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1 Witamy w Marketplanet - Wprowadzenie

Z niniejszego podrecznika dowiesz sie m:in jak:

. przygotowad oraz ztozy¢ oferte drogg elektroniczng w przetargu publicznym,

. czym jest podpis elektroniczny oraz jak podpisa¢ dokumenty,

. znalez¢ interesujgce postepowanie w bezptatnej strefie Wykonawcy Marketplanet
OnePlace

. komunikowa¢ sie z Wykonawca droga elektroniczna.

Zapraszamy do zapoznania sie z podrecznikiem Ztozenie oferty przez Wykonawce.

1.1 Jak sktada¢ oferty w przetargach publicznych

Kluczem do pozyskania zamdwienia publicznego jest monitorowanie ogtoszert dotyczgcych
zamoéwieri publicznych oraz prawidfowe przygotowanie oferty. Zamawiajacy (instytucje)
zobowigzani s3 bowiem do publikacji ogtoszer o przetargach. Obowigzkiem Zamawiajgcego
jest wskazanie $rodka komunikacji elektronicznej do kontaktu z Wykonawcami.

Miejsce i sposdb zamieszczenia takiego ogloszenia zalezy od wartosci udzielanego
zamoéwienia publicznego. Ogtoszenia sg publikowane miedzy innymi na stronach
internetowych:

w strefie zewnetrznej platformy Zamawiajacego, wspierajacej elektronizacje, .
organdw wtadzy publicznej (samorzaddéw, administracji centralnej),

Biuletynu Zaméwien Publicznych (https://bzp.uzp.gov.pl/),

Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej (www.ted.europa.eu)

1.2 Warunki uczestnictwa i wadium

Aby skutecznie uczestniczyé w procesie pozyskania zamoéwienia publicznego nalezy dokfadnie
przestudiowaé warunki uczestnictwa w procedurze zamdwieniowej, opisanej - w zaleznosci
od trybu przetargowego - w ogtoszeniu o zamdwieniu lub specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia (dalej: SIWZ).

Czesto jednym z warunkéw udziatu w przetargu jest wptacenie wadium, tj. kaucji
zabezpieczajacej Zamawiajgcego przed ewentualnym uchylaniem sig przez wykonawce od
zawarcia umowy.

Po przeprowadzonej weryfikacji dokumentdw przetargowych przedsiebiorca powinien oceni¢
wlasne mozliwosci spetnienia wszystkich wymagar Zamawiajgcego — zaréwno w kwestiach
proceduralnych, jak i tych dotyczacych samej realizacji zamowienia.

www.marketplanetpl
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1.3 Gtéwne tryby postepowania w sprawie zamdwien publicznych

fg nieograniczony — to ,otwarty” tryb postepowania, w ktorym w odpowiedzi na
publlczne ogtoszenie o zamowieniu oferty moga sk’fadac wszyscy zainteresowani wykonawcy.
W przypadku pozytywnej weryfikacji warunkéw realizacji danego zamdwienia ‘mozna
przystapi¢ do przygotowania oferty. Opisana procedura charakteryzuje sig tym, iz po
otrzymaniu oferty Zamawiajacy dokonuje jednoczesnie weryfikacji zdoInosci wykonawcy do
realizacji zamowienia publicznego oraz przeprowadza ocene oferty pod katem opisanych
kryteriow punktowych (cena lub inne kryteria dodatkowe).

Przetarg ograniczony lub dialog konkurencyjny — to tzw. tryby ,dwustopniowe”, gdzie etap
sktadania ofert poprzedzony jest weryfikacja zdolnosci wykonawcy do realizacji zamowienia
publicznego. W procedurach tych wytacznie wykonawcy spetniajgcy warunki okreslone w
dokumentacji przetargowej udziatu w postepowaniu mogg ztozy¢ oferte przetargowa.

1.4 Warunki i kryteria

Przedsiebiorca musi zwrdcié szczeg6lng uwage na wymagania Zamawiajacego okreslone w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia (SIWZ). SIWZ to rozbudowana wersja ogtoszenia
o zamoéwieniu, ktéra precyzuje m.in. kryteria oceny ofert, okresla sposob porozumiewania sig
z Zamawiajacym, wskazuje informacje dotyczace rodzajow skiadanych ofert (czgsciowe,
wariantowe), a takze definiuje warunki udziatu wykonawcéw w postgpowaniu. :

Warunki te stanowig najobszerniejszy i dla oferentéw czesto najwazniejszy element SIWZ. O
wysokim znaczeniu tej czesci specyfikacji decyduje fakt, iz w przypadku niespetnienia co
najmniej jednego z opisanych w niej warunkéw, Zamawiajacy wykluczy wykonawce z
postepowania.

1.5 Elementy formalne oferty —zatgczniki

Warunki udzialu w postepowaniu to wymagania Zamawiajagcego, ktore majg na celu
zminimalizowanie ryzyka wyboru podmiotu niezdolnego do wykonania zamowienia
publicznego. Dlatego tez Zamawiajacy przywigzujg do nich duza wagg, oczekujac od
wykonawcow w szczegdlnosci: -

e posiadania uprawnier do wykonywania okre$lonej dziatalnosci lub czynnodci (jezeli
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania);

e posiadania odpowiedniej wiedzy i doswiadczenia;

e dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamdwienia;

e znajdowania sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej realizacje
zamoéwienia. “

Nalezy pamieta¢, iz to na wykonawcy ubiegajacym sie 0 zamodwienie publiczne spoczywa
ciezar udowodnienia, iz spetnia ww. warunki.
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W tym celu konieczne jest przedstawienie wraz z oferta szeregu zatgcznikow
dokumentujacych uprawnienia, doswiadczenie, potencjat techniczny i kadrowy oraz zdolnos¢
finansowa.

e Najwazniejszymi z nich s wykazy robot/dostaw/ustug/osdb, ktére potwierdzaja, iz
wykonawca w okredlonych w SIWZ terminach realizowat odpowiadajace
przedmiotowi zamdéwienia roboty, dostawy lub ustugi, oraz Zze dysponuje
wykwalifikowana kadra, posiadajgca wymagane przez Zamawiajgcego doswiadczenie
zawodowe. Najczeéciej wraz z ogloszeniem 0 zaméwieniu publikowane s3 wzory ww.
wykazow, ktére nalezy wypetnié zgodnie z instrukcja wskazang w specyfikacji.

e Nalezy pamieta¢ réwniez o zataczeniu poswiadczen (referencji) potwierdzajacych
prawidtowe ukoriczenie realizacji wykazywanych zadan.

e Zkolei w celu potwierdzenia spetnienia warunku zdolnosci ekonomicznej i finansowe;
nalezy przedtozy¢ — w zaleznosci od tresci SIWZ — sprawozdanie finansowe, informacje
banku iub spétdzielczej kasy oszczednoiciowo-kredytowej, badz optacong polisg lub
inny dokument potwierdzajacy ubezpieczenie wykonawcy od odpowiedzialnosci
cywilnej.

Poza warunkami o charakterze , pozytywnym", wykonawca zobowigzany jest wykazag, iz nie
podlega wykluczeniu z postepowania z przyczyn okreélonych w art. 24 ust. 1 p.z.p. W tym
celu Zamawiajacy najczesciej wymagajg od wykonawcéw zataczenia do oferty dokumentu
JEDZ (Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamoéwienia),

Niezaleznie od tego, oferta moie zawieraé takze inne elementy, tj. petnomocnictwo (gdy
wykonawca nie skfada oferty osobiécie, lecz przez petnomocnika) badz listg podmiotow
nalezgcych do grupy kapitatowej wykonawcy. Nalezy réwniez zwrdciC uwagg na forme
sktadanych dokumentéw (oryginat lub kopia potwierdzajgca zgodnos¢ z oryginatem przez
wykonawce).

