.2.1.5 Pozostate

Przedostatnia zaktadka zawiera miejsce na pozostate informacje o ogtoszeniu, takie jak:
- projekty/nabér

- tytut (ogtoszenia)

- zamdwienia uzupetniajgce

- warunki zmiany umowy

- osoby do kontaktu.
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W tej sekcji pola ,,Projekty/nabdr”, , Tytut”, ,,Osoby do kontaktu” sg polami wymaganymi. Nie
opublikujesz ogtoszenia, jesli nie uzupetnisz tych pdl.

Zanim opublikujesz ogtoszenie, musisz dodaé do swojego konta projekt/nabdr. Procedura dodawania
projektu opisana jest w rozdziale 6.2 Dodaj nowy projekt/nabér.

Pole ,Mam projekt” jest automatycznie zaznaczone przez system i oznacza, ze ogtoszenie, nad
ktérym pracujesz, zostanie opublikowane w kontekscie projektu. Jesli masz przypiety projekt do
konta, mozesz go wybradé z listy rozwijanej:

0%

1009
Numer ogloszenia
Mam projekt
Projekty
Wybierz... ~
PLRU.01.01.00-22-2222/22
Tytut
0/1000
Zamoéwienia uzupelniajgce
0/ 6000

Jesli przed publikacjg ogtoszenia nie dodates projektu, pole ,Mam projekt” réwniez bedzie
zaznaczone przez system, ale pojawi sie informacja o braku przypisanych projektow.

Edycja ogtoszenia

O & o Numer ogtoszenia
rzedmiot

@ - Terminy
Mam projekt
@  warunki
Projekty
@ v Czesciikyteria
Wybierz
® © Pozostate
Nie masz zdefiniowanych projekiéw. Okresl je w menu Projekty i Nabory
QO  zatezniki To pole jest wymagane.
 Poprawna walidacja Tytut
(@ wymaga uwagi
i
To pole jest wymagane.

ZamGwienia uzupeniajace

Warunki zmiany umowy

Osoby do kontaktu

To pole jest wymagane.
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Jesli Twoje ogtoszenie ma by¢ opublikowane w ramach naboru, musisz odznaczy¢ pole ,Mam

projekt” —wdweczas pole ,Projekty” zamieni sie w pole ,,Nabor”.

0% 100%

Numer ogloszenia

[ Mam projekt
Nabér

Wybierz...
Nie masz zdefiniowanych naborow. Okresl je w menu Projekty i Nabory.

Tytut

0/1000

Zaméwienia uzupetniajgce

0/ 6000

W tej sekcji mozesz réwniez opisa¢ zamdwienia uzupetniajgce i warunki zmiany umowy.

Tutaj znajdziesz rowniez automatycznie generowany przez system numer ogtoszenia, ktory jest
unikalny w obrebie systemu.

7.2.1.6  Zatgczniki

Na koricu mozesz dodac pliki do swojego ogtoszenia jako zataczniki.

o 100
Dodanie ogtoszenia Iczba zalaeznikow: 1

[ ] Przedmiot

Nazwa zalacznika
Terminy

Warunki
Czescii kryteria

+ DODAJ ZALACZNIK
Pozostale

Zalgezniki

Przeciagn i

r
'
'
i
'
i Kiiknij, ab
'
'
'
'
3

€ POZOSTALE

+ ZAPISZ WERSJE ROBOCZA
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Dodanie zatacznika polega na wgraniu pliku i nadaniu mu nazwy.

Masz dwie mozliwosci dodania pliku do ogtoszenia. Mozesz skorzystac z funkcji ,, przeciggnij i upusc”
lub wybra¢ plik z komputera — wéwczas musisz klikngé w okno dodawania zatacznika i z okna

dialogowego wybrac dany plik.

Zataczniki

Liczba zatgcznikow: 1

Nazwa zatgcznika

0/100

P ™= = = = = momoemomomomm omomom om=om

|
i
i
i
ol

100%

+ DODAJ ZALACZNIK

[
1 Przeciggnij i upug® Bt kliknij, aby wybracé plik z
| lera
|
T
USUN ZAEACZNIK
0%
Zataczniki
Liczba zatgcznikow: 2
@ Wysylanie pliku
Nazwa zatgcznika « « 4 || « Pulpit » Baza Konkurencyj..
Organizuj * Mowy folder
Nazwa
0/100 s Szybki dosty
Szybki dostep ) opz
3 Ten komputer ] siwz
r 1 o siec @_] zatacznik 1
1 1 - ¥ zalgcznik 2
| Przeciagnij i upus¢ pliki lub kliknij, aby wybraé plik z 1
1 komputera 1
| 1
U 4
USUN ZALACZNIK
€
MNazwa pliku: | zatacznik 1

v O

v‘ Wazystkie pliki

Przeszukaj: Baza Konkurencyj... 0@

ey

o @
Typ
Dokumey
Dokumey
Dokumey

Dokumey

Anuluj
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7.2.1.7 Zapisz wersje roboczg ogtoszenia

Aby zapisa¢ wersje robocza, uzyj przycisku [ Ry -

Zapisujgc wersje roboczg nie musisz uzupetniac¢ wszystkich pél obowigzkowych. Mozesz skorzystac z
tej funkcji w dowolnym momencie pracy nad ogtoszeniem.

