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1. Definicje

Aplikacja OnePlace- aplikacja informatyczna o nazwie Marketplanet OnePlace, wdrazana
w okreslonym zakresie w celu wsparcia procesu wyboru Wykonawcy zgodnie z umowag
wdrozeniowa.

Uzytkownik — osoba, posiadajgca login i hasto do konta pozwalajgcego na korzystanie z
systemu w zakresie zgodnym z przypisanymi rolami. Uzytkownikami sg pracownicy
ustugobiorcy oraz pracownicy Dostawcow;

Rola — zbiér uprawnien do wykonywania czynnosci w systemie, wyodrebniony dla potrzeb
konfiguracji kont uzytkownikow;

Jednostka organizacyjna — zdefiniowana w systemie czes¢ Struktury organizacyjnej, do ktorej
przypisani sg uzytkownicy. Przyjmuje sie, ze bedzie ona odwzorowywata organizacje zakupowg
i obejmowac bedzie okreslong liczbe poziomow;

Modut systemu — zbior funkcjonalnosci systemu, obstugujgcych wybrany etap procesu
zakupowego;
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2. Wprowadzenie

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla uzytkownikow sktadajgcych w imieniu Wykonawcy

oferty w odpowiedzi na ogtoszenia Zamawiajgcego.

Zakres instrukcji obejmuje etapy rejestracji oraz logowania poprzez Aplikacje Marketplanet

OnePlace.

ZAKUPY | FINANSE STREFA DOSTAWCY OFERTA BAZA WIEDZY KONTAKT | & ZAREJESTRUJ SIE ZA DARMO @, ZALOGUJ SIE

» oneplace

KUPUJ, SPRZEDAWA] | REALIZUJ PLATNOSCI NA INNOWACYJNYM RYNKU B2B
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3. Rejestracja

3.1 Konto BASIC -podstawowe informacje
1. W aplikacji OnePlace istnieje mozliwo$¢ rejestracji kazdego podmiotu.
2. Jezeli Wykonawca chce sie zarejestrowac — utworzy¢ bezptatne konto uzytkownika

w wersji BASIC — powinien klikng¢ link oznaczony jako Marketplanet Oneplace na

Portalu MSWiIA (https://mswia.ezamawiajacy.pl)

e Platforma Marketplanet

& Q ( @& https://mswia.ezamawiajacy.pl/grviet/HomeServiet? MP_module=erfx&MP_action=supplierStatus&iRfxRound=6518 e T}
Ministerstwa .
A Spraw Wewnetrznycl
2 izd:inistrac,? v -
= Klikna¢ link
A= Lista nghﬂe.n o
postepowaniach
Aktualne Login: =
Archiwalne 0 Wszyscy wykonawcy powinni korzystac z
Marketplanet OnePlace
Dialog techniczny
O Informacje o wynikach . Nie masz konta?
Hasto:
Regulacje i procedury Zaloz i korzystaj z platformy zakupowej juz dzis!
]
procesu zakupowego

ZAREJESTRUJ SIE
PRZYPOMNI)
HASLO

Rysunek 1 Portal MSWiA

3. Po Kliknieciu linku nastepuje przekierowanie do OnePlace gdzie po kliknieciu klawisza
ZALOZ KONTO ZA DARMO nastepuje rozpoczecie procesu rejestragcii:

h/ Oneplace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt ZALOZ KONTO ZA DARMO ZALOGU)

/ALOGUJ SIE NIE MASZ
KONTA?

Zatoz konto i korzystaj z najwiekszego rynku

Adres e-mail lub login

Hasto elektronicznego w Polsce.
Docieraj szybciej i skuteczniej do swoich

klientow.
ZALOGUJ SIE
Nie pamigtam hasta » ZALOZ KONTO ZA DARMO

Rysunek 2 Portal OnePlace
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Rejestracja konta w wersji BASIC jest bezptatna.

W pierwszym kroku Wykonawca wpisuje adres e-mail ( 1 ) , ktory bedzie loginem
uzytkownika i jednoczesnie bedzie wykorzystywany do kontaktéw administracyjnych z

portalem OnePlace.