1.6 Elementy ocenne oferty —cena i inne kryteria

Po skompletowaniu wszystkich elementéw formalnych oferty, nalezy uzupetnic jej elementy
ocenne, tj.

e wskazanie ceny,

e okresdw gwarancyjnych, termindéw dostaw, terminéw pfatnosci

e parametréw jakosciowych (w zaleznosci od rodzaju przetargu — oraz zastosowanych
kryteriow oceny).

e kryteridw opisowych (estetyka, ergonomia, kolorystyka itp.)

Na zakorczenie nalezy pamietaé o podpisaniu oferty przez osobe uprawniong do
reprezentacji wykonawcy i wniesieniu wadium — o ile oczywiscie jest wymagane.

Jedli treé¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia bedzie niejasna lub wzbudzi
zastrzezenia przedsiebiorcy, istnieje mozliwos¢ zwrdcenia sie do Zamawiajacego o
wyjasnienie tresci SIWZ (art. 38 ust. 1 p.z.p.). Okres, w ktérym wykonawca moze w sposob
wigzacy dla Zamawiajacego zadawaéd pytania i sktada¢ wnioski o zmiange w dokumentacji
przetargowej jest jednak ograniczony. Dlatego tez im szybciej specyfikacja zostanie przez
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wykonawce zweryfikowana, tym wigksze sg szanse na zmiane warunkoéw przetargu, co z kolei
moze utatwi¢ droge do ztozenia w postepowaniu najkorzystniejszej oferty i pozniejszej
realizacji zamowienia.

1.7 Sktadanie ofert drogg elektroniczng — przez Platforme

Oferty oraz wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz oswiadczenia, w tym
dokument JEDZ, musza by¢:
e Przygotowane w postaci elektronicznej,

e Podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

ktore

J a oferenta, dotyczg istotnych
postanowien przysztej umowy, w szczegdlnosci o dane dotyczace przedmiotu
zamdwienia, sposobu jego wykonania, wysokosci wynagrodzenia i sposobu jej obliczenia,
wskazania warunkéw ptatnosci, terminu realizacji zaméwienia, udzielenia gwarancji oraz

jej warunkow i terminu,

C. rysunki, plany, opisy, kosztorysy, harmonogramy prac mogg stanowi¢ element oferty,
jezeli stuzg jej doprecyzowaniu, dookresleniu, a nie s3 jedynie materiatem poglgdowym,
informacyjnym,

D. oéwiadczenia i dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkow udziatu w postgpowaniu
lub kryteria selekcji, a takze brak podstaw wykluczenia z postgpowania,

E. petnomocnictwo do ztozenia oferty przetargowej,

F. oéwiadczenia dotyczace wykonawcy i innych podmiotdw, na ktérych zdolnosciach lub
sytuacji polega wykonawca na zasadach okreslonych w art. 22a Pzp,

G. oswiadczenia dotyczace podwykonawcoéw,

H. o$wiadczenie o przynaleznosci (lub jej braku) do grupy kapitatowej.

Pozostate dokumenty {

mafl/etplanetpt 4§
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2 Kwalifikowany podpis elektroniczny

2.1 Czym jest podpis elektroniczny

Podpis elektroniczny to dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do
ktorych zostaty dotagczone lub z ktérymi sg logicznie powigzane, stuzg do identyfikacji osoby
sktadajacej podpis elektroniczny. Bezpieczny podpis elektroniczny lub inacze] podpis
kwalifikowany stanowi elektroniczny odpowiednik podpisu odrgcznego i zawiera wszystkie
jego najistotniejsze cechy, tzn.:

¢ potwierdza jednoznacznie tozsamos¢ osoby podpisujacej,

e uniemozliwia zaprzeczenie faktu podpisania,

e jest powigzany z trescia, ktora zostata podpisana;

e uniemotzliwia wprowadzenie jakichkolwiek, niezauwazalnych zmian w podpisanej
tresci.

Dzieki zastosowaniu podpisu elektronicznego dysponujemy niepodwazalnym dowodem
zlozenia oferty przez $cisle okreslona osobe.

Tzw. bezpieczny podpis elektroniczny, podpis kwalifikowany mozna uzyskat w placéwkach
kwalifikowanych podmiotéw éwiadczacych ustugi certyfikacyjne, zwane obecnie ustugami
zaufania lub ich partneréw. Uzyskaniu bezpiecznego podpisu elektronicznego towarzyszy
przedtozenie wymaganych dokumentow i zaswiadczen potwierdzajacych jednoznacznie
tozsamosé strony ubiegajace;j sie o podpis.

Podpis kwalifikowany sktada sig kilku elementéw tworzacych tzw. bezpieczne $rodowisko:
o karta kryptograficzna
e czytnik
e Oprogramowanie
o certyfikat kwalifikowany
o wystawca certyfikatu wpisany do rejestru uprawnionych podmiotow Narodowe
Centrum Certyfikaciji

2.2 Procedura uzyskiwania podpisu elektronicznego

2.2.1 Jaki podpis jest potrzebny w zaméwieniu publiczhym?
Podpis tzw. Kwalifikowany, czyli weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym. Taki sam jaki
jest stosowany np. w kontaktach z ZUS {program Ptatnik)

2.2.2 Na kogo podpis ma by¢ wystawiony?

Podpis elektroniczny jest podpisem osobistym, a wiec musi byC wystawiony na osobe. To
musi by¢ osoba, ktéra jest uprawniona do sktadania o$wiadczen woli w imieniu firmy. Jezeli
podpisem bedzie postugiwac sie kto$ kto nie jest uwidoczniony w dokumentach firmowych
(KRS, EDG) jako reprezentant, to Zamawiajacy powinien zosta¢ poinformowany o udzieleniu
petnomocnictwa przez Wykonawcg wyznaczonej osobie. To petnomocnictwo moze by¢
udzielone np. tylko do jednego postepowania lub na okredlony czas.
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2.2.3 Do kogo kierowac¢ sie po podpis?

Kwalifikowany podpis elektroniczny mozna zakupi¢ u jednego z dostawcow, akredytowanego
przez Ministerstwo Cyfryzacji m.in.: Eurocert, KIR, PWPW, Certum by Asseco. Petna lista
znajduje sie na stronie NcCert. Obowiazujgce sa rowniez podpisy wydane przez kwalifikowane
podmioty w dowolnym kraju EU. Zaréwno urzadzenie, jak isam podpis Zamawia sig
bezpoérednio na stronie internetowej producenta.

