WPROWADZENIE

1. Cel dokumentu

Celem dokumentu jest:

- Zapoznanie gytkownika z funkcjonalnécia realizowan przez ,Baz Konkurencyjndci”.
« Dostarczenie szczeg6towych informacji na temat frodsktore znajduj si¢ na portalu.

« Zapoznanie #zytkownika ze sposobem wykonywania poszczegoinycheramp, takich
jak rejestracja, logowanie, dodawanie, publikowdr@dytowanie ogltoshe

Dokument przeznaczony jest dlaytkownikow (podmiotow zarejestrowanych, upawenych
do publikacji ogtoszé w Bazie, posiadagych dosgp po zalogowaniu do ¢gci portalu wymagajcej
autoryzacji).

2.  Wymagania techniczne

W celu prawidlowego korzystania przez Internautéwfunkcjonalndci dostpnych w Bazie,
niezkzdne jestdcznie:

«  polgczenie z siegilnternet;
« posiadanie ugdzer pozwalagcych na korzystanie z zasobdw sieci Internet;

« korzystanie z przegllarki internetowej umdiwiajacej wyswietlanie na ekranie ugdzenia
dokumentéw hipertekstowych, paganych w sieci Internet przez siecipwstugg WWW oraz
obstugujcej jezyk programowania JavaScript, a ponadto akcepeppliki typu cookies.

Uwaga! Baza Konkurencyjnaci dziata poprawnie dla nastpujacych przeghdarek (dotyczy
wersji aktualnej oraz do dwdéch wersji wstecz):

« Internet Explorer
«  Mozilla Firefox

« Google Chrome

KONTO BENEFICJENTA

Podmiot, ktory zarejestrowatesna portalu ,Baza Konkurencyjga” uzyskuje dosip do dodatkowej
funkcjonalngci, niedost¢pnej dla niezalogowanegaytkownika.

1. Rejestracja nowego konta

Uzytkownik, ktéry nie posiada konta w systemie, mugpetnic formularz rejestracyjny wéyvietlany
po kliknieciu przycisku ,Zarejestruj g dostpnego w zakladce ,Dodaj ogtoszenie” na stronie
gtéwnej Bazy (lokalizagj zaktadki ,Dodaj ogtoszenie” przedstawiono na njguf).



Rysunek 1. Lokalizacja zaktadki ,Dodaj ogtoszenie
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odnalez¢ zapytania ofertowe zamieszczone przez beneficentow. Publikacja ogtoszen beneficientow jest warunkiem spetnienia tzw. zasady konkurencyjnosci.

Zasada konkurencyinoéci odnosisie do beneficientéw korzystajacych z Europejskiego Funduszu Rozwoiu Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spajnoédiijest reguiowana na poziomie wytyeznych w zakresie kwalifikowalnosc wydatkéw. Internetowa baza ofert pozwala w jednym miejscu

zgromadzi¢ zamowienia skladane przez beneficentow.
Przeczytaj wigcej »

Uwaga! Formularz rejestracyjny przeznaczony jest wigcznie dla wytkownikow chcacych
zamieszczé ogloszenia, reprezentujcych beneficjentéw, tzn. podmioty majce podpisan
umowe o dofinasowanie.

Wyswietlony formularz zostat zaprezentowany na rysuRkdadaniem tytkownika jest wypetnienie
wszystkich oznaczonych /*/ pél formularza.

Rysunek 2. Formularz rejestracyjny
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Dane uytkownika (osoby zaktadagej konto w Bazie, ktérachlzie rejestrowata ogtoszenia w imieniu
beneficjenta):

e imig,

. nazwisko,

« adres e-mail.

Dane beneficjenta:

« NIP beneficjenta (wpisywany jakoag cyfr, bez ,-,),

« numer umowy w formacie AAAA.00.00.00-00-0000/00-@mdywidualny numer kadego
projektu, zgodny z numerem projektu figyeym aktualnie w aplikacji SL14-20).

Wypetniagc formularz aytkownik musi wyrazt zgodt na przetwarzanie jego danych osobowych.

Zanim formularz zostanie wystanyzytkownik musi wprowadZi wynik dziatlania matematycznego.
Nastpnie naley kliknaé¢ na przycisk ,Zarejestruj si.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych informadilikni¢ciu na ten przycisk system dokona
weryfikacji wprowadzonych danych dotyez/ch beneficjenta (nr NIP beneficjenta oraz nr uiyjow
w oparciu o dane zamieszczone w aplikacji SL14¥20przypadku braku zgod&a danych, proces
rejestracji zostanie przerwany. W przypadku potddenia zgodnici danych system unibwi
przegcie do drugiego etapu rejestracji, o czymytlownik zostanie poinformowany ¥yietlonym w
Bazie komunikatem o nagtujgcej treci:

,Dziekujemy. Dane projektu podane przez Ciebie sg poprawne.

