Zaktadanie konta uzytkownika

W tym dokumencie dowiesz sie jak zatozy¢ konto na platformie e-Zaméwienia
w wybranej roli

Jak korzystac z instrukgji

Jezeli na stronie w pliku PDF
znajduje sie ikona kursora w formie
“tapki” oznacza to, ze dany element
jest klikalny.

Po kliknieciu zostaniemy
automatycznie przeniesieni

w odpowiednie miejsce w dokumencie.
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Pomoc kontekstowa

Na wiekszosci widokéw Portalu Dostepowego, ktéry jest dostepny pod adresem:
https://ezamowienia.gov.pl, dostepna jestpomoc kontekstowa.

Widoki posiadajgce pomoc kontekstowa majg w nagtéwku ikone pomocy kontekstowej (oznaczonej
na czerwono na ponizszym rysunku).

Ikona pomocy kontekstowej

Klikniecie tej ikony spowoduje wyswietlenie miejsc, dla ktérych dostepna jest pomoc kontekstowa.
Aby wyswietli¢ pomoc kontekstowag, nalezy klikna¢ na ikone pomocy obok wybranego elementu.

Zostanie wyswietlone okienko z informacja, czego dotyczy wybrana pomoc kontekstowa oraz
przycisk ,Przejdz do instrukcji”.

Po kliknieciu przycisku ,Przejdz do instrukcji” w nowej zaktadce przegladarki zostanie wyswietlona
wtasciwa instrukcja dotyczaca wybranego elementu.

Ekran logowania - pomoc kontekstowa


https://ezamowienia.gov.pl

Rejestracja konta uproszczonego

W celu zatozenia konta uzytkownika “Konto uproszczone”, nalezy wejs¢ strone Platformy

e-Zamowienia, ktéra jest dostepna pod adresem: https://ezamowienia.gov.pl. a nastepnie w
prawym gérnym rogu kliknac przycisk “Zarejestruj sie”.

Strona gtéwna Portalu Dostepowego


https://ezamowienia.gov.pl,

Rejestracja konta uproszczonego

Pokliknieciu,Zarejestrujsie” zostanie wyswietlony ekran wyboru rodzaju konta. W celu utworzenia
konta uzytkownika konta uproszczonego, nalezy wybrac kafelek o nazwie: “Konto uproszczone”, a
nastepnie klikna¢ przycisk ,Dalej”.

Uzytkownik to osoba fizyczna posiadajaca konto na Platformie e-Zaméwienia. Moze byc¢

subskrybentem informacji o ogtoszeniach i/lub postepowaniach, moze zgtasza¢ uwagi i pytania za
posrednictwem Systemu Obstugi Zgtoszen.

Formularz rejestracji - wybér uzytkownika



Rejestracja konta uproszczonego

Zostanie wyswietlony Formularz rejestracji ,Dane uzytkownika”. Pola oznaczone czerwong gwiazdka
sg wymagane. Po uzupetnieniu danych, zaakceptowaniu Regulaminu Platformy, Polityki prywatnosci
i zaznaczeniu CAPTCHA, nalezy klikna¢ przycisk ,Utwoérz konto”.

Hasto musi sktadad sie z co najmniej 8 znakdw, w tym: mata litera, wielka litera, cyfra, znak specjalny.

Przycisk “Utwdrz konto” aktywuje sie dopiero po wprowadzeniu poprawnych danych, zaakceptowaniu
Regulaminu Platformy, Polityki prywatnosci i CAPTCHA.

Formularz rejestracji - dane uzytkownika



Rejestracja konta uproszczonego

Jesli formularz nie zawierat btedéw pojawi sie zielony komunikat o pomys$Inym zatozeniu konta.

@ Twoje konto zostato utworzone. W celu aktywacji konta uzyj linku aktywacyjnego przestanego na
adres email podany podczas rejestracji

Komunikat o zatozeniu konta

Na adres e-mail podany w formularzu zostata wystana wiadomos¢ z przyciskiem aktywujgcym
konto. Nalezy otworzy¢ otrzymang wiadomosc i kliknaé przycisk ,Aktywu;j”.

Wiadomosé z przyciskiem aktywacyjnym

Zostanie wyswietlona strona z komunikatem “Twoje konto zostato aktywowane”.