;= est do pobrama pod ad resena*
https://www.certum.pl/pl/wsparcie/cert wiedza podpis elektroniczny zakup zestaw certu

m/

2.2.4 Koszt podpisu

Koszt stosowania podpisu elektronicznego jest postrzegany przez uczestnikow rynku
zaméwieri publicznych jako istotna bariera w stosowaniu elektronicznych srodkow
komunikacji. Ceny zestawdw rdznig sie -od siebie — w zaleznosci od dtugosci waznosci
certyfikatu (wydawany narok lub dwa lata) orazrodzaju nosnika do sktadania podpisu
(np. czytnik kart usb). Srednio koszt bezpiecznego podpisu elektronicznego (cena zestawu
z odpowiednim urzadzeniem) wynosi okoto 300 zt brutto. Nalezy doliczyc do tego rowniez
roczny abonament, ktérego koszt to okoto 120 zt brutto. Abonament wymaga odnowienia
w kolejnych latach. Warto pamiegta¢, ze zakup podpisu elektronicznego na potrzeby
dziatalnoéci gospodarczej moze byé¢ zakwalifikowany, jako koszt uzyskania przychodu
w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

2.3 Instalacja

Procedury instalacji moga sie rozni¢ w zaleznosci od producenta podpisu, ale mozna
wyodrebnié trzy gtdwne kroki:

e Instalacja oprogramowania oraz odpowiednich sterownikow do czytnikéw
na komputerze — nalezy mie¢ zakt
i’% nowszej, koniecznie w wefs ;

e Wiozenie karty do czytnika w celu weryﬁkaql czy podp|s dziata;

e Zainstalowanie odpowiednich certyfikatéw.

e Prosimy o korzystanie z instrukcji pt. inst! JMPiS elektroniczny, badz z aplikacji
sprawdzania podpisu elektronicznego: https.,/onc_:place_.marketplane.t.nl/sprawdz-podm

Sciezka certyfikacji to trzypoziomowy proces budowania zaufania do podpisu: certyfikat
uzytkownika podpisu jest po$wiadczany certyfikatem przez Centrum Certyfikacji. Nastgpnie
certyfikat wystawiany przez Narodowe Centrum Certyfikacji autoryzuje certyfikat Centrum
Certyfikacji.

2.3.1 Czas potrzebny do uruchomienia podpisu

Czas niezbedny do instalacji i uruchomienia podpisu zalezy od procedur wystawcy, mozliwosci
umdwienia weryfikacji tozsamosci i tego czy wnioskodawca ma gotowe wszystkie wymagane
dokumenty. Do tego trzeba jeszcze dodac czas na zainstalowanie podpisu na komputerze i
skonfigurowanie stanowiska.

arketp!anet
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2.4 Mamy juz podpis elektroniczny od kilku miesiecy. Czy mozna go stosowac?

Tak, pod warunkiem, ze certyfikat jest jeszcze wazny. Nalezy to sprawdzi¢ z odpowiednim
wyprzedzeniem za pomocg oprogramowania dostarczonego z podpisem. W razie ryzyka
utraty waznosci w okolicach terminu przygotowania i sktadania oferty nalezy go przedtuzyc.
Przediuzanie w czasie waznoéci jest zazwyczaj prostsze niz uzyskiwanie nowego podpisu po
wygasnieciu waznosci certyfikatu.

2.5 Procedura podpisania ofert z uzyciem podpisu elektronicznego

Przy sktadaniu oferty przez Platforme automatycznie uruchamia sig aplikacja z podpisem
oraz zostaje wygenerowany dokument z ofertg. Przy zatwierdzeniu nastgpuje podpisanie.
Zkolei sam podpis potwierdza sie PINem. Po zatwierdzeniu system automatycznie sktada
oferte. Dodatkowo, wykonawca ma mozliwos¢ wygenerowania pliku pdf ze ztozonej oferty.
Nalezy rowniez pamietaé, ze wszystkie zataczniki do oferty podpisywane sg poza aplikacja.
Instrukcja podpisywania dokumentow poza aplikacjg — na przyktadzie aplikacji Szafir jest
dostepna do pobrania na stronie:
https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/userfiles/ public/i;nformacie/ins
trukcje/instrukcja podpis i weryfikacjia xades pades cades.pdf

W przypadku przldi GoI ome, Opera i Firefox (od

odpis_elektroniczny S

st udostepniajacej funkcje podpisu elektronicznego.

Rozszerzenie Szafir SDK mozna pobrac z |oka_|izécji:

Google Chrome: https://ch‘rome.google.com/Websthe/detaiI/p'od‘pis-elektronicznv—
szaf/gjalhnomhafafofonpdihihinbafkipc/ ’

Opera: https://addons.opera.com/pl/extensions/details/podpis-elektroniczny-szafir-

sdk/

Firefox:
| https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmodule/firefox/szafir sdk web-
0.0.lQ—anfx_.xgi '

instalator aplikacji Szafir Host mozna pobra¢ z lokalizacji:

Windows http://wWw.elektronicznvpodpis.pI/gf‘x/eIektronicznypodpis/pl/defaultstronéopisowa/l
64 bitowy | 46/1/1/szafirhost.msi

Windows http://www.el‘ektronicznypodpis.pl/gfx/elektrbnicznypodpis/pl/defaultstronaopisowajj
32 bitowy | 46/1/1/szafirhost x86.msi .

Po zainstalowaniu rozszerzenia Szafir SDK oraz aplikacji Szafir Host nalezy przetadowac
biezaca strone. Jeieli rozszerzenie oraz aplikacja zostaty prawidtowo zainstalowane i mimo to
nadal podczas pracy z podpisem wystepujg problemy, nalezy sprawdzi¢ czy w przegladarce
wiaczone jest rozszerzenie Szafir SDK oraz czy na komputerze zainstalowane jest $rodowisko
uruchomieniowe Java JRE.

Srodowisko Java JRE mozna pobrac i zainstalowac z lokalizacji Java JRE: ‘ é
==
- S

https://www.java.com/download/ - zainstalowa¢ oprogramowanie zgodnie z instrukcja
umieszczong na stronie, a nastepnie zrestartowac komputer

marketplametiol §
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3 Zewnetrzna strefa Wykonawcy, Marketplanet OnePlace

Marketplanet OnePlace to bezptatna strefa Wykonawcy stanowiaca integralng czes¢ aplikacji
e-Zamawiajacy. OnePlace dostarcza biezgce informacje o zapytaniach z rynku oraz o
przetargach publikowanych w ramach zamowien publicznych oraz utatwia sktadanie ofert.
Ztozenie oferty Zamawiajagcemu wymaga bezptatnego zarejestrowania sig do strefy
Wykonawcy OnePlace.

3.1 Rejestracja

Przejdz do strony Marketplanet OnePlace (oneplace.marketplanet.pl). Aby sie zarejestrowac
wybierz przycisk Zatéz konto za darmo, znajdujacy sig¢ w gdérnymi, prawym rogu strony.

% ONEPIaCce  zawpylfinanse Strefodostawey Zapytania oferiowe Oferta Kontala B0t %onoznoanmo | zaosy ke

Nastepnie nalezy wypetnic ' i

. Imie i nazwisko
L Adres e-mail
) Hasto

Zostaniesz rowniez poproszony o przepisanie kody z obrazka, akceptacjg regulaminu oraz

zg6d marketingowo-handiowych.
2z

POZNAj JUZ DzIS Mozuwoso .NEFLA‘ .

Rejescrac}a Zajmie €y Mko 2:0in, suzyskasz
berplatny dostep do- onts Basicns: Marke:planet Onemgze.,

&oneplace 2akupyifinanse Strefadostawry Zspywaniaoferiowe Oferta Kostakt

g “ - > e e

§ Adres ernati

Beizweoline iy i m:kfsp«p‘tra B M“ w
Riedomvdlont sy poikR By,

sio

% : Pawttrz hosk>
i

m*m\maggmzamnaWemsmmwwkﬁe@wm - "§

G prrympgeiy Lpotnalnyensiel deepieisiomutiad mm«a cxaf dgoyihostbisith

Admzfummmmomaammcsow wmwm&mmxmwuxswmwwm . - N
. . . H

D+ @igmagann Strryriyeiant wartego Ryniu Elektonlirego SA isieda;bq‘w

warszav mm!c;ma*nhancwthdmga tron) mwsh r‘ 1110, pray (6 ikonta

adres poLaty. ieang), g festd Mam prm comqtzgcdgwiraidymansie «idibeals

Rysunek 1 Strona rejestracyjna
Nastepnie kliknij w przycisk Zarejestruj sie znajdujacy sie na dole strony:
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w mallu Iub we wskazane miejsce wpisz Kod weryflkaql adresu ema|l
Weryfikacja utwierdzi Cie w przekonaniu, ze podate$ prawidtowy adres email.
Jedli nie otrzymate$ kodu weryfikacyjnego sprawdz folder spam lub skontaktuj sig z nami.

