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1. Informacje na temat dokumentu

1.1. Definicje
Instrukcja Uzytkownika - Instrukcja Uzytkownika Portalu Ogtoszen ARiMR.
ARIMR - Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Portal, Portal Ogtoszen ARIMR - Portal Ogtoszen Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa. Portal dostepny jest pod adresem: https://www.portalogloszen.arimr.gov.pl/

PROW 2014-2020 - Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020 (PROW
2014-2020) zostal opracowywany na podstawie przepisow Unii EuropejskKiej,
w szczeg6lnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1305/2013
zdnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW). Zgodnie
z przepisami Unii Europejskiej, Program jest wkomponowany w cato$ciowy system
polityki rozwoju kraju, w szczeg6lnosci poprzez mechanizm Umowy Partnerstwa. Umowa
ta okres$la strategie wykorzystania Srodkéw unijnych na rzecz realizacji wspélnych dla UE
celow okreslonych w unijnej strategii wzrostu ,Europa 2020 - Strategia na rzecz
inteligentnego i zréwnowazonego rozwoju sprzyjajacego wiaczeniu spotecznemu”
z uwzglednieniem potrzeb rozwojowych danego panstwa cztonkowskiego.

PO ,Rybactwo i Morze” - Program Operacyjny ,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020 (PO
»Rybactwo i Morze”) jest krajowym instrumentem wdrazania Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego (EFMR), wchodzacego w skiad Europejskich Funduszy
Strukturalnych i Inwestycyjnych.

Rozporzadzenie wykonawcze - Rozporzgdzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
14 lutego 2018 roku w sprawie wyboru wykonawcéw zadan ujetych w zestawieniu
rzeczowo-finansowym operacji oraz warunkéw dokonywania zmniejszen kwot pomocy oraz
pomocy technicznej (Dz. U. poz. 396).(dotyczy PROW 2014-2020)

Zasady konkurencyjnoéci - Wytyczna Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej
pt. Zasady konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcdéw w ramach Programu Operacyjnego
»~Rybactwo i Morze” z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

Uzytkownik - osoba fizyczna lub prawna korzystajaca z Portalu Ogtoszen ARIMR
w zakresie wszystkich dostepnych funkcjonalnosci.

Wykonawca - osoba fizyczna lub prawna sktadajaca oferte na opublikowane na Portalu
Ogtoszen ARIMR zapytanie ofertowe na wykonanie ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;j.

Zamawiajgcy - osoba fizyczna lub prawna publikujaca zapytanie ofertowe (ogtoszenie)
na Portalu Ogtoszen ARiIMR na wykonanie ustugi, dostawy lub roboty budowlane;j.


https://www.portalogloszen.arimr.gov.pl/

Uwaga: W przypadku gdy Uzytkownik posiada juz nadane uprawnienia do Portalu
Ogtoszen ARIMR moze z nich korzysta¢ zaréwno do publikacji ogtoszeri w ramach PROW
2014-2020, jak i Programu Operacyjnego ,Rybactwo i Morze”.

1.2.Przeznaczenie dokumentu

Instrukcja Uzytkownika Portalu Ogtoszen ARIMR jest dokumentem przeznaczonym dla
Uzytkownikow aplikacji Portal Ogtoszen ARiMR. Portal zostat utworzony jako narzedzie
dla Wnioskodawcéw/Beneficjentéw dziatan PROW 2014-2020/PO ,Rybactwo i Morze”,
za pomocg ktérego mozliwe jest:
e opublikowanie ogloszenia;
e pobranie raportu pdf. z publikacji ogtoszenia;
e edytowanie opublikowanego ogtoszenia (opublikowanie zmiany zapytania
ofertowego);
o wyszukiwanie i przegladanie opublikowanych ogtoszen;
o opublikowanie informacji o wyborze wykonawcy oraz edycja danych wykonawcy;
e opublikowanie informacji o odrzuceniu wszystkich ztozonych ofert;
o opublikowanie informacji o nieztozeniu zadnej oferty;
e opublikowanie informacji o zakonczeniu postepowania ofertowego bez wyboru
zadnej z ofert;
o anulowanie (wytaczenie) ogtoszenia;
e przegladanie historii zmian w ogloszeniu;
e pobieranie wzoréw dokumentéw udostepnionych przez ARIMR.

2. Opis obstugi Portalu

2.1. Funkcjonalnosci Portalu

Funkcjonalnosci dostepne dla wszystkich Uzytkownikéw Portalu (zalogowanych oraz
niezalogowanych):

e wyszukiwanie i przegladanie opublikowanych ogtoszen;

e pobieranie raportow pdf. z publikacji wybranych ogtoszen;

e pobieranie wzoréw dokumentéw udostepnionych przez ARIMR;

o przegladanie historii zmian w ogtoszeniu.

Dodatkowe funkcjonalnosci dostepne dla zalogowanych Uzytkownikéw Portalu:

e publikowanie ogloszenia;

e edytowanie opublikowanego ogtoszenia (opublikowanie zmiany zapytania
ofertowego);

e publikowanie informacji o wyborze wykonawcy oraz edycja danych wykonawcy;

e publikowanie informacji o odrzuceniu wszystkich ztozonych ofert;

e publikowanie informacji o nieztozeniu zadnej oferty;

e publikowanie informacji o zakonczeniu postepowania ofertowego bez wyboru
zadnej z ofert;

e anulowanie (wylaczenie) ogtoszenia.

2.2.0bjasnienia pdl i przyciskow

* (gwiazdka) - pola oznaczone gwiazdka sa polami obowigzkowymi;



- przycisk Zaloguj na ekranie gtbwnym umozliwia przejScie do strony logowania;

- przycisk Zaloguj na ekranie logowania potwierdza wpisanie loginu i hasta;

O viviori | przycisk Wyloguj umozliwia wylogowanie zalogowanego Uzytkownika;

Kalendarz - (rys. 1) umozliwia wskazanie terminu poprzez wybranie odpowiedniej daty;
Rys. 1 Kalendarz
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Lista rozwijana - (rys. 2) za pomoca listy rozwijanej nalezy wypetni¢ pola adresowe;
Rys. 2 Lista rozwijana
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Przycisk Dodaj - (rys. 3) umozliwia dodanie elementéw, np. kolejnych kryteriow i/lub
zalacznikéw do ogloszenia;
Rys. 3 Przycisk Dodaj

Kryterium Waga
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HE Zatgczniki

Pole do wpisania dowolnego tekstu - (rys. 4) w polu tym mozna wpisa¢ dowolny tekst
o maksymalnej dtugos¢ do 5000 znakow;



Rys. 4 Pole tekstowe
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CI=3 - przycisk Wré¢ umozliwia powrot do poprzedniej strony;
- przycisk Poprzedni umozliwia powro6t do poprzedniej strony;

- przycisk Zapisz umozliwia zapisanie wprowadzonych danych lub zmian;

- przycisk Podglgd umozliwia przejscie do widoku podgladu ogtoszenia;

- przycisk Edytuj umozliwia przejscie do widoku edycji ogltoszenia;
- przycisk Edytuj wykonawce umozliwia edycje danych wykonawcy
w polu Uwagi;
= przycisk Wybierz umozliwia zaakceptowanie wybranej pozycji listy rozwijanej;
- przycisk Nastepny umozliwia przejscie do nastepnej strony;

przycisk umozliwia wyjscie z trybu edycji ogloszenia bez zapisywania
zmian w ogtoszeniu;

- przycisk umozliwia opublikowanie ogloszenia;
Menu boczne (znajdujace sie w lewym gérnym rogu) - (rys. 5) umozliwia przechodzenie

pomiedzy poszczeg6lnymi kategoriami gtéwnymi;
Rys. 5 Menu boczne
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& Wzory dokumentow

0. (rys. 6) ikonka komunikatow pomocniczych, zawierajgcych podpowiedzi dotyczace
prawidlowego wypetnienia formularza oferty.



Rys. 6 Komunikat pomocniczy
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W przypadku braku mozliwosci wpisania w polu Opis zodenio pelnego opisu zadania,

zgodnego z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Relnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2018
roku w sprawie wyboru wykonawcdw zadari ujetych w zestawieniu rzeczowo-finansowym

operagi oraz warunkéw dokonywania zmnigjszer kwot pomocy oraz pemocy technicznej, nalezy:

=4 -~ W polu Opis zodania wpisac skrocony opis, ktéry jest zwiezly, jednoznaczny | w wyczerpujacy
sposdb odzwierciedla najwaznigjsze cechy przedmiotu zamowienia (zadania);
- oraz, w sekgji Zataczniki, dotaczyd do publikowanego zapytania ofertowego dokument,
zawierajacy peten opis zadania, zgodny z wyZej wymienionym rozporzadzeniem,

Warunki udziatu w postepowaniu

2.3.Logowanie do Portalu oraz wybor kategorii gtdwnej

Portal Ogtoszen ARiIMR dostepny jest pod adresem: www.portalogloszen.arimr.gov.pl

Po wejsciu na strone gtéwng Portalu kazdy Uzytkownik (zalogowany i niezalogowany)
ma do wyboru nastepujgce opcje:

e Wyszukaj ogtoszenie - umozliwia wyszukanie ogtoszenia;

e Wzory dokumentéw - umozliwia pobranie wzoréw dokumentéw udostepnionych
przez ARIMR;

e Zaloguj - przycisk widoczny w prawym goérnym rogu strony, umozliwia
zalogowanie sie do Portalu.

Rys. 7 Opcje dostepne dla Uzytkownikow zalogowanych i niezalogowanych

;i Agengja Restrukturyzagji
= i Modemizacji Rolnictwa

Wyszukaj ogloszenia Wzory dokumentéw

Dodatkowo, po zalogowaniu Uzytkownik uzyskuje dostep do dwdch dodatkowych opcji
(rys. 8):
e Dodaj ogtoszenie - umozliwia publikacje nowego ogtoszenia (zapytania
ofertowego);
e Moje ogtoszenia - umozliwia wySwietlenie ogtoszen wiasnych, tj. ogtoszen
opublikowanych przez siebie oraz ogtoszen, do ktérych Uzytkownik otrzymat
uprawnienia od innych Uzytkownikow.


http://www.portalogloszen.arimr.gov.pl/

Rys. 8 Dodatkowe opcje dostepne tylko dla Uzytkownikéw zalogowanych

;" Agencja Restrukturyzacji
%R i Modernizagji Rolnictwa

Dodaj ogloszenie ‘ Moje ogloszenia
Q ‘ Wyszukaj ogloszenia E W:zory dokumentow

W celu zalogowania sie do Portalu nalezy wybrac¢ przycisk Zaloguj (rys. 7). Na kolejnym
ekranie w polu Nazwa, nalezy wpisa¢ login Uzytkownika, natomiast w polu Hasfo, nalezy
wpisac hasto dostepu (rys. 9).

