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Złożenie oferty po zalogowaniu 

UWAGA! Proszę nie przesyłać ofert za pomocą zakładki Korespondencja 

1) W celu złożenia oferty należy wejść na stronę platformy zakupowej. 

2) Po wyświetleniu strony logowania należy Wybrać opcję „LOGUJĘ SIĘ JAKO WYKONAWCA”: 

 

 
3) Po zalogowaniu się należy przejść do zakładki “Twoje postępowania”: 
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4) Jeśli użytkownik otrzymał zaproszenie do złożenia oferty z platformy Logintrade, po 
kliknięciu “Twoje postępowania” należy kliknąć kafelek o takiej samej nazwie “Twoje 
postępowania”: 

 

 
 

5) Jeśli użytkownik nie otrzymał zaproszenia z platformy Logintrade należy przejść do kafelka 
“Postępowania otwarte” i dodać wybrane postępowanie do swoich postępowań: 
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6) Po przejściu do zakładki “twoje postępowania” i kliknięciu w tytuł postępowania należy 
wybrać opcję “szczegóły postępowania” w oknie dialogowym: 

 

 
 

7) Wyświetli się widok danego postępowania przetargowego. Fragment widoku 
przykładowego postępowania przedstawia się następująco: 

 

 
8) W celu złożenia oferty należy kliknąć ikonę „Złóż” 
9) Następnie wyświetli się strona umożliwiająca dodanie oferty do Platformy. Fragment 

widoku umożliwiającego dodanie oferty przedstawia się następująco: 

10) Za pomocą „Upuść pliki lub kliknij, aby dodać z dysku” Wykonawca będzie miał możliwość 
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dodania plików składających się na ofertę. 
 

11) Wykonawca posiada możliwość zaznaczenia, czy pliki zawierają informacje niejawne i/lub 
dane osobowe. 

 
 

 

12) Po załadowaniu wszystkich plików składających się na ofertę należy kliknąć ikonę „Wyślij”. 
Platforma poprosi Wykonawcę o potwierdzenie złożenia oferty zgodnie z poniższym 
widokiem: 

 

13) Po kliknięciu ikony „Wyślij” oferta zostanie złożona. Prawidłowość złożenia oferty zostanie 
potwierdzona komunikatem: 

 

 
14) Ponadto Wykonawca otrzyma wiadomość e-mail potwierdzającą złożenie oferty. 
15) Poniższy widok przedstawia wysłane pliki składające się na ofertę. 
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16) Za datę złożenia oferty rozumie się datę jej wpływu na Platformę tj. datę złożenia oferty 
wyświetloną na koncie Zamawiającego wskazanej w kolumnie „Data złożenia oferty” 
zgodnie z przykładowym poniższym widokiem: 

 

 

Złożenie oferty bez logowania 

 
1) W celu złożenia oferty należy wejść na stronę platformy zakupowej. 
2) Po wyświetleniu strony logowania należy przejść w zakładkę „Portal 

Wykonawcy”. W przeglądarce internetowej wyświetli się poniższy widok (fragment górnej 
części widoku) 

 

 

 
3) W dalszej kolejności należy kliknąć na zakładkę „Postępowania regulaminowe” 
4) W efekcie powyższego działania rozwiną się wszystkie postępowania prowadzone przez 

Zamawiającego. Należy odnaleźć interesujące Wykonawcę postępowanie oraz kliknąć 
jednokrotnie lewym przyciskiem myszy na kolumnę „Nazwa postępowania” w wierszu 
odpowiadającym nazwie właściwego postępowania. 

5) W efekcie wykonania operacji wyżej opisanej zostanie otwarcia zakłada dotycząca danego 
postępowania. 

6) W celu złożenia oferty bez logowania należy przejść na dolną część wyświetlonej strony 
internetowej do momentu ukazania się następującego widoku: 

 
 

7) Aby się złożyć ofertę bez logowania należy kliknąć ikonę „Złóż ofertę”. 
 

