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1. Rejestracja i logowanie do systemu

W celu zatozenia konta na Platformie Zamdwien Publicznych, nalezy wpisa¢ w przegladarke

internetowa adres instancji: https://sidaspzp.pl a nastepnie skorzysta¢ z opcji Dofgcz do

nas/Rejestracja wykonawcy.

SIDA‘S STRONA GLOWNA KONTAKT DOLACZ DO NAS ~

Logowanie

Rejestracja Zamawiajacego

Madkom SA

SIDAS PZP

W celu zatozenia konta niezbedne jest wypetnienie formularza rejestracyjnego.


https://sidaspzp.pl/

Instytucja

Mazwa *

Czy MSP

Gtowny kod PKD *

Dodatkowe kody PKD

Adres siedziby

Wojewodztwo *

Ulica *
Dodaj adres korespondencyjny

Kontakt
Typ *

Telefon

Dodaj kontakt

Osoba do kontaktu

Osoba do kontaktow

Telefon @

np.: +48 555555555

Administrator

Imig *

Login *

FORMULARZ REJESTRACYJNY [ Wykonawca |

NIP *

Zagraniczna firma

Miejscowosc * Kod pocztowy *
Numer budynku * Numer lokalu
Kontakt *

Email

Faks @

np.: +48 555555555

Nazwisko *

Email * Telefon * @

watnosci

v zakresie informacji przesytanych mi drogg elektroniczng na




Nazwa — w polu nalezy wprowadzié¢ petng nazwg wykonawcy,

NIP/ Zagraniczna firma— w polu nalezy wprowadzi¢ numer identyfikacji podatkowe;j
wykonawcy, lub zaznaczy¢ pole Zagraniczna firma,

Czy MSP — pole nalezy zaznaczy¢ w przypadku matego lub $redniego przedsiebiorstwa,
Gtowny kod PKD - w polu znajduje sie aktualny stownik kodéw Polskiej Kwalifikacji
Dziatalnosci wraz z wyszukiwarkg, nalezy wskaza¢ jedng z dostepnych opgji,

Dodatkowe kody PKD - w polu znajduje sie stownik kodéw dodatkowych, mozna wskazaé wiele
pozycji.

Adres siedziby (Wojewddztwo, Miasto, Kod pocztowy, Ulica, Numer domu, Numer lokalu) —
w polach nalezy wprowadzi¢ dane adresowe wykonawcy,

Dodaj adres korespondencyjny — narzedzia nalezy uzy¢ w przypadku, gdy chcemy wprowadzi¢
dodatkowy adres wykonawcy,

Kontakt (Telefon, E-mail, Faks, URL) — w polu nalezy w pierwszej kolejnosci wybrac
odpowiednig pozycje a nastepnie uzupetni¢ o witasciwg informacje,

Dodaj kontakt — narzedzie umozliwia dodanie kolejnej pozycji kontaktowej powigzanej z
rejestrowanym wykonawcg,

Osoba do kontaktu (Email, Telefon, Faks) — pola umozliwiaja wprowadzenie danych
kontaktowych do wtasciwej osoby.

Administrator (Imie, Nazwisko, Login, Email, Telefon) — pola umozliwiajg wprowadzenie

danych osoby ktdéra bedzie zarzgdzata kontem w systemie PZP.

Po uzyciu przycisku Wyslij zgtoszenie, system sprawdzi czy wszystkie niezbedne (oznaczone gwiazdka)

pola formularza zostaty uzupetnione. Po wystaniu zgtoszenia uzytkownik otrzyma wiadomos¢ na

podany wczesniej adres e-mail. W mailu dostepny bedzie link umozliwiajagcy dokorczenie rejestracji.

Po kliknieciu w link, a nastepnie zdefiniowaniu hasta uzytkownik uzyska dostep do aplikacji i bedzie

mogt sie zalogowac.
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Logowanie

Nazwa uzytkownika (login)
Haslo

Mie pamietasz hasta?

Logowanie

W przypadku, gdyby uzytkownik zapomniat hasta do swojego konta, powinien w oknie logowania
skorzystaé z odnosnika Nie pamietam hasta. Spowoduje to wyswietlenie panelu odzyskiwania hasta.

Po zatwierdzeniu loginu, system na podany podczas rejestracji adres email uzytkownika, wysle

wiadomosé umozliwiajgcg zmiane hasta.

Nie pamietasz hasta?

Nazwa uzytkownika (login)

« Powrét do logowania

Wpisz swoja nazwe uzytkownika a wyslemy do Ciebie instrukcje, jak
utworzy€¢ nowe hasto.