Informacja o aktywacji konta



Rejestracja konta Zamawiajacego

W celu zatozenia konta Zamawiajgcego, nalezy wejsc na strone Platformy e-Zamoéwienia, ktéra jest
dostepna pod adresem: https://ezamowienia.gov.pl, a nastepnie w prawym gérnym rogu klikngé
przycisk “Zarejestruj sie”.

Strona gtéwna Portalu Dostepowego


https://ezamowienia.gov.pl

Rejestracja konta Zamawiajacego

Pokliknieciu “Zarejestrujsie” zostanie wyswietlony ekran wyboru rodzaju konta. W celu utworzenia
konta Zamawiajacego, nalezy wybrac kafelek o nazwie “Zamawiajacy”, a nastepnie kliknac¢ przycisk
,Dalej”.

Formularz rejestracji - wybér Zamawiajgcego



Rejestracja konta Zamawiajacego

Zostanie wyswietlony Formularz rejestracji ,Dane podmiotu (Zamawiajacy)”. Nalezy wypetnic
wszystkie pola oznaczone gwiazdka, a nastepnie klikna¢ przycisk ,Dalej”.

Formularz rejestracji konta Zamawiajqgcego - dane podmiotu



Rejestracja konta Zamawiajacego

System waliduje nastepujace pola:

° Nazwa Zamawiajacego - pole nie moze byc¢ puste ani nie moze zawierac Srednika (';’).

. Nazwa czesci Zamawiajacego - pole nie moze zawierac srednika ().

° Regon - 9 cyfr, ostatnia cyfra suma kontrolna,

. Nip - 10 cyfr, ostatnia cyfra suma kontrolna,

° Krajowy Numer Identyfikacyjny - wymagany, jesli nie podano NIP lub REGON,

. Lokalizacja - wybér z listy NUTS-3,

. Kod pocztowy - format XX-XXX, lub XXXXX (np. 63-055, 63055),

° Miejscowos$¢ - wybbér z listy TERYT,

° Adres strony internetowej - moze by¢ w formatach: www.adres.pl, http://adres.pl, https://
adres.pl, adres.pl,

. Punkt kontaktowy - nazwa departamentu, dziatu, innej jednostki organizacyjnej lub dane

osoby odpowiedzialnej za prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na rzecz
okreslonego Zamawiajacego,

° Adres poczty elektronicznej - musi zawiera¢ @ oraz domene (np. adres@com.pl),

. Numer telefonu kontaktowego - moze sktadac sie z cyfr oraz znakoéw: “+”, “”, “" i spacji (np.
+48 123456 789,123456 789, 123-456-789, 123456789),

. Numer faksu - moze sktadac sie z cyfr oraz znakow: “+”,“~”, “” i spacji (np. +48 123 456 789,

123456789, 123-456-789, 123456789).
Jesli dane w polach walidowanych przez system nie bedg zgodne z opisanymi zatozeniami, przy
kazdym polu pojawi sie stosowna informacja.

Czes¢ danych podmiotu, takich jak jego nazwa, NIP lub REGON, oraz dane teleadresowe moze

zostac pobrane z bazy GUS. W tym celu nalezy wprowadzié na formularzu NIP lub REGON i klikng¢
przycisk ,Pobierz z GUS” znajdujacy sie z prawej strony wtasciwego pola.

Formularz rejestracji konta Zamawiajqcego - pobierz dane z GUS



Rejestracja konta Zamawiajacego

Jesliwprowadzony numer jest poprawny, dane podmiotu zostang pobrane zbazy GUS i uzupetnione
przez system w formularzu. Zostanie rowniez wyswietlony komunikat o sukcesie pobrania danych.

Formularz rejestracji konta Zamawiajqgcego - dane z GUS zostaty pobrane



Rejestracja konta Zamawiajacego

Jesli zostat wprowadzony btedny numer pojawi sie komunikat, ze numer jest niepoprawny.

Formularz rejestracji konta Zamawiajqgcego - niepoprawny nr NIP

Jesli w systemie istnieje podmiot o wprowadzonym numerze, zostanie wyswietlony komunikat.

Formularz rejestracji konta Zamawiajgcego - podmiot o podanym identyfikatorze juz istnieje

Jesli wyszukiwanie w bazie GUS nie powiodto sie, zostanie wyswietlony komunikat.

