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Podrecznik uzytkownika
Platformy Obstugi Projektow
Inwestycyjnych (POPI)
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Wprowadzenie

Platforma Obstugi Projektdw Inwestycyjnych (POPI) zostata przygotowana w celu usprawnienia
procesu wymiany informacji miedzy Ministerstwem Zdrowia i przedstawicielami placowek systemu
ochrony zdrowia, ktérzy ubiegajg sie o dofinansowanie inwestycji w swoich placéwkach.

Za pomocg POPI mozna sktada¢ wnioski w konkursach, sktada¢ wyjasnienia, podpisywaé umowy oraz
sktadac¢ sprawozdania zgodnie z wymogami okreslonymi w umowie danego konkursu.

Platforma dostepna jest pod adresem https://e-inwestycje.mz.gov.pl

Wymagania minimalne

Platforma pozwala wszystkim (niezalogowanym) odwiedzajgcym zapoznac sie z ogdlnymi
informacjami na temat samej Platformy. Serwis jest zoptymalizowany do korzystania z niego na
komputerach z systemem Windows.

Obstugiwane przegladarki to:

e Google Chrome
e Opera
o Firefox

Zalecamy korzystanie z ich najnowszych wersji.

Profil zaufany — informacje ogdlne

Do zalogowania sie na POPI wymagane jest posiadanie profilu zaufanego. Informacje na temat profilu
zaufanego mozna znalezé na stronie: https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany.

Podpis kwalifikowany — informacje ogdlne

Do sktadania wnioskdw na POPI wymagane jest posiadanie podpisu kwalifikowanego. Jest on
wykorzystywany na kazdym etapie obstugi wnioskéw. Informacje na temat podpisu kwalifikowanego
mozna znalezé na stronie: https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/sprawy-urzedowe/chce-zalatwic-
sprawe-przez-internet/podpis-kwalifikowany

Podpis kwalifikowany — niezbedne oprogramowanie dodatkowe

Jesli rozpoczate$ wypetnianie Formularza Ofertowego, ale zorientowates sie, ze potrzebujesz
oprogramowania dodatkowego w celu ztozenia podpisu, zapisz link do formularza, ktéry wypetniasz.
Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z instalacjg dodatkowego oprogramowania prawdopodobnie
uda sie przywrécic¢ wszystkie wypetnione pola.

W przypadku przegladarki Google Chrome, Opera i Firefox (od wersji 52) wymagana jest instalacja
rozszerzenia do przegladarki Szafir SDK oraz dodatkowej aplikacji Szafir Host udostepniajacej funkcje
podpisu elektronicznego.

Rozszerzenie Szafir SDK mozna pobrac z nastepujacych lokalizacji:

e dla Google Chrome: https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-
szaf/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc/
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o dla Firefox:
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmodule/firefox/szafir sdk web-0.0.10-
anfx.xpi

e dla Opera (rozszerzenie z repozytorium Chrome Web Store):
https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-
szaf/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc/

e dla Edge (rozszerzenie z repozytorium Chrome Web Store — moze wymagac¢ zgody na
instalacje z tego zrodla): https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-
szaf/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc/

Instalator Szafir Host mozna pobrac z nastepujacej lokalizacji:

e http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1
/1/szafirhost.msi

Jezeli rozszerzenie oraz aplikacja zostaty prawidtowo zainstalowane i nadal podczas pracy z podpisem
wystepujg problemy, prosze sprawdzi¢ czy w przegladarce wiaczone jest rozszerzenie Szafir SDK oraz
czy na komputerze zainstalowane jest Srodowisko uruchomieniowe Java JRE.

Srodowisko Java JRE mozna pobrac i zainstalowac ze strony:

e https://www.java.com/download/

Po zainstalowaniu wszystkich 3 komponentdéw nalezy zrestartowaé komputer.

Na tym etapie mozesz uzy¢ linku, o ktérym mowa w pierwszym akapicie tej czesci podrecznika.

Strona gtowna

Strona gtéwna przed zalogowaniem wyglada jak na ilustracji ponize;j.