Rys. 9 Pola do wpisania loginu i hasta oraz opcja zmiany hasta

Portal ogloszen

1. Jesli logujesz sie po raz pierwszy (otrzymatas/es hasto startowe z ARIMR) — zmien je na whasne,
2. W tym celu kliknij przycisk . Zmien hasto”,
3. W celu zalogowania sie do Portalu Ogloszen uZyj swojego nowego hasta,
Uwaga! Zachowaj swoje hasto tylko dla siebie. ARIMR nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki wynikte z ujawnienia hasta innym osobom,
Zmien hasto

Uwaga: O uprawnienia do Portalu nalezy wystapi¢ Whnioskiem o nadanie uprawnien do
Portalu Ogtoszen ARIMR. Wniosek wraz z Instrukcjg jego wypetniania dostepny jest do
pobrania na Portalu w sekcji Wzory dokumentéow (sekcja opisana w punkcie 2.11.).
Otrzymane z ARiMR hasto nalezy zmieni¢ w trakcie pierwszego logowania, za pomoca
przycisku Zmien hasto (rys. 9).

Wohpisanie loginu i hasta nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zaloguj (rys. 10).

W przypadku wpisania btednego hasta i/lub loginu pojawi sie komunikat informujacy
o tym fakcie (rys. 10).


https://portalogloszen.arimr.gov.pl/portal-ads/home.html#wzoryDokumentow

Rys. 10 Komunikat informujqcy o btednym loginie i/lub hasle

Portal ogloszen

s )
Haso [ )
=3

Miepoprawna nazwa ufytkownika badi hasto.

2.4. Wyszukiwanie i przegladanie opublikowanych ogloszen

Opcja wyszukiwania i przegladania opublikowanych ogtoszenn dostepna jest dla
wszystkich uzytkownikow Portalu (zalogowanych i niezalogowanych).

W celu wyszukania ogtoszenia, na stronie kategorii gtéwnych nalezy wybra¢ kategorie
Wyszukaj ogtoszenie (rys. 11).

Rys. 11 Opcja wyszukiwania ogtoszen

=2 Agendja Restrukturyzadji
Zwmmr. YModernizadji Rolnictwa

Wyszukaj ogloszenia Wzory dokumentéw

Po jej wybraniu nastapi przejscie do strony Lista ogtoszen, na ktorej wySwietlona bedzie
lista wszystkich opublikowanych ogltoszen, podzielona na strony zawierajace po 100
ogtoszen kazda (rys. 12).

Rys. 12 Lista ogtoszen podzielona na strony
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Uzytkownik ma mozliwo$s¢ zdefiniowania parametréw wyszukiwania ogtoszen
korzystajac z pol wyszukiwania w sekcji Ustawienia filtra, znajdujacej sie na stronie
Lista ogtoszen (rys. 13).



Rys. 13 Ustawienia filtra

Ustawienia filtra

Strona 121020 800000000 @@

W celu uruchomienia ustawien filtra nalezy wybra¢ przycisk ,+” znajdujacy sie po prawej
stronie pola Ustawienia filtra (rys. 13). Spowoduje to wyswietlenie sie p6l, ktére mozna
uzupelni¢ odpowiednimi kryteriami wyszukiwania (rys. 14). Po uzupetnieniu kryteriow
nalezy wybrac przycisk Szukaj. Spowoduje to ograniczenie listy ogtoszen, do ogtoszen
spetniajacych wpisane kryteria (np. kryterium lokalizacji inwestycji).

Rys. 14 Pola przeznaczone do okreslania kryteriow wyszukiwania

Lista ogloszen

Ustawienia filtra i
Id agloszenia Rodzaj zaméwienia Program MNabér
Koniec terminu skladania ofert Rodzaj planowanej inwestycji Branza
Opis zadania Warunki udzialu w postepowaniu Opis sposobu przyznania punktacji Odrzucenie ferty
Ukryj nieaktualne
Lokalizacja planowanej inwestycji
Wojewsddziwo Powiat Gmina
Dane Zamawiajacego
Imie Mazwisko Firma
[ r—

Wprowadzenie kryteriow nie jest obowigzkowe. Wybranie przycisku Szukaj bez
wprowadzenia kryteriéw spowoduje wysSwietlenie sie wszystkich opublikowanych
ogloszen.

W celu ograniczenia wynikéw wyszukiwania do ogtoszen, ktorych termin sktadania ofert
jeszcze nie minagl, na ekranie Ustawienia filtra nalezy zaznaczy¢ opcje
Ukryj nieaktualne (rys. 15).



Rys. 15 Opcja ukrycia ogtoszen nieaktualnych

Ustawienia filtra
Id ogloszenia Rodzsj zamowienia
Rodzsj planowanej inwestycji Branza
Opis przedmiotu zamowienia Warunki udziatu w postepowaniu

Uknyj nieaktuzine
v

Przykltad: Wprowadzenie parametréow wyszukiwania

W sekcji Lokalizacja planowanej inwestycji wpisano nastepujgce kryteria: w polu
Wojewddztwo - warto$¢ ,tédzkie”, w polu Powiat - warto$¢ ,towicki”, w polu Gmina -
warto$¢ ,Lowicz (gmina miejska)” - rys. 16.

Rys. 16 Przyktad uzupetniania kryteriéw wyszukiwania w sekcji Lokalizacja planowanej inwestycji

Wojewddztwo Powiat Gmina
[téDZKIE i [{owicki i [towia [gmina miejska) .

Imig Mazwisko Firma

( ) | ) | J

oo vt |

W wyniku wyszukiwania na liScie wyszukanych elementéw beda sie znajdowac tylko te
elementy, ktoére spetniaja uzupeinione kryteria dotyczace lokalizacji planowane;j
inwestycji (rys. 17).

Rys. 17 Lista ogtoszen spetniajqca zadane kryteria wyszukiwania

Rodzaj planowanej Opis przedmiotu Opis sposobu przyznania
Nonlec terminu sikiadank inwestycji zaméwienia punktacji
ofert - |
Warunki udziatu w
Branza e Warunki wylduczenia
e +ODZKIE
01/02/03/2017 E 2017-03-31 fowicki Nowe
towicz (gmina miejsks)
. +ODZKIE
03/16/02/2017 oboty 2016-01-01 fowicki Nowe
‘towicz (gmina migjska)
Ushugi +ODZKIE
03/14/02/2017 . 2017-02-14 fowicki Nowe
towiez (gmina migjska)
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2.5.Publikowanie zapytania ofertowego (ogloszenia)

Po wybraniu kategorii Dodaj ogtoszenie nastapi przejscie do strony Dodawanie ogtoszenia,
na ktérej rozpoczyna sie proces publikacji zapytania ofertowego.

Uwaga: Opublikowane zapytanie ofertowe powinno by¢ zgodne z:

1) w ramach PROW 2014-2020 z Rozporzqdzeniem wykonawczym Kktére okresla
szczegbtowe warunki i tryb konkurencyjnego wyboru wykonawcéw poszczegdlnych
zadan ujetych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji, w tym szczegdétowe
wymagania dotyczace zapytania ofertowego oraz warunki dokonywania zmniejszen
kwot pomocy oraz pomocy technicznej, w tym sposob ustalania wysokosci tych
zmniejszen, w przypadku stwierdzenia niezgodnoSci dotyczacej stosowania trybu
konkurencyjnego wyboru wykonawcoéw, albo przepis6w o zaméwieniach publicznych,
albo

2) wramach PO ,Rybactwo i Morze” z Zasadami konkurencyjnosci.

Rozporzgdzenie wykonawcze i Zasady konkurencyjnosci dostepne sa do pobrania na
Portalu w sekcji Wzory dokumentow (sekcja opisana w punkcie 2.11.).

2.5.1. Okreslenie warunkow wstepnych ogloszenia

Na stronie Dodawanie ogtoszenia, w polu obowigzkowym Rodzaj zamdéwienia/Dziatanie*
Uzytkownik wybiera jedna z trzech dostepnych opcji (rys. 18):

e Dostawy;
e Roboty budowlane;
e Ustugi.

Rys. 18 Wybranie warunkow wstepnych dla nowego ogtoszenia

- Dodawanie ogtoszenia

Nowe ogloszenie / Warunki wstepne

Rodzaj zamowienia/Dziatanie * A

[Dostawy// -

Dostawy//
Roboty budowlane// Nastepny
Ustugi//

Uwaga: Jezeli w ramach jednego zadania, wystepujace w zestawieniu rzeczowo
-finansowym pozycje mozna zakwalifikowa¢ do wiecej niz jednego rodzaju zamowienia
(np. dostawy i roboty budowlane), to nalezy z listy wybrac taki rodzaj zamdéwienia, ktéry
odpowiada najwiekszemu udziatowi w oszacowanych kosztach danego zadania.

Po wybraniu rodzaju zamoéwienia nalezy przejs¢ do kolejnej strony Kkorzystajac
z przycisku Nastepny (rys. 18).
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2.5.2. Uzupelnienie danych podstawowych

W sekcji Dane podstawowe Uzytkownik uzupetnia trzy pola obowigzkowe:

e Program* (obowigqzkowy wybdr: PROW 2014-2020 lub PO ,,Rybactwo i Morze”),
e Koniec terminu sktadania ofert* oraz
e Termin realizacji zamdéwienia*.

Pola Nabér, Rodzaj planowanej inwestycji oraz Branza nalezy pozostawi¢ puste (rys. 19).

Rys. 19 Uzupetnienie sekcji danych podstawowych

Dodawanie ogtoszenia

Rodzaj zamdwienia Program * @ Nabér @

[PROW 2014 - 2020 i [ Pole pozostaje puste i
Koniec terminu skiadania ofert * @ Termin realizacji zamdwienia * Rodzaj planowangj inwestycji @
[ | ( M| (rot pocostaie puste |
Branza @
[ Pola pozostaje puste i

2.5.3. Uzupelnienie lokalizacji planowanej inwestycji

W sekcji Lokalizacja planowanej inwestycji Uzytkownik ma mozliwo$¢ wpisania jednego
lub kilku adresow (polskich lub zagranicznych).

W celu dodania adresu polskiego, nalezy uzupeini¢ pola: Kraj, Wojewddztwo, Powiat
i Gmina wybierajac z list rozwijanych wlasciwe nazwy i wcisna¢ przycisk Dodaj lokalizacje
(rys. 20).

Rys. 20 Lokalizacja planowanej inwestycji

Lokalizacja planowanej inwestycji

Kraj Wojewddztwo

[POISKA i [LUBELSKIE i

Powiat Gmina

(che)mski i [Dubienka (gmina wiejska) i
Dodaj lokalizacje

Lokalizacja zostanie dodana do tabeli z adresami (rys. 21).
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Rys. 21 Dodanie adresu polskiego do tabeli z adresami

Lokalizacja planowane] inwestycji

Kraj Wojewddztwo

[PO LSKA i
Powiat Gmina

B (

I

Dodaj lokalizacje

Kraj Wojewédztwo / Region Powiat / Miasto Gmina

POLSKA LUBELSKIE chetmski Dubienka (gmina wiejska) I

W celu dodania adresu zagranicznego, nalezy uzupehic¢ pole Kraj wybierajac z listy
rozwijanej wlasciwg nazwe oraz wpisa¢ odpowiednie informacje w pola Region i Miasto.

