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1  Witamy w Marketplanet.
Z niniejszego podrecznika dowiesz sie m.in jak:

o przygotowac 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

o komunikowa¢ sie z Wykonawcg drogg elektroniczna.

Zapraszamy do zapoznania sie z przewodnikiem Ztozenie oferty przez Wykonawce.
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2 Jak sktadac oferty w przetargach publicznych

Kluczem do pozyskania zamdwienia publicznego jest monitorowanie ogtoszer dotyczacych
zamoéwien publicznych oraz prawidtowe przygotowanie oferty. Zamawiajgcy (instytucje)
zobowigzani sg bowiem do publikacji ogtoszen o przetargach. Obowigzkiem Zamawiajgcego
jest wskazanie srodka komunikacji elektronicznej do kontaktu z Wykonawcami.

Miejsce i sposéb zamieszczenia takiego ogtoszenia zalezy od wartosci udzielanego zamowienia
publicznego. Ogtoszenia sg publikowane miedzy innymi na stronach internetowych:

e w strefie zewnetrznej platformy Zamawiajgcego, wspierajgcej elektronizacje,
e organow wtadzy publicznej (samorzaddw, administracji centralnej),

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

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

3 Warunki uczestnictwa i wadium

Aby skutecznie uczestniczy¢ w procesie pozyskania zamowienia publicznego nalezy doktadnie
przestudiowaé warunki uczestnictwa w procedurze zamodwieniowej, opisanej - w zaleznosci od
trybu przetargowego - w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia (dalej: SIWZ).

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

Po przeprowadzonej weryfikacji dokumentow przetargowych przedsiebiorca powinien ocenié
wtasne mozliwosci spetnienia wszystkich wymagan Zamawiajgcego — zarowno w kwestiach
proceduralnych, jak i tych dotyczgcych samej realizacji zamowienia.

4  Gtéwne tryby postepowania w sprawie zamdwien publicznych

Przetarg nieograniczony — to ,otwarty” tryb postepowania, w ktérym w odpowiedzi na
publiczne ogtoszenie o zamodwieniu oferty mogg sktadaé wszyscy zainteresowani wykonawcy.
W przypadku pozytywnej weryfikacji warunkow realizacji danego zamowienia mozna
przystagpi¢ do przygotowania oferty. Opisana procedura charakteryzuje sie tym, iz po
otrzymaniu oferty Zamawiajgcy dokonuje jednoczes$nie weryfikacji zdolnosci wykonawcy do
realizacji zamowienia publicznego oraz przeprowadza ocene oferty pod katem opisanych
kryteriéw punktowych (cena lub inne kryteria dodatkowe).

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



5 Warunkii kryteria

Przedsiebiorca musi zwrdcié szczegdlng uwage na wymagania Zamawiajgcego okreslone w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ). SIWZ to rozbudowana wersja ogtoszenia
0 zamowieniu, ktdéra precyzuje m.in. kryteria oceny ofert, okresla sposéb porozumiewania sie
z Zamawiajgcym, wskazuje informacje dotyczgce rodzajow sktadanych ofert (czesciowe,
wariantowe), a takze definiuje warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu.

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

6 Elementy formalne oferty — zatgczniki

Warunki udziatu w postepowaniu to wymagania Zamawiajgcego, ktére majg na celu
zminimalizowanie ryzyka wyboru podmiotu niezdolnego do wykonania zamodwienia
publicznego. Dlatego tez Zamawiajgcy przywigzujg do nich duzg wage, oczekujagc od
wykonawcow w szczegdlnosci:

e posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci (jezel
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania);

e posiadania odpowiedniej wiedzy i doswiadczenia;

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

e znajdowania sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej realizacje
zamoéwienia.

Nalezy pamietad, iz to na wykonawcy ubiegajgcym sie o zamodwienie publiczne spoczywa ciezar
udowodnienia, iz spetnia ww. warunki.

