
INSTRUKCJA SKŁADANIA OFERTY (ODPOWIEDZI NA ZAPYTANIE OFERTOWE) W SYSTEMIE SWOZ. 

1. Żeby złożyć ofertę (Zapytanie o informację), trzeba mieć aktywne konto w systemie swoz. 

2. Klikamy „Aktualne ogłoszenia o zamówieniach” 

 
3. Wyszukujemy: Nazwa zapytania: Usługa przygotowania i dostarczenia gorących posiłków  -> 

szukaj 

 
4. Dajemy lupkę po prawej -> tym samym wchodzimy do tego zapytania 

  



5. Na dole strony dajemy „Przystąp do procedury” 

 
6. Klikamy na zakładkę „Zapytanie o informację” 

 

  



7. Na dole strony są do pobrania pliki z ogłoszonym zapytaniem ofertowym „Dokumenty” 

Należy pobrać ta pliki na dysk. 

Jeden z plików to „SWZ. ….pdf” – To jest Specyfikacja Warunków Zamówienia. Należy 

zapoznać się ze wszystkimi informacjami z tej specyfikacji – tam są warunki udziału w 

postępowaniu, formularz cenowy, wzory oświadczeń, etc. 

Drugi z plików to „załączniki edytowalne.docx” – to jest zestaw dokumentów, które należy 

opracować, wypełnić podpisać zgodnie z zasadą reprezentacji firmy, a następnie zeskanować 

do formatu pdf. Ten plik stanie się naszą ofertą, którą złożymy w odpowiedzi na zapytanie 

ofertowe. 

 

Po pobraniu plików, po opracowaniu zestawu dokumentów z pliku „Załączniki edytowalne”, 

po podpisaniu oferty i zeskanowaniu jej do pliku pdf: 

 

Na dole strony klikamy „Złóż ofertę (prześlij odpowiedź na zapytanie). 

 
8. Wyskoczy komunikat „Czy na pewno chcesz odpowiedzieć na zapytanie ?” TAK 

  



9. W tabelce Pozycje 1 – 1 z 1 klikamy na lupkę po prawej stronie (przy 100,00) 

 
10. Pojawi się nowy ekran – na dole  w części „Dokumenty do oferty” klikamy słabo widoczny 

przycisk „Dodaj plik” 

 

  



11. Wyskoczy nowe okienko „Dodaj plik” – klikamy w znak plus na środku okna, następnie 

wybieramy plik pdf z zeskanowaną ofertą z dysku i dajemy otwórz. Jeżeli w zakresie oferty 

mamy więcej plików dodajemy je wszystkie kolejno. 

 
 

12. Plik/pliki są wgrywany na serwer swoz. Po zakończeniu wgrywania aktywny staje się przycisk 

„Dodaj i zamknij” – Klikamy na niego. 

 

  



13. Pojawia się nowa plansza. Na dole dajemy „Zapisz i wyjdź” 

 
14. Pojawi się monit „Twoja oferta zostanie wstępnie zapisana…” dajemy OK 

 

  



15. Wracamy do panelu głównego do zakładki „Zapytanie o informację”. Na dole strony klikamy 

na przycisk „Złóż ofertę (Prześlij odpowiedź na zapytanie ofertowe)” 

 
16. Wyskoczy monit „Czy na pewno chcesz odpowiedzieć na zapytanie?” – dajemy OK 

 

  



17. Pojawi się komunikat „Oferta/informacja została złożona poprawnie. Proszę upewnić się czy 

załączone zostały wszystkie niezbędne dokumenty” 

 
18. Pozostaje wylogować się po prawej stronie u góry. 

19. Można też do oferty dodać nowy plik (nową wersję zeskanowanych formularzy) np. z nową 

ceną (z nowymi obliczeniami formularza cenowego), i można też skasować dotychczasowy 

wcześniej umieszczony plik. W tym celu klikamy w miejscu na panelu u góry „Zapytanie o 

informację” Jedziemy w dół do pozycje 1 – 1 z 1 i po prawej stronie dajemy lupkę – 

wchodzimy do tego zapytania,  

 

cv 



 
20. Dalej postępujemy jak w punkcie 11 i dalej. Starą wersję oferty należy skasować, tak, żeby 

Zamawiający jasno wiedział, która oferta została złożona. Modyfikację są możliwe do terminu 

składania ofert. Po tym terminie nie będzie to już możliwe. 
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