Na adres e-mail Zamawiajacego (beneficjenta), wskazany podczas sktadania wniosku o dofinansowanie, zostata wystana
prosba o akceptacje Twojego konta. Wkrétce z adresu email Zamawiajgcego (beneficjenta) otrzymasz wiadomos¢ z linkiem
aktywacyjnym, ktéry musisz potwierdzi¢, aby kontynuowac rejestracje.”

W drugim etapie rejestracji system przesyta wiadd@nesmail z linkiem aktywujcym na adres e-mail
zgodny z adresem znajdaym sk pod pozyqj ,adres e-mail Beneficjenta” w systemie SL14-20.
W przesytanym powiadomieniu e-mail, oprocz linktlyskacyjnego, znajduje sinformacja o:

« Imieniu wytkownika rozpoczynagedo rejestracj
«  Nazwisku uytkownika rozpoczynagego rejestragj
« Adresie e-mail rozpoczyngjego rejestragjuzytkownika,

« Numerze projektu, w ramach ktéregozytkownik rozpoczynajcy rejestragy zamierza
publikowa® ogtoszenia.

Link aktywacyjny jest jednorazowy, tzn. @by wykorzystany do zarejestrowania sylko jednego
uzytkownika.Link jest aktywny przez 48 godzin.

Zgodnie z informag zawary w wiadomdci przestanej na adres e-mail beneficjenta, znaggusic
pod pozyqj ,adres e-mail Beneficjenta” w systemie SL14-20k limaze by aktywowany przez:

«  Uzytkownika (beneficjenta), na ktorego konto e-makadoma¢ zostata przestana,

« Uzytkownika, ktory otrzymat wiadon$é e-mail od beneficjenta, na ktérego adres e-mail
wiadoma¢ zostata pierwotnie przestana.

Link nie musi wec by¢ uaktywniany z adresu e-mail, na ktory zostal panie przestany (a wt
z adresu e-mail Beneficjenta).

W celu aktywacji linku naley klikng¢ na ten link, co spowoduje wywolanie przez przdatke
internetovs wskazanego adresu strony przestanego w mailu. e®ysprzekieruje wdwczas
uzytkownika na stro@ Bazy, ktéra umdiwia przeprowadzenie drugiego kroku rejestracjiozive



jest take skopiowanie linku do przeglarki. Aktywowanie linku nie ¢dzie maliwe po uptywie
48 godzin od momentu jego przestania.

Po aktywowaniu linku Baza wwietli formularz zawierajcy pola podzielone na sekcje:

* Dane uytkownika:

Imie — imic osoby, ktora &dzie dodawata ogtoszenia do danego projektu. Pedt |
wypeinione Imieniem zytkownika rozpoczynagego rejestragjwskazanym na pierwszym
etapie rejestracji. Jego edycja nie jestina;

Nazwisko — nazwisko osoby, ktoradzie dodawata ogtoszenia do danego projektu. ste |
wypeinione  nazwiskiem 2aytkownika rozpoczynapego rejestragj wskazanym
na pierwszym etapie rejestracji. Jego edycja rsenerliwa,;

Adres e-mail — e-mail osoby, ktéradzie dodawata ogtoszenia do danego projektu. este |
wypetnione adresem e-mail zytkownika rozpoczynagego rejestragj wskazanym
na pierwszym etapie rejestracji. Jego edycja rsenexliwa,;

Hasto — pole tekstowe zytkownik obowgzkowo musi je wypetdi. Hasto powinno sktada
sig co najmniej z émiu znakdw i powinno zawieéamate i wielkie litery, cyfry oraz znaki
specjalne;

Powtdrz hasto — pole tekstowerytkownik obowigzkowo musi je wypeti

Telefon — numer telefonuzytkownika, wytkownik obowgzkowo musi je wypetdi.