Nastepnie nalezy wcisna¢ przycisk Dodaj lokalizacje (rys. 22).

Uwaga: Pola Region oraz Miasto pojawig sie po wybraniu na liscie Kraj nazwy kraju innej
niz , Polska”.

Rys. 22 Dodanie adresu zagranicznego do tabeli z adresami

Lokalizacja planowanej inwestycji

Kraj Region

(BiatoRUS i (obwod breskd )
Miasto

[Brzeéc’ ]
=

Lokalizacja zostanie dodana do tabeli z adresami (rys. 23).

Rys. 23 Dodanie adresu zagranicznego do tabeli z adresami

Lokalizacja planowanej inwestycji

Kraj Wojewbdztwo
LPO[SKA i\ L

Gmina

B (

Powiat

Dodaj lokalizacje

Kraj Wojewédztwo / Region Powiat / Miasto Gmina
e
POLSKA LUBELSKIE chetmski Dubienka (gmina wiejska) Usun
BIALORUS Obwod brzeski Brzeé¢ | usud

Usuniecie dodanego adresu mozliwe jest poprzez wybranie przycisku Usun (rys. 23).
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Uwaga: Pozostawienie wyzej wymienionych pdl pustych uniemozliwi wyszukanie
opublikowanego ogtoszenia po lokalizacji.

2.5.4. Uzupelienie danych dodatkowych - informacje ogdlne

Jezeli do publikowanego ogtoszenia Uzytkownik dotaczy dokument w formie zatacznika,
zawierajgcego zapytanie ofertowe sporzadzone zgodnie z Rozporzgdzeniem
wykonawczym, albo Zasadami konkurencyjnosci, wtedy w polach:

e Inne kryteria,

e Opis sposobu przyznania punktacji,
Warunki udziatu w postepowaniu,
Warunki wykluczenia oraz
e Dodatkowe informacje,

[ ]
[ ]
Uzytkownik moze wpisaé zwrot ,w zatgczniku” (rys. 24), natomiast pola Kryterium i Waga

moze pozostawic puste (rys. 25).

Rys. 24 Proponowana tres¢ pola w przypadku dodania zatgcznikéw

* Warunki udzialu w postepowaniu

w zataczniku

Pozostato znakdw: 4588

Rys. 25 Sposob dodania kryteriow w przypadku dodania zatqcznikéw

Kryterium @ Waga @

™ —— L |
(__ Pozostawic puste Pozostawiépuste 0

Uwaga: We wszystkich polach do wpisania dowolnego tekstu (patrz rys. 4) informacje
powinny zosta¢ wpisane recznie. Wklejanie tekstu skopiowanego z innych dokumentow
lub aplikacji moze skutkowa¢ nieprawidtowym dziataniem aplikacji i problemami
z Zapisaniem ogloszenia.

2.5.4.1. Uzupelnienie opisu przedmiotu zamowienia

Opis przedmiotu zamoéwienia (zadania) Uzytkownik umieszcza w obowigzkowym polu
o nazwie Opis przedmiotu zamowienia (rys. 26).
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Rys. 26 Opis przedmiotu zamdéwienia

¥ Opis przedmiotu zaméwienia *

L\ Zakup ciagnika, moc: 90KM, skrzynia biegow:
mechaniczna, 4-cylindrowy.

Peten opis znajduje sie w zatgczniku.

Pozostato znakow: 4891

Opublikowane zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ opis przedmiotu zamoéwienia
(zadania) zgodny z § 3. 1. Rozporzgdzenia wykonawczego albo z Zasadami
konkurencyjnosci.

W przypadku braku mozliwoSci wpisania w polu Opis przedmiotu zamoéwienia petnego
opisu przedmiotu zamoéwienia (zadania), szczegétowy opis mozna dotaczy¢ do
publikowanego zapytania ofertowego w formie zatgcznika. W takim przypadku w polu
Opis przedmiotu zamdwienia nalezy umieSci¢ skrécony opis przedmiotu zamoéwienia
(zadania). Opis taki powinien by¢ zwiezly, jednoznaczny i w wyczerpujacy sposéb
odzwierciedla¢ najwazniejsze cechy przedmiotu zamowienia (zadania) opisanego
w dokumentacji ofertowe;j.

Uwaga: Na podstawie opublikowanego opisu przedmiotu zamoéwienia potencjalni
wykonawcy powinni by¢ w stanie, bez dokonywania dodatkowych interpretacji,
zidentyfikowaé, co jest przedmiotem zamoéwienia (jakie ustugi, dostawy, czy roboty
budowlane).

Zgodnie z punktem 2.4. Instrukcji UZzytkownika potencjalni Oferenci beda mogli
wyszukiwa¢ opublikowane ogtoszenia wpisujac w polach sekcji Ustawienia filtra
odpowiednie kryteria. Jedng z mozliwosci, ktére posiada opcja Ustawienia filtra jest
wyszukanie ogtoszenia po tresci lub stowach kluczowych, znajdujacych sie w polu Opis
przedmiotu zamowienia. Wpisanie w Ustawieniach filtra, w polu Opis przedmiotu
zamowienia, okreSlonych stéw kluczowych i naci$niecie przycisku Szukaj spowoduje, ze
na liscie wyszukanych ogtoszen wyswietlone zostana tylko te ogtoszenia, ktore zawieraja
okreslone stowa kluczowe (przyktad na rys. 27 i 28). Wazne jest wiec, aby w trakcie
opisywania przedmiotu zamowienia uzy¢ charakterystycznych dla tego przedmiotu
(zadania) stéw kluczowych i/lub parametréw okreslajacych jego cechy (np. ciagnik
sadowniczy, fadowacz, rozrzutnik obornika, agregat itp.).
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Przykltad: Wprowadzenie parametrow wyszukiwania

Jako kryteria wyszukiwania, w polu Opis przedmiotu zaméwienia wpisano zwrot ,Ciggnik
sadowniczy”.

Rys. 27 Wpisanie kryteriow wyszukiwania w polu na ekranie Lista ogtoszen, w polu Opis przemiotu zamowienia

Lista ogloszen

Ustawienia filtra i
Id i Rodzz] zamdwieniz Drziztznie
( ) B ]
Nabér Koniec terminu skizdania ofert Rodzaj planowanej inwestycji
( B | ( B
Branza
( ||
Pp'xs przedmictu Swienia ) Warunki udziatu w postepowaniu Opis sposobu przyznania punktaci

Ciggnik sadowniczy
——

Warunki wylluczenia

W wyniku wyszukiwania na licie elementéw wyszukanych znajdujg sie wszystkie
ogtoszenia, ktére w polu Opis przedmiotu zamdwienia zawierajg zwrot ,Ciggnik
sadowniczy”.

Rys. 28 Wynik wyszukiwania po zadaniu kryteriow w polu Opis przedmiotu zamdéwienia

Opis przedmiotu
zaméwienia
Warunki udziatu w
postepowaniu
LoBELSKIE
Dostawy bialski 130« S5 CaWn GV p macy
31/25/05/2017 2017-06-02 = . 70 -82 KM, naped 4x4, sk
! Konstantynow [gmina !
L w zataczniku
wigjska)
Dostauy KUIAWSKO-POMORSKIE aped
45/11/05/2017 ; 2017-05-20 rad1|q0}.usk\ 374, Mot 45.55 K maksy
Radziejéw (gmina wiejska
Dost. SWIETOKRZVYSKIE Zatacznik nr 104.05.2017r
1/04/05,/2017 ; ostawy 20170516 astrowiecki Tiagnik s3downi
Wasnidw (gmina wigjska)  w zataczniku
T LUBELSKIE [Ciagnik sadowniczylp mocy
51/24/04/2017 o 2017-05-06 bitgorajski 66-75 KM z tadowaczem

Ksigzpol (gmina wiejska) w zataczniku

Uwaga: Dodanie do zapytania ofertowego zatacznika z opisem przedmiotu zamoéwienia
i wpisanie w polu Opis przedmiotu zamdéwienia samego zwrotu ,w zatgczniku” spowoduje,
Ze zapoznanie sie z treScig ogtoszenia przez Wykonawce bedzie utrudnione (w celu
wysSwietlenia opisu przedmiotu zamoéwienia Wykonawca bedzie musiat pobraé
i otworzy¢ dodane zatgczniki).
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2.5.4.2. Uzupekienie kryteriéw oceny oferty

W kolejnym kroku Uzytkownik dodaje kryteria wyboru oferty zgodne z Rozporzqdzeniem
wykonawczym lub Zasadami konkurencyjnosci poprzez uzupetnienie pol Kryterium i Waga
w sekcji Kryteria. Ponizsze pola mozna pozostawi¢ bez wypelniania, jezeli do
publikowanej oferty zatgczone zostang dokumenty zawierajgce informacje dotyczaca
kryteriow wyboru operacji oraz sposobu przyznawania punktacji zgodna
z Rozporzqdzeniem wykonawczym albo z Zasadami konkurencyjnosci.

Zaleca sie, aby opublikowane zapytanie ofertowe zawierato co najmniej jedno kryterium
oceny oferty. Nazwe kryterium nalezy wpisac¢ do pola Kryterium. Kazde dodane kryterium
powinno mie¢ przypisang wage punktowa od 0 do 100. Liczbe bedaca waga dla kryterium
nalezy wpisa¢ w pole Waga. W celu potwierdzenia dodania kryterium nalezy wcisng¢
przycisk Dodaj (rys. 29).

Rys. 29 Dodanie kryteriéw oceny oferty

¥ Kryteria
Kryterium @ Waga @
Cena ] | 80 I Dodaj |

W przypadku wiecej niz jednego kryterium oceny ofert, wagi dodanych kryteriow
(wartos$ci wpisane do p6l Waga) powinny sumowac sie do 100.

Przyklad: Dodanie dwdch Kryteriow oceny oferty

Kryterium 1: Cena, Waga = 60;
Kryterium 2: Okres gwarancji, Waga = 40;
Suma z wag: 60+40 =100

Przy probie dodania kryterium, ktérego waga jest wieksza niz réznica sumy wszystkich
dodanych kryteriow i 100 (rys. 30), kryterium automatycznie otrzyma wtasciwg warto$¢
(rys. 31).

Rys. 30 Dodanie kryterium, ktérego waga jest wieksza niz réznica sumy wszystkich dodanych kryteriow i 100

¥ Kryteria

Kryterium @ Waga @

—_ ()
(Okres gwarangji 1 | 50 ; Dodaj

Kryterium Waga

Cena 80 Usun

18



Rys. 31 Automatyczne obnizenie wagi po dodaniu kryterium

¥ Kryteria
Kryterium @ Waga @
0 Dodaj
Kryterium Waga
()
Cena 80 Usun
Okres gwarangji 20 Usun ‘

Usuniecie dodanego kryterium mozliwe jest poprzez wybranie przycisku Usun (rys. 32).

W przypadku proby dodania dwdch kryteriow o tej samej nazwie wySwietlony zostanie
komunikat informujacy o braku mozliwosci dodania dwéch takich samych kryteriéw.