Aby zakonczyé proces rejestracj :

. imie .
. nazwisko
. telefon stacjonarny
J telefon komérkowy
. dane rejestrowe (nazwa firmy, kraj, adres)
. dane identyfikacyjne (KRS, NiP)
. dane kontaktowe (email firmowy, telefon firmowy, dodatkowe informacje).
=iw ° ,§;' '
g o y 2akoy <} i svajef ey ‘.
@ — o &
Dane Wryskovrike Tany fireny Wybty Kategori Fospnemdants
. Krok 1 - Podstawowe dane uzytkownika S SRR
Danekomakme .
ea«mwwmmmmwwmmrmmmmwmmmmmwwmww
Teitfon ' )

&maﬁ

Rysunek 2 Uzupetnienie danych do rejestracji
Na podstawie tych danych utworzysz konto firmowe na OnePlace.

Dodatkowo zostaniesz poproszony o wybranie kategorii zaf@y{afﬁ(krok 3), ktore Cie interesuja.
Precyzyjny wybor kategorii dostarczanych produktéw pozwoli Ci na otrzymywanie zapytan
zgodnych z profilem Twojej dziatalnosci. Na podstawie tych kategorii bedziesz réwniez
wyszukiwany przez obecnych i potencjalnych klientéw. Dodatkowo masz mozliwos¢ wyboru

stéw kluczowych zwigzanych z danymi kategoriami zapytan.

W Podsumowaniu zostaniesz poproszony o podanie informacji skad dowiedziates si¢ o
OnePlace.
Aby zakoriczy¢ proces rejestracji kliknij przycisk Wyslij wniosek:

1

gww.ma rketplanet.pl i
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=im ' o IR
MM@MMWWHWM&HM .
e 2 - l
Dane utythownika Dane ey Wybdr kategord Paw:s}a

| Krok 4 - Podsumowanie . ‘
| @sladdowiediisisien Madkerplane Nty septestalacel
T e e e e feany g( gl vt Sy vs

Rysunek 3 Wysfanie(”wniosku rejestracyjnego
Po weryfikacji wniosku konsultant Marketplanet skontaktuje sie z Tobg, aby poinformowacé
Cie o poprawnym uruchomieniu Twojego konta na OnePlace.

Jeéli chcesz przyspieszy¢ proces weryfikacji, skontaktuj sie z Zespotem Marketplanet:

. telefonicznie: +48 22 576 87 90 |

. mailowo: oneplace.admin@marketplanet.pl

. lub rozpocznij czat z naszym konsultantem:

Zostaw wiadomasd

3.2 Logowanie do systemu

Wejd? na Marketplanet OnePlace i kliknij na ikonke ZALOGUJ, nastgpnie w wyznaczone
miejsca wpisz swoj login lub adres e-mail oraz hasto.

“ oneplace Zakupy Ifinanse  Strefa dostawcy Zapyiania ofertowe Oferta  Kontakt ,’?A‘L’OZKO:WO"?A%AM&O

Rysunek 4 Przycisk logowania

Jeéli nie pamietasz hasta to mechanizm przypominania znajdujgcy sie pod formularzem
logowania pozwoli Ci na utworzenie nowego hasta.

Uzupetnij dane dotyczace adresu e-mail lub loginu oraz wpisz kod z obrazka.

W ciagu kilku minut na podany przez Ciebie adres e-mail zostanie wystany link do zmiany
hasta. Jezeli nie otrzymate$ maila sprawd? czy nie wpadt do spamu lub sprébuj ponownie
zresetowaé hasto zwracajac uwage na poprawne wpisanie adresu mailowego. Po kliknigciu w
otrzymany link zostaniesz przekierowany do formularza zmiany hasta.
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3.3 Wyszukiwanie postepowan

Po zalogowaniu uzytkownik zostaje przeniesiony na strone gtéwng OnePlace, gdzie w menu
gtéwnym — po lewej stronie ekranu -wskazuje zaktadke USLUGL:

one e ® @&‘ ‘0

S Zapytania ofertowe:

. . N : . e e
3jacy |l

. T - aespnd
) . R T
& ; A
' czvéowo AH1216 TEST_DL_PUBUIKAGIARE) | " test_MP_KZ
Y WP.25,00073.2018.5.W.A FOST/OBR/OBR/BIFNT1TS! ROOT/GIM/18/0035/R1 ROOT/GIM/18/0033/RY
METRD WARSZAWSKE Sp. .. PGE'POLSKA GRUPA ENER... Grupa IMPEL Grupa IMPEL
, S—— ~g u& . —_—_— H ) — “Bf
Ll 17 18 18 17 1197 I -1 18
PET R i i : | Patiturak {patasien | Pxtdziornty Patider
Pl TRy A e ) s i T 2 L 50 . ms e |
A5, % ‘ P LSO e T ™ BB B TP Rty Phemed”

Rysunek 5 Zakfadka Usfugl

Aby przejé¢ do strony platformy zakupowej danej Jednostki oraz znalez¢ interesujace nas
postepowanie nalezy w sekcji Ustugi, w Strefie e-Zamawiajgcy (znajdujacej si¢ ponizej strefy
Platformy zakupowe), klikngé na przycisk Wejdz. W efekcie nastapi przekierowanie do
platformy zakupowej danego Zamawiajgcego.

d| Strefa e-Zamawiajacy

Pokatowy

& ramuwiajgey co AR

T$T17

{
aa .

W 1 :
% d‘u’cd "

o 2oicpd e do platformy

fé?nfsmmﬁatski o
; iSekolnictwa Wyzsiego 7 ;‘g’gg&%’gmm‘
e
: I o Zetogdsie o platformy o 2stogs s do plattoriny L o 2etoggsiqdoplattormy
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4 Pierwszy kontakt Wykonawcy z portalem eZamawiajacy.
4.1 Gtéwna strona portalu Wykonawcy

Po wejéciu na strone jednostki / instytucji uzytkownik ma dostep do obszaru roboczego
Portalu Wykonawcy.

‘\f—/: e Gy Y T IR 8 seosematetphseutioaidnNived . ] EREITRS
‘ smgg.mwm. o e Toenca! wykonbweat
& SR S e (ONEPACEY
Mzidne agnszeniay
Py
 Avcithaire agiriceste b Jadavtike organhacyina;
poscpowenios.
- WionpRatasTowyt 1 - Rebotices
el {(PLISTSTIAM - D1
bedost e o wpeksach
Regudete | grotsiey pravesa
g
A . + -
g_.;a:m’«m o Wity Sostipowanis mj‘um .
SVAAWTNDR HOANRVETAESY NegngETie ’ arddagy
TSNRIWGAIDS ESREEAEG Negagatts : Brakdaty
| RERAVGAWIOS PN Oterty Srakany
Zainteresowany
Browptchw 2

o postepowaniach, w ktérych uptyna

e Wykonawcy zainteresowani udziatem w postepowaniach prowadzonych‘ przez
Zamawiajacych wyszukuja aktualne ogtoszenia na liscie aktualnych ogtoszen
o zamdwieniach rozwijajac sekcje menu Lista ogtoszeri o postepowaniach i wybierajgc
podsekcje Aktualne.

e Na liscie aktualnych ogloszert dostepna jest wyszukiwarka ogtoszen o zamowieniu.
Postepowania mozna wyszukiwa¢ wg nazwy postepowania lub numeru postepowania. Po
rozwinieciu dodatkowych opcji uzytkownik moze wyszuka¢ aktualne ogtoszenia o
zamowieniu  wg: terminu sktadania ofert, rodzaju przedmiotu zamoéwienia, typu
postepowania, trybu postepowania, kodu CPV, kategorii zakupowej.

