
  
1 

 

 

 

VER. 3.2 

Wydanie 1 

Platforma Zamówień 

Publicznych 

 

 
 
 

Instrukcja obsługi systemu PZP ZETO przeznaczona dla Wykonawcy 

Lublin, Listopad 2023 

 



  
2 

  

1. Spis treści 

2. Witamy w aplikacji PZP ZETO ........................................................................................................ 3 

3. Tworzenie konta Wykonawcy ........................................................................................................ 3 

4. Logowanie i odzyskiwanie hasła .................................................................................................... 5 

5. Zmiana hasła .................................................................................................................................. 7 

6. Strefa wykonawcy .......................................................................................................................... 8 

7. Skrzynka odbiorcza ...................................................................................................................... 11 

8. Wyszukiwanie postępowań ......................................................................................................... 12 

9. Ulubione postępowania .............................................................................................................. 14 

10. Newsletter ................................................................................................................................ 14 

11. Pytania i odpowiedzi do postępowania ................................................................................... 17 

12. Składanie ofert ......................................................................................................................... 19 

12.2 Składanie ofert w postępowaniu podzielonym na części AKTUALIZACJA! ............................. 23 

12.3 Podpis pod załącznikami oferty .............................................................................................. 24 

13. Wycofanie oferty ..................................................................................................................... 29 

14. Komunikacja po otwarciu ofert ............................................................................................... 30 

15. Wnioskowanie o dostęp do załączników oferty. ..................................................................... 32 

16. Plany postępowań .................................................................................................................... 33 

 

  



  
3 

2. Witamy w aplikacji PZP ZETO 

Drogi Wykonawco, witamy w aplikacji Platforma Zamówień Publicznych ZETO. Aplikacja służy do 

kompleksowej obsługi postępowań w trybie elektronicznym. Za pośrednictwem Platformy zadasz 

pytania dotyczące postępowania, złożysz oferty, a także przeprowadzisz pełną komunikację z 

Zamawiającym. Zapraszamy do zapoznania się z instrukcją przeznaczoną dla Wykonawcy.  

3. Tworzenie konta Wykonawcy 

Aby utworzyć konto Wykonawcy na Platformie Zamówień Publicznych Zeto: 

1) Na stronie głównej aplikacji, w prawym, górnym rogu ekranu wybierz przycisk Utwórz konto 

 

 

2) Wprowadź wymagane dane w formularzu rejestracyjnym oraz zaakceptuj regulamin serwisu, 

politykę prywatności oraz wymagane zgody.  Zatwierdź wybierając przycisk Utwórz konto.  
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Prawidłowe wykonanie kroku potwierdza poniższy komunikat 

 

3) Zaloguj się do wskazanego konta pocztowego oraz odszukaj wiadomość wysłaną przez Platformę 

Zamówień Publicznych. Jeżeli nie możesz odnaleźć jej w folderze głównym – sprawdź folder 

SPAM. 
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W treści wiadomości zawarty jest link aktywacyjny do konta. Po kliknięciu w hiperłącze 

przekierowany zostaniesz na stronę aplikacji. Wyświetlony zostanie poniższy komunikat 

potwierdzający zakończenie procesu aktywacji konta.  

 

4. Logowanie i odzyskiwanie hasła 

Aby zalogować się do konta użytkownika Platformy Zamówień Publicznych na stronie głównej 

aplikacji, w lewym, górnym rogu wybierz przycisk Zaloguj się. 

 

Uzupełnij wskazane pola: wpisz adres mailowy oraz hasło podane podczas rejestracji. Następnie 

wybierz przycisk Zaloguj. 
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W przypadku utraty hasła do konta wybierz przycisk Odzyskaj hasło. Aplikacja umożliwi wpisanie 

adresu mailowego konta, dla którego chcesz odzyskać hasło. Po wpisaniu wybierz przycisk Wyślij.  

 

 

Po wykonaniu powyższych kroków zaloguj się do konta pocztowego podanego podczas rejestracji 

oraz odszukaj wiadomość wysłaną przez Platformę Zamówień Publicznych. Jeżeli nie możesz 

odnaleźć jej w folderze głównym – sprawdź folder SPAM. 
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W treści wiadomości zawarty jest link służący do odzyskiwania do konta. Po kliknięciu w hiperłącze 

przekierowany zostaniesz na stronę aplikacji. W tym miejscu należy dwukrotnie wpisać nowe hasło 

do odzyskiwanego konta oraz wybrać przycisk Potwierdź.  

 

Prawidłowe wykonanie kroku potwierdza poniższy komunikat. 