Wymagane jest réwniez okreslenie i potwierdzenie hasta uzytkownika ( 2 ) oraz

wpisanie kodu weryfikacyjnego ( 3).

Wpisywane hasto powinno zosta¢ utworzone zgodnie z wytycznymi okreslonymi przy

polu do wprowadzenia hasta:

)nep'ace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt

POZNAJ JUZ DZIS MOZLIWOSCI ONEPLACE!

Rejestracja zajmie Ci tylko 2 min, a uzyskasz
bezptatny dostep do konta Basic na Marketplanet OnePlace.

Adres e-mail
wykonawcal@marketplanet.pl 1

O Haslo powinno posiodac przynajmniej 8 znakdw, w tym jedng wielkg, jedng matg litere oraz gyfre.
Dozwolone sq znaki specjalne @ 1=$* 24968+,
Niedozwolone sg polskie litery.

Hasfo
2800000

Powtdrz hasfo
sssssnes

DIsZ KOd £ 0DrazKa
- ( 7757 l C— S

Rysunek 3 Tworzenie konta uzytkownika — login i hasto
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Kolejnym dziataniem uzytkownika jest zaznaczenie wymaganych pol, oznaczonych
gwiazdkg ( * ), dotyczacych Regulaminu, zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz zgod na otrzymywanie ofert i informacji handlowych.

Uzytkownik moze réwniez zaznaczyC pole zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw marketingowych.

Po zaznaczeniu wymaganych zgdd i potwierdzeniu Regulaminu uzytkownik klika
przycisk ZAREJESTRUJ SIE, na samym dole strony:

@ * (wymagany) Zapoznalam/em sie i akceptuje Regulamin

[ * (Wymagany) Zapoznatam/em sie i akceptuje Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Administratorem Twoich danych osobowych jest Otwarty Rynek Elektroniczny 5.A. z siedzibg w Warszawie
<wiecej=

@ * (wymagany) Wyrazam zgode na otrzymywanie od Otwartego Rynku Elektronicznego S.A. z siedziba w
Warszawie informacji handlowych drogg elektroniczng na wskazany przeze mnie przy rejestracji konta
adres poczty elektronicznej. Zgoda jest dobrowolna. Mam prawo cofngc zgode w kazdym czasie. <wiecej=

@ * (wymagany) Wyrazam zgode na przekazywanie tresci handlowych na wskazany przez mnie przy
rejestracji konta numer telefonu, w celu uruchomienia konta, przez Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. z
siedzibg w Warszawie. Zgoda jest dobrowolna. Mam prawo cofngc zgode w kazdym czasie. =wiecej=

@ * (Wymagany) Wyrazam zgode na otrzymywanie od Otwartego Rynku Elektronicznego S.A. z siedziba w
Warszawie oraz innych podmiotow prowadzacych platformy zakupowe w ramach Marketplanet OnePlace
informacji handlowych drogg elektroniczna, na wskazany przez mnie przy rejestracji konta adres poczty
elektronicznej, dotyczacych ustug Swiadczonych przez te inne podmioty. Zgoda jest dobrowolna. Mam
prawo cofnac zgode w kazdym czasie. <wiecej=

@ * (wymagany) Wyrazam zgode na udostepnianie przez Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. z siedziba w
Warszawie wszystkich podanych przeze mnie przy rejestracji konta danych osobowych w celu umozliwienia
mi udziatu w procesach zakupowych innych podmiotow prowadzacych platformy zakupowe w ramach
Marketplanet OnePlace. Zgoda jest dobrowoelna, aczkolwiek niezbedna do wziecia udziatu w tych procesach
zakupowych. Mam prawo cofnac zgode w kazdym czasie. <wiecej=

(D wyrazam zgode na przetwarzanie przez spotke Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. z siedziba w
Warszawie podanych przeze mnie przy rejestracji konta danych osobowych, tj. imie, nazwisko, adres poczty
elektronicznej w celach marketingowych. <=wiecej=

' ZAREJESTRU SIE .