14
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Ogtoszenia prezentowane s3 w wierszach listy. Kazdy wiersz zawiera nastgpujace kolumny:
typ postepowania, tryb postepowania, numer postepowania, nazwa postepowania, rodzaj
przedmiotu zamowienia, kategoria, termin publikacji, termin sktadania ofert, osoba
odpowiedzialna.

Uzytkownik zainteresowany udzialem w danym postepowaniu w obszarze ,Aktualne
ogloszenia o postepowaniach” (1) wybiera wiersz ogtoszenia i klika w wybrany link (2),
przechodzac do obszaru Postepowania: ‘

2
e D e e S S i e

1

Rysunek 8 — Aktualne ogloszenia o postepowaniach — wybor postepowania

Strona ogloszenia sktada sie z nagtéwka, sekcji Ogtoszenie, JEDZ, sekcji Dokumenty
zaméwienia. Nagtéwek zawiera informacje o nazwie postepowania, numerze postgpowania,
typie postepowania oraz trybie udzielenia zamowienia. W prawym gérnym rogu dostgpne s3
rowniez dwa przyciski akcji Przystap do postepowania i Zadaj pytanie. Sekcja Ogloszenie

informuje o terminie na sktadanie ofert (data zakoriczenia) oraz dacie publikacji ogtoszenia.
= - — ' : . LI

[ daimeisitteenieris., oY ANSIYERTIONT
B e

g TR TR TR R B e e .

dkument i tenm 3 e stireieris

ok 7 calej

2014 7. jadnotly Sl X2 bed wiycsne i Aby Utk LEDY

wepbierePraysta A0 BOSTepowANE, nastepi Suiogsg siy) Mg w praysish ~Umapatn] [EDE n zerdedicn Dgloszerin Anency Zamnia’,

Rysunek 9 — Strona ogfoszenia- przystgpienie do postepowania

W sekcji Dokumenty zamdwienia znajdujg sie dokumenty zamdéwienia opublikowane przez
Zamawiajacego, w szczegolnosci plik ogtoszenia o zamowienia, SIWZ oraz zataczniki do
specyfikacji.
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4.2 Widok obszaru postepowania

4.2.1 Zaktadka Oferty

Po przystapieniu i zalogowaniu uzytkownik przenoszony: jest do ZaKIagK 1y, ktdra skiada
sie z nastepujacych SEKCII:
e Informacje — widoczny jest termin sktadania ofert
e Konsorcjum — nalezy uzupetni¢ w przypadku sktadania oferty przez konsorcjum
e Informacje dotyczace przedsiebiorstwa - z dostepnej listy rozwijanej nalezy
wybraé wielkos$¢ przedsigbiorstwa (mate, $rednie, duze).
Informacje o JEDZ
Uwagi - wyswietlane sa komunikaty, m.in. o statusie oferty.
Dane ogodlne do oferty
Czesci — lista czesci w postepowaniu
Podsumowanie.

dkryising ¥
. L3 i -
t aupenseis - Sratofwry  DWORANITZ W

2 spralid - Sraxctey  SIWCTIEISWE W
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© Wazystyie posysic na formularsu ofertawyte: dla danej czesth muszy byé uzupsinione

Rysunek 11 - Zaktadka Oferty- widok wybranej czesci

wybuerajqc z Ilsty ‘wartoéé TAK albo NIE. | , y ofe
tych parametrow oferty, ktore stanOW|a1 kryterla oceny ofert ustalone przez Zamawnajacego

moze dodéc zafgczniki do oferty.

W sekql Podsumowame wyswietlana jest warto$¢, data oraz -autor aktualnie zfo»_
zap|sanej oferty

Eysunék' 12 - Zaktadka Oferty- cz.3

W éfrketmané 17
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4.2.2 Dokumenty zamdwienia — ogtoszenie iSIWZ

ke

080328 -

20190334 00148

MBG2E GOIMB

Rysunek 13 - Dokumenty zamowienia

W otwartym oknie pobierania pliku uzytkownik wybiera — zaznaczajac odpowiednie pole - czy
dokumenty zamdwienia maja by¢ otwarte do przegladania, czy zapisane w wybranej

pmmmmmmtmjmﬁmmmmmmmk ¢

ko wetepny dowbi ganychw i8g
inijnych, co omacts Inaane dostepus do A g
btap do postepowania®, nsstepnfezzlogu]slglkﬁhﬂqwmskmupehmmi‘

Typ plks; Cmpressed {ripped) Felder 20 1B}
Adies: mpsikownakww

2018-08-28 - ’

2018-05-24 0.0 M8

|4 ogoseniedocx " zneca2s BOLMB
Rysunek 15 - Dokumenty zamdwienia — pobieranie )

4.2.3 Korespondencja - Zadawanie pytan Zamawiajgcemu

Przed przystaplenlem do postepowama w ceIu zadania pytania Zamawiajacemu, uzytkownik

A E (1). Powoduje to otwarcie okna, w
ktorym nalezy uzupetni¢ wszystkie dane Wykonawcy, temat i tres¢ / przedmio] 1 lma(z):

R A N AR S R A S e (O C TS Y LS

e SRR D A

:\mpm
Infnmoge awpribach

Prghada {pmoonmiory prooess
o .‘,.,, e
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Po wypetnieniu wskazanych péi (1) wraz z wymaganym kodem weryfikujgcym z obrazka (2)
uzytkownlk kl|ka klawisz POTWIERDZ (3):

Rysunek 17 - Pytanie do Zamawiajqcego-wypetnianie poél

: i : - -
. Poir epbissanie Wttdin g !g o, I
P i (/5 1
Nt D
. e - Pytaniz wyslano !'
Db sty L eod
e ' P L .-

Uytkownik uzyskuje potwierdzenie wystania pytania poprzez komunikaf systemowy:

Rysunek 18- Pytanie do Zamawiajgcego-potwierdzenie

Po przystapieniu do postepowama w celu zadama pytama nalezy przejsé do zakfadkl (
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Zadgcrsiids ) N
o

Rysunek 19- Pytanie do Zamawiajqcego — formularz pytania

4.2.4 Dokumenty zamdwienia —JEDZ

przygotowa¢ dokument JEDZ, zgodny z wymaganiami Zamawiajacego. Po kliknigciu w klawisz
Uzupetnij JEDZ (1)uzytkownik wybiera forme przestania dokumentu Pobierz (2) i klika klawisz
WYSLIJ (3) wywo’fa to akqe Sciggniecia pllku w formacue XML:

Y TkpONE]

Rysunek 20 - Uzupetnianie JEDZ przed przystqpieniem do postepowania

Nastepnie uzytkownik postepuje zgodnie z wyswietlong w oknie instrukcja, co pozwoli mu
wykorzysta¢ przygotowany i podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym plik JEDZ w
momencie przystapienia do postepowania:

Opis:
Sciggnij plik wformacie XML 2y pomncg opcji "Exportisj do XML™, Teby méc go atworzyé | wypeinic naloiy:
1 We;sc na swrong Komish Ewr siief; frvpsdfecounps Foniethanel tespdiSimeRang b Urzgdu Zamidwied Publiczryh (gdzie znajdule sig bnsmrukds
nego gdzia do wypeinians JEDUESPD {eESPDI 3 n” daal; fod?, flefP 5 3241 Snserdiaje-vrypefnieniy L0 E@(),pdf
2 Zaznacryd opae Jestem wykonawcq” oraz vw seheji "Co cheesz xrcbéé?" wytrrat opdq .xaimyommaé ESPD".
3. Nazegprie wrybrad ikonke  pregiadaj® v sekei “Zataduf dok "1 P ¢ pobrany e plik XKML,
4 Qtwarsy sis edytawains wer:;a JEDZ, kediry nalety wypeinit
5. Gorovey dokumenst naledy ¢ ¢ do XL, pedpisas dok podpt %\valimwanyn\ zaszyfr E{nprulywajgc prog T-zip)izetacayt gk na opdi
“Zatgeanik XML - dostgpniej po dop
aw ptzypadku ekspom; [ do innego formaw ni XML pes POF nalety welié w taldadk "Oferty* 1 w sehji “Talqazniki JEO2° dodad plik {PDF réwnied powinian 1ostat
Lrde ¥l 3]

Rysunek 21- Zapisywanie JEDZ jako dokumentu XML

o274 mozliwoé¢, to przygotowanie i podpisanie kwalifikowanym podpisem
elektromcznym dokumentu JEDZ, poza aplikacjg eZamawiajacy, a nastepnie dodanie go do
oferty.
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5 Procedura przygotowania i sktadania oferty / wniosku

5.1 Czynnos$ci wykonywane poza Platforma

Krok 1 - UZytkowmk ~"na podstawie wytycznych: przedstawnonych przez* Zamawxajacego W
SIWZ oraz ogloszeniu — przygotowuje: : - 7

A- tre$¢ swojej oferty, w szczegdlnosci o dane dotyczace przedmlotu zamOW|en|a
sposobu jego wykonania, wysokosci wynagrodzenia i sposobu- jej obliczenia,

wskazania warunkéw ptatnosci, terminu realizacji zamoéwienia, udzielenia gwarancji
oraZJeJ warunkéw i terminu;

B- rysunkl plany, opisy, kosztorysy, harmonogramy prac, jezeli stuzg doprecyzowaniu,
oferty;

C- oéwiadczenia i dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkéw udziatu
w postepowaniu lub kryteria selekcji, a takze brak podstaw wykluczenia
z postepowania;

D- petnomocnictwo do ztozenia oferty przetafgowej;

E- oswiadczenia dotyczace wy.kona'wcy i innych podmiotéw, na ktérych zdolnosciach lub
sytuacji polega wykonawca na zasadach okreslonych w art. 22a Pzp;

F- oswiadczenia dotyczace podwykonawcow;

G- oswiadczenie o przynaleznosci (lub jej braku) do grupy kapitatowej.

Krok 2- Uzytkownik podpisuje wymagane w da waniu zafaczniki (wyszczegolnione
w pkt B-G powyzej) - z wykorzystaniem oprogramowama do skiadama kwalifikowanego

podpisu elektronicznego na swoim komputerze.

5.2 Czynnosci wykonywane na Platformie

1 formularza

Krok 3 ~ Uzytkownik wykonuje zestaw czynnosci zwigzanych z wypett
ofertowego i ztozeniem efertyé (wraz z wymaganymi dokumentami):
e Przystepuje do postepowania;

e Przygotowuje i podpisuje formularz JEDZ;
e  Wypetnia formularz ofertowy;

6 Przystgpienie do postepowania

- ' 21
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Rysunek 22 Przystqp/en/e do postepowan/a

Potwierdzeniem tego kroku jest komunikat systemowy:

i ©

PR e Przystapites do procesu e e
elektronicanago
Y i
Y

Rysunek 23 - Przystqpienie do postepowania- potwierdzenie

6.1 Dokument JEDZ na platformie ESPD
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Rysunek 24 - Przystgpienie do uzupefniania JEDZ

W otwartym oknie ESPD uzytkowmk wyblera forme przestania dokumentu
formularzJEDZ” (1) i klika klawisz P
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zmywmmmurwm'mmwwmtwmmm . A
wybrad konke. egladaf’ w sekc "Zataduf dolasmeent” i zaimportowat pebrany wezesnie] pidk XML
Lomorzys.g«symm!mwmﬁnjim Keoeq nalezy wypeinit.

5. Gotowy o XML, podpisat vy ogranmy 7:2ip}  zslacayt ik 03 OpGH “Zolernik XML” - dostepne] po
do postepovanta, )

proystapenty
6 W praypadiu eksportu plicu do innego formatu a2 XML - np.: POF natedy weiid v 2aktadi “Oferty” i w seked Zalgeaniki JEDL” dodad plik (PDF réwnies powsnien 1stat podpisany orez asiyfrowany)

Rysunek 14 - Wybdr uzupetniania JEDZ

Uzytkownik zostaje przekierowany jest na platforme ESPD i ma mozliwos¢ uzupetnienia JEDZ
na platformie: ‘

X Rlapot g

Cresé 1: 4 yezae ia o udzicteri Swienie oraz i a P
zamawiajgrego

P of et 6

: M@Wewwwwwmnmawwm

N

2. @

Rysunek 26 - Uzupefmame dokumentu JE DZ na platformie ESPD

Po uzupetnieniu dokumentu uzytkownik wybierajgc opcje PR mozliwos¢
sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych i dokonania ewentualnych zmian.
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JoKumentG zsm(menla na povwby {okrediic postep o it i (skrocony opis, agfes pubiikacylny w O ki Urzedowym unit ie), numer
referencyiny)j .

Dala, misjscownst oraz — jetel jest o wymagane ud konlerms — podpistyy

7

“e | ' l

Wiejace I ) !

Ersportup™

P instytucfe ialace musey 4 o

“Teraz midna kinat Eksporiul”, aby pobrat | zigisad pik ESPD na swoits P p g
pliky ESPD wrae z Innymi dokanentani pretargowymi.
7
@ Wstecz - @ Anuly BPrzeglad ‘
.

Ostatnia akluaiizatia: 2018-08:22 09:22

Rysunek 157 -Przeglqd dokumentu JEDZ na platformie ESPD

Po wybraniu akgcji /

Bokumentow postepowanial

YO

Dala, misjscowost arar ~ jezel jest 1 wymagane fub konietme ~ poapis(yl.

. formularz_JEDZ zosta

283

Hejscs

Pocpls

®Wstecz ] © Anuluj ' Paoblerz jako » ) Wyslj-do P2 ‘ I

Rysunek 168 -Wystanie JEDZ na platforme

ke db pog!;)isg na ;arrzegiq&“arce 1E i cheemy wywofaé
: chmcz:nych aplikacji- Sz,af it nle uda sig tego

Wykonawca wprowadza usta!one przez S|eb|e hasto (xxxxx — dowolna |Iosc znakow)

zapisuje w celu ewentualnego dokonywania poprawek/ modyfikacji. Dokumenty przestane
przez Wykonawce sg automatycznie odszyfrowywane po uptywie terminu otwarcia ofert.
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Po wstaW|en|u has’fa i zaszyfrowaniu oferty system wymaga od uzytkownika nacisnigcia

Rysunek 29 ;Szyfrowanie JEDZ

W momencie zaszyfrowania dokumentu zostanie on zataczony w zakfadce OFERTY w formle
pliku ESPD w czesci ZALACZNIKIJEDZ :
Wyblerajqc opqe dostepne po rozwmleuu wskazanej strzatki (2), dostawca wybiera funkcje

Rysunek 170 ~Przygotowanie do podpisania JEDZ

To powoduje otwarcie okna zainstalowanego przez uzytkownika programu do sktadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