2. Edycja profilu wykonawcy

Dane wprowadzone w profilu wykonawcy w systemie PZP, wykorzystywane bedg przez system na

wielu etapach realizacji postepowania. Nalezy wiec skorygowac i uzupetnic jak najwiecej informacji.



W celu edycji profilu konta, nalezy rozwing¢ menu dostepne w prawym gornym rogu okna ekranu

roboczego.

o mam - O Anna Madkom

B Zamodwienia

Nastepnie nalezy wskazac opcje: Profil wykonawcy

o (— . Anna Madkom
n cnlms wll
Profil wykonawey

Wyloguj

B3 Zamowienia

Wersja

i uzy¢ narzedzia Edycja.

— ° —— O Anna Madkom
= - -

Profil Wykonawcy

Zamdwienia
—_—

Instytucja

» Lista uzytkownikow
Role Nazwa NIP

Zagraniczna firma

Nie

Gldwny kod PKD

26.20: Produkcja komputerow | urzgdzen peryferyjnych

Dodatkowe kody PKD

26.20: Produkcja komputerow i urzgdzen peryferyjnych

Po wprowadzeniu zmiany nalezy uzy¢ narzedzia Zapisz.



3. Wyszukanie zamdwienia

Po zalogowaniu sie do systemu PZP i przejsciu do modutu Zaméwienia, uzytkownik bedzie widziat liste
dostepnych pozycji. W celu wyszukania dostosowanych do swoich preferencji zamdwien, nalezy

skorzystaé z narzedzia Filtra znajdujgcego sie w prawym gérnym rogu ekranu roboczego.

. SIDAS = o T O N

Zamowienia
Modut zamdwien publicznych
B3 Zamodwienia

% Lista uzytkownikow

Lp. #Przedmiot .. ¢ Zamawiajg.. Tryb Nr publika.. % Data publi.. #Terminskl.. Status zlozonej oferty

=® Role
-

Uzycie filtra umozliwia wskazanie odpowiednich kryteridw i zawezenie widoku listy w module. W
udostepnionym oknie, nalezy wskaza¢ prawidiowe kryteria, np. poprzez okreslenie: przedmiotu

zamowienia, rodzaju zamdéwienia, trybu zamdwienia.



X
Filtry Wyczysé

Tylko aktualne postepowania

Status pliku
Nie ztozono
Przygotowano wniosek
Przygotowano oferte wstepng
Przygotowano oferte
Przygotowano oferte dodatkows
Wystano wniosek
Wystano oferte wstepng
Wystano oferte
Wystano oferte dodatkows
Wezwano do ziozenia oferty
Wezwano do ziozenia oferty wsitepngj

Wezwano do ztozenia oferty dodatkowej

Przedmiot zamdwienia

Zamawiajacy

Termin sktadania ofert

Data publikacji

Rodzaj zamdwienia

Dostawa
Ustuga
Roboty budowlane

Tryb udzielenia zamdwienia
Przetarg niecgraniczony
Przetarg ograniczony
Negocjacja z ogtoszeniem

Dialog konkurencyjny




System automatycznie dostosuje liste do wskazanych wymagan.

4. Przygotowanie oferty

Po wyszukaniu odpowiedniego ogtoszenia (w module Zamdéwienia) za pomocg dostepnych kryteridw,
nalezy przejs¢ do poznania szczegétdw i ewentualnego przygotowania oferty. Wejscie w szczegoty
zamoéwienia umozliwia klikniecie wtasciwej pozycji na liscie. System zaprezentuje okno podzielone na
kilka zaktadek:

e Dane zaméwienia (widoczne sg tu najwazniejsze informacje dot. ogtoszenia),

e Ogfoszenia i zafgczniki (dostepna jest tu petna tres¢ ogtoszenia wraz z dotgczonymi do niego

plikami dokumentacji),
e Moje pliki (w tym miejscu mozemy przygotowac oferte),

e Komunikacja (narzedzia z tej zaktadki umozliwig komunikacje z zamawiajgcym).