Rysunek 4 Tworzenie konta uzytkownika - zgody
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4. Wypetnienie formularza skutkuje zatozeniem konta uzytkownika. Wysytana jest

wiadomos¢ e-mail dotyczgca weryfikacji poprawnosci wprowadzonego adresu e-mail.

i
[

» oneplace

. ' )
Potwierd? swoj adres e-mal

Wystalismy Ci maila celem weryfikacji Twojego adresu, kliknij link w

mailu lub przepisz otrzymany kod w pole ponize] zeby kontynuowad

Kod weryfikacji adresu email

Wiyslij ponownie kod weryfikacyjny

Rysunek 5 Weryfikacja konta uzytkownika

Uzytkownik otwiera wiadomos$¢ , w ktorej proszony jest o klikniecie przestanego w tresci linku,

w celu weryfikacji i przejscia do kolejnego etapu rejestracii:

v oneplace

Witaj na Marketplanet OnePlace!

W celu potwierdzenia adresu e-mail oraz przejscia do kolejnego etapu kliknij na ponizszy link:
https://oneplace. marketplanet pl/c/portal/verify email address?ticketKey=af70e6654bfd4eefdeb5ach2debefldb

Jesli wystapit blad, mozesz dokonac ta poperacje wpisujac nastepujacy kod:
af70e6654bf94eefde55acs2debef3d6

Mozesz juz cieszyc sie mozliwosciami, jakie daje Ci Marketplanet OnePlacel

W razie probleméw skontaktuj sie z nami.

Pozdrawiamy,

FL3 e Marketplanetfe I g ETe-)
marketplanet;

+48 22 576 87 90

Rysunek 6 Weryfikacja adresu e-mail
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Uzytkownik otrzymuje kolejng wiadomosé od Administratora systemu, wskazujgcg na
alternatywne przejscie do kolejnego etapu procesu rejestracji konta przez zalogowanie sie ,
z uzyciem ustalonego loginu i hasta uzytkownika. Oba sposoby prowadzg uzytkownika do

etapow uzupetniania danych firmowych:

v oneplace

Witaj na Marketplanet OnePlace!

(Aby zakonczyc proces rejestracji zaloguj sie do zupelnij dane firmy. Mozesz juz cieszyC sie mozliwosciami, jakie daje Ci )

Marketplanet OnePlacel

W razie problemow skontaktuj sie z namil

Pozdrawiamy,

Zespol Marketplanet OnePlace

+48 22 576 87 90

Email wygenerowany automatycznie, prosze na niego nie odpowiadad.

Rysunek 7 Tworzenie konta uzytkownika- Zakonczenie procesu rejestracji

3.2 Konto BASIC- dane uzytkownika
Krok1 to dane osobowe i kontaktowe uzytkownika. Po ich wprowadzeniu nalezy klikngé

klawisz NASTEPNY

» oneplace

. [Dane uzytkownika ]

i
i}
-]

-
Krok 1 - Podstawowe dane uzytkownika

Dane podstawowe

Imie Nazwisko

Jan Kowalski

\.

rDa ne kontaktowe

Pamistaj zeby w tym miejscu podaé swéj bezposredni numer tak aby kupcy mogli skontaktowat sie z Toba w sprawie ziozone] oferty

Telefon e-mai

+48 || G6EGGAEGE wgarbacz@gmail com

Poprzedni astepny

Rysunek 8 Krok 1 — Dane osobowe i kontaktowe

"
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Krok 2 to uzupetnienie danych identyfikacyjnych i kontaktowych firmy. Po ich wprowadzeniu

nalezy kliknaé klawisz NASTEPNY:

Dane identyfikacyjne
NIP prefiks KRS

PL (Polska) 6641261393 000001195

O Firma nie posiada wpisu do KRS

Dane kontaktowe
Tutaj podaj ogblne dane kontaktowe do Twojej firmy.