» Beneficjent

Nazwa beneficjenta — pole nieedytowalne, wypetnimmeskorzystaniem danych pobranych
Z systemu SL14-20 w oparciu o dane dodgezbeneficjenta, wskazane na pierwszym etapie
rejestracji;

Tytut projektu — pole nieedytowalne, wypetnione zkarzystaniem danych pobranych
z systemu SL14-20 w oparciu o dane dodgezbeneficjenta, wskazane na pierwszym etapie
rejestraciji;

Numer projektu — pole nieedytowalne, wypetnione ykevzystaniem danych pobranych
z systemu SL14-20 i zgodne z danymi podanymi przgikownika na pierwszym etapie
rejestracji;

NIP Partnera i nazwa Partnera — swietlane w przypadku projektéw partnerskich —
uzytkownik ma maliwo$¢ wybrania wartéci z listy utworzonej na podstawie danych
pobranych z systemu SL14-20. Pole jest ohekawe w przypadku projektéw partnerskich.
Akceptacja regulaminu i zgoda na przetwarzanie dargsobowych — aytkownik musi
potwierdzt zapoznanie giz treicia Regulaminu i jego akceptgcjoraz wyrazt zgod

na przetwarzanie danych osobowych. Brak wykonarieh tczynnéci uniemaliwi
zakaczenie procesu rejestracii.

Po wypetnieniu pél obowrkowych Wytkownik potwierdza zak@czenie procesu rejestracji,
wybierapc przycisk ,Zarejestruj gf, znajdupcy sk pod formularzem rejestracyjnym.

W przypadku rezygnacji z dokozenia procesu rejestracjiydkownik wybiera przycisk ,,Anuluj”.

Zakoiczenie procesu rejestracji potwierdzane jest wiadormp e-mail przesytap na adres
uzytkownika oraz wywietlanym na ekranie komunikatem.

W przypadku konieczrigi zarejestrowania kolejnychzytkownikow, ktérzy ledg mieli uprawnienia
do publikowania ogtoszZew ramach ju zarejestrowanego projektu i beneficjenta, koniecpst
ponowne przeprowadzenie procesu rejestragiikownika opisanego powvig;.



Rejestracja uzytkownikdw w przypadku projektdow partnerskich

Uzytkownicy reprezentycy podmioty uczestnigze w realizacji projektéw partnerskichjestrupc
sie w Bazie konkurencyjriei na pierwszym etapie rejestragjio kliknigciu przycisku ,Zarejestru
si¢” dostpnego w zakladce ,Dodaj ogloszenie” (patrz Rysuhgkjako dane Beneficjeatpowinni
poda dane partnera wiadego (nr NIP partnera wigdego).

Po pozytywnym zweryfikowaniu danych podanych preezpoczynajcego rejestragjuzytkownika,
na adres e-mail partnera wimego, zgodny z adresem znajgyjm skt pod pozycj ,adres e-mail
Beneficjenta” w aplikacji SL14-20, przestana zostawiadoma@¢ e-mail z linkiem aktywujcym.
Wiadomda¢ ta powinna zostanasgpnie przestana na adresmel wzytkownika, ktéry rozpocs
rejestract (adres ten dmlzie wskazany w téei wiadomdaci).

W celu aktywacji linku @ytkownik powinienna ten link, co spowoduje wywotanie przez przdgric
internetovs wskazanego adresu strony przestanego w mailu. e®ysprzekieruje woéwcza
uzytkownika na strog@ Bazy, ktéra umdiwi przeprowadzenie drugiego kroku rejestji. Mozliwe
jest take skopiowanie linku do przeglarki. Aktywowanie linku nie édzie maliwe po uptywie
48 godzin od momentu jego przestania.

Po aktywowaniu linku Baza wwietli formularz zawierajcy polaopisane we wczaiejszej czsci
instrukcji oraz pole dodatkowe, yietlane tylko w przypadku projektéw partnerskich:

NIP Partnera i nazwa Partnera — wytkownik powinien wybré jedrs z wartgci dostpnych
w postaci listy utworzonej na podstawie danych pogch z systemu SL14-20. Wybétasciwego
patnera uczestnigzego w realizacji projektu spowoduje pamanie publikowanych w Bazie zapit
ofertowych z tym wiénie partnerem. Po zakozeniu procesu rejestracji nie jest zinwa zmiang
powigzania uytkownika z partnerem.

Po wypetnieniu pdél obowkzkowych Wytkownik potwierdza zakiczenie procesu rejestradfi,
wybierapc przycisk ,Zarejestruj gf, znajdupcy sk pod formularzem rejestracyjnym.

W przypadku rezygnacji z dokozenia procesu rejestracjiydkownik wybiera przycisk ,,Anuluj”.

Zakoiczenie procesu rejestracji potwierdzane jest wiadormp e-mail przesytam na adre
uzytkownika oraz wywietlanym na ekranie komunikatem.




2. Logowanie na portalu

Aby zalogow& sie do systemu, naky wybra zaktadk ,Zaloguj sg” na stronie gtdbwnej Bazy
(lokalizacg zaktadki ,Zaloguj s3” przedstawiono na rysunku 3.