W otwartym oknie uzytkownik wskazuje klawisz § ODPISZ i sktada kwalifikowany podpis

elektroniczny:

e i
25 ~gg~¢~ zwam_‘ 2

ABLAE. bsag

Rysunek 181 —Podpisanie JEDZ
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6.2 Przygotowanie formularza oferty — dane podstawowe

z3ce postepowania

A R

e e =

W zaktadce QFERTY, uzytkownik widzi i uzupetnia podstawowe dane dotyc

¥

- osianis sl OglostenieiDokuenty zamidnta

kofica zostato

2018-08-24 20:00 {Pozostalo: 0 D t Godzin 43 Minuty ¥

O S

Oferta skladana przer konsorcjum®
i}

o R it i S ; s

Wietkosé praedsigblorstwa:
Dute

Rysunek 192 — Uzupetnianie danych postepowania

Uzytkownik przystepujacy do postepowania jako
dane dotyczace konsorcjantdw, wykorzystujac klawisz P
usuwa dane petnomocnika konsorcjum (3) :

mjﬁ‘“v"ﬂmb ﬂgﬂm i ot
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6.3 Uzupetnianie formularza oferty

Przechodzgc do sekcji Komunikaty na zakfadce ;;O

fekazujace, Ze postepowanie przygotowane przez Zamawiaiacego podzielone jest na czescl
(1), co powoduje konieczno¢ ztozenia oferty na wszystkie, badZ wybrane czesci
postepowania (2):

¥

A e A
g ‘ %XZ?‘&E%:’%,,;-“ i la T

GRE|TE=

3 mebie Daurows (188

2 mebiokneranaina g8t 2 ) (

Rysunek 214 — Czesci postepowania

W celu ztozenia oferty w konkretnej czeéci uzytkownik rozwija przyciskiem (1) menu i wybiera

j(2): 1

ustalone warunki udziatu (opis warunkéw (2) na rysunku 38 ponizej) wskazujac warto$c Tak /
Nie z rozwijanej listy(3): \
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Rysunek 247 — Warunki udziatu - opis

Warto zwrdci¢ uwage, ze przyciski !

[t B

umiejscowione sg na gorze i na dole w sekcn Dokumenty Uzytkownik moze skorzystac z

gornego albo dolnego zestawu klawiszy. Ma to zapewni¢ wiekszg wygode uzytkownikowi w
sytuacji, gdy np. lista pozycji w danym postepowaniu jest bardzo obszerna i wymagato by to
przewijania ekranu przez uzytkownika.

B

o

Wm?ﬁg e _zég% F o pad
1 e
Mmm mmuxw}awazm &,3& k3

Byegston Teron omding:

“?ic’w ;/M‘!J&';':
IRIRE L
M, 250

B S A
% “ o .

G BRAG .. o :;_sm

Rysunek 38 Kryter/a oceny ofert

Wykonawca wypetnia pola odpowiednie dla oznaczonych kryteridw, uwzgledniajgc
w przypadku kryterlow Ilczbowych Jednostkl (1) oraz wpusumc odpomedme wartosa (2)

Rysunek 39 — Kryter/a oceny ofert-uzupefmen/e wartosci

28




Mar‘kefpléngi %

3

Kalkiilator prelicianis VAT ;

* 43 Pecolniony

» VAT adwrikony
. (o%

* (3R

5%

%

[Rei 1)

LRer 1

CETL R e e s Pt i : e e ,m G e o b o o e e S n e e e e e yin &n N MSmntis o AemE e

Rysunek 250 = Okreslenie ceny uzupefn/en/e wartosc:

Po wypetnieniu poI na Liscie pozy&u uzytkownik ma mozllwosc do’faczema do oferty
dokumentéw (1) poprzez klawisz Dodaj dokument, nastepnie moze klikna¢ klawisz Zapisz i
Powrét, co umozliwi zapisanie oferty w biezgcej czesci postepowania (2). Korzystajac z

klawisza Wygeneruj Raport uzytkownik moze otworzy¢ dokument pdf ze szczegdtami
opracowanej oferty() 11

Rysunek 261 — Lista pozycji -uzupetnienie wartos’ci

Klikajac klawisz o ekumem; uzytkownik moze do dokumentac;ji oferty dotgczy¢ np.:
e Podpisane poza Platforma zatgczniki

e Dokumenty jawne

o Dokumenty stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa.
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W otwartym oknie Dodaj plik wskazuje Typ dokumentu (1) i wybiera odpowiedni dla danej
S

 Opis Wagalllt S
’ x,mam‘ o e e Bl il PP

E R et OEPPE

1 Dodajplik

S

Dodaj dokumenty:

g P " . - A °
Rysunek 42— Dodawanie dokumentu

Nastepnie uzytkownik wskazuje Sciezke dostepu do wymaganego dokumentu- w tym
przypadku stanowigcego tajemnice przedsiebiorstwa, dotaczajgc go do postgpowania.

Sciezka dostepu to innymi stowy miejsce w komputerze uzytkownika, gdzie przechowywany
jest dokument, ktory uzytkownik chee zataczy¢ (wgrac¢) do Platformy.

Na takiej samej zasadzie uzytkownik moze doda¢ inne dokumenty, okreslajgc ich typ jako

o kompter & PR ngonad wielonts
oot

b L s At e

" Sy,
1388
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Po kliknieciu klawisza Dodaj na ekranie w obszarze Dokumenty widnieje dofgczony,
zaszyfrowany plik, stanowigcy Tajemnice przedsiebiorstwa:

Rysunek 284 — Potwierdzenie dodania dokumentu- tajemnica przedsiebiorstwa

Klikniecie na klawisz Zapisz i Powrot (okzany na rys 41) powoduje zaplsame oferty w
zakresne pierwszej czesci postepowania. W © sleaxrz%?%f(Qmumk,aty pokazana je
dla tego stanu mformaqa (1)

W obszarze Czedci réwniez Status oferty w czesci pierwszej zmieniony jest na Kompletna (2).
W celu wygenerowania dokumentu pdf z oferta wykonawca moze klikng¢ klawisz Wygeneruj
Raport

(3). W obszarze Podsumowania réwniez wskazana Jest informacja o zapisaniu oferty (4)

© Darth soniade vagisn, Xis (e 0

© fermne citny

Rysunek 29 — Potwierdzenie zapisania oferty
Uzupetniony i zapisany formularz ofertowy dostepny jest po wybraniu akcji Wygeneruj raport.

Po zapisaniu oferty uzytkownik moze wréci¢ do oferty, np. po wylogowaniu sie z aplikacji.
Wybierajac akcje Zapisz uzytkownik musi wprowadzi¢ hasto do zaszyfrowania oferty.
Wprowadzone hasto bedzie kazdorazowo wymagane do odszyfrowania oferty.

Po zapisaniu oferty jej wartoé¢, data oraz autor zapisanej oferty pojawi si¢ w sekgji
Podsumowanie.
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?ﬁﬁnygenerujixﬁg%Qrt_wys”wi'etlgj liste zapisanych, ztozonych oraz zmodyfikowanych ofert.
Lista sktada sie z wierszy oraz kolumn. W wierszach prezentowane sg formularze ofertowe
posortowane wg daty zapisania/ztozenia/modyfikacji. W kolumnach listy prezentowana jest
data zlozenia/zapisania/modyfikacji formularza ofertowego, autor (uzytkownik systemu),
wartosé oferty, status podpisu elektronicznego, status oferty.

Po najechaniu kursorem na wiersz dokumentu i wybraniu lewego przycisku myszy
wygeneruje sie zapisany formularz ofertowy.