E-mail firmowy Firmowa strona internetowa

testowy@poczta.pl www testowafirma.pl

O Firma nie posiada strony www

Telefon firmowy Fax firmowy
+48 sssssssss +43

Dodatkowe informacje

Poprzedni Nastepny

Rysunek 9 Krok 2 — Dane identyfikacyjne i kontaktowe firmy
Krok 3 to pozwala uzytkownikowi wybra¢ kategorie zapytan, ktore stanowi¢ bedag jego

gtéwny obszar zainteresowania. Po ich wprowadzeniu nalezy klikng¢ klawisz NASTEPNY:

Dane uzytkownika Dane firmy Wybor kategorii

Krok 3 - Wybor kategorii

Wyblerz kategorie zapytan, ktére Cle Interesujg

G aGD ~
846D Duze
B AGD male
~ @ Artykuly, sprzet i ustugi biurowe

Akcesoria biurowe
Artykuty papiernicze

Rysunek 10 Krok 3 — Kategorie zapytan
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Krok 4 stanowi podsumowanie wprowadzonych danych. Uzytkownik potwierdza, ze
rejestracja konta zostata zainicjowana poprzez mozliwos¢ udziatu w postepowaniu
organizowanym przez MSWiA. Uzytkownik moze wyrazi¢ rowniez zgode na przetwarzanie
danych osobowych w zwigzku z innymi postepowaniami/ procesami zakupowymi Jednostek

Administracji Rzgdowej.

Nastepnie — konczac proces rejestracji konta — uzytkownik klika klawisz \WYSERNVNIOSEK!

Dane uzytkownika Dane firmy Wybér kategorii Podsumowanie
'
© Skad dowiedziates sie o Marketplanet OnePlace? Nazwa firmy zapraszajgcej
Zostatem zaproszony do przetargu przez partnera OnePlace ~ MINISTERSTWO SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRAC)I ~
.

ngoda na przetwarzanie danych osobowych b

O Wyrazam zgode na udziat w procesach zakupowych jednostek Administracji Rzadowej kdrych wykaz
dostepny jest pod adresem: https://oneplace.marketplanet.pl/zgody/lista-podmictow-
obslugiwanych-na-platformie-e-zamawiajacy
Administratorem danych jest Otwarty Rynek Elektroniczny S.A z siedzibg w 02-672 Warszawa, ul.
Domaniewska 49. Zgoda jest dobrowolna, aczkolwiek niezbedna do wziecia udziatu w procesach
zakupowych jednostek Zamawiajgcego i przesytania ofert. Mam prawo cofna¢ zgode w kazdym
czasie poprzez usuniecie konta w serwisie. Przystuguje mi prawo dostepu do danych, sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu

\ nadzwczego, prawo Erzemiesienia danych. Y,

Poprzedni Nastepny Wyslij wniosek )

Rysunek 11 Krok 4 — Podsumowanie
5. Uzytkownik wysyta wniosek rejestracyjny. Proces akceptacji w przypadku poprawnie

wprowadzonych danych trwa do 24 godzin w dni robocze.

Twdj wniosek jest weryfikowany przez Zespét Marketplanet OnePlace. O decyzji poinformujemy Cie mailowo. Wnioski rejestracyjne sg rozpatrywane w dniach reboczych w godzinach 8-17.
W razie watpliwosci prosimy o kontakt.

Dane uzytkownika Dane firmy Wybér kategorii Podsumowanie

Krok 4 - Podsumowanie

@ Skad dowiedziales sie o Marketplanet OnePlace? Nazwa firmy zapraszajace]

Zostatem zaproszony do przetargu przez partnera OnePlace ~ MINISTERSTWO SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJI ~

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

& wyrazam zgode na udziat w procesach zakupowych jednostek Administracji Rzadowe] kt6rych wykaz
dostepny jest pod adresem: https://oneplace.marketplanet.pl/zgody/lista-podmiotow-
Abelimios i

B T T L P

Rysunek 12 Potwierdzenie wystania wniosku
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Jezeli wniosek zawiera niepetne lub btedne dane, moze zosta¢ odrzucony. W takim
wypadku uzytkownik jest informowany o powodzie odrzucenia, ma on wowczas
mozliwos¢ zalogowania sie i poprawy wniosku.