Y Bopl

Stronagiowna |  Kontakt i pomoc Regulamin O platformie Q | Zalogyj

Witaj na Platformie Obstugi
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Kontakt i pomoc

Na podstronie Kontakt i pomoc znajdujg sie informacje o tym jak mozna zada¢ pytania i uzyskac
wsparcie w sprawach merytorycznych zwigzanych z obstugg konkurséw oraz w sprawach
technicznych zwigzanych z korzystaniem z POPI.

Na tej podstronie znajduje sie rowniez link do tego podrecznika.

Regulamin

Na podstronie Regulamin znajduje sie link do tekstu z warunkami swiadczenia ustug w ramach
Platformy, informacjami o prawach i obowigzkach zaangazowanych stron, informacjami o ochronie
danych osobowych i innych sprawach dotyczacych procesu obstugi konkursow.

O platformie
Na postronnie O platformie znajdujg sie zwiezte informacje o przedmiotowym rozwigzaniu
Zaloguj

Ten odnosnik przekierowuje uzytkownika do strony logowania profilem zaufanym. Dodatkowe
informacje na temat logowania znajduja sie w sekcji Logowanie tego dokumentu. Informacje na
temat profilu zaufanego znajduja sie w sekcji Profil zaufany — informacje ogdlne.

Logowanie

Przed zalogowaniem sie do POPI uzytkownik ma dostep tylko do informacji ogdlnych:

e Regulamin
e Informacje o Platformie
e Informacje o kontakcie i pomocy

Zalogowanie sie daje dodatkowo mozliwo$¢ przeglgdania konkurséw i wykonywanie czynnosci
w procesie obstugi konkursu.



W celu zalogowania nalezy klikng¢ kafelek Zaloguj lub przycisk Zaloguj u goéry strony (zaznaczone na
zielono na ilustracji ponizej).
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Stronaglowna | Kontaktipomoc | Regulamin | Oplatformie | Q iIZaloij

Witaj na Platformie Ob
Projektow Inwestycyjny
Ministerstwa Zdrowia

Otworzy sie strona logowania w domenie login.gov.pl. Nalezy wybraé opcje logowania profilem
zaufanym (zaznaczone na zielono na ilustracji ponizej).
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Wybierz sposéb logowania
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podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podiaczonego do
komputera,




Na kolejnej stronie mozna zalogowad sie do profilu zaufanego za pomocg nazwy uzytkownika lub
adresu e-mail (1) albo za pomocg dostawcy tozsamosci np. banku (2).

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy 1 Zaloguj sie przy pomocy banku 2
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail »
: (71 inteligo L=}
Wopisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail s s Sankander Bank Pekao
Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB

Hasio [ mBank | ING I
Whpisz hasto

Nie pamietam hasta i o s B@S )

m B

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

mo

zALOZ PROFIL

Po zalogowaniu sie za pomoca profilu zaufanego uzytkownik zostaje przeniesiony ponownie do
Platformy, gdzie moze juz wykonywac czynnosci zwigzane z konkursem.

Pierwsze logowanie

Po zalogowaniu sie do POPI po raz pierwszy uzytkownik jest proszony o uzupetnienie swojego profilu
i akceptacje regulaminu Platformy.

W profilu nalezy uzupetni¢ adres e-mail, zeby otrzymywaé powiadomienia z Platformy.
Powiadomienia zawierajg informacje o postepach procedury konkursowej oraz wazne informacje o
czynnosciach, ktére nalezy podjgé w zwigzku z poszczegdlnymi krokami procedury.



Przegladanie konkurséw

Mozliwos¢ przegladania konkurséw na Platformie jest dostepna dla oséb zalogowanych. Dodatkowe
informacje o konkursach organizowanych przez Ministerstwo Zdrowia mozna znalez¢ na stronie
https://www.gov.pl/web/zdrowie/ogloszenia. Zeby przej$¢ do konkurséw, nalezy klikngé kafelek
Konkursy lub przycisk Konkursy u gory strony, ktéry pojawia sie po zalogowaniu (zaznaczone na
zielono na ilustracji ponizej).
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Na kolejnej stronie wyswietli sie informacja o konkursach organizowanych przez Ministerstwo
Zdrowia.