7.2.1.8 Sprawdz poprawnos¢ danych i pasek postepu

Na kazdym etapie mozesz sprawdzi¢, czy poprawnie wypetnites formularz ogtoszenia. System
sprawdzi, czy uzupetnites wszystkie pola obowigzkowe oraz czy uzupetnites je zgodnie z
wymaganiami (zgodnos¢ z tzw. maska na polu — np. planowany termin podpisania umowy nie moze
by¢ wczesniejszy niz miesigc i rok wskazane w terminie ofert). Stuzy do tego przycisk

| SPRAWDZ POPRAWMNOSC DANYCH | .

Po jego uzyciu system na liscie etapéw wskaze Ci te, w ktérych dane sg niepoprawne lub nie zostaty
wprowadzone. Miejsca formularza, ktére musisz poprawié, oznaczone bedg symbolem . Etapy

poprawnie wypetnione i kompletne zostang jednoczesnie oznaczone znakiem . Przechodzac do

etapdéw oznaczonych krzyzykiem znajdziesz oznaczone kolorem czerwonym pola wymagajace
korekty.

Kompletnos¢ wypetnianych pdél obowigzkowych widaé rowniez na pasku postepu widocznym na
kazdym etapie.

Przy jego uzupetnianiu brane sg pod uwage pola obowigzkowe dostepne na catym etapie lub na
formularzu, na ktérym akurat sie znajdujesz.

7.2.2 Dodaj ogtoszenie na podstawie innego

Bedac na liscie ogtoszern mozesz wybrac ogtoszenie, ktdre chcesz skopiowaé. Wybierajac z jego Menu
opcje ,,Skopiuj” utworzysz ogtoszenie identyczne — do nowo utworzonego ogtoszenia nie przeniesie
sie numer projektu/naboru, numer ogtoszenia (w przypadku ogtoszen po publikacji, jak rowniez po
zapisaniu wersji roboczej) oraz data publikacji. Réwniez zatgczniki podpiete do ogtoszenia bazowego
nie zostang przeniesione.

Utworzone w ten sposdb ogtoszenie pojawia sie na liscie ogtoszen z tytutem ,Kopia”+ nazwa
ogtoszenia bazowego. Ogtoszenie to ma status Robocze i dalej jest obstugiwane przez system jak
kazde inne ogtoszenie o tym statusie. Aby opublikowa¢ skopiowane ogtoszenie, skorzystaj z opcji
,Edytuj”. Jesli jest taka potrzeba, zmien wybrane pola. Jesli ogtoszenie ma by¢ identyczne, jak
ogtoszenie skopiowane, wystarczy, ze uzupetnisz pola, ktére system automatycznie wyczyscit przy
kopiowaniu (projekt/nabdr, termin sktadania ofert, zatgczniki).

Pamietaj, ze tytut ogtoszenia bedzie poprzedzony stowem , Kopia”. Jesli chcesz, podczas edycji
mozesz usungc to stowo. Pamietaj réwniez, aby sprawdzi¢, czy dane podmiotu sg aktualne. Jesli nie,
zmien je w zaktadce ,Mdj profil”.
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7.3 Edytuj ogtoszenie

Funkcja edycji jest dostepna dla kazdego ogtoszenia przed opublikowaniem oraz po publikacji. Jesli
opublikujesz ogtoszenie, a potem chcesz je edytowaé, skorzystaj z funkcji ,, Edytuj”:

Ogtoszenie nr 1

Status
Opublikowane

Numer ogloszenia
2020-14-132

Termin skladania ofert
2020-05-16

Czy dopuszczalna oferta czesciowa?

Ogtoszenie nr 1 EDYTUJ
SKOPIUJ
Numer ogloszenia  Status .
USUN
2020-14-132 Opublikowane
ANULUJ

Termin skladania ofert
2020-05-16

Czy dopuszczalna oferta czesciowa?

NIE

POKAZ SZCZEGOLY

NIE

POKAZ SZCZEGOLY

Podczas edycji opublikowanego juz ogtoszenia mozesz zmieni¢ nastepujace pola:

1. Przedmiot zamdwienia:
- okres gwarancji
- opis przedmiotu zamodwienia
- kod CPV (kodu jako tako nie mozesz edytowadé. Jesli chcesz go zmienié, najpierw musisz
usungc¢ ,stary”, a nastepnie dodaé nowy)
- miejsce realizacji zamoéwienia (podobnie jak kod CPV — edycja poprzez usuniecie ,,starego”
dodanie nowego)

2. Terminy
- planowany termin podpisania umowy
- etapy (mozesz edytowac, usungé lub dodac)

3. Czescii kryteria
- budzet

4, Pozostate
- tytut
- osoba do kontaktu.

Pamietaj, ze ogtoszenie, ktore jest edytowane po publikacji musi zosta¢ ponownie opublikowane w
nowej wersji — zapisanie ogtoszenia bez ponownego opublikowania sprawi, ze bedzie ono widoczne
jedynie jako wersja robocza w obszarze zarzgdzania ogtoszeniami.
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7.4 Usun ogfoszenie

Ogtoszenie moze zostac usuniete, gdy jest w statusie Robocze. Po wyborze opcji ,,Usuin” na
ogtoszeniu system wyswietli komunikat:

Czy na pewno chcesz usung¢ ogtoszenie "PM -

ogtoszenie dotyczace szkolenia'?