Rysunek 3. Lokalizacja zaktadki ,Zaloguj sie”
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zgromadzi¢ zaméwienia skladane przez beneficjentéw,

Przeczytaj wigcej »

Ekran logowania zawiera dwa pola:

»  Zaloguj s¢ — wyswietlone zostasmpola umaliwiaj ace logowanie,
» Zarejestruj si — wywietlony zostaje przycisk umibwiajacy przefcie do formularza
rejestracyjnego.

Procedura logowania polega na wprowadzeniu adrasaileuzytkownika i przypisanego do danego
adresu hasta oraz klilkguiu na przycisk ,Zaloguj”. W sytuacji, gdy dany leficjent zapomniat hasta
dostpowego, mae skorzysta z odndnika ,Nie pamétasz hasta?”, aby zresetaiMaasto i stworzy
nowe.



Rysunek 4 Formularz logowania do systemu.
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Jestes oara: merwszy  Bazie Konbarencinoscr

kt informacyin:

Po zalogowaniu gido systemu zytkownik uzyskuje dogp do swojego konta. Nowe rmdavosci,
ktore g dostpne dla uytkownika zostaty opisane pamsy.

Moje projekty — wytkownik ma maliwos¢ podghdu informacji dotycacych projektu, w ramach
ktérego mae publikowa& ogltoszenia. Ponadto, poprzez wyboér zaktadki ,,Dgatajekt” uzytkownik
moze przypisé sie do kolejnego projektu beneficjenta, ktérego repneaje. Przypisanie do kolejnego
projektu nie wymaga powtdrnego przechodzenia peprecedury rejestracji. Koniecznesdzie
jedynie potwierdzenie przypisaniaytkownika do wybranego projektu.

Uwagal!l!

W przypadku projektow partnerskich po aktywacjklinzawartego w wiadondoi przestanej prze
Baz konieczne bdzie wybranie z dogpnej listy rozwijalnej wiaciwego partnera, ktoreg
reprezentuje zytkownik. Wybdr partnera uczestnimego w realizacji projektu  spowodd
powigzanie publikowanych w Bazie zapytafertowych z tym wiénie partnerem. Po zakozeniu
procesu dodawania projektu nigdzie maliwa zmiana powdzania uytkownika z partnerem.

Moje ogloszenia — uzytkownik ma maliwos¢ podghdu i edycji ogtosze, ktére utworzyl.
Uzytkownik ma réwnie mozliwos¢ podghdu ogtoszé, ktore zostaty utworzone przez innych
uzytkownikdéw przypisanych do danego projektu. Listgloszéh wyswietla st domyslnie po
zalogowaniu do systemu i wyborze zaktadki ,Mojeasgienia”.

Moj profil — dane adresowe wprowadzone podczas rejestragjswaietlane przy kadym ogtoszeniu
beneficjenta mag z czasem ulec zmianie. Klikaj na odnénik ,M9j profil” i edytujac wybrane

wartasci  uzytkownik maze zaktualizow& swoje dane adresowe. Korzygtajz tej zaktadki,
uzytkownik maze rowniez zmient hasto logowania do portalu.

Klikajac na przycisk ,Wyloguj si’, zalogowany beneficjent zostaje wylogowany z syat.



3. Dodawanie nowego ogtoszenia

Procedura dodawania nowego ogtoszenia rozpoczyraadilikniecia na przycisk ,Dodaj ogtoszenie”
dostpny zalogowanym zytkownikom Bazy. Umiejscowienie przycisku ,dodaj toggenie”
zaprezentowano na rysunku 1.

Funkcja dodawania ogtoszenia jest gpet rownie z widoku listy projektow, dospnych
po wyborze zaktadki ,Moje projekty”. W przypadkuaskystania drugiej z ww. opcji, system pomija
fragment procedur, w trakcie ktéregaytkownik wybiera projekt, w ramach ktérego zamiedrala
ogtoszenie.

Po wybraniu przez aytkownika funkcji dodawania ogtoszenia, systemswdgtla ekran z polem
formularza, na ktérym aytkownik wybiera projekt, w ramach ktéregedzie dodawat ogloszenie.
Po wybraniu projektu, system wwyietla formularz ogtoszenia.

UWAGA!!l Ze wzgleddéw bezpieczéstwa w Bazie ograniczono do 20 minut diugé trwania
sesji. O ilosci czasu pozostaicego do zakéczenia sesji informuje wytkownika licznik
wyswietlany stale w dolnej czsci ekranu. Klikni ecie w przycisk licznika spowoduje odnowieni
czasu trwania sesji.