Platforma Obslug!
Projektow Inwestycyjnych

Strona gléwna Konkursy + Kontakt i pomoc Regulamin Oplatformie | Q | Marcin Kubica ~

Ministerstwo Zdrowia

Biezace konkursy

6w leczniczych w aparaty do di i i j naczyn i s 12 funkeja Duplex na potrzeby neurologii w roku 2021



https://www.gov.pl/web/zdrowie/ogloszenia

Sktadanie wniosku w konkursie

Mozliwosc¢ ztozenia wniosku jest dostepna dla oséb zalogowanych po przejsciu do strony Konkursy.
Zeby ztozy¢ wniosek konkursowy nalezy klikngé wybrany konkurs, przej$¢ do Formularza Ofertowego,
wypetnic go, zapoznad sie z oswiadczeniami, ktére stanowig czesé¢ Formularza, doda¢ zatgczniki (jesli
sg wymagane) i podpisaé¢ dokument. Taki zestaw informacji tworzy wniosek w konkursie, ktéry
przesytany jest do komisji konkursowej w Ministerstwie Zdrowia.

Formularz Ofertowy skfada sie z nastepujacych czesci:

e Tres¢ ogtoszenie konkursowego

e Polaformularza

e Sekcja dodawania zatgcznikéw (np. petnomocnictwa do sktadania oferty)
e Sekcja podsumowania i podpisywania oferty

Uzytkownik w intuicyjny sposdb jest prowadzony przez kolejne kroki sktadania wniosku.

Przegladanie ogtoszenia konkursowego

Pierwsza sekcja Formularza Ofertowego najczesciej zawiera ogtoszenie konkursowe. Zachecamy do
zapoznania sie z jego trescig, poniewaz zazwyczaj zawiera wazne informacje dotyczgce warunkow
uczestnictwa w konkursie oraz informacje o przebiegu konkursu. Jesli ogtoszenie sktada sie z kilku
sekcji, mozna klikng¢ tytut sekcji, zeby rozwing¢ jej tresé.

_ 1. OPIS PRZEDMIOTU KONKURSU
|. OPIS PRZEDMIOTU KONKURSU

po kliknieciu IL ZAKRES FINANSOWANIA ZAKUPU SPRZETU

v

@. ZAKRES FINANSOWANIA ZAKUPU SPRZETU

— W ramach zadania bedacege przedmiotem kg
przez realizatora wktadu wiasnego. Maksymaln
11l SPOSOB SPORZADZENIA OFERTY | TERMIN 000,00 zl/ jedna sztuke sprzetu. Oferent moze

— W ramach zadania finansowany bedzie wy}
serwisowania zakupionego sprzetu oraz szkoler

IV. LISTA WYMAGAN PROGOWYCH

— W 2021 r. nie jest wymagane zapewnienie |
o ktérych przyznanie moga wnioskowad Oferen)
2011 r. o dziatalnosci leczniczef (Dz.U. z 2020 . p|
zdrowotne] uzyskane w 2020 r., z zastrzezenien
publicznych, o ktéra bedzie mogt ubiegac sie
ogloszenia w pkt. 2 lit. a-c. RéZnice pomiedzy K
pokry¢ ze srodkéw wiasnych.

VOWYTAGANLA FORMALNF

Ill. SPOSOB SPORZADZENIA OFERTY | TERMIN

Warto zwrdci¢ uwage na ostatnig sekcje ogtoszenia (przyktadowa nazwa to: Informacje
uzupetniajgce), w ktérej czesto pojawiajg sie zatgczniki, takie jak umowa (ktdra jest podpisywana ze
zwyciezcami konkursu), wzér dokumentu petnomocnictwa i inne.

Wypetnianie Formularza Ofertowego

Wypetnienie Formularza polega na wpisaniu lub wybraniu z listy tresci odpowiedzi na pytania
zawarte w Formularzu. Odpowiedzi stanowig oswiadczenie osoby, ktéra na koricu procesu ztozy pod
nim swaoj podpis kwalifikowany.



Warto zapoznac sie z catoscig Formularza przed rozpoczeciem wypetniania go. Pozwoli to unikngé
sytuacji, w ktorej uzytkownik nie posiada niektdrych informacji w momencie wypisywania, a sg one
wymagane do zapisania tresci Formularza.