8) Każdorazowo kliknięcie „Złóż ofertę” przenosi użytkownika do widoku sprawdzenia adresu 
e-mail. W zależności czy użytkownik jest zarejestrowany na danym wdrożeniu 
(oświadczenia zostały wcześniej zaakceptowane) czy jest  nowym użytkownikiem - system 
po sprawdzeniu wyświetli odpowiednie kolejne kroki. 
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Wariant 1: Użytkownik nie posiada konta na platformie żadnego Zamawiającego:  
 
1) Po wprowadzeniu całkiem nowego adresu e-mail, którego nie ma nigdzie na platformie i kliknięciu 
“dalej” pojawi się formularz rejestracji.  
2) Wykonawca zobowiązany jest do wypełnienia wszystkich pól oznaczonych „gwiazdką” i zaznaczeniu 
zgody na oświadczenia. Użytkownik sam nadaje sobie hasło, które musi spełniać określone wymogi: 
min. 10 znaków • wielka litera • mała litera • cyfra • znak specjalny  
3) Po rejestracji użytkownik otrzymuje wiadomość e-mail z kodem do aktywacji konta, który należy 
wpisać na stronie rejestracji:  
 

 
4) Po wprowadzenia kodu pojawia się okno w potwierdzeniem, gdzie należy kliknąć “Zaloguj się”: 
 

 
5) Po wyświetleniu szczegółów przetargu, kliknięciu “Złóż ofertę” należy ponownie wpisać swój adres 
mailowy.  
  



9 | S t r o n a  

 
6) Po wprowadzeniu adresu e-mail, który już zarejestrowaliśmy pojawią się oświadczenia do akceptacji 
u danego zamawiającego: 

 
 

6) Po akceptacji oświadczeń użytkownik zostanie przeniesiony do formularza składania oferty: 
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Wariant 2: Użytkownik posiada konto u dowolnego Zamawiającego, ale nie logowałem się jeszcze i 
nie akceptowałem oświadczeń u tego Zamawiającego  
 

1) Po wprowadzeniu w pierwszym oknie adresu e-mail zarejestrowanego u innego 
zamawiającego i kliknięciu “Dalej” pojawi się okno akceptacji Oświadczeń danego wdrożenia: 

 

 
 
2) Po ich akceptacji (kliknięcie Wyślij) przeniesie nas do formularza składania oferty.  
 
Wariant 3: Mam konto u dowolnego zamawiającego i logowałem się już i akceptowałem 
oświadczenia u tego zamawiającego.  
 
Po wprowadzeniu w pierwszym oknie adresu e-mail zarejestrowanego u dowolnego zamawiającego i 
kliknięciu “Dalej” pojawi się od razu formularz składania oferty.
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POTWIERDZENIE ZŁOŻONEJ OFERTY 
 

1) Po wysłaniu oferty pojawia się komunikat: 
 

 
 

2) Jeśli załączone pliki są poprawne, należy kliknąć „Załącz pliki”. Poskutkuje to wyświetleniem 
komunikatu: 

 
 
UWAGA: powyższa operacja nie skutkuje przekazaniem oferty do Zamawiającego. Aby Zamawiający 
otrzymał ofertę należy się zalogować na skrzyknę poczty elektronicznej wskazanej przy złożeniu oferty. 
Po zalogowaniu się na skrzynce mailowej, Wykonawca winien otrzymać wiadomość o następującej 
treści: 
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9) Aby zakończyć proces składania oferty należy kliknąć „Potwierdzam złożenie”. Po wykonaniu 
tej czynności automatycznie zostanie wyświetlona nowa zakładka w przeglądarce 
internetowej z następującym widokiem: 

10)  

 
 

11) DOPIERO WYŚWIETLENIE POWYŻSZEGO WIDOKU KOŃCZY PROCES SKŁADANIA OFERTY ORAZ SKUTKUJE JEGO 

PRZEKAZANIEM DO ZAMAWIAJĄCEGO. 

Wycofanie oferty 

 
1) W celu wycofania oferty należy wejść na stronę zamawiającego. 
2) Następnie należy się zalogować podając login i hasło. 
3) Po zalogowaniu zostanie wyświetlona następująca strona: 
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4) Należy kliknąć na ikonę „Twoje postępowania”. Po wykonaniu tej czynności zostanie 

wyświetlona następująca strona: 
 

 

 
5) Należy przejść na zakładkę „Wysłane”. W efekcie tego działania zostanie wyświetlona 

następująca strona (strona przykładowa): 
 

 
6) Następnie należy kliknąć na szczegóły w kolumnie „Opcje” oferty którą Wykonawca chce 

wycofać. Następnie zostanie wyświetlona strona, w której będzie istniała możliwość 
wycofania oferty. Poniżej Zamawiający podaje wygląd przykładowej strony: 
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7) W celu wycofania oferty należy kliknąć ikonę „Wycofaj”. 
8) Po kliknięciu ikony „Wycofaj” zostanie wyświetlony następujący komunikat potwierdzający 

wycofanie oferty: 
 