Uptyw czasu trwania sesji spowoduje utrag danych wprowadzonych do formularza zapytania
ofertowego, ktore nie zostaty uprzednio zapisane.

Czes¢ pol zawierajcych dane beneficjenta oraz projektu, w ramacheigdidodawane jest ogtoszenie,
jest wypetniana automatycznie z wykorzystaniem alkiych danych, pobranych z wykorzystaniem
ustug sieciowych z systemu SL14-20.

Formularz dodawania ogtoszenia, zawieragpagice pola:

* Informacja o ogtoszeniu

 Nazwa projektu — pole tekstowe, wypelnione autocmtie w oparciu o dane pobrane
Z systemu SL14-20, tylko do odczytu;

e Status ogloszenia — pole okisgce statuséw ogtoszenia, wypelniane automatycznie
wartcscig statusu ogtoszenia, tylko do odczytu. W przypadlycji ogtoszenia wczaiej
opublikowanego madiwe jest anulowanie ogtoszenigAby anulowa¢ opublikowane
ogloszenie, uiytkownik powinien z listy rozwijalnej dostepnej pod pozycp Status
ogtoszenia wybra opcje ,Anulowane”;

» Tres¢ ogtoszenia zostata zmieniona — pole tekstowe boe@zkowe. Pole powinno zosta
wypetnione przez izytkownika jedynie w przypadku dokonywania zmian wezeniej
opublikowanym ogtoszeniu. Na¢ wowczas w polu tym opigazmiany wprowadzone
w ogtoszeniu. W przypadku tworzenia nowego oglogzpole nie jest wypetniane;

*  Tytut zamowienia — pole tekstowe, obligatoryjne;

* Termin skfadania oferty — pole w formacie DD.MM.RRRobligatoryjne. Wart& pola
moze zostd wprowadzona g¢cznie lub za pomac kalendarza. Nie jest mlwe
wprowadzenie daty wczgeiejszej, nk data bieaca. Termin skladania ofert nie v by
krotszy ni wskazany w tré&ci Wytycznych Ministra Rozwoju w zakresie kwalifikaoveddi
wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu RozwojgioRa&nego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Sgdijna lata 2014-2020

* Nazwa zamawiafego (beneficjenta) — pole tekstowe, wypetnion@matycznie w oparciu
0 dane pobrane z systemu SL14-20, tylko do odczytu;



Numer ogtoszenia — pole tekstowe, tylko do odczfumer ogloszenia jest nadawany
automatycznie przez system i odpowiada kolejnemu ogtoszenia publikowanego
w systemie;

Miejsce i sposob skfadania ofert — pole tekstowaigatoryjne. W polu naley wpisa

informacg dotyczca oczekiwanego przez zamavgeggo (beneficjenta) sposobu skiadania

ofert (np. za pgednictwem poczty elektronicznej) i miejsca ichasiinia, o ile wskazanie
miejsca jest konieczne;

Adres e-mail, na ktory natg wystat ofert — pole tekstowe, nieobogzkowe. Pole powinno

zost& wypetnione, gdy zamawiggy dopuszcza lub wymaga z&nia oferty za

posrednictwem poczty elektroniczneyj;

Osoba do kontaktu w sprawie ogtoszenia — pole telestobligatoryjne;

Nr telefonu osoby upowaionej do kontaktu w sprawie ogloszenia — pole tteks,

nieobowizkowe. Pole powinno zostawypetnione, gdy telefon do kontaktu w sprawie

zamdwienia jest inny, ainr telefonu wskazany w sekcji dotyce] zamawiajcego

(beneficjenta);

Skrocony opis przedmiotu zamowienia — pole tekstomigatoryjne. W tym polu natg

W sposOb syntetyczny opisajaki towar, ustug lub robot budowlam zamawiajcy

zamierza nahy w wyniku publikacji ogtoszenia. Opis przedmiotunEavienia powinien

zost& sporadzony w sposob zgodny z zaleceniami ékneymi w Wytycznych Ministra

Rozwoju w zakresie kwalifikowakod wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spwgo oraz Funduszu Spd&nbna

lata 2014-2020

Kategoria ogtoszenia — pole jednokrotnego wyborlisy wartcsci: Dostawy, Ustugi,

Roboty budowlane. Pole obligatoryjne;

Podkategoria ogtoszenia - lista jednokrotnego wyb®@ostpne wartéci 3 uzalenione

od wybranej wcz@iej kategorii ogtoszenia. W przypadku wyboru katgig Dostawy,

mozliwy bedzie wybdr jednej z podkategorii: Druk, Meble, AdaNy i sprzt sportowy,

Sprzt biurowy, Sprzt IT, Dostawy inne. W przypadku wyboru kategoriild®ty budowlane

mozliwy jest wybor podkategorii Roboty budowlane. Weypadku wyboru kategorii Ustugi

mozliwy jest wybor jednej z podkategorii: Ustugi szkolowe, Ustugi hotelarskie, Ustugi
cateringowe, Ustugi badawcze, Ustugi IT, Ustugikdmskie, Ustugi prawne, Ustugi inne.