Pola oznaczone czerwong gwiazdka (*) sg obowigzkowe. Niektdre pola zawierajg mechanizm kontroli
tresci, ktéry wymusza na uzytkownikach podanie prawidtowych informacji (np. adres e-mail musi
miec¢ poprawny format). Nie mozna zapisa¢ Formularza, jesli nie jest on prawidtowo wypetniony.

Platforma moze przekazywac informacje o btedach we wniosku na rézne sposoby:

1. Wyskakujgce powiadomienie o btedzie

Komunikat ze strony

Prosze wpisaC poprawny kod pocztowy w formacie X0{-X3X

2. Komunikat wyswietlany po prébie przejscia do nastepnej strony

© Nie mozna przestac formularza z nastepujacych przyczyn:

Okres umowy od to pole wymagane.
Okres umowy do to pole wymagane.
Termin optacenia sktadki (w przypadku optacania w ratach — informacja o optaceniu raty): to pole wymagane.

3. Informacja zwrotna, ktéra jest wynikiem prac Komisji Konkursowej.

Takie informacje przekazywane sg juz po przestaniu formularza. Sg kierowane do
sktadajgcego wniosek w formie wezwania do wyjasnien.

Dodawanie petnomocnikéw w Formularzu Ofertowym

W wielu konkursach przewidziano mozliwos¢ dopisania dodatkowych petnomocnikéw bezposrednio
w Formularzu Ofertowym. Petnomocnicy majg petny dostep do wszystkich krokéw procesu obstugi
konkursu. Poziom uprawnien petnomocnikéw i osoby sktadajgcej wniosek jest taki sam.

Dodatkowi petnomocnicy otrzymujg dostep do procesu obstugi konkursu w oparciu o PESEL podany
w Formularzu Ofertowym. Jesli zaloguja sie do POPI profilem zaufanym, ich numer PESEL dostarczony
przez mechanizm identyfikacji uzytkownika tg metodg jest poréwnywany z numerami PESEL
wpisanymi we wnioskach. Uzytkownik otrzymuje dostep do tych konkurséw, w ktérych jego PESEL
podano w Formularzu Ofertowym.

Podanie numerdw PESEL dodatkowych petnomocnikéw wigze sie ze ztozeniem oswiadczenia, ktérego
tres¢ jest czescig Formularze i moze brzmiec na przyktad w ten sposéb:

Niniejszym upowazniam nizej wymienione osoby do jednoosobowego reprezentowania
podmiotu wymienionego w tym wniosku w polu Nazwa oferenta, na czas prowadzonej
procedury konkursowej. Niniejsze petnomocnictwo upowaznia te osoby do sktadania oraz do
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podpisywania wszelkich wymaganych dokumentéw, w tym w szczegdlnosci oswiadczen oraz
zatfqcznikdw, a takze do udzielania niezbednych wyjasnien.

Oswiadczam, ze posiadam zgode na przekazanie danych osobowych wymienionych nizej osob
oraz ich zgode na otrzymywanie maili z Platformy obstugi projektow inwestycyjnych (POPI).

(Tres¢ powyzszego oswiadczenia moze by¢ inna niz podano powyzej. Aktualna tresé
oswiadczenia znajduje sie w Formularzu Ofertowym).

W wyjatkowych sytuacjach mozna dodaé lub usung¢ petnomocnikéw po ztozeniu wniosku. W tym
celu nalezy skontaktowac sie z zespotem wsparcia w sprawach merytorycznych. Dane kontaktowe s3
dostepne na stronie Kontakt i pomoc.

Okreslanie podstawy ztozenia wniosku

W wielu konkursach wymaga sie podania informacji o podstawie, na ktérej osoba sktadajgca wniosek
w danym konkursie wykonuje takg czynnosc.

W Formularzu Ofertowym najczesciej trzeba podaé nazwe rejestru, w ktérym widnieje podmiot w
imieniu ktérego sktadany jest wniosek (np. KRS, CEIDG itp.).