Rys. 32 Komunikat informujqcy o braku mozliwosci dodania dwdch kryteriéw o tej samej nazwie

Dodawanie ogtoszenia

m Nie mozna doda¢ dwéch takich samych kryteriéow

e

W  polu Opis sposobu przyznania punktacji Uzytkownik wpisuje opis sposobu
przyznawania punktacji zgodnie z Rozporzqdzeniem wykonawczym albo z Zasadami

konkurencyjnosci.

Rys. 33 Opis sposobu przyznania punktacji

Opis sposobu przyznania punktacji @

Pozostato znakéw: 5000

2.5.4.3.

Uzupelnienie warunkow udziatu w postepowaniu

W polu nieobowigzkowym Warunki udziatu w postepowaniu Uzytkownik wpisuje
informacje o warunkach udzialu w postepowaniu. Pole mozna pozostawi¢ bez
wypetniania zgodnie z informacjg zawartg w punkcie 2.5.4.
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Rys. 34 Warunki udziatu w postepowaniu

¥ Warunki udziatu w postepowaniu

0

Pozostato znakow: 5000

2.5.4.4. Przestanki odrzucenia / Warunki wykluczenia

W polu nieobowigzkowym Warunki wykluczenia Uzytkownik wpisuje informacje
o przestankach odrzucenia oferty, zgodnie z Rozporzqdzeniem wykonawczym.

Zgodnie z Zasadami konkurencyjnosci zapytanie ofertowe powinno zawierac¢ informacje o
wykluczeniu z mozliwo$ci udzielenia zamoéwienia podmiotom powigzanym osobowo lub
kapitatowo.

Pole mozna pozostawi¢ bez wypetniania zgodnie z informacjg zawartg w punkcie 2.5.4.

Rys. 35 Warunki wykluczenia

¥ Warunki wykluczenia

0 )

Pozostato znakow: 5000

2.5.4.5. Uzupelnienie informacji dodatkowych

W polu nieobowigzkowym Dodatkowe informacje nalezy poda¢ dodatkowe, wazne dla
Oferentow informacje, takie jak:

¢ informacja o mozliwosci sktadania ofert czeSciowych;
e okre$lenie warunkéw zmiany umowy;

e zastrzezenie o mozliwosci zakonczenia postepowania ofertowego bez wyboru
zadnej z ofert.

20



Rys. 36 Informacje dodatkowe

¥ Dodatkowe informacje

& Dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania ofert
czesciowych

Pozostato znakow: 4949

2.5.4.6. Dodanie zalacznikow

W sekcji Zatqczniki Uzytkownik ma mozliwo$¢ zataczenia zapytania ofertowego
sporzadzonego zgodnie z Rozporzgqdzeniem wykonawczym albo Zasadami
konkurencyjnosci oraz innych zatacznikédw, ktére Uzytkownik uzna za niezbedne. Moga to
by¢ dokumenty takie jak np. specyfikacja techniczna, projekt budowlany, formularz
oferty, czy projekt umowy.

W celu dodania zatgcznika nalezy uzy¢ przycisku Dodaj (rys. 37).

Uwaga: Dopuszczalna wielko$¢ jednego zatgcznika to 3,0 Mb. W przypadku konieczno$ci
dodania zalgcznika o wielkosci powyzej 3,0 Mb nalezy taki zatacznik podzieli¢ na
mniejsze. Nie ma ograniczen w zakresie liczby lub tgcznej wielkosci wszystkich dodanych
zalacznikdw w ramach jednego ogtoszenia. W przypadku braku mozliwosci podzielenia
zatgcznika na mniejsze (np. w przypadku dokumentacji technicznej) nalezy zatacznik
opublikowac¢ na stronie internetowej Beneficjenta, natomiast w zapytaniu ofertowym,
w polu Dodatkowe informacje, nalezy podac link do miejsca, w ktérym opublikowano
zalgcznik oraz informacje o zawartosci zatacznika.

Rys. 37 Dodanie zatqcznika za pomocq przycisku Dodaj

¥ Zalaczniki

Nazwa pliku

Brak danych.

Po wybraniu przycisku Dodaj nalezy wskaza¢ w lokalizacji komputera wtasciwy plik,
a nastepnie wybrac przycisk Otworz.
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Rys. 38 Wybranie pliku z dokumentéw komputera

@ Wysytanie pliku EX
i(—) (—): * 4 . <« Dokumenty » Dokumenty v & Przeszukaj: Dokumenty el
Organizuj - Mowy folder g - E @
| Dokumenty “  Nazwa Data modyfikacji Typ
J Muzyka '@ Zapytanie_ofertowe 2017-02-16 0&:41 Adobe Ag
=| Obrazy
4. Pobrane
m Pulpit
& Wideo
&, Windows (C:)
L 4 >
Nazwa pliku: | Instrukcja v | | Wszystkie pliki v
Otworz Anuluj

Zalacznik automatycznie zostanie dodany do sekcji Zatgczniki, a jego nazwa bedzie
widoczna w polu Nazwa pliku.

Uwaga: Nalezy zwr6ci¢ uwage, aby nazwa dodawanego zatgcznika byta krétka i nie
zawierata polskich znakéw. Zbyt dtuga nazwa zatacznika moze powodowac ewentualne
problemy z jego dodaniem do listy zatgcznikow.

Rys. 39 Dodanie zatqcznika do listy zatqcznikéw

¥ Zalaczniki

Nazwa pliku

Zapytanie_ofertowe.pdf Usun

Btednie dodany zatacznik mozna usuna¢ za pomoca przycisku Usuri (rys. 39).

2.5.5. Uzupelnienie danych miejsca skladania ofert

W sekcji Miejsce sktadania ofert Uzytkownik wpisuje dane miejsca skiadania ofert
wypetniajac zdefiniowane w sekcji pola obowigzkowe:

Kod pocztowy* - nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazw3 pola;
Wojewddztwo* - nalezy wybrac z listy rozwijanej;

Powiat* - nalezy wybrac z listy rozwijanej;

Gmina* - nalezy wybrac z listy rozwijanej;
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e Miejscowosc¢* - nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwg pola.

Dodatkowo Uzytkownik ma mozliwo$¢ podania danych dodatkowych, w polach
nieobowigzkowych:

Ulica - nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwg pola;

Numer domu - nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwa pola;

Numer lokalu - nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwa pola;

Email - nalezy wpisa¢ email do kontaktu;

e Numer FAX - nalezy wpisa¢ numer faxu do kontaktu;

e Nazwa podmiotu/osoba kontaktowa - nalezy poda¢ nazwe podmiotu lub dane
osoby wskazanej do kontaktu w zakresie prowadzonego postepowania
ofertowego.

Uwaga: Uzupetnienie pola Kod pocztowy prawidtowym kodem spowoduje automatyczne
uzupetnienie pdl: Wojewddztwo, Powiat, Gmina oraz Miejscowos¢ i Ulica (jezeli do kodu
pocztowego przypisana jest miejscowos¢ i ulica) - rys. 40.

Rys. 40 Automatyczne uzupetnienie pél po wpisaniu kodu pocztowego

Miejsce skiadania ofert

Kod pocztowy * Wojewadztwo * Powiat *
(02—301 ] [IVAZOW\ECKIE i [Warszawa i

Gmina * Miejscowosc * Ulica

[Warszawa (gmina miejska. miasto stoteczne) i [Warszawa (Ochota) W [Gn’:uecka W

Nr domu Nr lokalu Email
) ( ) ( )

Numer FAX Nazwa podmictu / osoba kontaktowa

) | )

2.5.6. Uzupelnienie danych Zamawiajacego

W sekcji Dane Zamawiajgcego znajduja sie dane Beneficjenta, ktére zaciggaja sie
automatycznie z Whniosku o nadanie uprawnien do Portalu Ogtoszert ARiMR. Uzytkownik
ma mozliwo$¢ zmiany tych danych poprzez aktualizacje pdl nieobowigzkowych (rys. 41):

- Imie - nalezy wpisac dane zgodnie z nazwa pola;

- Nazwisko - nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwa pola;

- Firma - nalezy wpisac¢ dane zgodnie z nazwg pola;

- Email - nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwa pola;

- Numer telefonu - nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwg pola.

Rys. 41 Pola nieobowiqzkowe w sekcji Dane Zamawiajqcego

. ) O ) )

Email Mumer telefonu
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2.5.7. Dodanie uprawnien innym Uzytkownikom do edycji, anulacji
i zamkniecia publikowanego ogloszenia

W trakcie publikacji lub edycji ogtoszenia Zamawiajacy ma mozliwo$¢ dodania innym
Uzytkownikom uprawnien do edycji, anulacji lub zamkniecia publikowanego ogtoszenia.
Zamawiajacy ma mozliwo$¢ nadania takich uprawnien tylko dla Uzytkownikéw, ktdérzy
otrzymali uprawnienia do Portalu Ogtoszenn ARIMR w ramach tego samego Numeru
identyfikacyjnego producenta.

W celu dodania uprawnien innemu Uzytkownikowi nalezy w sekcji Uzytkownicy majqcy
uprawnienia do edycji ogtoszenia, z listy Beneficjent wybra¢ wtasciwy login Uzytkownika
i nacisnag¢ przycisk Dodaj (rys. 42).

Rys. 42 Dodanie uprawnien do edycji ogtoszenia innemu Uzytkownikowi

Uzytkownicy majacy uprawnienia do edycji ogloszenia

Beneficent
[ 0123456789_nazwiskoimie .

1

Dodaj

Login Uzytkownika zostanie dodany do listy Uzytkownik uprawniony do edycji ogtoszenia
(rys. 43).

Rys. 43 Dodanie loginu do listy uzytkownikéw uprawnionych do edycji ogtoszenia

Uzytkownicy majacy uprawnienia do edycji ogloszenia

Beneficjent

[ »

Uzytkownik uprawniony do edycji ogloszenia

0123456789_nazwiskoimie

Uzytkownik, ktéremu nadano uprawnienia do publikowanego ogtoszenia bedzie widziat
to ogtoszenie nie tylko na ekranie Lista ogtoszen, ale rowniez w zaktadce Moje ogtoszenia.

2.5.8. Zapisanie ogloszenia

Po uzupetieniu danych i dodaniu zatgcznikoéw Uzytkownik zapisuje ogloszenie poprzez
wybranie przycisku Zapisz, ktéry znajduje sie w lewym dolnym rogu strony (rys. 44).
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Rys. 44 Zapisanie ogloszenia

Uzytkownicy majacy uprawnienia do edycji ogloszenia

Benefigient

( 5!

Uzytkownik uprawniony do edydji ogloszenia

0123456789 _nazwiskoimie

Po wybraniu przycisku Zapisz pojawi sie komunikat informujacy, Ze ogtoszenie zostanie
zapisane, natomiast nie zostanie opublikowane (publikacja nastepuje w kolejnym
kroku) - rys. 45.

Rys. 45 Komunikat informacyjny

Potwierdzenie wykonania operacji x

i Ogtoszenie zostanie zapisane do poiniejsze] edyc)i | nie zostanie opublikowane. Czy na pewno checesz zapisac ogtoszenie?