LR e e e S ey /

Instytucja prezentacyjna

Dane zamdwienia Ogtoszenia i zatgczniki Moje pliki Komunikacja
Oferta na to zamowienie nie zostata

jeszcze przygotowana

Szczegoly zamowienia

Tytut zamowienia

Zamowienie

Szacunkowa wartosé Numer referencyjny

1200 000,00 PLN ZP272.12.2020

Rodzaj zamowienia Tryb udzielenia

Ustuga Przetarg nieograniczony
Glowny kod CPV Dodatkowe kody CPV

50112300-6 : Mycie samochoddw i podobne  Brak dodatkowych koddw CPV
ustugi

Krdtki opis

Zamaowienie



W celu przygotowania oferty nalezy przejs¢ do zaktadki Zamowienia/ widok szczegéfowy/ Moje pliki

lub skorzystaé bezposrednio z narzedzia Przygotuj oferte.

LR e e e S ey

Instytucja prezentacyjna

Dane zaméwienia Ogtoszenia i zatgczniki Moje pliki ‘\Komunikac]a

F)ferta na to zamowienie nie zostata
jeszcze przygotowana

Szczegoly zamowienia

Tytut zamowienia

Zamowienie

Szacunkowa wartoscé Numer referencyjny

1200 000,00 PLN ZP272.12.2020

Rodzaj zamowienia Tryb udzielenia

Ustuga Przetarg nieograniczony
Glowny kod CPV Dodatkowe kody CPV

50112300-6 : Mycie samochoddw i podobne  Brak dodatkowych koddw CPV
ustugi

Krotki opis

Zamowienig

Uwaga: w przypadku zamdwieri podzielonych na czesci, wykonawca bedzie musiaf wskazac, na ktore z
nich (jedno lub kilka) chce ztozy¢ oferte. W tym celu w polu Wybierz czesci, na ktére chcesz ztozyc oferte

powinien wskazac wtasciwe pozycje.



— R
— o Madkomik - O -

Remont budynku
Urzad Miasta Madkom
B2 Zamodwienia
Dane zamowienia Ogtoszenia | zatgezniki Moje pliki Komunikacja
18 Lista uzytkownikow
o2 Role J Rozpocznij przygotowywanie oferty

Termin skladania uptywa: 7 s 0000 1T

Brak oferty

Wybierz czesci, na kitdre chcesz zlozy¢ oferte *

i |

1 czes$é zamowienia

2 czesc zamowienia

Po wybraniu wtasciwej pozycji system wyswietli ostrzezenie iz na dalszym etapie nie bedzie mozliwosci

wyboru czesci na ktére sktada pliki.

Przygotuj oferte

MNa dalszym etapie nie bedzie mozliwosci ponownego wyboru czesci na
ktare sktadamy pliki. Upewnij sie ze dokonano poprawnego wyboru.

Przygotuj oferte




Uzycie narzedzia Przygotuj oferte udostepni uzytkownikowi okno podzielona na trzy kategorie:
e Lista czesci zamowienia, ktorych dotyczy oferta (sekcja dostepna dla zamdwien podzielonych
na czesci),
e Plik z ofertq,
o Zatqczniki — czes¢ jawna,

e Zatgczniki — czes¢ niejawna.

Zamowienie & 1Ed il a4 Fa1]

Dane zamowienia Ogtoszenia i zatgczniki Moje pliki Komunikacja

o Kompletowanie oferty | rakpliku | | Brak zatgeznikéw

[ Termin skfadania uplywa: sepeeetc mmmton .
+ Lista czesci zaméwienia, kiérych dotyczy oferta e
+ Plik z oferty @ v
-—
+ Zalaczniki - czesé jawna B v
+ Zataczniki - czesé niejawna =] v

W trzech z nich wykonawca moze zamiesci¢ odpowiednig dokumentacje. W celu dodania pliku nalezy
przeciggng¢ wtasciwg pozycje na ekran w strefe Przeciggnij plik lub uzyj narzedzia Przeglgdaj. Po

poprawnym dodaniu pliku, system wyswietli jego nazwe i date utworzenia.



= °'"" . O .

Zaméwienie pErardEpra Mo e

Instytucja prezentacyjna

Zamowienia
Dane zamodwienia Ogtoszenia i zalgezniki Moaje pliki Komunikacja
a2 Lista uzytkownikow
Role J Kompletowanie oferty
Plik z oferta & L

Brak dodanego pliku z oferta

Dodaj plik z oferta

o
=
™
[
)
e
=]
=t
=
j==
=
N
=
[
=
-
o

lub
Przegladaj
Zatgczniki - czesc jawna a8 ¥
Zataczniki - czesé niejawna B ¥

Uwaga: informacja na ktorq czes¢ zamowienia kompletujemy oferte znajduje sie w gérnej czesci okna

roboczego.
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Remont budynku
Urzad Miasta Madkom
Zamowienia
Dane zamdwienia Ogloszenia i zatgczniki Moje pliki Komunikacja
»  Lista uzytkownikdw
Role J Kompletowanie oferty