ANULUJ USUN

Po potwierdzeniu ogtoszenie zostanie usuniete, jak rowniez jego powigzanie z projektem i wszystkie
dodane do niego zatgczniki.

Pamietaj, ze raz opublikowanego ogtoszenia, nie mozesz trwale usungé, nawet po anulowaniu
publikacji zgodnie z punktem 3.5 Anuluj ogtoszenie.

7.5 Anuluj ogtoszenie

Ogtoszenie moze zosta¢ anulowane, gdy ma status Opublikowane. Po wyborze opcji ,Anuluj” na
ogtoszeniu system wyswietli komunikat:

Czy na pewno chcesz anulowac ogtoszenie "Testowy tytut"?
NIE. WROC DO LISTY ANULUJ OGLOSZENIE

Po potwierdzeniu ogtoszenie zostanie anulowane.

7.6 Podglad szczegdtdw ogtoszenia

Z poziomu listy ogtoszen masz mozliwos$¢ podgladu swojego ogtoszenia w formie w jakiej widzg go
inni uzytkownicy spoza panelu zarzgdzania ogtoszeniem.

W przypadku podgladu ogtoszenia pola nieuzupetnione pozostajg niewidoczne, pola obowigzkowe sg
oznaczone na czerwono z dopisang informacjg o braku danych. Pola na osi czasu, ktére nie maja
uzupetnionych danych oznaczone sg ,, ???".
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7.6.1 Pobierz plik PDF

Z poziomu podgladu szczegdtdw ogtoszenia masz mozliwos$é wydrukowania ogtoszenia w postaci PDF.
Dokument w nagtéwku zawiera informacje z jakiego systemu zostat wygenerowany wraz z doktadna
datg generowania.

7.7 Publikacja Ogtoszenia

Przed publikacjg ogtoszenia
e uzupetnij sekcje ,,Dane podmiotu” i , Osoby do kontaktu” (Mé;j Profil)

e dodaj do konta projekt lub nabér (Projekty i nabory)

Funkcja publikowania jest dostepna dla kazdego ogtoszenia przed opublikowaniem oraz w trakcie
edycji ogtoszenia juz opublikowanego. Funkcja dostepna jest pod przyciskiem , na dole

formularza ogtoszenia.

Po jej wyborze masz mozliwos¢ publikacji ogtoszenia od razu lub odroczenia publikacji do wybranego
przez Ciebie terminu. Jesli chcesz opublikowac ogtoszenie od razu, z kalendarza musisz wybraé termin
sktadania ofert. Masz tez mozliwos¢ wybrania godziny zamkniecia ogtoszenia. W tym celu zaznacz

checkbox ,,Wskaz konkretng godzine” iz listy rozwijanej wybierz wtasciwg pozycje. Jesli nie wskazesz
godziny, ogtoszenie zakonczy sie o godz. 23:59 wyznaczonego dnia.

Kiedy chcesz opublikowaé ogloszenie:
(®) Publikujodrazu () Publikuj pozniej
Termin skiadania ofert Wskaz konkretng godzine

--- Wybierz —

X WROC DO EDYCJI + POTWIERDZ PUBLIKACJE
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Kiedy chcesz opublikowaé ogloszenie:

(®) Publikuj odrazu (C) Publikuj pozniej
Termin skiadania ofert Wskaz konkretng godzing

2020-05-30 Q|- wybierz — ~

13:00 “
Konieczne jest zachowanie zgodnego z Wytycznymi, minimalnego
ogtoszenia a terminem sktadania ofert. 14:00

16:00

17:00

18:00

19:00

Jesli chcesz odroczy¢ publikacje ogtoszenia, zaznacz ,,Publikuj pdzniej” , nastepnie wskaz date
publikacji oraz termin sktadania ofert.

Kiedy chcesz opublikowac ogloszenie:

(O Publikuj od razu (®) Publikuj pozniej

Data publikacji

Termin skiadania ofert | Wskaz konkretng godzing

--- Wybierz -

¥ WROC DO EDYCJI " POTWIERDZ PUBLIKACJE

Jezeli wybierzesz juz odpowiadajgca Ci opcje, mozesz opublikowac ogtoszenie poprzez funkcje

v POTWIERDZ PUBLIKACJE [IT]e) pOWFéCié do edycji ogfoszenia poprzez PGERNEAE]

Opublikowane przez Ciebie Ogtoszenie pojawi sie na Twojej liscie ze statusem ,,Opublikowane”.
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POKAZ SZCZEGOLY

I |
Numer ogtoszenia Status

2019-2-42 Opublikowane

Termin sktadania ofert
2020-01-31

Czy dopuszczalna oferta czesciowa?
NIE

7.8 Nowa wersja ogtoszenia

System umozliwia Ci utworzenie nowej wersji ogtoszenia poprzez edycje ogtoszenia, ktdre zostato juz
przez Ciebie opublikowane. Mozesz wykorzystac te funkcje do zmiany tresci ogtoszenia. Aby tego
dokona¢, edytuj ogtoszenie zgodnie z punktem 3.3 Edytuj ogtoszenie. Po wprowadzeniu zmian,
mozesz zapisa¢ nowq wersje ogtoszenia jako roboczg lub opublikowaé jg zgodnie z punktem 3.5
Publikacja ogtoszenia.