Pole obligatoryjne;

Miejsce realizacji zaméwienia — pole tekstowe, gdbryjne. Pole jest doréipie

wypetnione wartécia ,Miejsce realizacji projektu” zaczermty z systemu SL14-20,

niemniej jest maliwe okreslenie innego miejsca realizacji zamowienia. Glgeie miejsca
realizacji zamdéwienia polega na wypetnieniu pol:

e Wojewddztwo — lista rozwijalna zawiesap wszystkie wojewodztwa oraz pozycj
.Caly kraj”. Mozliwy jest wybér jednej z pozycji daginych na Kcie. Pole
obligatoryjne,

 Powiat — lista powiatbw ograniczona do powiatow kalzowanych na terenie
wybranego przez aytkownika wojewddztwa. Pole nieaktywne w przypadkyboru
w polu wojewddztwo opcji ,Caty kraj”. Pole nieobéitpryjne,

«  Miejscowaé¢ — pole tekstowe, nieobligatoryjne. Pole jest nigake w przypadku
wyboru w polu wojewddztwo opcji ,,Caly kraj”;

*  Opis przedmiotu zaméwienia

Cel zamoOwienia — pole tekstowe, obligatoryjne. Wigjszym polu naley wskazaé, jakie
cele mag zost& zrealizowane w wyniku nabycia Ustugi, Dostawy Rbboty budowlane]
bedacej przedmiotem ogltoszenia,

Przedmiot zaméwienia — pole tekstowe, obligatoryjhé niniejszym polu naley opis&

w sposéb szczegdtowy, jaki towar, usiulmb robot budowlam zamawiajcy zamierza
naby w wyniku publikacji ogtoszenia. Opis przedmiotungawienia powinien zoséa
sporadzony w sposob zgodny z zaleceniami ékneymi w Wytycznych Ministra Rozwoju

w zakresie kwalifikowalnoi wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju



Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpotecznegoFamduszu Spéjsa na lata 2014-

202Q

Kod CPV - pole obligatoryjne, uzupetniane wéciami ze stownika kodéw CPV

umieszczonego przy polu. Po wybraniu przycisku sdieego s¢ do stownika kodow CPV

wyswietlane jest okno przedstawdag zestawienie kodow CPV.zidkownik wybiera kod
wiasciwy dla przedmiotu zamoOwienia przez zaznaczen@owej pozycji z listy;

Nazwa kodu CPV- nazwa zamoOwienia automatycznieegpaba ze stownika po wyborze

kodu CPV;

Dodatkowe przedmioty zamowienia — pole tekstoweobligatoryjne. Pole jest wypetniane,

jesli oprocz gtbwnego przedmiotu zaméwienia zamayapjw ramach tej samej procedury

przewiduje nabycie przedmiotow dodatkowych;

Harmonogram realizacji zamowienia — pole tekstavdigatoryjne;

Zalgczniki — funkcjonalné¢ umailiwiajaca zadczenie do publikowanego ogloszenia

zalcznikow, ktére zamawiagy chce udogpnic wykonawcom. kczna pojemné

wszystkich zajcznikbw w ramach jednego ogtoszenia niezenprzekrocz§ 20 MB,;

Pytania i wyjanienia — funkcjonaln@ umazliwiajgca zadczenie do opublikowanego

wczesniej ogtoszenia zatznikbéw zawierajcych pytania zgloszone przez wykonawcow i

odnoszce st do nich odpowiedzi zamawigiego. taczna pojemn& wszystkich

zakcznikbw w ramach jednego ogtoszenia niezen@rzekrocz§ 20 MB. W przypadku
tworzenia nowego ogtoszenia sekcja Pytania i swgnia pozostaje pusta;

Warunki udzialu w pospowaniu — w niniejszej grupie ¢ig zostaty nagpujace

nieobligatoryjne pola tekstowe:

*  Uprawnienia do wykonywania olkdlenej dziatalnéci lub czynndci — pole mée zosta
wypetnione, jeeli zamawiajcy uzna za wskazane stawianie warunku w tym zakresi
a przepisy prawa nakladajobowpzek ich posiadania. W przypadku postawienia
warunku w polu naley rowniez zawrze opis sposobu dokonania oceny spetnienia tego
warunku,