Tak | Nie

W celu zapisania ogtoszenia nalezy wybrac przycisk Tak.

Jezeli wszystkie wymagane pola zostaty uzupeinione, na goérze strony pojawi sie
komunikat informujacy o poprawnym zapisaniu ogtoszenia (rys. 46), zawierajgcy numer
ogloszenia, ktéry mozna wykorzystaé przy wyszukiwaniu ogtoszenia na liscie ogtoszen,
np. w przypadku, kiedy po opublikowaniu ogloszenia konieczna jest jego edycja.

Rys. 46 Komunikat informujacy o poprawnym zapisaniu ogtoszenia.

W) Odgioszenie '04/05/01/2018" zostato zapisane

Uwaga: Powyzszy numer ogtoszenia nalezy zapisa¢ w celu p6Zniejszego umieszczenia go
w dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego postepowania ofertowego, dotagczonej do
Whiosku o przyznanie pomocy lub Wniosku o ptatnosc.

Na ekranie historii ogloszenia (opis funkcjonalnos$ci dotyczacej historii ogtoszenia
znajduje sie w punkcie 2.10), w kolumnie Status widoczny bedzie status ,Utworzono
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ogloszenie”, natomiast w kolumnie Zakres zmian pojawi sie informacja ,brak zmian”
(rys. 47). W kolumnie Data edycji pojawi sie data i godzina utworzenia ogloszenia
(zapisania ogtoszenia).

Rys. 47 Historia ogtoszenia - ogloszenie zapisane

Historia ogtoszenia
Iz

Ogtoszenie 01/08/01/2018

Id ogloszenia Data edycji Status Zakres zmian

01/08/01/2018 2018-01-08 16:40 | Utworzono ogtoszenie Brak zmian |

Jezeli wszystkie wymagane pola nie zostaly uzupetnione, pojawi sie komunikat
wskazujacy liste pdl koniecznych do uzupetnienia (rys. 48).

Rys. 48 Komunikat informujqcy o koniecznosci uzupetnienia pdl obowigzkowych

Ei Pole "Opis przedmiotu zamowienia’ jest wymagane
Pole 'Mazwisko’ jest wymagane
Pole 'Miejscowosc jest wymagane

Po poprawnym zapisaniu ogloszenia, w lewym dolnym rogu strony, pojawi sie przycisk
Publikuj (rys. 49), umozliwiajgcy opublikowanie ogtoszenia.

Rys. 49 Publikacja ogtoszenia - przycisk Publikuj

Uzytkownicy majacy uprawnienia do edycji ogloszenia |
EBenefigent .

Uzytkownik uprawniony do edygi ogtoszenia

0123456789_nazwiskoimie

Publikuj || * Wyjdz bez zapisu |

Po zapisaniu ogloszenia i wybraniu przycisku Publikuj pojawi sie komunikat informujacy
o mozliwosci i warunkach zmiany zapytania ofertowego przed uplywem terminu
sktadania ofert, zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia wykonawczego.
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Rys. 50 Potwierdzenie wykonania operacji

Potwierdzenie wykonania operacji

i
"Zgodnie z § 4. 1. Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2018 .
w sprawie wyboru wykonawcow zadar ujetych w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operagji oraz warunkow dokonywania zmniejszen kwot pemeocy oraz pemocy techniczng
(Dz. U. poz. 396), Beneficjent moze zmienic zapytanie ofertowe przed uphywem terminu
sktadania ofert, jezeli:

1) zmienione zapytanie ofertowe zostanie udostepnione réznym podmiotom zgodnie z art.
43a ust. 3 ustawy przed uplywemn tego terminu;

2) w zmienionym zapytaniu ofertowyrm przedtuzony zostanie termin skiadania ofert o czas
niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, o ile przediuzenie tego terminu jest
konieczne z uwagi na istotng zmiang zapytania ofertowege pelegajaca w szczegdlnosci na
Zmianie:

a)opisu zadania,

b) warunku udzialu w postepowaniu w sprawie wyboru przez beneficjenta wykonawcy

danego zradania ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji lub sposobu
dokonywania oceny spetnienia tego warunku w tym postepowaniu,
c) kryterium oceny ofert.

" raney | iciocors

Uwaga: ARiIMR przypomina, Ze na Portalu, na dany przedmiot zamdéwienia moze byc¢
zamieszczone tylko jedno aktywne ogloszenie o statusie ,Opublikowane”. Niestety
zdarzaja sie przypadki, w ktérych w niewielkim przedziale czasowym, uzytkownicy
publikuja wiecej niz jedno ogloszenie na ten sam przedmiot zamodwienia.
Prosze pamieta¢ o anulowaniu poprzedniego/nieaktualnego ogtoszenia w przypadku
konieczno$ci ponownej publikacji zapytania ofertowego na ten sam przedmiot
zamoOwienia w ramach jednego wniosku. Pozwoli to unikng¢ sktadania ewentualnych
wyjasnien co do ilosci i zasadnos$ci zamieszczonych ogloszen na etapie rozpatrywania
Panstwa wnioskéw. Sposob anulowania ogltoszenia zawarty jest w dalszej czeSci
Instrukcji Uzytkownika.

Wybranie przycisku Publikuj na komunikacie potwierdzajacym spowoduje, Ze ogtoszenie
zostanie opublikowane, tzn. bedzie widoczne dla wszystkich Uzytkownikow Portalu. Na
gorze strony pojawi sie komunikat informujgcy o poprawnym opublikowaniu ogtoszenia
(rys. 51). Ogtoszenie otrzyma status ,Opublikowane” (rys. 52).

Rys. 51 Komunikat informujgcy o poprawnym opublikowaniu ogtoszenia.

Ogloszenie "06/05/01/2018" zostato opublikowane

- M Wroc
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Rys. 52 Status opublikowanego ogtoszenia

Status =

Opublikowane Podglad Edytu

=

Na ekranie historii ogtoszenia (opis funkcjonalno$ci dotyczacej historii ogloszenia
znajduje sie w punkcie 2.10), w kolumnie Status widoczny bedzie status , Opublikowano
ogloszenie”, natomiast w kolumnie Zakres zmian pojawi sie informacja ,brak zmian”
(rys. 53). W kolumnie Data edycji pojawi sie data i godzina opublikowania ogtoszenia.

Rys. 53 Historia ogtoszenia - ogtoszenie opublikowane

Historia ogtoszenia
(4w

Ogtoszenie 01/08/01/2018

Id ogtoszenia Data edycji Status Zakres zmian
01/08/01/2018 2018-01-08 16:43 Opublikowano ogtoszenie Brak zmian
01/08/01/2018 2018-01-08 16:40 Utworzono ogtoszenie Brak zmian

Jezeli bezposrednio po zapisaniu ogtoszenia nie zostanie ono opublikowane, to otrzymuje
ono status ,Nieopublikowane” (rys. 54) i jest widoczne tylko dla Uzytkownika, ktory je
zapisal oraz upowaznionych przez niego innych Uzytkownikéw. Ogtoszenie o statusie
,Nieopublikowane” mozna edytowac i opublikowaé w pézZniejszym terminie.

Uwaga: W zakresie ogtoszenia o statusie ,Nieopublikowane” Uzytkownik moze przed
publikacja dokonac¢ jednokrotnej edycji.

Rys. 54 Status nieopublikowanego ogtoszenia

Status <

Nieopublikowane " Podglad | Edytuj

W celu opublikowania ogtoszenia o statusie ,Nieopublikowane” nalezy odszukac
ogtoszenie na stronie Lista ogtoszen (wyszukiwanie ogloszen opisano w punkcie 2.4.). Po
odszukaniu ogtoszenia, w celu przejscia do widoku podgladu ogtoszenia, Uzytkownik
powinien nacisng¢ przycisk Podglgd (rys. 55), za pomoca ktorego nastapi przejscie do
okna Podglqd ogtoszenia, gdzie Uzytkownik powinien wybra¢ opcje Publikuj (rys. 56).
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Rys. 55 Podglqd ogtoszenia

Ustawienia filtra C
Strona 121020 ' 600000000 @6
- Wojewédztwo / :
Rodzaj odxe) 3 Region Opis przedmiotu Opes sposo.bu
SRR S - . planowanej ST przyznania
zaméwienia ¥ Koniec terminu inwestycji & zamowienia unktacii
Id ogloszenia ¢ Nabér & sktadania ofert s Powiat / Miasto P 3 Status &
Dziatanie ¢ Brania ¢ Gmina Wan s udznafu V:l.arunkl'
wp P wy
Podglad I
07/05/01/2018 /D"s'a‘”y 2018-01-31 Budowa $wietlicy Nieopublikowane f3 -
Edytuj

Rys. 56 Publikacja ogtoszenia o statusie ,Nieopublikowane”

Podglad ogtoszenia

E D Historia

Ogloszenie 02/11/01/2018
Status * Rodzaj zamowienia * Dziatanie *
Nieopublikowane Dostawy /
Koniec terminu skfadania ofert Termin realizacji zamowienia Rodzaj planows
2018-01-31 2018-03-31 Brak danych.

Po wybraniu przycisku Publikuj pojawi sie komunikat potwierdzajacy wykonanie
operacji, na ktérym nalezy wybrac przycisk Tak (rys. 57) w celu publikacji ogtoszenia.

Rys. 57 Komunikat potwierdzajqcy publikacje ogtoszenia

Potwierdzenie wykonania operadji X

1 7y na pewno cheesz opublikowaf ogloszenie?

s

Po jego wybraniu ogloszenie otrzyma status ,Opublikowane” (rys. 52).

2.6. Wydrukowanie raportu z publikacji ogloszenia w formacie .pdf
W celu pobrania raportu z publikacji ogtoszenia w formacie .pdf nalezy odszukac

ogloszenie na stronie Lista ogtoszernn (wyszukiwanie ogloszen opisano w punkcie 2.4.).
Po odszukaniu ogtoszenia, w celu przejscia do widoku podgladu ogtoszenia, Uzytkownik
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powinien nacisng¢ przycisk Podglgd (rys. 55 w punkcie 2.5.8 ), za pomoca ktérego nastapi
przejscie do okna Podglqd ogtoszenia, gdzie Uzytkownik powinien wybrac opcje Pobierz
raport publikacji (rys. 58). Pobrany raport zapisze sie na komputerze Uzytkownika.

Rys. 58 Pobranie raporu z publikacji ogtoszenia w formacie .pdf

Podglad ogtoszenia

| ¢ Wroc W & Pobierz raport publikacji | &+ Zakoncz postepowanie | = Anuluj ogloszenie ‘

Uwaga: Generowanie raportu moze trwac kilkanascie sekund.

2.7.Publikowanie zmiany zapytania ofertowego (edytowanie ogloszenia)

Po opublikowaniu ogtoszenia mozliwa jest jego edycja i wprowadzenie zmian. Publikacja
zmiany zapytania ofertowego (edytowanie ogtoszenia) dostepna jest dla zalogowanych
Uzytkownikéw i mozliwa do wykonania tylko w obrebie wtasnych ogtoszen.