Informacje o tym, czy zostata utworzona nowa wersja Twojego ogtoszenia, mozesz znalezé nie tylko
na swoim ogtoszeniu, ale réwniez na wszystkich dostepnych w systemie. Wejdz w szczegéty uzywajac

funk AR, = nastepnie wybier: (EEEIANITAEIT

Wersje robocze:

Brak wersji roboczych

Wersje opublikowane:

Wersja 3, opublikowana 2019-12-12 - obowigzujaca Q Aktualnie przegladasz
Wersja 2, opublikowana 2019-12-12
Wersja 1, opublikowana 2019-12-12

ZAMKNIJ

Pod tg funkcja, ukryte jest zestawienie wszystkich wersji, aktualnie oglagdanego przez Ciebie
ogtoszenia. Aby podejrze¢ poprzednig wersje ogtoszenia, sprzed edycji, kliknij w link ukryty pod jedng
z wersji. Dostepna jest takze widocznosc¢ (ostatniej) wersji roboczej danego ogtoszenia, ale jedynie
na podgladzie innych wersji ogtoszenia.
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8 Wyszukiwarka

W systemie dostepna jest wyszukiwarka ogtoszen, ktéra umozliwia wyszukanie zamdwien bez
potrzeby logowania sie do systemu. Wyszukiwarka znajduje sie na stronie gtdwnej Bazy
Konkurencyjnosci. Aby z niej skorzystaé, wpisz w ponizej zaprezentowane pole interesujacy Cie fraze.

Whpisz, czego szukasz

na przyktad ustugi budowlane, dostawa komputerow, szkolenie pracownikow

Q, WYSZUKAJ OGLOSZENIE

DODAJ OGLOSZENIE

System po uzyciu funkcji ,, Wyszukaj Ogtoszenie”, przeszuka baze i wyswietli ogtoszenia, ktére mogg
Cie zainteresowad. Lista wyswietlanych ogtoszen zawiera najistotniejsze dane, aby w sposdb
skrotowy przedstawi¢ kontekst danego ogtoszenia.

Sortuj wyniki wyszukiwania
Po terminie sktadania ofert OPCJE ZAAWANSOWANE @ ]

Znaleziono 17 ogloszeni.
Sprzet sportowy
ZaMmOwiEnie Na Sprzet sportowy

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SKLADANIA OFERT: 2020-10-10 23:55:55 FIRMA HANDLOWO-USEUGOWA JAN KOWALSK] BLEDOSTOWD, MAZOWIECKIE

zambwienie na sprzet do biura
sprzgt do biura

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SKLADANIA OFERT: 2020-10-10 23:55:55 FIRMA HANDLOWO-USEUGOWA JAN KOWALSK] BLEDOSTOWD, MAZOWIECKIE

Zamowienie na meble domowe i ogrodowe
tozka, tapczany, krzesta, stoly

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SKLADANIA OFERT: 2020-09-18 23:55:55 FIRMA HANDLOWO-USEUGOWA JAN KOWALSK] BLEDOSTOWD, MAZOWIECKIE

zamowienie na wydruk
druk materialéw biurowych

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SKEADAMIA OFERT: 2020-03-17 23:53:53 FIRMA HANDLOWO-US2 UGOWA JAN KOWALSK] ‘WIELE MIEJSC REALIZACH

Famdwienie na sprzet
szczegdly w zatgczniku

OPUBLIKOWAND: 2020-D6-03 TERMIN SKEADWNIA OFERT: 2020-09-12 23:58:59 FIRMA HANDLOWO-USELGOWA JAN KOWALSKI BLEDOSTOWD, MAZOWIECKIE
Zamawiam sprzet komputerowy

komputer o duzej mocy

OPUBLIKOWAND: 2020-D6-03 TERMIN SKEADWNIA OFERT: 2020-09-05 23:59:59 FIRMA HANDLOWO-USELGOWA JAN KOWALSKI BLEDOSTOWD, MAZOWIECKIE
Poszukiwany pravmik

poszukuje prawnika

DPUBLIMOWAND: 2020-06-02 TERMIN SKEADANIA OFERT: 2020-08-08 23:59:59 FIRMA HANDLOWO-USEUGOWA JAN KOWALSK] WIELE MIEJSC REALZACH

21 branie | miécenie zboza oz ijarego
Midcenie zhoza

OPUBLIKOWAND: 2020-06-03 TERMIN SKEADANIA OFERT: 2020-08-07 23:59:53 FIRMA HANDLOWGO-USEUS0WA JAN KDWALSKI WIELE MIEJSC REALZACS
Poszukiwani informatycy

Stworzenie strony internetowej

OPUBLIMOWAND: 2020-05-03 TERMIN SKEADAMIA OFERT: FO20-08-07 23:59:58 FIRMA HANDLOWO-USEUSOWA JAN KDWALSK] WIELE MIEJSC REALZACH

Zwrd¢ uwage na to, ze tytuty ogtoszen maja rézne kolory. Zielony oznacza, ze nie otwierates jeszcze
tego ogtoszenia. Tytut w kolorze fioletowym majg ogtoszenia, z ktérym sie juz zapoznates.
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Jezeli wyniki okazg sie niesatysfakcjonujgce, uzyj opcji zaawansowanych.