 

5. Zmiana hasła 

Aby zmienić hasło użytkownika, po zalogowaniu, rozwiń listę zakładek wybierając przycisk ze swoim 

nazwiskiem znajdujący się w prawej, górnej części ekranu oraz wybierz przycisk Profil użytkownika. 
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Następnie użyj przycisku Zmień hasło. W tym miejscu wprowadź stare hasło oraz dwukrotnie nowe. 

Po zatwierdzeniu zmiany przyciskiem Potwierdź zmiana zostanie wprowadzona. 

 

6. Strefa wykonawcy 

Aby móc korzystać ze wszystkich funkcjonalności Platformy Zamówień Publicznych wymagane jest 

uzupełnienie informacji dotyczących Wykonawcy. W celu uzupełnienia, po zalogowaniu rozwiń listę 

zakładek wybierając przycisk ze swoim nazwiskiem  oraz przejdź do Strefy wykonawcy. 
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Aby wprowadzić dane wykonawcy użyj przycisku oznaczonego symbolem plus (+).  

 

Wypełnij wyświetlony formularz wymaganymi danymi.  Wprowadzone dane należy zapisać 

przyciskiem Zapisz.  
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Dane wprowadzone do Strefy Wykonawcy mogą być edytowane. Możesz dodawać, edytować bądź 

usuwać wprowadzone profile firm. Pierwszy użytkownik, który dodaje profil firmy zostaje 

automatycznie jej administratorem. Rola ta umożliwia przypisywanie kont użytkowników i 

uprawnień do profilu firmy w aplikacji. Aby moderować użytkowników firmy należy rozwinąć listę za 

pomocą przycisku Pokaż szczegóły, a następnie rozwinąć sekcję Użytkownicy. Przycisk oznaczony 

symbolem plusa (+) otwiera formularz dodawania nowego użytkownika przypisanego do firmy.  

 

 

Wprowadź wymagane dane oraz określ jakie uprawnienia ma mieć dodawany użytkownik. Zatwierdź 

przyciskiem Zapisz. 
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7. Skrzynka odbiorcza 

Platforma Zamówień Publicznych Zeto wysyła komunikaty mailowe, a także wewnątrz aplikacji. Do 

obsługi komunikatów na platformie służy Skrzynka odbiorcza. Aby do niej przejść naciśnij przycisk z 

ikoną koperty.  
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W skrzynce odbiorczej zobaczysz otrzymane komunikaty wraz z linkiem do postępowania. 

Powiadomienie możesz przenieść do archiwum lub usunąć. Aby zweryfikować komunikaty 

przeniesione do archiwum, wybierz odpowiedni rodzaj skrzynki z rozwijanej listy. 

8. Wyszukiwanie postępowań 

W celu wyszukania postępowania, w polu wyszukiwarki wpisz odpowiednią frazę oraz wybierz 

przycisk ikoną lupy. Aplikacja zwróci listę postępowań zawierających podaną frazę w tytule. 
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Platforma Zamówień Publicznych oferuje również możliwość filtrowania listy 

postępowań za pomocą wybranych kryteriów. W tym celu, w panelu bocznym 

zaznacz odpowiednie filtry i potwierdź wybór przyciskiem Filtruj. 

Jeżeli chcesz odnaleźć więcej postępowań spełniających twoje wymagania, 

zapraszamy na stronę https://strefa.ezamowienia.com/ gdzie czeka na Ciebie 

wyszukiwarka postępowań prowadzonych za pośrednictwem Platformy 

Zamówień Publicznych ZETO.  

  

https://strefa.ezamowienia.com/
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9. Ulubione postępowania 

Możesz dodać do ulubionych postępowania, które chcesz obserwować. Będziesz otrzymywał 

powiadomienia mailowe oraz w aplikacji o każdej zmianie dotyczącej danego postępowania. 

Aby oznaczyć postępowanie jako ulubione przejdź do strony głównej i odszukaj postępowanie, 

którym jesteś zainteresowany. Wybierz przycisk Dodaj do ulubionych. W ten sam sposób możesz 

również usunąć polubienie.  

 

10. Newsletter 

Możesz zapisać się do newsletter’a, aby otrzymywać powiadomienia o nowych postępowaniach w 

ramach kategorii przez Ciebie wybranych. W tym celu, w profilu użytkownika wybierz zakładkę 

Newsletter 
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Następnie wybierz parametry zgodne z Twoimi zainteresowaniami. 
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Ustawienia zatwierdź przyciskiem Zapisz 
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Informacje dotyczące nowych postępowań w ramach wybranych kategorii będziesz otrzymywał na 

adres mailowy, raz w tygodniu.  