* Wiedza i déwiadczenie — pole me zostd wypeinione, jeeli zamawiajcy uzna
za wskazane stawianie warunku w tym zakresie. Wpaidku postawienia warunku
w polu naley réwniez zawrze opis sposobu dokonania oceny spetnienia tego Wwarun

« Potencjat techniczny — pole w® zosta wypetnione, jeeli zamawiajcy uzna
za wskazane stawianie warunku w tym zakresie. Wpaidku postawienia warunku
w polu naley rowniez zawrze opis sposobu dokonania oceny spetnienia tego Wwarun

* Osoby zdolne do wykonywania zamdwienia — polezenaostd wypetnione, jeeli
zamawiajcy uzna za wskazane stawianie warunku w tym zakreal przypadku
postawienia warunku w polu nale rowniez zawrze€ opis sposobu dokonania oceny
spetnienia tego warunku,

» Sytuacja ekonomiczna i finansowa — polezemaosté wypetnione, jeeli zamawiagcy
uzna za wskazane stawianie warunku w tym zakrésleprzypadku postawienia
warunku w polu naley rowniez zawrze opis sposobu dokonania oceny spetnienia tego
warunku,

* Dodatkowe warunki — pole me zostéa wypetnione, jeeli zamawiajcy uzna
za wskazane stawianie warunkow dodatkowych, nigyelj w polach wczaiejszych.
W przypadku postawienia warunkéw dodatkowych w pwlezy rowniez zawrz€ opis
sposobu dokonania oceny ich spetnienia,

* Warunki zmiany umowy — pole me zosta wypetnione, jeeli zamawiajcy
przewiduje dokonywanie zmian umowy. Wowczas waruriidore musz zost#
spetnione, aby umowa mogta ulec zmianie, munZ wskazane w niniejszym polu,

e Lista dokumentow/oviadczéh wymaganych od Wykonawcy — pole #eo zosta
wypetnione, jeeli zamawiajcy wymaga przedstawienia przez Wykonawcow
dokumentéw lub éwiadcze;

e ZamoOwienia uzupeilniage — pole mge zostéd wypetnione, jeeli zamawiajcy
przewiduje udzielanie zamowie uzupetniggcych. Warunki, jakie mugz zost#
spetnione, aby zamdéwienia uzupelatd mana bylo uzné za udzielone w sposob



prawidtowy, zostaly okrdone w Wytycznych Ministra Rozwoju w zakresie
kwalifikowalngci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegpo Funduszu Spoéjsa na lata
2014-2020

Ocena oferty —w niniejszej sekcji znajglsje nastpujace obligatoryjne pola tekstowe:

e Kryteria oceny i opis sposobu przyznawania punktacjy niniejszym polu nalg
okresli¢ kryteria, w oparciu o ktére ztone oferty bdg oceniane. Wymogi, ktérym
odpowiadé musz stawiane kryteria oceny ofert, zostaly opisaneWytycznych
Ministra Rozwoju w zakresie kwalifikowaliod wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FundBpotecznego oraz Funduszu
Spéjnaci na lata 2014-2020 Ponadto w polu tym natg zawrz€ opis sposobu
przyznawania punktacji za poszczegolne kryterianpogskazane we wcgeiejszym
polu;

«  Wykluczenia — pole tekstowe, opcjonalne. W polu ehnal zawrzé informacg
o wykluczeniach, ktéra zostata wskazana w punkaekzji 6.5.2Vytycznych Ministra
Rozwoju w zakresie kwalifikowakod wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spwdgo oraz Funduszu Spd§ob
na lata 2014-2020Zgodnie z trécig tego punktu informacja dotygza wykluczé
powinna by wypelniania przez zamawigjych nie Ilgdacych podmiotami
zobowpgzanymi do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 200Brawo zamowie
publicznych;

Zamawiajcy (beneficjent) — pola tekstoweetg w niniejszej sekcjisswypetniane automatycznie
w oparciu o dane beneficjenta pobrane z aplikdc]i4s20. § to pola tylko do odczytu

Nazwa — pole tekstowe,

Ulica,

Numer domu,

Numer lokalu,

Kod pocztowy,

Miejscowas¢,

Powiat,

Wojewddztwo,

Numer telefonu,

Fax,

NIP,

Tytut projektu,

Numer projektu,

Inne zrédta finansowania — pole tekstowe nieobligatoryjpele mae zostéa wypetnione np.
w przypadku, gdy dane zamdéwienie jest finansowamamach wikszej ilasci projektow.
Ponadto w polu tym mma wskazé informacje dotyczce zamawiajcego, jeeli jest nim
podmiot inny nk zamawiajcy (beneficjent), ktérego dane pobrane zostalylikaqi SL14-
20;