Kliknij przycisk ,Opcje Zaawansowane”, aby otworzy¢ formularz sktadajacy sie z list rozwijanych i pdl
tekstowych. Uzupetnij go, aby zawezic¢ zakres wyszukiwania i tatwiej znalez¢ interesujgce Cie
ogtoszenia.

OPCJE ZAAWANSOWANE

Informacje o ogloszeniu
Status ogloszenia
Tytut ogloszenia og
Aktywne opublikowane | Zamknigte [] Anulowans
Data publikacji Termin skiadania ofert
— Wybierz — — Wykierz —
Program Operacyjny

Zacznij wpisywac...

Dane oghoszeniodawey

Nazwa ogloszeniodawey Numer identyfikacyjny ogloszeniodawcy

Przedmict zamdwienia w ogtoszeniu

Kategoria przedmiotu zamdwienia Podkategoria
Wybierz Wybierz

Kod CPV Migjsce realizacji
Wpisz co najmniej 5 cyfr lub 3 litery... Zacznij wpisywac...

ANULUJ ZASTOSUJ KRYTERIA

Podczas pracy z wyszukiwarkg dane, ktére zostaty wprowadzone do formularza opcji
zaawansowanych, mozna edytowac.
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Dodatkowag opcjg jest rowniez sortowanie wynikow poprzez rozwiniecie listy oraz wybranie
interesujacej opcji.

Sortuj wyniki wyszukiwania

’ Domyélnie v I | OPCJE ZAAWANSOWANE o |
Po dacie publikacji ogloszeri

- Po terminie skiadania ofert
Domyslnie

OTWOCK, MAZOWIECKIE

szkolenie na szkoleniowcéw

Jezeli zechcesz odnalez¢ ogtoszenie starsze, zamieszczone w poprzedniej wersji Bazy, taka opcja jest
rowniez dostepna. Pod wynikami wyszukiwania znajdziesz link do starej Bazy Konkurencyjnosci, ktéry
pozwoli Ci na przeszukanie zasobéw archiwalnych. Uzycie tej funkcji, powoduje przejscie do
archiwalnej wersji systemu.

PRZESZUKAJ STARA BAZE KONKURENCYJNOSCI

9 Rozstrzyganie postepowania

Jesli do Twojego ogtoszenia zostaty ztozone oferty, to w czasie trwania ogtoszenia, oferty
wyswietlane sg jako lista ztozonych ofert. Nie mozesz jednak ich zobaczyé. Ztozone oferty
wyswietlane sg jako kafelki z zamazanymi danymi.

OGLOSZENIE OFERTY PYTANIA

Lista ztozonych ofert
Liczba wynikow: 3

Podglad ofert bedzie dostepny po zamknigciu ogloszenia.

I
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Jesli do Twojego ogtoszenia nie zostaty ztozone oferty, pojawi sie nastepujacy komunikat:

OGLOSZENIE OFERTY PYTANIA

Lista ztozonych ofert

Liczba wynikéw: 0
Nie zlozono zadnej oferty

Po zamknieciu ogtoszenia zaréwno dla ogtoszeniodawcy, jak i pozostatych uzytkownikéw lista
ztozonych ofert jest widoczna wraz z wybranymi danymi. Dla oferenta, ktdry ztozyt oferte, jest ona
dodatkowo oznaczona dopiskiem ,,Moja oferta”.

W tym miejscu mozesz zapoznac sie z ofertami, ktére wptynety do Bazy oraz pobraé zatgczniki.

Lista ztozonych ofert

Liczba wynikdow: 4

Oferta firma Oferta Firma Handlowo-Ustugowa Jan Kowalski

Nazwa podmiotu Nazwa podmiotu

firma Firma Handlowo-Ustugowa Jan Kowalski
Miejscowosc Miejscowosé

Stara Warszawa Zakopane

Cena Cena

999,99 PLN 100011 PLN

Oferta PM2 Company Entertainment MOLIA OFERTA Oferta Potencjalny Wykonawca
Nazwa podmiotu Nazwa podmiotu

PM2 Company Entertainment Potencjalny Wykonawca
Miejscowosc Miejscowosé

Warszawa Warszawa

Cena Cena

432,90 PLN 5345,90 PLN

Po uptywie terminu sktadania ofert oferent nie ma mozliwosci dalszych dziatar na swoich ofertach

° DODAJ ROZSTRZYGNIECIE

ztozonych do zamknietego juz ogtoszenia.

Aby przejs¢ do rozstrzygniecia swojego ogtoszenia, wybierz przycisk

Dodawanie rozstrzygniecia sktada sie z minimum trzech etapdw (jesli ogtoszenie sktada sie z czesci,
liczba etapow zwieksza sie):

- kompletowanie ofert,
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- wybér oferty,

- podsumowanie.