Sktadajgcy wniosek moze byé rdwniez poproszony o podanie podstawy, na ktérej wykonuje te
czynnos$é. Najczesciej dostepne sg trzy mozliwe scenariusze:

e (Osoba wypetniajgca Formularz jednoosobowo reprezentuje dany podmiot i mozna te
informacje sprawdzi¢ w ogdlnie dostepnych rejestrach (np. KRS, CEIDG)

e (Osoba wypetniajgca Formularz jest upowazniona do reprezentowania podmiotu tacznie z
inng osobg i mozna te informacje sprawdzi¢ w ogdlnie dostepnych rejestrach

e (Osoba wypetniajgca Formularz moze sktadaé¢ dany wniosek na mocy osobnego upowaznienia
wystawionego przez osoby majace prawo reprezentowac dany podmiot, ktére sg
wymienione w ogdlnie dostepnych rejestrach. W tym przypadku konieczne jest dodanie
dokumentu petnomocnictwa, ktérego wzdér moze by¢ zatgczony do ogtoszenia konkursowego
(zobacz Przegladanie ogtoszenia konkursowego).

Dodawanie zatgcznikéw

Niektére Formularze Ofertowe mogg pozwalaé na dodawanie zatgcznikow. Jednym z nich moze by¢
na przyktad dokument petnomocnictwa.

Sekcja Formularza, w ktorej dodaje sie zatgczniki wyglada najczesciej jak na ilustracji ponizej.
Zalgcz pelnomecnictwe

Zalacznik ID 4 Data utworzenia Test Wniosek D

Brak rekordéw do wySwietlenia.
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Zeby dodac zatacznik wcisnij przycisk ,Dodaj plik” (widoczny powyzej). Nastepnie wybierz plik z dysku
i wcisnij przycisk ,,Przeslij”. Zatgcznik pojawi sie na liscie (ilustracja ponizej).

Zalacz pelnomocnictwe

Dadaj plik

Zalacznik ID + Data utworzenia Test Whigsek ID

Plik-1015 25.06.2021 15:39 W-1057 [y

| Poprzedni Dalej

Podglad i podpisywanie wniosku

Ostatnim etapem sktadania wniosku konkursowego jest podpisanie Formularza Ofertowego.
Podpisanie Formularza wymaga posiadania podpisu kwalifikowanego. Informacje na temat podpisu
kwalifikowanego znajdziesz w sekcji Podpis kwalifikowany — informacje ogdlne i Podpis
kwalifikowany — niezbedne oprogramowanie dodatkowe.

W wiekszosci konkurséw uruchomienie modutu podgladu i podpisywania Formularza polega na
kliknieciu przycisku Podpisz wniosek konkursowy (patrz ilustracja ponizej).

Skfadanie podpisu
Na tym etapie mozesz cofnac sie i dokonac zmian we wniosku lub ztozy¢ podpis kwalifikowany i przestac wniosek.

Do podpisu: *

W-1057

I | Podpisz wniosek konkursowy I I

Po kliknieciu uruchomi sie aplikacja do podpisywania Formularza. Podstawowe elementy okna
aplikacji to (patrz ilustracja ponizej):

Przycisk zapisywania pliku z podsumowaniem Formularza
Podglad podsumowania Formularza wewnatrz aplikacji
Przycisk podpisywania Formularza

Techniczne informacje o sktadanym podpisie

el o
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W podsumowaniu Formularza znajduja sie:

e Zestawienie odpowiedzi udzielonych przez osobe wypetniajgcg Formularz

e Zestawienie wyliczen wykonanych przez Platforme na podstawie odpowiedzi udzielonych w
poszczegdlnych polach Formularza

e (Oswiadczenia wyswietlone w Formularzu

Uwaga! Przed podpisaniem Formularza nalezy zapoznac sie z trescig wygenerowanego podgladu,
poniewaz podpis sktadany jest na pliku z podsumowaniem.

Jesli w Formularzu znajdziesz btgd wyjdzZ z aplikacji do podpisywania wniosku i kliknij przycisk Wroc i
dokonaj korekty.

I‘ Wroc i dokonaj korekty ‘ Zakonicz i| zh6z wniosek

Przesytanie wniosku do Ministerstwa Zdrowia

Po podpisaniu Formularza Ofertowego nalezy przesta¢ go do Ministerstwa. W tym celu nalezy klikngé
przycisk Zakoricz i zt6Z wniosek.
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Wroc | dokonaj korekty Zakoncz | zhoz wniosek
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