W tym celu konieczne jest przedstawienie wraz z ofertg szeregu zatgcznikdw dokumentujgcych
uprawnienia, doswiadczenie, potencjat techniczny i kadrowy oraz zdolnos¢ finansowa.

e Najwazniejszymi z nich sg wykazy robdt/dostaw/ustug/oséb, ktére potwierdzajg, iz
wykonawca w okreslonych w SIWZ terminach realizowat odpowiadajgce przedmiotowi
zamowienia roboty, dostawy lub ustugi, oraz ze dysponuje wykwalifikowang kadrg,
posiadajgcg wymagane przez Zamawiajgcego doswiadczenie zawodowe. Najczesciej
wraz z ogtoszeniem o zamoéwieniu publikowane sg wzory ww. wykazéw, ktore nalezy
wypetnic¢ zgodnie z instrukcjg wskazang w specyfikacji.

e Nalezy pamieta¢ rowniez o zatgczeniu poswiadczen (referencji) potwierdzajgcych
prawidtowe ukonczenie realizacji wykazywanych zadan.

e 7 kolei w celu potwierdzenia spetnienia warunku zdolnosci ekonomicznej i finansowej
nalezy przedtozy¢ — w zaleznosci od tresci SIWZ — sprawozdanie finansowe, informacje
banku lub spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, bgdZ optacong polise lub
inny dokument potwierdzajgcy ubezpieczenie wykonawcy od odpowiedzialnosci
cywilnej.



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

Niezaleznie od tego, oferta moze zawiera¢ takze inne elementy, tj. petnomocnictwo (gdy
wykonawca nie sktada oferty osobiscie, lecz przez petnomocnika) badz liste podmiotéow
nalezgcych do grupy kapitatowej wykonawcy. Nalezy rowniez zwrdcié uwage na forme
sktadanych dokumentéw (oryginat lub kopia potwierdzajgca zgodnosé z oryginatem przez
wykonawce).

7 Elementy ocenne oferty — cena i inne kryteria

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

e wskazanie ceny,

e okreséw gwarancyjnych, termindw dostaw, terminéw ptatnosci

e parametréow jakosciowych (w zaleznosci od rodzaju przetargu — oraz zastosowanych
kryteridw oceny).

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

Na zakonczenie nalezy pamietac o podpisaniu oferty przez osobe uprawniong do reprezentacji
wykonawecy i wniesieniu wadium — o ile oczywiscie jest wymagane.

Jesli tres¢ specyfikacji istotnych warunkdw zamodwienia bedzie niejasna lub wzbudzi
zastrzezenia przedsiebiorcy, istnieje mozliwos$¢ zwrdcenia sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie
tresci SIWZ (art. 38 ust. 1 p.z.p.). Okres, w ktorym wykonawca moze w sposéb wigzgcy dla
Zamawiajgcego zadawac pytania i sktada¢ wnioski o zmiane w dokumentacji przetargowej jest
jednak ograniczony. Dlatego tez im szybciej specyfikacja zostanie przez wykonawce
zweryfikowana, tym wieksze sg szanse na zmiane warunkow przetargu, co z kolei moze utatwic
droge do ztozenia w postepowaniu najkorzystniejszej oferty i pdzniejszej realizacji zamodwienia.
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8 Skfadanie 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.

Dokumenty, ktore podpisuje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym, to:

A. _ czyli odwiadczenia oferenta, ktére dotyczg istotnych

postanowien przysztej umowy, w szczegdlnosci o dane dotyczgce przedmiotu zamowienia,
sposobu jego wykonania, wysokosci wynagrodzenia i sposobu jej obliczenia, wskazania
warunkow ptatnosci, terminu realizacji zamowienia, udzielenia gwarancji oraz jej
warunkéw i terminu,

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

D. oswiadczenia i dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkdéw udziatu w postepowaniu
lub kryteria selekcji, a takze brak podstaw wykluczenia z postepowania,

E. petnomocnictwo do ztozenia oferty przetargowej,

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

G. os$wiadczenia dotyczgce podwykonawcdéw,
H. oswiadczenie o przynaleznosci (lub jej braku) do grupy kapitatowe;.

WAZNE!

A.

B. lub jednolity europeiski dokument zaméwienia (JEDZ).

Pozostate dokumenty (C, D, E, F, G, H)\wykonawcy muszg podpisac poza aplikacja.
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9 Kwalifikowany podpis elektroniczny

9.1 Czym jest podpis elektroniczny

Podpis elektroniczny to dane w postaci elektronicznej, ktore wraz z innymi danymi, do ktérych
zostaty dotgczone lub z ktérymi sg logicznie powigzane, stuzg do identyfikacji osoby sktadajgce;j
podpis elektroniczny. Bezpieczny podpis elektroniczny lub inaczej podpis kwalifikowany
stanowi elektroniczny odpowiednik podpisu odrecznego i zawiera wszystkie jego
najistotniejsze cechy, tzn.:

potwierdza jednoznacznie tozsamos$¢ osoby podpisujgcej,

uniemozliwia zaprzeczenie faktu podpisania,

jest powigzany z trescig, ktéra zostata podpisana,

uniemozliwia wprowadzenie jakichkolwiek, niezauwazalnych zmian w podpisanej
tresci.