W celu dokonania edycji opublikowanego ogtoszenia nalezy odszuka¢ ogtoszenie na
stronie Lista ogtoszen (wyszukiwanie ogtoszen opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu
ogloszenia, w celu przej$cia do widoku edycji ogtoszenia, Uzytkownik powinien nacisng¢
przycisk Edytuj (rys. 59).

Rys. 59 Wybranie opcji edycji ogtoszenia na ekranie Lista ogtoszen

Ustawienia filtra

Strona 121020 ' 000000000 @@

Wojewédztwo /
Rodzaj zaméwienia Rodzaj planowanej Region Opis przedmiotu
< . . inwestycji ¢ zaméwienia
Koniec terminu

Id ogloszenia ¢ Nabér & A Powiat / Miasto
skdadania ofert &

Opis sposobu
przyznania
punktacji

Status &

Dziatanie & Brania ¢ Gmina Warcnki udziaks w Warunki.

POLSKA
SWIETOKRZYSKIE Podgiad

2018-01-28 skarzyski Przebudowa obory Opublikowane —
Suchedniéw (gmina Edytuj
miejsko-wiejska)

01/08/01/2018 ?"“a'”y

Wybranie przycisku Edytuj spowoduje przej$cie do widoku edycji ogtoszenia, na ktérym
nalezy dokona¢ niezbednych zmian treSci ogloszenia (wprowadzanie danych
w ogloszeniu opisano w punkcie 2.5.). Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ zmiany wybierajac
przycisk Publikuj (rys. 60), co spowoduje opublikowanie ogtoszenia w zmienionej wersji.
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Rys. 60 Publikacja ogtoszenia

. Uzytikownicy majacy uprawnienia do edycdji ogloszenia |
Benefient .

Uzytkownik uprawniony do edydji ogloszenia

0123456789_nazwiskoimie

Po dokonaniu zmian i wybraniu przycisku Publikuj pojawi sie komunikat informujacy
o mozliwosci i warunkach zmiany zapytania ofertowego przed uplywem terminu
sktadania ofert, zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia wykonawczego (rys. 61).

Rys. 61 Potwierdzenie wykonania operacji

Potwierdzenie wykonania operacji

i
"Zgodnie z § 4. 1. Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 14 lutego 2018 1.
w sprawie wyboru wykonawcow zadar ujetych w zestawieniu rzeczowo-finansowym
operacji oraz warunkow dokonywania zmniejszen kwot pomocy oraz pemocy technicznej
(Dz. U, poz. 396), Beneficjent moze zmienic zapytanie ofertowe przed uphywem terminu
sktadania ofert, jezeli:

1) zmienione zapytanie ofertowe zostanie udostepnione réznym podmiotom zgodnie z art.
43a ust. 3 ustawy przed uplywemn tego terminu;

2} w zmienionym zapytaniu ofertowym przedtuzony zostanie termin skladania ofert o czas

niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, o ile przediuzenie tego terminu jest
konieczne z uwagi na istotna zmiang zapytania ofertowege pelegajaca w szczegdlnosci na
Zmianie:

a)opisu zadania,

b) warunku udzialu w postepowaniu w sprawie wyboru przez beneficjenta wykonawcy
danego zradania ujetego w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji lub sposobu
dokonywania oceny spetnienia tego warunku w tym postepowaniu,

c) kryterium oceny ofert.

Wybranie przycisku Publikuj na komunikacie potwierdzajgcym spowoduje, Ze zmienione
ogtoszenie zostanie opublikowane, tzn. bedzie widoczne dla wszystkich Uzytkownikow
Portalu. Na gorze strony pojawi sie komunikat informujgacy o poprawnym opublikowaniu
zmienionego ogloszenia (rys. 62). Na ekranie Lista ogtoszern ogloszenie to otrzyma status
,Edytowane” (rys. 63).
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Rys. 62 Komunikat informujacy o poprawnym opublikowaniu ogtoszenia.

W) Oaotoszenie '06/05/01/2018° zostato opublikowane

Rys. 63 Status ogtoszenia po edycji

MAEOQPOLSKIE

Gorlice ([gmina miejska)

04/15/02/2017 Ushugi 20170213

Na ekranie historii ogtoszenia (opis funkcjonalno$ci dotyczacej historii ogltoszenia
znajduje sie w punkcie 2.10) w kolumnie Zakres zmian widoczna bedzie informacja
o nazwach pdl, w zakresie ktérych dokonano edycji ogtoszenia (rys. 64).

Rys. 64 Zakres zmian w ogtoszeniu

Historia ogtoszenia
=3

Ogtoszenie 01/08/01/2018

Id ogloszenia Data edycji Status Zakres zmian
Dane podstawowe - Termin realizacji
01/08/01/2018 2018-01-08 16:45 Edytowano ogtoszenie zamowienia, Opis przedmiotu
zaméwienia
01/08/01/2018 2018-01-08 16:43 Opublikowano ogtoszenie Brak zmian
01/08/01/2018 2018-01-08 16:40 Utworzono ogtoszenie Brak zmian

Dodatkowo, po kliknieciu na numer ogtoszenia w kolumnie Id ogtoszenia aplikacja
przejdzie do ekranu Podglgd historii ogtoszenia na ktérym bedzie znajdowac sie

informacja zakresie dokonanych zmian (warto$¢ pola przed zmiang i po zmianie
- 1ys. 65).
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Rys. 65 Podglqd historii ogtoszenia

Podglad historii ogtoszenia

Ogloszenie 29/12/01/2018
Status * Rodzaj zamodwienia *
Edytowane Dostawy
Koniec terminu sktadania ofert Termin realizacji zamowienia
2018-07-02 2018-10-27

Poprzednia wartosc:
2018-06-28

W celu wyijscia z trybu edycji ogloszenia bez zapisywania zmian nalezy wybra¢ przycisk
Wyjdz bez zapisu (rys. 66).

Rys. 66 Wyjscie bez zapisu zmian

Uzytkownicy majacy uprawnienia do edydji ogloszenia
Beneficjent .

Uzytkownik uprawniony do edycji ogloszenia

0123456789 _nazwiskoimie

Publikuj |  Wyjdz bez zapisu

2.8. Publikowanie informacji o zakonczeniu postepowania

Publikacja informacji o zakoniczeniu postepowania ofertowego dostepna jest dla
zalogowanych Uzytkownikéw. Uzytkownik ma mozliwo$¢ opublikowania wyzej
wymienionej informacji tylko dla ogloszen utworzonych przez siebie.

W ramach publikacji informacji o zakoniczeniu postepowania Uzytkownik ma mozliwo$¢
publikacji informac;ji o:
e wybraniu wykonawcy (dodatkowo, po opublikowaniu danych
wykonawcy/wykonawcéw Uzytkownik ma mozliwos¢ ich edycji);
e odrzuceniu wszystkich ztozonych ofert;
e zakonczeniu postepowania bez wyboru Zadnej z ofert;
¢ nieztozeniu zadnej oferty na opublikowane ogtoszenie.
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W celu wprowadzenia informacji o zakonczeniu postepowania ofertowego, w sekcji
Wyszukaj ogtoszenie nalezy odszukac ogtoszenie na stronie Lista ogtoszen (wyszukiwanie
ogtoszen opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu ogtoszenia nalezy wybrac przycisk
Podglqd (rys. 67), za pomoca ktérego nastapi przejscie do okna Podglqd ogtoszenia, gdzie
Uzytkownik powinien wybrac¢ opcje Zakoricz postepowanie (rys. 68).

Rys. 67 Wybranie opcji Podglqdu ogtoszenia na Liscie ogtoszen

Lista ogloszen
&

Ustawienia filtra

panowmnej _ WOWSIEWO ouipcdmiots  Opis sposobup

Konlec terminuskladania ~ ™estySl zaméwienia punktadj
ofert - e 0000 |

[ ——

i [——

Warunki wykluczenia

KUJAWSKO-POMORSKIE

Destawy o bydgeski ; A - ———
0172170272017 r 2017-02-28 o Przedmiot zaméwienia Nowe Podglad Edytuj

migjsko-wiejska)

Rys. 68 Wybranie przycisku Zakoricz postepowanie na ekranie Podglqd ogtoszenia

Podglad ogtoszenia

EW & Pobierz raport publikacji . lﬂ- Zakoncz postepowanie | = Anuluj ogloszenie .

Wybranie opcji Zakoricz postepowanie spowoduje pojawienie sie listy rozwijanej Sposob
zakoniczenia postepowania (rys. 69), na ktérej beda do wyboru nastepujace opcje:
e Przypisz wykonawce;
Nie ztozono zadnej oferty;
Odrzucono wszystkie ztozone oferty;
Zakonczono postepowanie bez wyboru zadnej z ofert.

Rys. 69 Wybranie sposobu zakoriczenia postepowania z listy rozwijanej

Zakoncz postepowanie

Ogloszenie 21/13/03/2017

=y
( | ]

Przypisz wykonawce
Nie ztozono Zadnej oferty

Qdrzucono wszystkie zlozone oferty
Zakoficzono pastepewanie bez wyboru Zadnej z ofert

Opcja: Przypisz wykonawce

Wybranie na liscie rozwijanej opcji Przypisz wykonawce (rys. 70) umozliwi
opublikowanie informacji o wybraniu wykonawcy.
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Rys. 70 Potwierdzenie sposobu zakoriczenia postepowania

Zakoncz postepowanie

Ogloszenie 01/13/03/2017

Sposéb zakoriczenia postepowania
[Plzypi&zwyknnawcg -

Po wybraniu z listy wlasciwej opcji nalezy zaakceptowa¢ wybér przyciskiem Wybierz
(rys. 70), co spowoduje wysSwietlenie sie pola Uwagi, ktére pozwala na umieszczenie
danych jednego lub kilku wybranych wykonawcéw wraz z wykazem ofert, o ktéorym
mowa w Rozporzqdzeniu wykonawczym lub w Zasadach konkurencyjnosci, oraz uwag
dodatkowych (rys. 71).

Rys. 71 Publikacja danych jednego lub kilku wybranych wykonawcéw

Ogtoszenie 02/20/10/2017

Uwagi *

Zadanie nr 1: Dane wybranego wykonawaoy
Zadanie nr 2 Dane wybranego wykonawcy{

Pozostalo znakow: 4023

Zatwierdzenia danych nalezy dokonaé wybierajac przycisk Zapisz, co spowoduje
wytaczenie mozliwosci edycji ogtoszenia. Po zakonczeniu postepowania mozliwo$¢ edycji
pozostanie tylko w obrebie pola Uwagi, w ramach ktérego bedzie mozliwa zmiana
wprowadzonych danych wybranego wykonawcy lub wykonawcéw. Informacja taka
pojawi sie na komunikacie o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji, na ktéorym nalezy
zatwierdzi¢ operacje wybierajac przycisk Tak (rys. 72).

Rys. 72 Zatwierdzenie zakoriczenia postepowania

Potwierdzenie wykonania operagi X

i Przypisanie wykonawcy spowoduje wytaczenie mozliwosci pdZniejszej edycji ogtoszenia. Pozostanie mozliwoié edydji pola UWAGI z danymi wykonawcy. Czy na pewno cheesz kontynuowad?