Lista czesci zamowienia, ktdrych dotyczy oferta

o 1 czeéé zamdbwienia -—

Plik z oferts &

Brak dodanego pliku z ofertg

Dodaj plik z oferta

lub
Przegladaj

-
T
N
(1]
S
£
[t=]
ES
El
°
=
N
o
m
@
3
L

Zataczniki - czesé jawna B

W celu dodania pozostatych plikéw, nalezy rozwing¢ kolejna sekcje za pomoca narzedzia Strzatki.
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ZamoOwienie ErT LD 1.0 2 v
Instytucja prezentacyjna
B2 Zamowienia

Dane zamowienia Ogtoszenia i zatgczniki Moje pliki Komunikacja

a2 Lista uzytkownikéw

o8 Role ‘/ Kompletowanie oferty Zioz oferte

Plik z oferta @ 1+

Oferta.docx
Data dodania:

Zalgczniki - czesc jawna a

Zalgczniki - czesc niejawna a8 +

Po skompletowaniu petnej dokumentacji w zaktadce Moje pliki, nalezy wysta¢ odpowiedZ na

ogtoszenie uzywajac narzedzia Zféz oferte.

J— o O - e
= - —n - -

Zamoéwienie prreinlarw 1 BN X157

Instytucja prezentacyjna
B Zamowienia

Dane zamdwienia Ogtoszenia i zatgczniki Moje pliki Komunikacja
a8»  Lista uzytkownikéw
*2 Role ‘/ Kompletowanie oferty —— Y
Plik z oferta & +
Oferta.docx _
i [ ]
Data dodania:

Zataczniki - czesé jawna a8 +

Uzycie narzedzia spowoduje wyswietlenie okna potwierdzajgcego, a jego akceptacji przestanie naszej

oferty zamawiajgcemu.




Zt6z oferte

Czy potwierdzasz zlozenie oferty skladajgcej sie z zatgczonych plikéw?

Tak - Z16z oferte

Uwaga: Uzytkownik moze zrezygnowac z wziecia udziatu w przetargu, uzywajgc narzedzia Wycofaj

oferte.

: = [ - QT

Zamodwienie prRmmiEyrE | 905530 5

Instytucja prezentacyjna

B3 Zamowienia

Dane zamowienia Ogtoszenia i zatgczniki Moje pliki Komunikacja
a%s | ista uzytkownikow
ole J Oferta ztozona e V70t oferte
Termin skladania uptywa: J =g DF0E 11 "

Plik z ofertg B

Oferta.docx
Data dodania: = 6

Uwaga: Opisany powyZej sposob dziatania dotyczy przygotowania oferty dla zamdwienia w trybie
nieograniczonym. W przypadku innych trybdw np. przy przetargu ograniczonym, kolejno wystepujgce

nazwy narzedzi oraz etapy mogq sie nieznacznie roznic.




4.1. Konsorcjum

W systemie PZP istnieje mozliwos¢ wprowadzenia partnera wykonawcy. Partnera mozna doda¢ po
stronie wykonawcy, przed ztozeniem aplikacji, jak tez po stronie zamawiajgcego po odszyfrowaniu
oferty. W tym celu nalezy przejs¢ do Zamdwienia/ widok szczegétowy/ Oferty, do widoku

szczegdtowego otwartej oferty, a nastepnie skorzystac z narzedzia Dodaj wykonawce.

—_ o L O Anna Madkom

T ey rersrrbaerer re deen (TR0 301 A I IR AE

Instytucja prezentacyjna

Zamowienia

Dane zamoéwienia Ogtoszenia | zatgczniki Maoje pliki Komunikacja

»  Lista uzytkownikdw

Role | o Komp|etowanie oferty [ Brak pliku ] | Brak zatgcznikéw

Terar e i 1 ] s
_Oferte skiada jeden wykonawea
Dodaj wykonawce |
— Plik z oferta @ ~

System otworzy nowe okno formularza: Dodawanie wykonawcy, w ktérym nalezy uzupetnié

dostepne pola.



Dodawanie wykonawcy

Wykonawca

Mazwa * NIP =

Zagraniczna firma

Adres wykonawey

taki sam jak ulidera

Wojewoddztwo =
Miejscowosd Kod pocztowy *

Ulica * Numer budynku * MNumer lokalu

Po zapisaniu formularza, w szczegdtach oferty widoczna bedzie nowa pozycja o nazwie: Wykonawca-

partner.



