Komunikacja w postepowaniu

Z tego dokumentu dowiesz sie jak mozna komunikowac sie w ramach postepowania na
platformie eZaméwienia.

Jak korzystac z instrukgji Spis tresci

Jezeli na stronie w pliku PDF Komunikacja w postepowaniu
znajduje sie ikona kursora w formie

“tapki” oznacza to, ze dany element ) o
jest klikalny. Odczyt wiadomosci

Wysytanie wiadomosci

Dotaczenie wiadomosci spoza Platformy..........
Po kliknieciu zostaniemy
automatycznie przeniesieni
w odpowiednie miejsce w dokumencie.

Wersja robocza wiadomosci




Komunikacja w postepowaniu

Platformaw ramach ustug komunikacji dostarcza szereg formularzy umozliwiajgcych elektroniczng
komunikacje pomiedzy uczestnikami postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego lub
konkursu. Komunikacja wymaga zarejestrowania sie na Platformie i jest dostepna dla kazdego
zalogowanego uzytkownika platformy. Rodzaj dostepnych formularzy zalezy od posiadanego na
Platformie konta.

Uzytkownik zalogowany jako Zamawiajacy posiadajacy uprawnienie do aktualizacji postepowania
ma dostepne formularze:

. Zawiadomienia/Informacja.
. Wezwanie.

. Zaproszenie.

° Inne.

Dostepne formularze komunikacji dla uzytkowania zalogowanego jako Zamawiajqgcy



Komunikacja w postepowaniu

Uzytkownik zalogowany jako Wykonawca posiadajacy uprawnienie Komunikacja w postepowaniu/
konkursie (dla rodzajéw ,Whniosek”, ,Inne”) ma dostepne formularze:

. Whiosek.

° Inne.

Dostepne formularze komunikacji dla uzytkowania zalogowanego jako Wykonawca

Uzytkownik zalogowany jako konto uproszczone ma dostepne formularze:
. Whiosek -stuzacy do zadawania pytan do SWZ.
. Inne.

Dostepne formularze komunikacji dla uzytkowania zalogowanego jako Konto uproszczone



Wysytanie wiadomosci

W celu przekazaniawiadomosciinnemu interesariuszowi, uczestnikowi postepowania, zalogowany
uzytkownik po wyszukaniu postepowania i wejsciu w jego szczegdty, powinien przej$é na zaktadke
,Formularze”.Nastepnie wybrac grupe formularzy: ,Formularz do komunikacji” i jeden zdostepnych
rodzajow formularzy.

Lista formularzy komunikacji widok Zamawiajgcego



Wysytanie wiadomosci

Aby wysta¢ wiadomos¢ do interesariuszy nalezy wskazaé czego dotyczy wiadomos$é¢ i wybraé
adresata (poprzez wyszukanie na liscie a nastepnie klikniecie ,Dodaj”).

Tresé¢ wiadomosci mozna podaé w polu tekstowym. Mozna réwniez dodaé zataczniki.

WSS oo sty formiarzy

1. Zawiadomienie/Informacja

deniyficaior postepowania

Czego doyezy: *

Zawiadamisnie o wiZCIscu postepawania b

Wys2uks adresats *

Tresd wiadomosct =

Wy Kogie do Maawey

Anuty]

Formularz do komunikacji

W przypadku wystania wiadomosci typu ,Whniosek” nie ma mozliwosci wpisania tresci a jedynie
dodania zatacznikéw.

Dodatkowo przy wysytaniu wiadomosci mozna zaznaczy¢ opcje ,\Wyslij kopie do Nadawcy” -
wtedy kopia wiadomosci zostanie wystana na adres email zalogowanego uzytkownika podany przy
rejestracji konta.

Wiadomos$é mozna réwniez zapisaé¢ w wersji roboczej i wréci¢ do niej po pewnym czasie (wiecej w
rozdziale ,Odczyt wiadomosci”).



Odczyt wiadomosci

W celu odczytania wiadomosci, ktorg otrzymaliSmy od innego interesariusza, zalogowany
uzytkownik powyszukaniu postepowaniaiwejsciu w jego szczegbty, powinien przej$¢ na zaktadke

. on
»Komunikacja”.
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Dodaj wiadomosé spoza Platformy
Odebrane (1} Sortuj: Od: Do
W tym

Majnowsze na girze Wyczysc

Wezwanie (1)

Wystane (0} Dotyczy: VWezwanis o wy,
I

aEniznic trefoi oferty

0-25d0cT0a-2871-11eb-

N rma Zamaw

W tym

wiadomosci wg nadawcdw /
adresatdw

Robocze {0)

firma Zamawiajacal (1)
Prosze o wyjasnienie tredci oferty w punkcie 1,2,2
mbrzoska 11 “27 {1}

Komunikacja - odczyt wiadomosci

Na formularzu widaé wszystkie wiadomosci otrzymane przez podmiot.
Wiadomosci sg podzielone na watki dotyczace ich rodzajow oraz nadawcéw/adresatow.
Kazda wiadomosé mozna wyeksportowac do pliku pdf (Pobierz PDF).

Na wiadomosci mozna réwniez odpowiadaé¢ bezposrednio z widoku odczytanej wiadomosci
(przycisk ,Odpowiedz”).



Dotaczenie wiadomosci spoza Platformy

Dodatkowo mozna dotaczy¢ wiadomos¢ wystang spoza platformy, tak aby w jednym miejscu miec
komplet korespondencji dotyczacej postepowania.

Aby dotaczy¢ wiadomosé spoza Platformy, nalezy klikngé przycisk ,Dodaj wiadomos¢ spoza
Platformy”. Zostanie wys$wietlony formularz dodawania wiadomosci.

Wiadomos¢ spoza platformy

Zataczajagc wiadomos¢ spoza platformy mozna wskaza¢ nadawce z listy zarejestrowanych
podmiotéw na platformie lub tez jako dowolny cigg znakéw (jesli nadawca nie jest zarejestrowany
na platformie).



Wersja robocza wiadomosci

Jezeli podczas redagowania nowej wiadomosci wybrano opcje ,Zapisz wersje roboczg” to w oknie
odczytu wiadomosci pojawi sie dodatkowy watek ,Robocze”.

Po kliknieciu ,Edytuj” na wiadomosci roboczej mozna dokonczy¢ redagowanie wiadomosci i wystac
jg do adresatéw.

Dodaj wiadomosc spoza Platformy
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