11. Pytania i odpowiedzi do postępowania 

Każdy użytkownik aplikacji ma możliwość zadania pytania do wybranego postępowania. W tym celu 

otwórz postępowanie i przejdź do sekcji Pytania i odpowiedzi. Wybranie przycisku Zadaj pytanie 

otworzy formularz modułu pytań. 
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W odpowiednie pola wpisz tytuł oraz treść pytania. Jeżeli do pytania chcesz dołączyć załącznik 

wybierz przycisk Dodaj, wyszukaj załącznik na dysku oraz wgraj. Pamiętaj, aby wybór załącznika 

potwierdzić przyciskiem Zapisz! Prawidłowo dodany załącznik zostanie wyświetlony z sumą 

kontrolną pliku. Aby zakończyć proces zadawania pytania wybierz przycisk Wyślij pytanie.  

Jeżeli dodajesz pytanie jako użytkownik niezalogowany, zostaniesz poproszony również o podanie 

adresu mailowego.  

 

Jeśli zadałeś pytanie jako zalogowany wykonawca, po zadaniu pytania otrzymasz potwierdzenie w 

postaci powiadomienia mailowego oraz powiadomienie w aplikacji. Wszystkie pytania zostaną 

opublikowane po udzieleniu odpowiedzi przez Zamawiającego.  
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12. Składanie ofert 

Do składania ofert do opublikowanego postępowania na Platformie Zamówień Publicznych 

uprawniony jest każdy zarejestrowany użytkownik, który uzupełnił dane w Strefie Wykonawcy 

(rozdział „Strefa wykonawcy”).  

Swoją ofertę złożysz wykonując poniższe kroki:  

I. Z listy postępowań wybierz topostępowanie, do którego chcesz złożyć ofertę. 

II. Po zapoznaniu się ze szczegółami oraz załącznikami dołączonymi do postępowania, przejdź 

do sekcji Twoje oferty i wybierz przycisk Dodaj ofertę.  

 

III. Otworzony zostanie formularz służący do złożenia oferty. W sekcji Załączniki, wybierając 

przycisk Dodaj, do swojej oferty dołącz formularz ofertowy oraz pozostałe wymagane 

dokumenty. Pamiętaj, aby wybór załącznika potwierdzić przyciskiem Zapisz! 

Każdy załącznik możesz podpisać podpisem kwalifikowanym oraz oznaczyć jako tajemnica 

przedsiębiorstwa. Jeśli klikniesz Oznacz jako tajemnica, wymagane będzie dodanie 

dokumentu potwierdzającego tajemnicę przedsiębiorstwa. . Wszystkie załączniki powinny 

zostać przygotowane zgodnie z wymaganiami Zamawiającego.  
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Jeżeli zamawiający określił w aplikacji Kryteria oceny ofert, uzupełnij wymagane pola zgodnie 

z wartościami, które podałeś w Formularzu ofertowym. 

 

 

Po wprowadzeniu danych masz możliwość zapisania oferty. W tym celu wybierz przycisk 

Zapisz bez złożenia oferty. Gdy zdecydujesz się na złożenie oferty, użyj przycisku Złóż ofertę.  
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Wyświetlone zostanie okno modalne z prośbą o potwierdzenie. Aby dokończyć proces składania ofert 

zaznacz pole weryfikacji reCaptcha, wybierz przycisk Tak. Oferta pozostanie zaszyfrowana do czasu 

otwarcia ofert przez Zamawiającego.  
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Możesz pobrać potwierdzenie złożenia oferty,  za pomocą przycisku Pobierz EPO. 
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IV. Po złożeniu oferty otrzymasz potwierdzenie w postaci powiadomienia mailowego oraz 

powiadomienie w aplikacji pod ikoną koperty znajdującej się w górnej części aplikacji. 

 

12.2 Składanie ofert w postępowaniu podzielonym na części AKTUALIZACJA!  

Jeśli postępowanie w którym zamierzasz złożyć ofertę jest podzielone na części, w oknie oferty 

oznacz te części, do których zamierzasz złożyć ofertę. Zaznaczona musi być minimum jedna część.  W 

pozostałych krokach, postępuj zgodnie z poprzednim rozdziałem. 
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12.3 Podpis pod załącznikami oferty 

Aplikacja umożliwia: 

a) przesłanie dokumentów, które zostały podpisane poza aplikacją ZETO PZP  

b) podpisanie dokumentów oferty, podpisem kwalifikowanym 

Przesłanie dokumentów, które zostały podpisane poza aplikacją ZETO PZP. 

Dokumenty, możesz podpisać poza aplikacją ZETO PZP. W takim przypadku, dodaj podpisane 

dokumenty do aplikacji (Jeśli składałeś podpis „zewnętrzny” do oferty dołącz także plik podpisu, który 

stanowi oddzielny załącznik).  

Pod załącznikami zostanie wyświetlony przycisk Podpisz podpisem kwalifikowanym – nie używaj go. 