Jiwwrir pelel e b deva KO0 -1d Th THET

Dane zamowienia Ogtoszenia i zatgczniki Moje pliki Komunikacja
| o Kompletowanie oferty | Brakpliku | | Brak zalgcznikéw
L} E N maE | maE am L L a L

Oferte sktada lider konsorcjum
Dodaj wykonawce

+ Wykonawea - partner - [ ] bt

— Plikzoferta @ ~

Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji danych, oraz usuniecia wpisu. Konsorcjum mozna wprowadza¢ do

momentu, gdy w systemie zostanie opublikowania informacji z otwarcia.

5. Komunikacja zamawiajacy - wykonawca

W module Zamdwienia/ widok szczegéfowy/ Komunikacja znajdujg sie narzedzia, dzieki ktérym
uzytkownicy mogg wprowadzaé, wysytacé i odbiera¢ wiadomosci (takze np. wezwanie do podpisania

umowy). Utatwia to kontakt miedzy wykonawcg i zamawiajgcym.

W celu wprowadzenia i wystania nowej wiadomosci, nalezy przejs¢ do zaktadki Zamdéwienie/ Widok

szczegotowy/ Komunikacja, a nastepnie uzy¢ narzedzia Utwérz wiadomosé.



f— @ Urzad Miasta Madkom ~ O Anna Madkom

Zakup praw do korzystania z ustugi Oracle Paas & laaS Universal Credit

Przetarg nieograniczony o wartogci 2 000 000,00 PLN

Dane

. Postepowanie SIWZ Zatgczniki Ogtoszenia ofel-l-y—. Komunikacja
zamowienia

Brak wiadomosci w module komunikaciji

Klikajac w ponizszy przycisk mozesz utworzy¢ nowa wiadomos¢é

Lub

Dostawa sprzetu komputerowego na potrzeby realizacji projektu

Przetarg nieograniczony o wartosci 2 000 000,00 PLN

Dane zamowienia Postepowanie SIwZ

Zatgczniki Ogtoszenia Oferty Komunikacja

Utworz wiadomose | e

Odpowiedz
o do: Madkom -

—— Tresc wiadomosci
M do: Madkom®

inne %

Tres¢ wiadomosci

Lista Zalgcznikow:

‘ Decyzja.docx

System udostepni formularz Nowej wiadomosci:

e Adresat — w polu dostepne sg dane wprowadzonych do systemu Wykonawcow, nalezy

wskazac wtasciwg pozycje

Kategoria wiadomosci — w polu nalezy wskazaé jedng z dostepnych pozycji: wezwanie, inne.

e Wiadomosc¢— w polu nalezy wprowadzi¢ tres¢ wiadomosci.

Dodatkowo do wiadomosci mozemy podpigé zataczniki, uzywajac narzedzia Dotgcz pliki. Wystana

wiadomo$¢ trafi na konto wykonawcy/zamawiajgcego w systemie PZP.




Dane zamowienia Postepowanie SIWZ Zatgczniki Ogtoszenia Oferty Komunikacja

Nowa wiadomosé Dotgez plki “

Modut komunikacji

Adresat *

Kategoria wiadomosci *

Wybierz kategorie wiadomosci

Wiadomosé *

Lista Zatgeznikow:

Brak zatgczonych plikéw

6. Zarzadzanie widocznoscia i kolejnoscig kolumn na liscie

Widoki list w systemie PZP mozna dowolnie konfigurowaé, poprzez uzycie przycisku Konfiguruj
kolumny. W udostepnionym narzedziu system daje mozliwos$¢ zmiany kolejnosci kolumn (drag&drop

— przeciagnij i upus¢) oraz wtgczenia/wytgczenia ich widocznosci.



Zamowieni
Modut zaméwien
[ T[E] v

taczna szacunkowa wartos¢ zamowieri: 4 000 000,00 PLN Lp-
Rodzaj zaméwienia
Lp. #Rodzaj.. $Trybud.. Trybistatus zamé.. #Szacun.. %Szacun.. $Kod CPV  Dodatk...
& Przewidywany tryb udzielenia
1 Dostawa Przetar. - 20000.. 46385.  481000.. niaz...
i Tryb i status zaméwienia
2 Dostawa Przetar. — 20000.. 46385.  302000.. Szacunkowa wartosé w PLN
l} Szacunkowa wartosé w EUR
Kod CPV
Dodatkowe kody CPV
Przedmiot zaméwienia