Dzieki zastosowaniu podpisu elektronicznego dysponujemy niepodwazalnym dowodem
ztozenia oferty przez scisle okreslona osobe.

Tzw. bezpieczny podpis elektroniczny, podpis kwalifikowany mozna uzyskaé¢ w placowkach
kwalifikowanych podmiotéw swiadczgcych ustugi certyfikacyjne, zwane obecnie ustugami
zaufania lub ich partneréw. Uzyskaniu bezpiecznego podpisu elektronicznego towarzyszy
przedtozenie wymaganych dokumentow i zaswiadczen potwierdzajgcych jednoznacznie
tozsamosc strony ubiegajacej sie o podpis.

Podpis kwalifikowany sktada sie kilku elementéw tworzgcych tzw. bezpieczne srodowisko:

o karta kryptograficzna

e czytnik

e oOprogramowanie

o certyfikat kwalifikowany

o wystawca certyfikatu wpisany do rejestru uprawnionych podmiotéw Narodowe
Centrum Certyfikacji

10 Procedura uzyskiwania podpisu elektronicznego

10.1 Jaki podpis jest potrzebny w zamdwieniu publicznym?

Podpis tzw. Kwalifikowany, czyli weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym. Taki sam jaki jest
stosowany np. w kontaktach z ZUS (program Ptatnik)

10.1.1 Na kogo podpis ma by¢ wystawiony?

Podpis elektroniczny jest podpisem osobistym, a wiec musi by¢ wystawiony na osobe. To musi
by¢ osoba, ktdra jest uprawniona do skfadania os$wiadczen woli w imieniu firmy. Jezeli
podpisem bedzie postugiwac sie ktos kto nie jest uwidoczniony w dokumentach firmowych
(KRS, EDG) jako reprezentant, to Zamawiajgcy powinien zosta¢ poinformowany o udzieleniu



petnomocnictwa przez Wykonawce wyznaczonej osobie. To pethomocnictwo moze byc
udzielone np. tylko do jednego postepowania lub na okreslony czas.

10.1.2 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. Obowigzujgce sg réwniez podpisy wydane przez kwalifikowane
podmioty w dowolnym kraju EU. Zardwno urzadzenie, jak isam podpis Zamawia sie
bezposrednio na stronie internetowej producenta.

Procedura zakupu i instalacji podpisu elektronicznego — na przyktadzie CERTUM - dostepna jest
do pobrania pod adresem:

https://www.certum.pl/pl/wsparcie/cert wiedza podpis elektroniczny zakup zestaw certu

m/

10.1.3 Koszt podpisu

Koszt stosowania podpisu elektronicznego jest postrzegany przez uczestnikdw rynku zamowien
publicznych jako istotna bariera w stosowaniu elektronicznych srodkéw komunikacji. Ceny
zestawow roznig sie od siebie — w zaleznosci od dtugosci waznosci certyfikatu (wydawany
na rok lub dwa lata) oraz rodzaju noénika do sktadania podpisu (np. czytnik kart usb). Srednio
koszt bezpiecznego podpisu elektronicznego (cena zestawu z odpowiednim urzadzeniem)
wynosi okoto 300 zt brutto. Nalezy doliczy¢ do tego réwniez roczny abonament, ktorego koszt
to okoto 120 zt brutto. Abonament wymaga odnowienia w kolejnych latach. Warto pamieta,
ze zakup podpisu elektronicznego na potrzeby dziatalnosci gospodarczej moze by¢
zakwalifikowany, jako koszt uzyskania przychodu wramach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

11 Instalacja

Procedury instalacji mogg sie rézni¢ w zaleznosci od producenta podpisu, ale mozna
wyodrebnié trzy gtowne kroki:

e Instalacja oprogramowania oraz odpowiednich sterownikdéw do czytnikow
na komputerze — nalezy mie¢ zaktualizowane oprogramowanie Java;

o Wiozenie karty do czytnika w celu weryfikacji, czy podpis dziata;

e Zainstalowanie odpowiednich certyfikatéw.

Sciezka certyfikacji to trzypoziomowy proces budowania zaufania do podpisu: certyfikat
uzytkownika podpisu jest poswiadczany certyfikatem przez Centrum Certyfikacji. Nastepnie
certyfikat wystawiany przez Narodowe Centrum Certyfikacji autoryzuje certyfikat Centrum
Certyfikacji.
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11.1 Czas potrzebny do uruchomienia podpisu

Czas niezbedny do instalacji i uruchomienia podpisu zalezy od procedur wystawcy, mozliwosci
umowienia 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.