Na tym etapie, system umożliwia podpis pod każdym dokumentem. Jeśli załączasz podpisany plik, 

nie należy składać dodatkowego podpisu w aplikacji ZETO PZP. Dokończ składanie oferty.  
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Podpisanie dokumentów oferty, podpisem kwalifikowanym 

Do złożenia podpisu wymagana jest instalacja: Rozszerzenia do podpisu elektronicznego 

(odpowiednie dla danej przeglądarki), oraz Instalatora Szafir Host (odpowiedni dla wersji sytemu 

(bit.)) – oba znajdziesz w aplikacji, w zakładce Pomoc. 

 

 

Po zainstalowaniu niezbędnych dodatków, uruchom swój podpis kwalifikowany i wróć do formularza 

oferty. Po dodaniu załącznika oferty, pod załącznikiem kliknij Podpisz podpisem kwalifikowanym. 
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Zostanie wyświetlona Twoja aplikacja podpisu kwalifikowanego (jeśli trzeba, zaloguj się do niej). 

Następnie, w oknie aplikacji Kir Szafir, wybierz swój certyfikat i kliknij Podpisz 
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Dokonaj autoryzacji podpisu. Prawidłowo złożony podpis, zostanie wyświetlony, jak na zdjęciu 

poniżej. W celu zakończenia, kliknij Zakończ, następnie zatwierdź czynność, przyciskiem OK. 
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W oknie oferty,  zostanie dodany załącznik podpisu z rozgrzeszeniem .sig, a przy podpisanym 

załączniku zobaczysz przycisk Weryfikuj podpis. Możesz zweryfikować poprawnośc podpisu. 

 

 

 

Powtórz czynności oddzielnie, dla każdego załącznika. Dokończ składanie oferty. 

13. Wycofanie oferty 

Jeżeli zdecydujesz się na wycofanie złożonej oferty użyj przycisku Wycofaj.  Zostaniesz poproszony o 

potwierdzenie wycofania oferty. W tym celu wybierz przycisk Tak.  
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14. Komunikacja po otwarciu ofert 

Po otwarciu ofert Zamawiający przystępuje do analizy zebranych ofert, m.in. weryfikuje kompletność 

otrzymanych dokumentów. Zamawiający może zwrócić się do Wykonawców w celu uzupełniania 

dokumentów, złożenia wyjaśnień lub przekazania informacji, wykorzystując moduł komunikacji w 

Platformie Zamówień Publicznych. W przypadku otrzymania wiadomości do złożonej oferty 

otrzymasz powiadomienie mailowe oraz powiadomienie w aplikacji. Aby odczytać treść wiadomości 

zaloguj się oraz przejdź do postępowania, którego dotyczy złożona oferta. Wiadomość odszukasz w 

sekcji Twoje oferty, w podsekcji „Komunikaty.” 
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Aby wysłać wiadomość zwrotną do dodanego komunikatu przez Zamawiającego wybierz przycisk 

Udziel odpowiedzi. Jeśli chcesz rozpocząć nowy wątek wiadomości wybierz przycisk Wyślij 

wiadomość.  
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 W polu Odpowiedź wpisz treść wiadomości. Jeżeli chcesz, możesz dodać załącznik do wiadomości za 

pomocą przycisku Dodaj. Po uzupełnieniu wiadomości zakończ proces wybierając Wyślij. 

15. Wnioskowanie o dostęp do załączników oferty.  

Platforma Zamówień Publicznych Zeto umożliwia funkcję złożenia wniosku o udostępnienie 

załączników do opublikowanych ofert. Funkcja ta jest dostępna dla każdego zarejestrowanego 

użytkownika.  

Jeśli chcesz wystąpić z wnioskiem o udostępnienie załączników, zaloguj się do aplikacji oraz wybierz 

interesujące Cię postępowanie. Rozwiń sekcję Aktywne oferty oraz ofertę.  Swój wniosek wyślij 

używając przycisku Wyślij prośbę o dostęp do załączników oferty. Dostęp uzyskasz po pozytywnym 

rozpatrzeniu wniosku przez Zamawiającego.  
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16. Plany postępowań 

Platforma umożliwia wgląd w plany postępowań dla wszystkich jednostek organizacyjnych.  

W celu zapoznania się ze zbiorczym planem, na górze ekranu kliknij plany postepowań 
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Platforma wyświetli plany wszystkich jednostek. 

 

 

W celu zapoznania się planem poszczególnej jednostki, kliknij Jednostki  
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Następnie z lity wybierz interesującą Cię jednostkę, kliknij w jej nazwę. Kolejno wybierz zakładkę Plan 

postępowań, zobaczysz plan dla danej jednostki. 
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