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1. Podstawowe informacje o module RFX 

W celu wzięcia udziału w procesie składania ofert, oferent powinien zalogować się do 

systemu. Po poprawnym zalogowaniu należy wybrać sekcję Portal dostawcy. 

 

Rysunek 1. Moje zapytania RFX 

 

Na liście Moje zapytania Rfx są dostępne zapytania, do których oferent został 

zaproszony przez zamawiającego lub do których przystąpił samodzielnie. 

Oferent może również za pomocą opcji Pozostałe zapytania RFx podejrzeć inne 

ogólnodostępne zapytania ofertowe, do których, chociaż nie został bezpośrednio 

zaproszony, może przystąpić, w celu złożenia oferty. 

2. Moje zapytania RFX 

Po wyborze w menu opcji Moje zapytania Rfx system wyświetli ekran z listą 

zapytań, nad którą znajduje się poniższa wyszukiwarka.  

 

Oferty można wyszukiwać po następujących polach: 

 Nazwa zapytania, 

 Numer zapytania, 

 Status zapytania, 

 Stan zapytania, 

 Stan oferty. 
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Rysunek 2. Lista zapytań RFx 

 

Zapytanie odnajdujemy za pomocą dostępnej wyszukiwarki lub wybieramy 

odpowiednią pozycję z listy i przechodzimy do jej szczegółów za pomocą ikony . 

3. Przystąpienie do zapytania ogólnodostępnego 

Istnieje możliwość przystąpienia do ogólnodostępnego zapytania ofertowego. Lista 

tych zapytań, dostępna jest pod linkiem Pozostałe zapytania RFX w menu 

użytkownika. Listę można filtrować za pomocą takich kryteriów jak nazwa zapytania 

czy kategoria zakupowa.  

 



   
 

Instrukcja oferenta  

3 

 

 

Rysunek 3. Zapytania ogólnodostępne 

 

W celu obejrzenia szczegółów zapytania, należy kliknąć ikonę lupy  w kolumnie 

Akcje. Pojawi się opis szczegółów zapytania ofertowego. Jeśli oferent będzie chciał 

na nie odpowiedzieć, wówczas należy wybrać link  umieszczony 

pod treścią Rfx (lewy dolny róg strony). Spowoduje to przeniesienie zapytania z 

odnośnika Pozostałe zapytania Rfx do Moje zapytania Rfx. 

 

Rysunek 4. Zapytania ogólnodostępne 

 

Podgląd zapytania ofertowego 

W zakładce Zapytanie ofertowe możemy podglądnąć podstawowe informacje nt. 

postępowania. W zakładce tej również można przejrzeć dokumenty dołączone przez 

zamawiającego. 

 

Wyszukiwarka 

zapytań ofertowych 

Lista zapytań 

ofertowych 
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Gdy oferent przystąpi do zapytania poprzez wybór łącza  pojawią 

się zakładki Status / Oferta / Pytania/odpowiedzi.  

 

Rysunek 5. Wygląd zapytania po przystąpieniu 
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3.1. Zakładka Status 

Na zakładce Status znajdują się szczegółowe informacje o zapytaniu ofertowym 

pogrupowane w trzech sekcjach. 

Rysunek 6. Zakładka „Status” 
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W sekcji Dane Zamawiającego znajdziemy informacje: 

 Zamawiający – nazwa jednostki, dla której tworzone jest zapytanie ofertowe; 

 Dane Kontaktowe – pod linkiem Pokaż dane kontaktowe znajdują się dane 

teleadresowe użytkownika, będącego operatorem RFXa; 

 

 

Rysunek 7. Sekcja „Dane Zamawiającego” 

 

 

 

Rysunek 8. Dane Kontaktowe 

 

W sekcji Informacje podstawowe znajdziemy informacje jak na rysunku poniżej: 

 

Rysunek 9. Sekcja „Dane podstawowe” 
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Sekcja Informacje szczegółowe zawiera parametry determinujące przebieg danej 

rundy zapytania ofertowego. 

 

 

Rysunek 10. Sekcja „Informacje szczegółowe” 

 

 

W sekcji Informacje o rundach zapytania znajdziemy informacje o 

przeprowadzonych rundach w postepowaniu 

 

Rysunek 11. Sekcja "Informacja o rundach zapytania" 
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3.2. Zakładka oferta 

Zakładka Oferta zawiera formularz umożliwiający złożenie oferty w zapytaniu 

ofertowym.  

 

Rysunek 12. Zakładka Oferty 

 

W celu złożenia oferty należy wypełnić wszystkie wymagane pola oraz załączyć pliki. 

Załączniki mogą być dodawane zarówno do kryteriów ogólnych, jak i do pozycji 

zapytania. Po uzupełnieniu formularza należy kliknąć na przycisk Złóż ofertę. 

Oferta może zostać złożona tylko jeśli jej status na pozycji jest Brak lub Kompletna 

(złożenie oferty, gdy na jednej z pozycji status jest brak możliwe jest w przypadku 

gdy operator  dopuści składanie ofert częściowych). Dla statusu Niekompletna 

System uniemożliwi złożenie oferty. 
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Po wpisaniu parametrów oferty w dostępne pole, należy wybrać przycisk Zapisz: 

 

 

Rysunek 13. Oferta zapisana na jedną pozycję 

 

W przypadku próby złożenia ofert przy nieuzupełnionych kryteriach ogólnych 

zostanie wyświetlony komunikat „Brak oferty na pozycji Kryteria ogólne”. Aby złożyć 

ofertę w kryteriach ogólnych należy wejść w szczegóły tej pozycji poprzez kliknięcie 

ikony  z prawej strony. 
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Rysunek 14. Próba złożenia oferty bez uzupełnionej całości oferty 

 

Jeżeli w ramach pozycji zapytania zostały zdefiniowane inne kryteria niż Cena i 

Wartość oferent musi wejść w szczegóły oferty aby uzupełnić formularz zapytania 

ofertowego  . 
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Rysunek 15. Szczegóły oferty 

 

Wówczas w dolnej części formularza, w pod-zakładce Formularz oferty oferent ma 

możliwość uzupełnienia wszystkich niezbędnych wartości potrzebnych do złożenia 

oferty. 