D
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Po zatwierdzeniu komunikatu pojawi sie informacja o pomySlnym zapisaniu
danych (rys.73).

Rys. 73 Komunikat potwierdzajqcy pomysine dodanie danych wykonawcy

LT Pomysinie zaktualizowano wykonawce
Wykonanie powyzszych operacji spowoduje zmiane statusu ogtoszenia na ,Wybrano
wykonawce” (rys. 74) oraz pojawienie sie dodatkowego przycisku Edytuj wykonawce,

umozliwiajacego przejscie do edycji danych wybranego wykonawcy wpisanych
w polu Uwagi.

Rys. 74 Status ogtoszenia

 Poaglad |
Wybrano wykonawce =
Edytuj wykonawce

Uwaga: Przy dokonywaniu edycji informacji dotyczacych wybranego wykonawcy nalezy
w polu Uwagi wpisa¢ powdd dokonania zmiany opublikowanej w tresci.

Opcja: Nie ztozono Zadnej oferty
Wybranie na liScie rozwijanej opcji Nie ztoZzono Zadnej oferty umozliwi opublikowanie
informacji o zakonczeniu postepowania ofertowego, w zwigzku z niewptynieciem zadnej

oferty.

Rys. 75 Wybranie sposobu zakoriczenia postepowania z listy rozwijanej

Zakoncz postepowanie

Ogtoszenie 05/13/03/2017

( )

Przypisz wykonawce
| Mie ztozono zadnej oferty |

Qdrzucono wszystkie zlozone oferty
Zakoriczono postepowanie bez wyboru zadnej z ofert

Po wybraniu z listy wlasciwej opcji nalezy zaakceptowa¢ wybdr przyciskiem Wybierz
(rys. 76), co spowoduje wysSwietlenie sie pola Uwagi do rozstrzygniecia postepowania,
ktére pozwala na umieszczenie dodatkowych informacji (rys. 77).
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Rys. 76 Potwierdzenie sposobu zakoriczenia postepowania

Zakoncz postepowanie
S

Ogloszenie 02/13/03/2017

Sposdb zakoriczenia postepowania
[Niez}oiono zadnej oferty .

Rys. 77 Przypisanie uwag do rozstrzygniecia postepowania

Zakoncz postepowanie

Ogtoszenie 01/13/03/2017

Sposéb zakoriczenia postepowania

Uwagi do rozstrzygniecia postepowania

(5 o |

Zatwierdzenia danych nalezy dokona¢ wybierajac przycisk Zapisz (rys. 77), co spowoduje
wytaczenie mozliwosci edycji ogloszenia. Informacja taka pojawi sie na komunikacie
o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji, na ktéorym nalezy zatwierdzi¢ operacje
wybierajgc przycisk Tak (rys. 78).

Rys. 78 Zatwierdzenie zakoriczenia postepowania

Potwierdzenie wykonania operadji x

i Zakoriczenie postepowania spowoduje wytaczenie mozliwosci poiniejszej edycji ogtoszenia. Czy na pewno cheesz kontynuowac?

=)

Po zatwierdzeniu komunikatu pojawi sie informacja o pomys$lnym zapisaniu danych.

Rys. 79 Komunikat potwierdzajqcy zakoriczenie postepowania

Podglad ogtoszenia

W FPomysinie przypisano uwagi do rozstrzygniecia postepowania
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Wykonanie powyzszych operacji spowoduje zmiane statusu ogtoszenia na ,Nie ztoZono
zadnej oferty” (rys. 80).

Ris. 80 Status oifoszenia

Nie ztozono zadnej oferty . Podglad l

Opcja: Odrzucono wszystkie ztozone oferty

Wybranie na liScie rozwijanej opcji Odrzucono wszystkie ztozone oferty umozliwi
opublikowanie informacji o zakoniczeniu postepowania ofertowego z powodu odrzucenia
wszystkich ztozonych ofert (rys. 81).

Rys. 81 Wybranie sposobu zakoriczenia postepowania z listy rozwijanej

Zakoncz postepowanie

Ogloszenie 05/13/03/2017

( )

ﬂ Przypisz wykonawce

Mie zozono zadnej oferty

I QOdrzucono wszystkie zlozone oferty I

Zakoniczono postepowanie bez wyboru Zadnej z ofert

Po wybraniu z listy wiasciwej opcji nalezy zaakceptowa¢ wybor przyciskiem Wybierz
(rys. 82), co spowoduje wyswietlenie sie sekcji Uwagi do rozstrzygniecia postepowania,
ktére pozwala na umieszczenie wykazu ofert, o ktorym mowa w Rozporzgdzeniu
wykonawczym lub w Zasadach konkurencyjnosci, oraz dodatkowych informacji (rys. 83).

Rys. 82 Potwierdzenie sposobu zakoriczenia postepowania

Zakoncz postepowanie
ey

Ogloszenie 03/13/03/2017

[Odrzucono wszystkie ztozone oferty .




Rys. 83 Przypisanie uwag do rozstrzygniecia postepowania

Ogloszenie 03/13/03/2017

=y

=

Zatwierdzenia danych nalezy dokona¢ wybierajac przycisk Zapisz, co spowoduje
wytaczenie mozliwosci edycji ogloszenia. Informacja taka pojawi sie w komunikacie
o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji, na ktérym nalezy zatwierdzi¢ operacje
wybierajac przycisk Tak (rys. 84).

Rys. 84 Zatwierdzenie zakoriczenia postepowania

Potwierdzenie wykonania operadji x

i Zakonczenie postepowania spowoduje wytaczenie mozliwoscl péZniejsze) edycji ogloszenia. Czy na pewno cheesz kontynuowad?

e Ty

Po zatwierdzeniu komunikatu pojawi sie informacja o pomys$lnym zapisaniu danych
(rys. 85).

Rys. 85 Komunikat potwierdzajqcy zakoriczenie postepowania

Podglad ogtoszenia

L1 Pomyslnie przypisano uwagi do rozstrzygniecia postepowania

Wykonanie powyzszych operacji spowoduje zmiane statusu ogtoszenia na ,0Odrzucono
wszystkie ztozone oferty” (rys. 86).

Rys. 86 Status ogtoszenia

Odrzucono wszystkie
rtozone oferty

Opcja: Zakonczono postepowanie bez wyboru Zadnej z ofert
Wybranie na liScie rozwijanej opcji Zakoriczono postepowanie bez wyboru zadnej z ofert

umozliwi opublikowanie informacji o zakonczeniu postepowania ofertowego bez wyboru
zadnej z ofert.
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Rys. 87 Wybranie sposobu zakoriczenia postepowania z listy rozwijanej

Zakoncz postepowanie

Ogtoszenie 05/13/03/2017

( )

ﬂ Przypisz wykonawce

Nie rtozono zadnej oferty

Odrzucono wszystkie zloZzone oferty

I Zakoriczono postepowanie bez wyboru Zadnej z ofert I

Po wybraniu z listy wlasciwej opcji nalezy zaakceptowa¢ wybér przyciskiem Wybierz
(rys. 88), co spowoduje wyswietlenie sie sekcji Uwagi do rozstrzygniecia postepowania,
ktére pozwala na umieszczenie dodatkowych informacji (rys. 89).

Rys. 88 Wybranie sposobu zakoriczenia postepowania z listy rozwijanej

Zakoncz postepowanie
=

Ogloszenie 04/13/03/2017

Sposéb zakoriczenia postepowania

[hkuﬁmnu postepowanie bez wyboru zednej z ufeﬂ.

Rys. 89 Potwierdzenie sposobu zakoriczenia postepowania

Zakoncz postepowanie

Ogloszenie 04/13/03/2017

[ e oo

sttt

=3

Zatwierdzenia danych nalezy dokona¢ wybierajac przycisk Zapisz, co spowoduje
wytaczenie mozliwosci edycji ogloszenia. Informacja taka pojawi sie w komunikacie
o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji, na ktorym nalezy zatwierdzi¢ operacje
wybierajac przycisk Tak (rys. 90).



Rys. 90 Zatwierdzenie zakoriczenia postepowania

Potwierdzenie wykonania operacji x

i Zakonczenie postepowania spoweduje wylaczenie mozliwosci pdzniejszej edycji ogloszenia. Czy na pewno cheesz kontynuowad?

e =)

Po zatwierdzeniu komunikatu pojawi sie informacja o pomy$lnym zapisaniu danych
(rys. 91).

Rys. 91 Komunikat potwierdzajqcy zakoriczenie postepowania

Podglad ogloszenia

&)’ Pomysinie przypisano uwagi do rozstrzygniecia postepowania

Wykonanie powyzszych operacji spowoduje zmiane statusu ogtoszenia na ,Zakonczono
postepowanie bez wyboru Zadnej z ofert” (rys. 92).

Ris. 92 Status oiioszenia

Zakoriczono

postepowanie bez wyboru i Podglad .
zadnej z ofert

2.9. Anulowanie ogtoszenia

Anulowania ogloszenia moze dokona¢ zalogowany Uzytkownik. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ anulowania tylko ogtoszen dodanych przez siebie.

W celu anulowania ogtoszenia nalezy odszuka¢ ogloszenie na stronie Lista ogtoszen
(wyszukiwanie ogloszen opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu ogtoszenia nalezy
wybrac przycisk Podglqgd (rys. 93).

Rys. 93 Przejscie do podglgdu ogtoszenia

Lista ogloszen

Ustawienia filtra (]

Rodzaj planowanej Opis przedmiotu Opls sposobu przyznania
e, inwestycji zaméwienia punktacji

ofert

1d ogloszenia

Warunki udziatu w
Branza ] Warunkl wykluczenia

KUJAWSKO-POMORSKIE
Dostawy MR bydgoski

i Kenomawo (grina Przedmiot zaméwienia Nowe Edytuj

miejsko-wiejska)

01/21/02/2017

System przejdzie do strony Podglgd ogtoszenia, gdzie nalezy wybrac¢ opcje Anuluj
ogtoszenie (rys. 94), co powoduje pojawienie sie komunikatu Potwierdzenie wykonania
operacji, na ktéorym nalezy wybra¢ przycisk Tak, w celu potwierdzenia anulowania
ogtoszenia (rys. 95).
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Rys. 94 Opcja anulowania (wytqczenia) ogtoszenia

Podglad ogtoszenia

EW & Pobierz raport publikacji Il i+ Zakoricz postepowanie | = Anuluj ogloszenie |

Rys. 95 Zatwierdzenie anulowania ogtoszenia

Potwierdzenie wykonania operacji x

i Czy na pewno cheesz anulowad cghoszenie?

Sl

Wykonanie powyzszych operacji spowoduje pojawienie sie komunikatu informujacego
o wylaczeniu ogtoszenia (rys. 96).