OGLOSZENIE OFERTY PYTANIA

Dodawanie
+ DobpaJ OFERTE, KTORA WPLYNELA INNYM KANALEM

rozstrzygniecia

Lista ofert ztozonych poza Bazg Konkurencyjnosci

Ki let ie ofert
© ompletowanie ofe Liczba wynikéw: 0

@) oferty

[ D NIE MA WIECEJ OFERT }

O Podsumowanie

NASTEPNY KROK

- OFERTY

Etap pierwszy czyli kompletowanie ofert polega na recznym dodaniu ofert, ktore wptynety do Ciebie
poza Bazg — np. e-mailem lub drogg pocztowa. Dodanie oferty rowniez sktada sie z trzech krokéw:

- wprowadzenia danych podmiotu czyli potencjalnego wykonawcy
- wprowadzenia danych oferty

- dodania zatacznikdw (o ile zostaty przestane przez oferenta).

Dodaj oferte

Dane podmiotu

Nazwa
0/250
Rodzaj adresu HIP/PESEL NIP
Polska NIP
0/10
(dla podmictdw z Polski)
Miejscowosé
Wpisz co najmniej 3 litery...
Kod pocztowy Ulica Numer
076 0/255 0/120
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Dane oferty

Dodaj oferte do zamdwienia

Cena

Wpisz wartos¢ zgodnie ze wzorem: 1000000,00

Zatqczniki

Liczba wynikdw: 0
Mozesz zalgczyc maksymalnie 20 plikdw.

X ANULUJ TWORZENIE OFERTY ZAPISZ OFERTE

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij przycisk ,,Zapisz oferte”, aby doda¢ jg do Bazy.

Mozesz wprowadzié wiecej niz jedng oferte, ktdrg otrzymates poza systemem. Dodang oferte mozesz
edytowac lub usunad.

+ popag OFERTE, KTORA WPLYNELA INNYM KANALEM

Lista ofert ztozonych poza Bazg Konkurencyjnosci

Liczba wynikdw: 1

Oferta Firma qwe EDYTUJ

USUN

Nazwa podmiotu
Firma gwe

Miejscowosc
Krakow

POKAZ SZCZEGOLY

[ |:| NIE MA WIECEJ OFERT

Jesli nie ma ofert, ktdre wptynety poza systemem, aby przejs¢ dalej, musisz oznaczy¢ checkbox , Nie
ma wiecej ofert”.
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MIE MA WIECEJ OFERT

Drugi krok to wybér oferty. Sekcja ta podzielona jest na dwie zaktadki. Pierwsza z nich to , Oferty
spetniajgce kryteria”, druga to , Oferty odrzucone”.

Przy kazdej ofercie znajdziesz dwa przyciski:

| ODRZUC OFERTE |

[ ] WYBIERZ OFERTE

Po kliknieciu na pierwszy z nich oferta zostanie przeniesiona do zaktadki ,, Oferty odrzucone”.

,
Odrzucenie oferty mozesz cofng¢ klikajgc w przycisk .

Jesli wiesz juz, ktérg oferte wybrag, kliknij ,Wybierz oferte” i przejdz do kolejnego kroku.

[ NIE WYBIERAM ZADNE.J OFERTY ]

Jesli nie wybierasz zadnej oferty, kliknij

OFERTY SPELNIAJACE KRYTERIA OFERTY ODRZUCONE

Lista wariantow
Liczba wynikéw: 3

999,99 PLN 432,90 PLN

firma PM2 Company Entertainment
Zalgczniki Zatgczniki
Brak zatgcznikow Wybierz
[ ODRZUC OFERTE l [ ODRZUC OFERTE l

[] WYBIERZ OFERTE [] WYBIERZ OFERTE
5345,90 PLN

Potencjalny Wykonawca
Zalgczniki

Brak zatgcznikow

[ ODRZUG OFERTE l

[] WYBIERZ OFERTE

l NIE WYBIERAM ZADNEJ OFERTY
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Trzeci krok to podsumowanie rozstrzygniecia.

Podsumowanie polega na dodaniu zatgcznikéw i/lub komentarzy.

Podsumowanie

Zostala wybrana oferta

432,90 PLN

PM2 Company Entertainment

Zatgcznik

Liczba wynikéw: 0
Mozesz zatgczyé maksymalnie 20 plikéw.

Komentarz

Mozesz dodac zataczniki, ktore oferent wystat Ci e-mailowo, ale ktdre stanowig czes¢ oferty ztozonej
przez Baze. Jako zatgczniki mozesz rdwniez doda¢ dokumenty z postepowania, w tym protokét. Tylko
jeden zatacznik mozesz oznaczyé w systemie jako protokédt — w celu oznacz odpowiedni checkbox.

Zatqcanik

Liczba wynikéw: 1
Mozesz zatgczyc maksymalnie 20 plikéw.

| D Oznacz jako protokat I

Mazwa zalgcznika

Przeciggnij i upusé pliki lub kliknij, aby wybraé plik
z komputera

USUN ZALACZNIK

Jesli jestes gotowy do publikacji rozstrzygniecia, wybierz ,,Publikuj rozstrzygniecie”. Wtedy system
wyswietli Ci podsumowanie rozstrzygniecia czyli oferte, ktérg wybrates oraz pozostate — czyli te ktére
zostaty ztozone w systemie oraz te ktore dodate$ samodzielnie na etapie kompletowania ofert. Oferty
przez Ciebie odrzucone system oznaczy czerwong etykietg ,,Odrzucone”.
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Rozstrzygniecie