O fakcie akceptacji uzytkownik jest informowanym odpowiednim mailem:

w oneplace

Gratulujemy! Twoja firma zostata zarejestrowana na Marketplanet OnePlace. PrzejdZ na swoje konto i odpowiadaj na zapytania ofertowe klientéw.

Congratulations! Your company is now a part of Marketplanet OnePlace. One place to build and promote your profile, search for business opportunities and boost your trade efficiency

Pozdrawiamy / Kind regards

Zespot Marketplanet OnePlace

+48 22 576 87 90

Rysunek 13 Potwierdzenie rejestracji konta uzytkownika

3.3 Logowanie do OnePlace

Logowanie przez Wykonawce w celu ztozenia ofert mozliwe jest na dwa sposoby:

a) Wykonawca przechodzi do strony logowania poprzez strone w Portalu MSWIA
(https://mswia.ezamawiajacy.pl) - wskazuje link, po czym system przekierowuje go do

<> C @ @ @ https://mswia.ezamawiajacy.pl/serviet/HomeServiet?MP_module=erfx&MP_action =supplierStatus&iRfxRound=6518 o O In @ =
Winisterstwo
" Soraw Wewnstranych = - | ZALOGU)
aad i Administracji
—
= 9 TI A~
= Lista ogloszerio
aiE .
postepowaniach

Aktualne Login:
Archiwalne © Wszyscy wykonawcy powinni korzystac z
Marketplanet OnePlace

Dialog techniczny

O Informacje o wynikach . Nie masz konta?
Haslo:
- Regulacje i procedury Zatdz i korzystaj z platformy zakupowej juz dzig!
procesu zakupowego

Rysunek 14 Logowanie przez Portal MSWiA
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b) Wykonawca loguje sie bezposrednio poprzez OnePlace
Z https://oneplace.marketplanet.pl, klika klawisz i przechodzi do strony

logowania ( Rys 16 ) gdzie wpisuje login i hasto, potem klika

® & https://oneplace.marketplanet.pl/poczatek

A Onep|ace Zakupy i finanse  Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt ZALOGUJ

KUPUJ, SPRZEDAWA)|
| ROZLICZA] PLATNOSCI
NA INNOWACYJNYM RYNKU
DLA FIRM.

Tysiace firm nawiazuja relacje biznesowe i przeprowadzaja
transakcje handlowe na OnePlace. Dotacz do nich.

A PLATNOSCI

Rysunek 15 Logowanie przez OnePlace

SPRZEDAWA]

c @ @ @ https://oneplace.marketplanet.pl/poczatek?p_p_id=58&p_p_lifecycle=08p_p_state=maximized&p_p_mode=view8_58_struts_action=%2Flogin%2Flogin& - pd

% Oneplace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt ZALOZ KONTO ZA DARMO zaLoGy) =

ZALOGUJ SIE NIE MASZ
KONTA?

wieslaw.garbacz@marketplanet.pl

Zat6z konto i korzystaj z najwiekszego rynku
elektronicznego w Polsce.
Docieraj szybciej i skuteczniej do swoich

klientow.
ZALOGUJ SIE
Nie pamietam hasta » ‘ ZALOZ KONTO ZA DARMO

Hasfo
essessse

== English Centrala w Polsce Biuro w Szwecji Skontaktuj sig z nami

“ °nep|ace (B, Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. % (+48) 22 576 87 90
ul. Domaniewska 49 Augustendalsvagen 24
1 Trinity Park lll 131 52 Nacka Stran
i k ki d
02-672 Warszawa Stockholm - SWEDEN §ledz nas

[ oneplace®@marketplanet.pl

b @ Baza wiedz

Rysunek 16 Obszar logowania do OnePlace
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4. Nawigacja w portalu OnePlace

Po zalogowaniu do OnePlace uzytkownik wybiera w menu Strony Gioéwnej zaktadke
USLUGI:

— _ Ci ikow:
» oneplace = = %) Bostowea - >}
OnePlace
. Witamy na Marketplanet OnePlace!
Marketplanet
Przegladaj | odpowiadaj na zapytania ofertowe swoich Klientow.
# Strona giéwna
Zobacz, ile zapytan z Twojej branzy pojawito sie w ciggu ostatnich dni:
15 3
10 2
1
uIIIIIIIIIIII A EEER 0 I I
4 4 Ad QD 4 A 3 A J A J
*’Q“Q‘\F°‘\,Q‘\.'LQ'*‘Q‘\,“Q‘\. °1'Q‘C‘9‘\3’°'é"°x“'q‘a‘QQSLQZ"’QZ“QESSE“QZ‘QE%‘@ Q‘.‘Sﬁ % d{\.‘éi Q‘i < \§ ‘\.“'Q ‘Cﬁ ‘\?"Q ‘\."u ‘\?‘Q %“'Q e“'dt S"Q% Q%_o“" 6‘9% é"'@; \"@ \""@ \"'@ \'\@

Lista zapytan Pokaz wszystkie zapytania [l Interesujace -
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* & Poczta Polska .

Rysunek 17 Strona gtéwna w OnePlace

Na stronie USLUGI uzytkownik wskazuje w Strefie E-Zamawiajgcy winiete MSWiA, klikajgc
klawisz \WEJDZ:

» oneplace

Marketplanet

“
Centyfi

v, ngrs‘tf\:v:. am Wiestaw Testowy v (7]
OnePlace

L] Ministerstwo Wyisza
[ ] s - Szkola
Przedsiebiorczosci gfkﬂska
Urzad Ocheony Kankusendiii Konsamensin i Technologii il |

Powieteznyeh

1}

& zalogyjsie do platformy o Zaloguj sie do platformy o Zzalogujsie do platformy

& Ministerstwo Kultury URZAD DO SPRAW & Jinisterstwo Spraw
i Dziedzictwa Narodowego I CUDZOZ|EMCOW i Administracji
& zalogyjsie do platformy o Zaloguj sie do platformy o Zzalogujsie do platformy

. B bbbt e n v

Rysunek 18 Przejscie do portalu MSWiIA
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ul. Domaniewska 49 (Trinity Park Il1)

02-672 Warszawa ,--‘

tel. (+48) 22 576 88 00, fax. (+48) 22 576 88 01 (
e-mail: info@marketplanet.pl Marketplanet ,
.

Po wejsciu na portal dedykowany dla MSWIA uzytkownik — Wykonawca wyszukuje w Stefie

Publicznej Aktualne ogtoszenia o postepowaniach:

<« G o ® @ hitps://mswi \/app/dashboard P In @

Winisterstwo
Spraw Wewngtrznych ] @ -
i Administraci

]
L)
=
>

« [@] Portal wykonawcy Witamy na platformie Powiadomienia
Moje postepowania E-Zamawiajqcy
Brak nowych powiadomien

Moje aukcje
Obserwowane aukgje Login:
Mol
0J umowy Wiestaw Testowy
« o Strefa publiczna (ONEPLACE\wieslaw.garbacz)

Aktualne ogtoszenia o
postepowaniach

———

postepowaniach Marketplanet - Warszawa
(PL5262535153 - 03)

Jednostka organizacyjna:

Lista ogloszen o zamiarze
przeprowadzenia dialogu

technicznego
Wykonawca Zainteresowany =T
Aukdje elektroniczne
Informacje o wynikach Czas Brak wpiséw
Nazwa Numer Nazwa = B

. . zakoficzenia

etapu

Data wplyniec

Regulacje i procedury procesu powiadomieni

zakupowego T T etapu
przetarg testowe 1 Oferty 2018082012:00 20180814 13:
testowy 1
< >

1 Przejdz do listy moich postgpowar

Rysunek 19 Widok portalu Wykonawcy

Pozostate dziatania uzytkownika przedstawione sg w Instrukcji dla Wykonawcy.
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