 
Rysunek 16. Wypełnianie parametrów oferty na kryteriach 

 

Po uzupełnieniu kryteriów należy wybrać przycisk Zapisz lub Zapisz i wyjdź. 
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UWAGA! 

Aby złożyć ofertę należy koniecznie wybrać przycisk . Użycie 

przycisku  powoduje zapisanie oferty na koncie dostawcy, ale zapisanie 

nie jest równoznaczne z wysłaniem oferty do Operatora. 

 

Potwierdzeniem prawidłowego złożenia oferty jest wyświetlenie przez system 

komunikatu Oferta złożona poprawnie.  

 

 

Rysunek 17. Złożenie oferty przez Dostawcę 
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W przypadku, gdy operator nie dopuścił możliwości wielokrotnego składania ofert, to 

po prawidłowym złożeniu oferty formularz zostanie wyświetlony w trybie podglądu. 

Użytkownik nie będzie miał już możliwości zmiany wprowadzonych danych. W 

przypadku zauważenia błędu  należy skontaktować się z operatorem prowadzącym 

dane zapytanie ofertowe. Jeżeli operator dopuścił możliwość wielokrotnego składania 

ofert (poprawianie oferty) oferent może w każdej chwili poprawić swoją ofertę i złożyć 

ją ponownie. 

 

 

Rysunek 18. Zmiana oferty na pozycjach 

 

Oferent dysponuje również możliwością zapisu oferty przed jej złożeniem (np. w 

przypadku, gdy w trakcie uzupełniania oferty, pojawiła się konieczność wykonania 

innej czynności). W takim wypadku w trakcie uzupełniania formularza należy wybrać 

przycisk Zapisz. Dzięki temu oferent będzie mógł powrócić do uzupełniania oferty w 

bardziej dogodnym dla siebie momencie. 
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Rysunek 19. Zapisanie oferty przez Dostawcę 

 

Przy próbie zapisu System poinformuje o tym, iż oferta została jedynie wstępnie 

zapisana i w celu jej złożenia należy kliknąć Złóż ofertę. 

 

 
Rysunek 20. Komunikat – zapisanie oferty 

 

Jeżeli operator dopuścił możliwość wielokrotnego składania ofert, to przy zmianie 

oferty na etapie zapisu System poinformuję o tym, iż oferta zapisana jest różna od 

oferty złożonej (Wykrzyknik przy ofercie złożonej). 
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Celem dodania załącznika do oferty należy wejść w podgląd danej pozycji .  

 

 
Rysunek 21. Lista ofert pozycji 

 

Następnie Oferent ma możliwość załączenia dokumentów do oferty. 

 

 
Rysunek 22. Załączanie dokumentów do oferty 
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Użytkownik wówczas wskazuje ścieżkę lokalną dla dokumentu, który chce załączyć.  

 

 
Rysunek 23. Wskazywanie ścieżki lokalnej dla dokumentu 

 

Po poprawnym załączeniu dokumentów system wyświetli odpowiedni komunikat.  

 
Rysunek 24. Widok oferty z poprawnie załączonym dokumentem 
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3.3 Zakładka Pytania/Odpowiedzi 

W zakładce Pytania/Odpowiedzi można prowadzić korespondencje z operatorem 

zapytania poprzez zadawanie pytań. Zakładka ta składa się z dwóch podstawowych 

części: 

 Pytania otrzymane od operatora RFX 

 Pytania skierowane do operatora RFX 

 

 
Rysunek 25. Widok zakładki Pytania/Odpowiedzi 

 
Poprzez zakładkę Pytania skierowane do operatora RFX (po kliknięciu w tą zakładkę) 

pojawi się możliwość zadania pytania operatorowi. Poprzez klikniecie w lewym 

dolnym rogu link „Dodaj nowe pytanie”. 
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Rysunek 26. Widok zakładki Pytania/Odpowiedzi 

 
Pojawi się formularz pytania, w którym należy uzupełnić temat pytania i treść pytania 

i kliknąć „Dalej”. 

 

 
 
Rysunek 27. Widok Szczegółowy pytania do operatora RFX 

 
 
W następnym kroku należy zapisać pytanie. 
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Rysunek 28. Widok zapisania zapytania 

 

Po kliknięciu pojawi się możliwość dodania załącznika do pytania. W celu 

dodania pliku należy kliknąć „Dodaj załącznik do pytania”. 

 

 
Rysunek 29. Widok dodania załącznika do pytania 

 

 

Po kliknięciu pojawi się okno, w którym należy wybrać plik z dysku. 
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Rysunek 30. Widok dodania załącznika do pytania 

 
Widok poprawnie załączonego pliku na rysunku poniżej. 
 

 
Rysunek 31. Widok poprawnie załączonego pliku 

 

Po kliknięciu pytanie zostanie wysłane do operatora i pojawi się w zakładce 

„Pytania skierowane do operatora”. 
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Rysunek 32. Widok poprawnie złożonego pytania 

 
 