Zostala wybrana oferta

Oferta PM2 Company Entertainment

Nazwa podmiotu
PM2 Company Entertainment

Miejscowosé
Warszawa

Cena
432,90 PLN

Zatgczniki

Wybierz

Pozostate oferty

Liczba wynikdw: 3

Oferta firma Oferta Firma Handlowo-Ustugowa Jan Kowalski
Odrzucona

Nazwa podmiotu

firma Nazwa podmiotu

Firma Handlowo-Ustugowa Jan Kowalski

Miejscowosé

Stara Warszawa Miejscowosé
Zakopane
Cena
999,99 PLN Cena
100011 PLN
Zataczniki
Zatgczniki
Brak zalgcznikdw
Wybierz

W prawym dolnym rogu znajdziesz przycisk ,,Zmien rozstrzygniecie”. Mozesz z niego skorzystag, jesli

bedziesz chciat zmieni¢ wybdr oferty (np. z powodu odstgpienia wykonawcy od podpisania umowy)
lub dodac zataczniki w pdzniejszym terminie. Funkcja ta bedzie caty czas aktywna.

9.1 Rozstrzyganie ogtoszen z ofertami wariantowymi

Rozstrzyganie postepowan, w ktérych dopuscites mozliwosé sktadania ofert wariantowych jest
bardzo zblizone do rozstrzygania ,,zwyktych” postepowan.

Jedyna rdznicy jest sposdb wyswietlania tego typu ofert. Po przejsciu do zaktadki ,, Oferty”, system
wyswietla oferty, ktdre zostaty ztozone przez Baze. Oferty wariantowe rozpoznasz po tym, ze pole
,Cena” bedzie zwielokrotnione (ich liczba zalezy od liczby wariantéw zaproponowanych przez
oferenta).

40



Oferta Firma XYZ

MNazwa podmiotu
Firma XYZ

Miejscowosc
Stara Warszawa

Cena
1. 160,00 PLN
Wariant 2

2.170,00 PLN
Wariant 3

Zalagczniki

Brak zatgcznikéw

Kiedy przejdziesz do etapu wyboru oferty, system wyswietli Ci kazdy z wariantéw jako oddzielng
pozycje.
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Lista wariantow
Liczba wynikaw: &

165,00 PLN 150,00 PLN

Firma abc Firma X¥Z
Zalgczniki Opis
Wariant 1

Brak zatgcznikow

Zatacaniki

ODRZUC OFERTE

Brak zatacznikow
[[] WYBIERZ OFERTE

ODRZUC OFERTE | W3SZYSTKIE JEJ WARIANTY

[[] WYBIERZ OFERTE

160,00 PLN 170,00 PLN
Firma XYZ Firma XYZ
Opis Opis
Wariant 2 Wariant 3
Zalgczniki Zalgcaniki
Brak zatacznikow Brak zatacznikow

ODRZUE OFERTE | WSZYSTEIE JEJ WARIANTY

ODRZUC OFERTE | W3SZYSTKIE JEJ WARIANTY

I:| WYBIERZ OFERTE I:| WYBIERZ OFERTE

180,00 PLN 190,00 PLN
PMZ Company Enmtertainment PM2 Company Entertainment
Opis Opis
Wariant 1 Wariant 2
Zalgezniki Zalgcniki
Brak zatgcznikow Brak zatacznikow

ODRZUC OFERTE | WSZYSTKIE JEJ WARIANTY

I:| WYBIERZ OFERTE I:| WYBIERZ OFERTE

’ ODRZUC OFERTE | WSZ¥STEIE JEJ WARIANTY ]

Warianty oferty rozpoznasz po tej samej nazwie oferenta, opisie oraz po czerwonym przycisku —
zamiast ,,Odrzué oferte”, zobaczysz ,, Odrzuc oferte i wszystkie jej warianty”. Jak wskazuje nazwa tego
przycisku - nie mozesz odrzuci¢ tylko jednego wariantu. Jesli z niego skorzystasz, wszystkie warianty
oferty zostang przeniesione do zaktadki , Oferty odrzucone”.



OFERTY SPELNIAJACE KRYTERIA CFERTY ODRZUCONE

Lista wariantow
Liczba wynikow: 2

180,00 PLN 190,00 PLN

PM2 Company Entertainmemnt PM2 Company Entertainment
Opis Opis
Wariant 1 Wariant 2
Zalgczniki Zalgezniki
Brak zatgcznikow Brak zatgcznikow

PRZYWROC OFERTE | WSZYSTKIE JEJ WARIANTY PRZYWROC OFERTE | WSZYSTKIE JEJ WARIANTY

Podobnie jak w przypadku ,zwyktych” ofert, oferty odrzucone (wraz ze wszystkimi jej wariantami)
mozesz przywrocié. Dalsza procedura rozstrzygania postepowania niczym nie rdézni sie od
rozstrzygania ,,zwyktych” postepowan.

9.2 Rozstrzyganie ogtoszen czesciowych

Podobnie jak w przypadku postepowan, w ktdrych dopuszczono mozliwosé sktadania ofert
wariantowych, rozstrzyganie ogtoszen podzielonych na czesci jest bardzo zblizone do procedury dla
ogtoszen ,,zwyktych” (czyli sktadajgcych sie z jednej czesci, bez mozliwosci sktadania ofert
wariantowych). Tutaj réwniez jedyng rdznicg jest sposéb wyswietlania ofert.