Informacja o wyniku pogpowania. Niniejsza sekcja jest wypeiniana po upgerminu

na sktadanie ofert (pole status rozstrzggia) i wyborze wykonawcy w wyniku przeprowadzonej
procedury. W celu dodania informacji o wyniku ppstwania nalgy dokona edycji ogtoszenia
o statusie ,Zakaczone”. Po dokonaniu edycjizytkownikowi udosgpnione zostafn ponizsze
pola:

Status ogtoszenia — pole ze statusem, nieedytovpmldezas dodawania ogtoszenia. Status
zmienia s automatycznie po uptywie terminu skladania ofert)zytkownik

ma maliwos¢ zmiany statusu po dokonaniu wyboru wykonawcy pepravybor jednej

z opcji dosgpnych w postaci listy rozwijalnej. Daftne opcje: Rozstrzygete,
Nierozstrzygnite — Brak ofert, Nierozstrzygete — Brak ofert spetniggych kryteria,
Nierozstrzygnite — Inne. Wybor opcji: Nierozstrzygié — Brak ofert, Nierozstrzygsie —
Brak ofert spetniajcych kryteria kaczy proces uzupetniania informacji. W przypadku
wyboru opcji Nierozstrzyggte — Inne aytkownikowi udosgpnione zostaje pole ,Opis”,



ktore mae zostd wypetnione informacjami dodatkowymi dotycymi przyczyn
nierozstrzygnjcia pos¢powania. W przypadku wyboru opcji Rozstrzygai wyswietlona
zostanie sekcja gwiccona Wybranemu wykonawcy, zawiey@ nasipujace pola:
* Nazwa i adres, data wphgmia oferty oraz jej cena — pole tekstowe, w ktémyaiery
zawrzé informacje dotyczce wykonawcy Bdz wykonawcow  wytonionych
w postpowaniu. Informacja powinna zawiéraane wykonawcy/wykonawcow (nagw
I adres), dat wptynigcia oferty/ofert oraz jej/ich cen
* Pefna lista podmiotéw — pole tekstowe, w ktorymemalzawrz€ informacg dotyczca
wszystkich podmiotéw, ktore ztgty oferty w pos¢gpowaniu, wraz z uzyskarpunktacj.

Po wypetnieniu formularza ogtoszeniaytkownik ma maliwos¢ wywotania funkciji:

e Zapisz — wybor tej funkcji spowoduje utworzenie gjeroboczej, ktéra nie jest zapisywana
w historii ogtoszenia. System zapisuje ogloszeniebazie i nadaje mu status ,robocze”.
Uzytkownik ma dosfp do tego ogtoszenia z listy swoich ogtaszéNa liscie ogtoszenie
to widnieje ze statusem ,robocze”. kive jest wywotanie funkcji edycji ogtoszenia;

*  Publikuj — wybor tej funkcji spowoduje publikgcjogtoszenia. System automatycznie nada
ogtoszeniu status ,aktualne” oraz zapisze je weébeatem z danymi projektu i Beneficjenta.

4. Edycja tresci ogtoszenia

Doskp do edycji ogloszenia jest miwy z pozycji szczegdtéw ogloszenia (dgshej poprzez
zaktadk ,Moje ogtoszenia) oraz z poziomu szczeg6tu prajektios¢pnego poprzez zaktagkMoje
projekty”). Aby edytow& ogtoszenia, zytkownik musi wybré zakladk ,Moje ogtoszenia”,
a nasgpnie odnaleé¢ ogtoszenie, ktére zamierza zmierdlbo w zakladce ,Moje projekty” wybéa
wiasciwy projekt, a nagpnie odnalé¢ wiasciwe ogtoszenie wwod ogtoszé utworzonych w ramach
tego projektu.

Po wyborze funkcji ,Edytuj” system udeginia formularz edycji danych ogtoszenia, démie
wypetniony ostatnio zapisanymi wagtiami.

Po wprowadzeniu zmiarnzytkownik zapisuje ogtoszenie. Przy zapisie systprawdza, czy zmienita
sig wartas¢ poszczegolnych pol, azeli tak, tworzy wpis do historii zmian danych ogtesia
Z nasg¢pujacymi wartgciami:

*  Adres e-mail osoby modyfikagej,

e Osoba modyfikujca (Imie, Nazwisko),

» Data/czas modyfikacji — w formacie DD.MM.RRRR GGMMSS,
 Nazwa pola,

» Poprzednia wartg,

*  Nowa wartdc.