Formularz rejestracji konta Zamawiajgcego - pobieranie danych z GUS nie powiodto sie



Rejestracja konta Zamawiajacego

Nastepnie zostanie wyswietlony formularz rejestracji Supervisora podmiotu. Pola oznaczone
czerwong gwiazdka sg wymagane. Po uzupetnieniu danych, nalezy klikna¢ przycisk ,Dalej”.

Formularz rejestracji konta Zamawiajgcego - dane Supervisora



Rejestracja konta Zamawiajacego

Jesli dane w polach walidowanych przez system nie beda zgodne z opisanymi zatozeniami, przy
kazdym polu pojawi sie stosowna informacja.

Zostanie wyswietlona strona z podsumowaniem wprowadzonych danych. Po weryfikacji
poprawnosci danych nalezy klikng¢ przycisk ,Dalej”.

Formularz rejestracji konta Zamawiajgcego - podsumowanie



Rejestracja konta Zamawiajacego

Po kliknieciu ,Dalej” zostanie wyswietlony komunikat ,Konto podmiotu oraz Supervisora zostato
utworzone”.

Formularz rejestracji konta Zamawiajgcego - podsumowanie



Aktywacja konta Supervisora

Na adres e-mail wprowadzony w formularzu zostata wystana wiadomos$¢ z przyciskiem
aktywujacym konto Supervisora. Nalezy otworzy¢ otrzymang wiadomos$é i klikngé przycisk
»Aktywu;j”.

Wiadomos¢ z przyciskiem aktywacyjnym



Aktywacja konta Supervisora

Zostanie wyswietlona strona z komunikatem “Twoje konto zostato aktywowane”.

Informacja o aktywacji konta



Aktywacja konta podmiotu

Nastepnym krokiem jest aktywacja konta podmiotu.
W celu aktywacji konta podmiotu nalezy zalogowa¢ sie do Platformy na konto Supervisora

podmiotu. W tym celu na stronie https://ezamowienia.gov.pl/logowanie, nalezy podaé poprawne
dane logowania do konta (login i hasto), a nastepnie klikna¢ przycisk “Zaloguij sie”.

Ekran logowania


https://ezamowienia.gov.pl/logowanie

Aktywacja konta podmiotu

Zostanie wyswietlona strona, na ktérej nalezy wybraé¢ kontekst logowania. W celu aktywacji
konta podmiotu, nalezy wybrac pozycje z nazwa rejestrowanego podmiotu i opisem ,Wybierz, aby
dokonczy¢ aktywacje”. Nastepnie kliknag¢ przycisk ,Dalej”.

Aktywacja podmiotu - pobieranie pliku xml

Zostanie wyswietlona strona ,Rejestracja wniosku”. Nalezy pobraé plik xml (zawierajacy dane
rejestracyjne podmiotu, wprowadzone przez Supervisora w procesie rejestracji konta podmiotu)
klikajgc przycisk ,Pobierz plik”.

Aktywacja podmiotu - pobieranie pliku xml



Aktywacja konta podmiotu

Pobrany plik XML nalezy zapisa¢ lokalnie na dysku komputera, a nastepnie podpisaé profilem
zaufanym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub pieczecia
elektroniczna. Plik musi by¢ podpisany podpisem wewnetrznym. Nastepnie nalezy zatadowac go
klikajac przycisk ,Dodaj podpisany plik wniosku (w formacie XML)”.

Aktywacja podmiotu - zatadowanie podpisanego pliku xml



Aktywacja konta podmiotu

Dane z wniosku zostang wyswietlone na stronie - muszg zgadzac sie z danymi z pliku XML. Nalezy
sprawdzi¢ poprawnos¢ danych i kliknag¢ ,Wyslij plik”, aby potwierdzi¢ rejestracje podmiotu.

Aktywacja podmiotu - zatadowanie podpisanego pliku xml



Aktywacja konta podmiotu

Zostanie wyswietlony komunikat o aktywacji podmiotu.

Aktywacja podmiotu - komunikat o aktywacji



Rejestracja konta Wykonawcy

W celu zatozenia konta Wykonawcy, nalezy wejs¢ na strone Platformy e-Zamdéwienia, ktéra jest
dostepna pod adresem: https://ezamowienia.gov.pl, a nastepnie w prawym gérnym rogu klikng¢
przycisk “Zarejestruj sie”.