System wyswietli oferty wg podziatu ogtoszenia na czesci. Ponadto etap wyboru ofert réwniez bedzie
podzielony na czesci:

OGLOSZENIE OFERTY PYTAMIA

et
+ DODAJ OFERTE, KTORA WPLYNELA INNYM KANALEM

rozstrzygniecia

Lista ofert zlozonych poza Bazg Konkurencyjnosci

Ki let: ie ofert .
® ompletawanie otef Liczba wynikéw: 0

Oferty do czesei 1

[ \:‘ NIE MA WIECEJ OFERT l

Oferty do czesci 2

Oferty do czegsci 3

o NASTEPNY KROK
Podsumowanie :

-> OFERTY DO CZESCI 1

W praktyce oznacza to, ze kazdg cze$¢ zamdwienia rozstrzygasz oddzielnie.
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10 Udzielanie odpowiedzi na pytania

Potencjalni oferenci majg mozliwos¢ zadania pytania do Twojego ogtoszenia o statusie
,Opublikowane”.

Aby sprawdzi¢, czy wptynety pytania do ogtoszenia, wejdz w zaktadke ,,Pytania”.

OGLOSZENIE OFERTY | PYTANIA |

Jesli do Twojego ogtoszenia nie zostaty zadane pytania, pojawi sie informacja ,,Nie zadano zadnego
pytania.”

Jesli ktos zadat pytanie do Twojego ogtoszenia, wyswietli sie lista pytani. Przy kazdym pytaniu znajduje
sie funkcja ,,Udziel odpowiedzi”.

OGLOSZENIE OFERTY PYTANIA

& WYDRUK LISTY PYTAR

Zadane pytania

Liczba wynikow: 2

Pytanie numer 1, data wystania 2020-06-03
Dzien dobry, prosze o doprecyzowanie terminu "wiertarka udarowa”

Brak odpowiedzi

UDZIEL ODPOWIEDZI

Dzien dobry, jaki jest termin skskslalak ofert?

Brak odpowiedzi

UDZIEL ODPOWIEDZI

Pytanie numer 2, data wystania 2020-06-03

Po wybraniu funkcji ,,Udziel odpowiedzi” otworzy sie okno, w ktérym bedziesz mogt wpisa¢ swojg
odpowiedz oraz edytowac pytanie. Udzielenie odpowiedzi potwierdz przyciskiem ,,Opublikuj”.

Odpowiedz na pytanie

Pytanie nr 2, data wystania 2020-06-03

Tresé pytania
Dzieri dobry, jaki jest termin sktadania ofert? [ <]
46/ 2000
Odpowiedz
Termin skiadania ofert to 15.07.2020 [ <]

36/ 5000
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Po publikacji zostaniesz przeniesiony na liste wszystkich pytan. W tym miejscu mozesz sprawdzic, czy
zostaty udzielone odpowiedzi na wszystkie pytania. Jesli pominates ktéres z pytan, pojawi sie
informacja ,,Brak odpowiedzi”. Mozesz udzieli¢ odpowiedzi, dopdki ogtoszenie jest aktywne.
Pamietaj jednak, aby nie czeka¢ do korica terminu sktadania ofert. Pézne udzielenie badz
nieudzielenie odpowiedzi moze mieé¢ wptyw na liczbe ztozonych ofert. Pamietaj tez, ze Wytyczne
zobowigzujg Cie do udzielenia odpowiedzi na zadane pytania.

1

W sekcji ,,Pytania” mozesz takze zobaczyé, ktdre pytania edytowates oraz jaka byta ich pierwotna
wersja. Jesli pytanie edytowates kilka razy, to na karcie pytania wyswietlona zostanie pierwotna
wersja pytania oraz ostatnia wersja edytowana przez Ciebie. W tym miejscu mozesz takze
wydrukowac liste pytan.

| WYDRUK LISTY PYTAR

Zadane pytania

Liczba wynikow: 2

Pytanie numer 1, data wystania 2020-06-03
Dzien dobry, prosze o doprecyzowanie terminu "wiertarka udarowa’

Brak cdpowiedzi

UDZIEL ODPOWIEDZI

Pytanie numer 2, data wyslania 2020-06-03, data opublikowania
Zmieniono tres¢ pytania. Oryginalna tresé:
Dzieri dobry, jaki jest termin skskslalak ofert?

Dzien dobry, jaki jest termin skiadania ofert?

Udzielono odpowiedzi
Termin skiadania ofert to 15.07.2020

EDYTUJ

Pytania numerowane s3 chronologicznie, przy kazdym z nich znajduje sie data wystania pytania oraz
data opublikowania odpowiedzi:

& WYDRUK LISTY PYTAN

Lista wszystkich opublikowanych pytan i odpowiedzi

Liczba wynikdw: 1
Pytanie numer 3, data wyslania 2020-06-02, data opublikowania 2020-06-02
Na terenie jakiego wojewddziwa beda miaty miejsce prace?

Udzielono odpowiedzi
Na terenie woj. mazowieckiego.

1 Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu

Spdjnosci na lata 2014-2020
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