 

Złożenie oferty po jej Wycofaniu 

 
1) W celu złożenia ponownie oferty po jej wcześniejszym wycofaniu należy wejść na stronę 

platformy zakupowej. 
2) Następnie należy się zalogować podając login i hasło. 
3) Po zalogowaniu zostanie wyświetlona następująca strona: 

 
 

 
4) Należy kliknąć na ikonę „Twoje postępowania”. Po wykonaniu tej czynności zostanie 

wyświetlona następująca strona: 
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5) Należy przejść na zakładkę „Wysłane”. W efekcie tego działania zostanie wyświetlona 

następująca strona (strona przykładowa): 
 

 
 

 
6) Należy przejść na zakładkę „W edycji”. W efekcie tego działania zostanie wyświetlona 

następująca strona (strona przykładowa): 
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7) Należy kliknąć na ikonę „Szczegóły” w kolumnie „Opcje”. W efekcie czego zostanie 
wyświetlona podstrona umożliwiająca ponowne złożenie oferty. Przykładowy widok strony 
został przedstawiony poniżej: 

 

 
8) Następnie należy postępować w sposób zgodny z schematem wysyłania oferty. 

Zmiana oferty 

 
1) W celu zmiany oferty należy wejść na stronę zamawiającego 
2) Następnie należy się zalogować podając login i hasło. 
3) Po zalogowaniu zostanie wyświetlona następująca strona: 

 
 
 
 

 
4) Należy kliknąć na ikonę „Twoje postępowania”. Po wykonaniu tej czynności zostanie 

wyświetlona następująca strona: 
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5) Należy przejść na zakładkę „Wysłane”. W efekcie tego działania zostanie wyświetlona 

następująca strona (strona przykładowa): 
 

 
 

 
6) Następnie należy kliknąć na szczegóły w kolumnie „Opcje” oferty którą Wykonawca chce 

zmienić. Następnie zostanie wyświetlona strona, w której będzie istniała możliwość zmiany 
oferty. Poniżej Zamawiający podaje wygląd przykładowej strony: 
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7) W celu zmiany oferty należy kliknąć ikonę „Wycofaj”, a następnie w zakładce „W edycji” 
uzupełnić ofertę i wysłać ponownie. 

 

 
 

 

Przesłanie dokumentów w odpowiedzi na wezwania do wyjaśnień oraz do 
uzupełnienia oferty – Korespondencja 

UWAGA! Za pomocą zakładki Korespondencja Wykonawcy mogą przesyłać dodatkowe 

dokumenty (pliki, załączniki) nieskładające się na ofertę handlową. 

 
1) W celu przesłania dokumentów w odpowiedzi na wezwanie do wyjaśnienia lub uzupełnienia 

oferty należy wejść na stronę zamawiającego 
2) Następnie należy się zalogować podając login i hasło. 
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3) Po zalogowaniu zostanie wyświetlona następująca strona: 

 
 
 
 

 
4) Należy kliknąć na ikonę „Twoje postępowania”. Po wykonaniu tej czynności zostanie 

wyświetlona następująca strona: 

 

 
5) Należy przejść na zakładkę „Twoje postępowania”. W efekcie tego działania zostanie 

wyświetlona następująca strona (strona przykładowa): 
 

 

 
6) Następnie należy kliknąć na tytuł postępowania, do którego Wykonawca chce przesłać 

oświadczenia/dokumenty i z opcji wybrać „Szczegóły postępowania”. 
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7) Będą w szczegółach postępowania należy kliknąć na zakładkę „Korespondencja”. Następnie 

zostanie wyświetlona strona, w której będzie istniała możliwość załączenia (plików) 
dokumentów. 

 
 

 
8) Poprzez użycie „Upuść pliki lub kliknij, aby dodać z dysku ” Wykonawca będzie miał możliwość 

dodania plików. Wykonawca posiada możliwość zaznaczenia, czy pliki zawierają informacje 
niejawne i/lub dane osobowe. Po dodaniu pliku, dopiero kliknięcie „Wyślij” skutkuje 
przekazaniem plików do Zamawiającego. Pliki niewysłane można usunąć za pomocą ikony 
kosza. 
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