11.2 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.
Przedtuzanie w czasie waznosci jest zazwyczaj prostsze niz uzyskiwanie nowego podpisu po
wygasnieciu waznosci certyfikatu.

Przy sktadaniu oferty przez Platforme automatycznie uruchamia sie aplikacja z podpisem
oraz zostaje wygenerowany dokument z ofertg. Przy zatwierdzeniu nastepuje podpisanie.
Z kolei sam podpis potwierdza sie PINem. Po zatwierdzeniu system automatycznie skfada
oferte. Dodatkowo, wykonawca ma mozliwos¢ wygenerowania pliku pdf ze ztozonej oferty.
Nalezy réwniez pamietaé, ze wszystkie zatgczniki do oferty podpisywane sg poza aplikacja.
Instrukcja podpisywania dokumentéw poza aplikacjg — na przyktadzie aplikacji Szafir jest
dostepna do pobrania na stronie:
https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/userfiles/ public/informacje/ins
trukcje/instrukcja podpis i weryfikacja xades pades cades.pdf

W przypadku przegladarki Google Chrome, Opera i Firefox (od wersji 52) wymagana jest
instalacja dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz dodatkowej
aplikacji Szafir Host udostepniajgcej funkcje podpisu elektronicznego. Rozszerzenie Szafir SDK
mozna pobrac z lokalizacji:

Google Chrome: https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-
szaf/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc/

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

Firefox: https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmodule/firefox/szafir sdk web-
0.0.10-anfx.xpi

natomiast instalator Szafir Host dla systemu Windows 64 bitowej z lokalizacji:

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

Windows 32 bitowej z lokalizacji:

http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/
1/szafirhost x86.msi

www.marketplanet.pl 10
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Po zainstalowaniu rozszerzenia Szafir SDK oraz aplikacji Szafir Host nalezy przetadowacd
biezaca strone. Jezeli rozszerzenie oraz aplikacja zostaty prawidtowo zainstalowane i mimo to
nadal podczas pracy z podpisem wystepujg problemy, nalezy sprawdzi¢ czy w przegladarce
wtgczone jest rozszerzenie Szafir SDK oraz czy na komputerze zainstalowane jest Srodowisko
uruchomieniowe Java JRE.

Srodowisko Java JRE mozna pobraé i zainstalowad z lokalizacji Java JRE:

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

www.marketplanet.pl 11
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12 Zewnetrzna strefa Wykonawcy, Marketplanet OnePlace

Marketplanet OnePlace to bezptatna strefa Wykonawcy stanowigca integralng czesc 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 sie do strefy
Wykonawcy OnePlace.

12.1 Rejestracja

Przejdz do strony Marketplanet OnePlace (oneplace.marketplanet.pl). Aby sie zarejestrowac

wybierz przycisk Zatéz konto za darmo, znajdujgcy sie w gérnym, prawym rogu strony.

% Oneplace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt ZALOZ KONTO ZA DARMO ZALOGU)

Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz rejestracji. W formularzu podaj:

. Imie i nazwisko
. Adres e-mail
. Hasto

Zostaniesz réwniez poproszony o przepisanie kody z obrazka, akceptacje regulaminu oraz
zgdd marketingowo-handlowych.

% Oneplace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt ZAtOZ KONTO ZA DARMO ZALOGU) =

POZNA] JUZ DZIS MOZLIWOSCI ONEPLACE!

Rejestracja zajmie Ci tylko 2 min, a uzyskasz
bezptatny dostep do konta Basic na Marketplanet OnePlace.

Adres e-mail

@ Hasfo powinno posiadac przynajmniej 8 znakéw, w tym jednq wielkg, jedng matq litere oraz cyfre.
Dozwolone sq znaki specjalne @_I=$*.-2#%&+:;,
Niedozwolone sq polskie litery.