Rys. 96 Komunikat potwierdzajqcy anulowanie (wytqczenie) ogtoszenia

L1 Ogtoszenie '01/07/02/2017 zostato wylaczone

Ogtoszenie 01/07/02/2017
Dane podstawowe
Status * Rodzaj zamowienia * Dziatanie * Mabar
Wytaczone Ustugi Zapytanie ofertowe 2017
Termin realizacji zamowienia Rodzaj planowanej inwestycgji Branza
2017-02-09 Zapytanie Zapytanie

Anulowane ogltoszenie otrzymuje status ,Wytaczone”.

Rys. 97 Status oi%oszenia

Witaczone . Podglad ..

2.10. Przegladanie historii ogloszenia
W celu przejscia do strony przegladu historii ogtoszenia nalezy odszukac ogloszenie na
stronie Lista ogtoszen (wyszukiwanie ogtoszen opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu

ogltoszenia nalezy wybrac¢ przycisk Podglqd (rys. 98).
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Rys. 98 Przejscie do podglqdu ogtoszenia

Lista ogloszen

Ustawienia filtra .
Strona 121020 1 600000000 @@
. Wojewédztwo / .
Rodza O b
Rodzaj sy Region Opis przedmiotu PRapea
R . . planowanej s Soe przyznania
zaméwienia & Koniec terminu inwestyqji & zaméwienia R
Id ogloszenia & Nabér & skiadania ofert 3 Powiat / Miasto P s Status ©
Dziatanie ¢ Branza ¢ Gmina M~ udzia!u "f';"“’"k‘,
b P -y
Podglad I
07/05/01/2018 ?°5""”Y 2018-01-31 Budowa $wietlicy Nieopublikowane f§
Edytuj

Nastepnie nalezy wybra¢ opcje Historia (rys. 99), co spowoduje przejScie do strony
Historia ogtoszenia, na ktorej zostanie wySwietlona historia wszystkich zmian
dokonanych w zakresie wybranego ogtoszenia. Lista zmian zawiera informacje o dacie

i godzinie edytowania ogtoszenia (rys. 100).

Rys. 99 Opcja przejscia do historii ogtoszenia

Podglad ogtoszenia

‘ Pobierz raport publikacji Il @ Zakoncz postepowanie | - Anuluj ogloszenie .

Rys. 100 Historia zmian ogtoszenia

Historia ogloszenia

Ogloszenie 01/21/02/2017

2017-02-21 09:54

01/21/02/2017

Pierwszym zdarzeniem w historii jest utworzenie i zapisanie ogtoszenia, ktére widoczne
jest jako status ,Utworzono ogtoszenie” (rys. 101). W kolumnie Data edycji znajduje sie
data i godzina zapisania ogtoszenia (po zapisaniu ogtoszenie nie jest opublikowane).
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Rys. 101 Status zapisanego ogtoszenia

Historia ogtoszenia

| W wrec |

Ogtoszenie 04/10/01/2018

Id ogloszenia Data edycji Status Zakres zmian

|04 10/01/2018 2018-01-10 11:18 Utworzono ogloszenie Brak zmian |

Drugim zdarzeniem w historii jest opublikowanie ogtoszenia, ktore widoczne jest jako
status , Opublikowano ogtoszenie” (rys. 102). W kolumnie Data edycji znajduje sie data
i godzina opublikowania ogloszenia (po opublikowaniu ogloszenie jest widoczne dla
wszystkich Uzytkownikow Portalu).

Rys. 102 Status opublikowanego ogtoszenia

Historia ogtoszenia
[ «wrse |

Ogtloszenie 04/10/01/2018

Id ogloszenia Data edycji Status Zakres zmian
04/10/01/2018 2018-01-10 11:22 Opublikowano ogtoszenie Brak zmian
04/10/01/2018 2018-01-10 11:18 Utworzono ogtoszenie Brak zmian

Kolejna mozliwg pozycjg w historii ogtoszenia jest pozycja dotyczaca edycji ogtoszenia,
ktéra posiada status ,Edytowano ogtoszenie” (rys. 103). Pozycji dotyczacych edycji
ogloszenia moze by¢ wiecej niz jedna, w zwigzku z tym, iz po kazdej edycji ogloszenia
w historii zmian zapisywana jest informacja o dokonaniu edycji, ktéra zawiera date
i godzine edycji oraz zakres dokonanych zmian, ktéry zawarty jest w kolumnie Zakres
zmian (rys. 103). Kolumna Zakres zmian zawiera liste nazw pdl, w ramach ktérych
dokonano edycji ogtoszenia.

Uwaga: Wersja ogtoszenia zawierajgca dane sprzed dokonanej zmiany zapisuje sie
w aplikacji i jest dostepna po kliknieciu numeru ogtoszenia w kolumnie Id ogtoszenia
(rys. 103).
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Rys. 103 Status dotyczqcy edycji ogtoszenia

Historia ogtoszenia
[ «weoe |

Wersja ogfoszenia przed dokonana zmiang

Ogtoszenie 04/10/01/2018
Id ogloszeni Data edycji Status Zakres zmian
0400100 2018-01-10 11:36 Edytowano ogloszenie Te eskiee - Tniluealme]
zamowienia, Opis przedmiotu zamowienia
04/10/01/2018 2018-01-10 11:22 Opublikowano ogtoszenie Brak zmian
04/10/01/2018 2018-01-10 11:18 Utworzono ogloszenie Brak zmian

Zakonczenie ogloszenia widoczne jest w historii ogtoszenia w pozycji, ktéra posiada
status ,Wybrano wykonawce” (rys. 104). W kolumnie Zakres zmian znajduje sie
informacja ,Brak zmian” (w procesie dodawania ogtoszenia nie ma mozliwosci edycji
tresci ogtoszenia).

Rys. 104 Status dotyczqcy wybrania wykonawcy

Historia ogtoszenia
[ «wese

Ogtoszenie 04/10/01/2018
Id ogtoszenia Data edygji Status Zakres zmian
04/10/01/2018 2018-01-10 12:02 Wybrano wykonawce Brak zmian
. Dane podstawowe - Termin realizacji
04/10/01/2018 2018-01-10 11:36 Edytowano ogtoszenie PR . . Aoyt
zaméwienia, Opis przedmiotu zaméwienia

04/10/01/2018 2018-01-10 11:22 Opublikowano ogtoszenie Brak zmian

04/10/01/2018 2018-01-10 11:18 Utworzono ogtoszenie Brak zmian

Edycja danych wybranego wykonawcy widoczna jest w historii ogtoszenia w pozyciji,
ktéra posiada status ,Wybrano wykonawce” (rys. 105). W kolumnie Zakres zmian
znajduje sie informacja ,,Wybrany wykonawca - Wykonawca” (nazwa pola w ramach
ktérego dokonano edyciji).

Rys. 105 Status dotyczqcy edycji danych wybranego wykonawcy

Historia ogtoszenia
[ «wroc |

Ogtoszenie 04/10/01/2018

Id ogloszenia Data edycji Status Zakres zmian
04/10/01/2018 2018-01-10 12:03 Wybrano wykonawce Wybrany wykonawca - Wykonawca
04/10/01/2018 2018-01-10 12:02 Wybrano wykonawce Brak zmian
04/10/01/2018 2018-01-10 11:36 Edytowano ogloszenie D2 ot e - ey eallezd)

zamowienia, Opis przedmiotu zaméwienia

04/10/01/2018 2018-01-10 11:22 Opublikowano ogtoszenie Brak zmian
04/10/01/2018 2018-01-10 11:18 Utworzono ogloszenie Brak zmian
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Anulacja (wytaczenie) ogloszenia widoczne jest w historii ogloszenia w pozycji, ktora
posiada status ,Wytaczono ogtoszenie” (rys. 106). W kolumnie Zakres zmian znajduje sie
informacja ,Brak zmian” (w procesie anulacji ogtoszenia nie ma mozliwoSci edycji tresci
ogtoszenia).

Rys. 106 Status dotyczqcy anulacji ogtoszenia

Ogtoszenie 04/10/01/2018
Id ogloszenia Data edycji Status Zakres zmian

04/10/01/2018 2018-01-10 12:10 Wylaczono ogloszenie Brak zmian

04/10/01/2018 2018-01-10 12:03 Wybrano wykonawce Wybrany wykonawca - Wykonawca

04/10/01/2018 2018-01-10 12:02 Wybrano wykonawce Brak zmian

04/10/01/2018 2018-01-10 11:36 Edytowano ogtoszenie VD pEAETED - e i e
zaméwienia, Opis przedmiotu zamoéwienia

04/10/01/2018 2018-01-10 11:22 Opublikowano ogloszenie Brak zmian

04/10/01/2018 2018-01-10 11:18 Utworzono ogtoszenie Brak zmian

2.11. Pobranie wzoru dokumentu udostepnionego przez ARiMR

Mozliwo$¢ pobrania udostepnionych przez ARIMR wzoréw dokumentéw majg wszyscy
uzytkownicy Portalu.

W celu pobrania wzoru dokumentu, na stronie kategorii gtdbwnych Portalu (rys. 107) lub
na menu bocznym (menu z lewej strony ekranu - rys. 108), nalezy wybra¢ kategorie
Wzory dokumentdéw.

Rys. 107 Przejscie do wzoréw dokumentéw

j Agengja Restrukturyzacji
=% »Modernizadji Rolnictwa

Wyszukaj ogloszenia Wzory dokumentéw

Rys. 108 Pobranie dokumentu

; Agengja Restrukturyzacji i i ‘ : e
=« i Modemnizacji Rolnictwa S .

Wersja: 2.1.17

Q Wyszuksj ogloszenia Wzory dokumentow
& Wzory dokumentéw

Wzér wnlosku o nadanie lub reset uprawnieri do Portalu Ogloszeri ARIMR oraz Instrukcje

Dokumenty PROW 2014-2020

Dokumenty PO Rybactwo | Morze



Powyzsza operacja spowoduje przejScie do strony Wzory dokumentow, na ktorej
Uzytkownik ma mozliwo$¢ pobrania udostepnionych przez ARIMR wzoréw dokumentow.
Wocisniecie przycisku Pobierz (rys. 108), spowoduje pojawienie sie okna Otwieranie
(rys. 109). W celu zapisania pobieranego dokumentu nalezy wybrac¢ opcje Zapisz plik

i potwierdzi¢ przyciskiem OK (rys. 109).

Rys. 109 Zapisanie pobieranego dokumentu

Otwieranie Rozporz dzenie.pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku:
ﬁ-’l Rozporz dzenie.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document
Adres: https://portal-ogloszen-test.di.arimr.gov.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

() Otwérz za pomoca | Adobe Reader (domyélny) W
®): Zapigz plik
[_] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

QK Anuluj

Dokument zostanie zapisany w folderze Pobrane, na komputerze Uzytkownika (rys. 110).

Rys. 110 Wskazanie lokalizacji dla pobieranego dokumentu

:(__-) (—__): = 41 g v Tenkomputer » Pobrane »

4 18 Ten kemputer Mazwa

>l Muzyka
» | Obrazy

[> i@ Pobrane |

> g Pulpit
> @ Wideo
> iy Windows (C)

> | Dokumenty ﬁ:] Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i1 Roz...

Data modyfikacji

2017-01-2515:17

Typ

Adobe Acrobat D...
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