Strona gtéwna Portalu Dostepowego



Rejestracja konta Wykonawcy

Zostanie wyswietlony ekran wyboru rodzaju konta. W celu utworzenia konta Wykonawcy, nalezy
wybrac kafelek o nazwie: “Wykonawca”, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Dalej”.

Formularz rejestracji - wybér Wykonawcy



Rejestracja konta Wykonawcy

Zostanie wyswietlony Formularz rejestracji ,Dane podmiotu (Wykonawca)”. Nalezy wypetnic
wszystkie pola oznaczone gwiazdkg, a nastepnie klikna¢ przycisk ,Dalej”.

Formularz rejestracji konta Wykonawcy - dane podmiotu



Rejestracja konta Wykonawcy

System waliduje nastepujace pola:

. Nazwa Zamawiajacego - pole nie moze by¢ puste ani nie moze zawierac srednika (';).

. Nazwa czesci Zamawiajacego - pole nie moze zawierac srednika (;).

. Regon - 9 cyfr, ostatnia cyfra suma kontrolna,

. Nip - 10 cyfr, ostatnia cyfra suma kontrolna,

° Krajowy Numer Identyfikacyjny - wymagany, jesli nie podano NIP lub REGON,

° Lokalizacja - wybor z listy NUTS-3,

. Kod pocztowy - format XX-XXX, lub XXXXX (np. 63-055, 63055),

. Miejscowos$¢ - wybor z listy TERYT,

° Adres strony internetowej - moze by¢ w formatach: www.adres.pl, http://adres.pl, https://
adres.pl, adres.pl,

. Adres poczty elektronicznej - musi zawiera¢ @ oraz domene (np. adres@com.pl),

. Numer telefonu kontaktowego - moze sktadac sie z cyfr oraz znakow: “+”, “”, “" i spacji (np.
+48 123456 789,123 456 789, 123-456-789, 123456789),

. Numer faksu - moze sktadac sie z cyfr oraz znakéw: “+”, ““" “” i spacji (np. +48 123 456 789,

123456789, 123-456-789, 123456789).

Jesli dane w polach walidowanych przez system nie bedg zgodne z opisanymi zatozeniami, przy
kazdym polu pojawi sie stosowna informacja.

Czes¢ danych podmiotu, takich jak jego nazwa, NIP lub REGON, oraz dane teleadresowe moze
zostac pobrane z bazy GUS. W tym celu nalezy wprowadzié na formularzu NIP lub REGON i klikng¢

przycisk ,Pobierz z GUS” znajdujacy sie z prawej strony wtasciwego pola.

Zostato to szczegdtowo opisane w czesci instrukcji dotyczacej rejestracji konta Zamawiajacego.



Rejestracja konta Wykonawcy

Nastepnie zostanie wyswietlony formularz rejestracji Supervisora podmiotu, ktéry jest
odpowiedzialny za zarzadzanie danymi i rolami podmiotu oraz uzytkownikami podmiotu. Pola
oznaczone czerwong gwiazdka sg wymagane. Po uzupetnieniu danych nalezy klikngé¢ przycisk
,Dalej”.

Formularz rejestracji konta Wykonawcy - dane Supervisora



Rejestracja konta Wykonawcy

Zostanie wyswietlona strona z podsumowaniem wprowadzonych danych. Po weryfikacji
poprawnosci danych nalezy klikng¢ przycisk ,Dalej".

Formularz rejestracji konta Wykonawcy - podsumowanie wprowadzonych danych



Rejestracja konta Wykonawcy

Zostanie wyswietlony komunikat ,Konto podmiotu oraz Supervisora zostato utworzone”.

Komunikat o pomysinym zatozZeniu konta podmiotu i Supervisora



Rejestracja konta Wykonawcy

Na adres e-mail wprowadzony w formularzu zostata wystana wiadomos$¢ z przyciskiem
aktywujacym konto Supervisora. Nalezy otworzy¢ otrzymang wiadomos$é i klikngé przycisk
»Aktywu;j”.

Proces aktywacji konta podmiotu zostat szczegdtowo opisany w czesci instrukcji dotyczacej
rejestracji konta Zamawiajacego.
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