Klikniecie przycisku Wygeneruj Raport wskazanego wyzej, otwiera okno zapisanej oferty,
gdzie poprzez uzycie klawisza z prawej strony Statusu oferty uzytkownik moze uruchomic
opqe wydruku/ podgladu pliku pdf

RN

5 wykcnawcm wykomwtm

7 2408-201818:364  (ONEPLACEWwminswcal)

Rysunek 46 — Generowanie raportu oferty
Uzytkownik we wskazanym miejscu klika opcje Drukuj, co powoduje otwarcie tresci
dokumentu oferty
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Krok 5 = Uzytkownlk wykonuje zestaw czynnosct zwnqzanych ze{'
WNIOSKU ‘ ;

IEM OFERTY /

Po uzupetnieniu danych dotyczacych ewentualnych koIeJnych czesci postepbwania
g PG5 ey
uzytkownlk moze ; w celu zlozenia do Zamawiajacego (1) i wybraé

;

N s 8 G DA o

‘fﬁum« u;!wl it

1 nehéz Bluriwe 524303

PR ————

Rysunek 49 - Wskazanie czesci oferty do zfozenia

Nastepnie uzytkownik potwierdza, ze zapoznat sie z dokuméntami zamowienia i chce ztozy¢
oferte:

Potwizrdzam, 1o sapoznatem sig !E
z dokumentamizamdwienia i E
cheg ztokyé oferty

Rysunek 300 - Zfozeme oferty
Uzytkownlk potW|erdzajac che¢ ztozenia oferty przechodzi do etapu podpis
kwali lifikowan i podpisem elektron cznyny;, w momencie sktadania pOdeSU ma podglad tresa
swojej oferty.

Uzyae podplsu elektromcmego odbywa sie podobnie Jak dla dokumentu JEDZ:

TR i 1 g bt

bl Gy

Rysunek 31- Podplsan/e oferty pr rez Wykonawce

Wykonawca ma mozliwo$¢ podgladu szczegdtow podpisywanej oferty:
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Kryterium Ceny £0.00 PLN Suma. pozycii nefto: 98 999,00

Suma pozycji brutto: 122 986,77

B

i
E I T ST R e e Y

Warunek dotyczacy sytuacil . - Tak Hie
ekonomicane] iub finansowsj BN
Tormin doslawy 40.00 Dni 16 %
i
¥

X

Rysunek 322 S czegofy oferty Wykonawcy

Naci$niecie klawisza Pt:mi‘w;z1 oznacza podpisanie 'oferty kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i ztozenie oferty / wniosku — zgodnie z przepisami Pzp.

7 Wycofanie oferty

Po ztozeniu oferty uzytkownik ma do niej dostep poprzez strone gtéwna portalu Wykonawcy,
wskazujac w obszarze Moje postepowania (1) nazwe postepowania (2):

;“M'§{ \

. s ngss NS . - o =
Reguacie proseduy posess : Asnaing 80524 X000
TR 5 e

g ¥ - D %
@3 WG, 2463 UPGAPN24T3 Oty Trwarte  ZADACTOM  Z0IBOAI4IARD - Publicany - wyposatanie  Wykonas ¥ i1

Rysunek 333 - Pertal Wykenawcy — Moje postepowania '

Nastepnie na karcie postepowama wchodzi do zaktadki Oferty, aby wykonaé np. czynnosci
TR m W?mims\m %’z}
2wigzane z Wycotal 507 Modyhikacia ofe THy:

dytikacj
Mwozwmm A T weomror

ey

T Mgnsrposigponenia G/WGA/2408
UQ posigpowania Pubhcmy i
uyh u(L_ Elsing ¢ FrEitiig nieograniczony

: Osoba kontaktove:
4 AR (Centrum Obslugt Mrmnisuaq‘v Mdrswel]

Rysunek 344 - Portal Wykonawcy ~Oferty

Uzytkowmk moze wycofac oferty z’rozone do wszystknch czesci. Na liscie czesa zaznacza
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1 Uzytkownik klika lewym
przycnsklem myszy w wierszu czesci, z ktorej chce wycofac oferte i z menu kontekstowego
wybiera akcje Wycofaj na czgsci. Oferta zostanie wycofana tylko w wybranej przez
uzytkownika czesci.

Wykonawca decydUJac sie na wycofanie oferty zaznacza czesci oferty podlagajace wycofamu
(1) i kI|ka kIawnsz t”ycqfaj oferte % (2)

3 -
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H
i ggg HMUBYFAULDILRTE ol B
H
H
i

Mozt chete i
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B 2 wiegedi

. warteid croici nutto ﬁmmmm,

1 matle dlurewe cqft

2 meb!e hmﬂenmw\e ag,.é 11

Rysunek 355 — Wycofanie Oferty

System wymaga potwierdzenia przez Wykonawce decyzji o wycofaniu oferty:
M i— ’ ey .

oy wede
¢ temiove 83

2wl

S B AAR g a o r yt s #  ai  Angrset

Rysunek 58 - Wycofanie Oferty-Status
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W cell sprawdzenia” Doprawnoscl w izioferty — po ponownym zalogowaniu do aplikacji
—Wykonawca na liscie Moje postepowama wyblera to, w ktérym sktadat a nastepnie wycofat
oferte. Na zaktadce Oferty widoczny bedzie status danej oferty (lub jej czgéci) ,,Wycofana .

8 Modyﬁkaqa i werSJe oferty

Podczas modyfikacji oferty moze uruchomuc <|e aphkaqa do z’fozema pOdeSU elektromcznego
na formularzu ofertowym. Po ztozeniu podpisu elektronicznego aplikacja wyswietli komunikat
o modyfikacji oferty. Dodatkowo w sekcji Podsumowanie zapisana zostanie warto$¢, data
ztozenia oraz autor (uzytkewnik systemu).

Zmodyfikowany formularz ofertowy dostepny jest po wybraniu akcji Wygeneruj raport. Po
najechaniu kursorem na wiersz dokumentu i wybraniu: lewego przycisku myszy wygeneruje

5|e zmodyfikowany formularz ofertowy
PARIEET *W’mww&wﬁ’“M@mwx AL

. Wi onaneat vwhanawest
gt | 22282
T8 PNBNIMD L v arvracid

X
AT
* BB PR ons ]

;1(@5:\:" dowbd
A e

¢ e e .

PR TR TS m §

Rysunek 59 Wers;e Ofe/ ty- Status

ST S

Akcja wyswietla Iiste zapisanych}, zfoZonych oraz zmodyfik

ofertowego autor (uLytkownlk systemu) wartosc oferty, status “podplsu eIektromcznego
status oferty.

”"ﬂ e NG TPy

 ostatnicdokum

Uzytkownik po najechaniu kursorem na wiersz dokumentu i wybraniu lewego przycisku myszy

moze wygenerowaé ztozony formularz ofertowy. Formularz mozina zapisa¢ na dysku
lokalnym.
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9 Podpisanie umowy

Na etapie finalizowania postepowania uzytkownik, ktorego oferta zostata wybrana przez
ZamaW|aJacego zostame pomformowany, ze zosta’(a do niego wysfana umowa do podplsu
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Rysunek 380 — Informacja 0 umowie skierowanej do podpisania

Po wejsciu w menu Moje Umowy uzytkownik przechodzi do konkretnej umowy w
postepowamu ma wowczas mozllwosc w obszarze akceptaql podpisania umowy

L Henerise i
201507 -13 YE13

, Podpiaania cersmy -

hunmiﬂm (IM N "

21940723 1315

: Pdpisania cansny - nv.ib: COMR (k\r‘ 2 (‘Om

; Tomawiaiaty gﬁm;xwy\cy

Kuphor TOAR (apies COAR)

Akceptowanych dokumentow ~ Podpisywane dane:
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Rysunek 402— Wskazanie umowy

Nastepnie wykonawca sktada podpis elektroniczny i umowa jest przesytana do podpisu przez
Zamawiajgcego. Uzycie podpisu elektronicznego odbywa sie podobnie jak dla, dokumentu
JEDZ lub formularza oferty. '
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