Hasto

Powtérz hasto

- Wpisz kod z obrazka

@ * (Wymagany) Zapoznatam/em sie i akceptuje Regulamin

(@)1 (Wymagany) Zapoznatam/em si¢ i akceptuj¢ Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Administratorem Twoich danych osobowych jest Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. z siedzibg w Warszawie
<wiecej>

@ * (Wymagany) Wyrazam zgode na otrzymywanie od Otwartego Rynku Elektronicznego S.A. z siedziba w
Warszawie informacji handlowych droga elektroniczng na wskazany przeze mnie przy rejestracji konta
adres poczty elektronicznej. Zgoda jest dobrowolna. Mam prawo cofng¢ zgode w kazdym czasie. <wigcej>

Rysunek 1 Strona rejestracyjna

Nastepnie kliknij w przycisk Zarejestruj sie znajdujacy sie na dole strony:

www.marketplanet.pl
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Po wypetnieniu formularza na podany adres email otrzymasz wiadomos¢ z kodem
weryfikacyjnym, niezbednym do zakonczenia procesu rejestracji. Kliknij w link znajdujgcy sie
w mailu lub we wskazane miejsce wpisz Kod weryfikacji adresu email.

Weryfikacja utwierdzi Cie w przekonaniu, ze podate$ prawidtowy adres email.

Jesli nie otrzymates kodu weryfikacyjnego sprawdz folder spam lub skontaktuj sie z nami.

Aby zakonczy¢ proces rejestracji uzupetnij dane firmy (krok 1i 2):

. imie

. nazwisko

. telefon stacjonarny

. telefon komadrkowy

. dane rejestrowe (nazwa firmy, kraj, adres)

. dane identyfikacyjne (KRS, NIP)

. dane kontaktowe (email firmowy, telefon firmowy, dodatkowe informacje).

i
[l

o
(]

u oneplace

‘ Uzupetnij dane, aby zakoriczy¢ proces rejestracji swojej firmy.

Dane uzytkownika Dane firmy Wybér kategorii

Krok 1 - Podstawowe dane uzytkownika

Dane podstawowe
Imie Nazwisko

Dane kontaktowe
Pamietaj zeby w tym miejscu podaé swéj bezpoéredni numer tak aby kupcy mogli skontaktowa sie z Toba w sprawie ztozonej oferty

Telefon e-mail

Rysunek 2 Uzupetnienie danych do rejestracji

Na podstawie tych danych utworzysz konto firmowe na OnePlace.

Dodatkowo zostaniesz poproszony o wybranie kategorii zapytan (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 mozliwosé wyboru
stéw kluczowych zwigzanych z danymi kategoriami zapytan.

W Podsumowaniu zostaniesz poproszony o podanie informacji skagd dowiedziates sie o
OnePlace.
Aby zakonczy¢ proces rejestracji kliknij przycisk Wyslij wniosek:

13
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. Uzupelnij dane, aby zakoriczy¢ proces rejestracji swojej firmy.

Dane uzytkownika Dane firmy Wybér kategorii Podsumowanie

Krok 4 - Podsumowanie

@ Skad dowiedziates sie o Marketplanet Nazwa firmy zapraszajgcej
OnePlace?

Zostatem zaproszony do przetargu przez partnera OnePlz 4

Rysunek 3 Wystanie wniosku rejestracyjnego

Po weryfikacji wniosku konsultant Marketplanet skontaktuje sie z Tobg, aby poinformowac
Cie o poprawnym uruchomieniu Twojego konta na OnePlace.
Jesli chcesz przyspieszyé proces weryfikacji, skontaktuj sie z Zespotem Marketplanet:

. telefonicznie: +48 22 576 87 90

. mailowo: oneplace.admin@marketplanet.pl

. lub rozpocznij czat z naszym konsultantem:

Q Zostaw wiadomos¢

12.2 Logowanie do systemu

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

% Oneplace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt 2ZAL6Z KONTO ZA DARMO ZALOGU)

Rysunek 4 Przycisk logowania

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

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

W ciggu kilku minut na podany przez Ciebie adres e-mail zostanie wystany link do zmiany
hasta. Jezeli nie otrzymates maila sprawdz czy nie wpadt do spamu lub sprobuj ponownie
zresetowac hasto zwracajgc uwage na poprawne wpisanie adresu mailowego. Po kliknieciu w
otrzymany link zostaniesz przekierowany do formularza zmiany hasta.

12.3 Wyszukiwanie postepowan

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

www.marketplanet.pl 14
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. Zapytania ofertowe:

Wykonawca Pokazowy
E-Zamawiajacy 1

Wyszukaj zapytanie

Data utworzenia od najnow Wybrane dla Ciebie RIEH

czvsciwo AH 1210 TEST_DL_PUBLIKACJARP) test_MP_KZ
WP.25.00073.2018.5.W.A POST/OBR/OBR/BI/0179! ROOT/GIM/18/0035/R1 ROOT/GIM/18/0033/R1
METRO WARSZAWSKIE Sp. ... PGE POLSKA GRUPA ENER... Grupa IMPEL Grupa IMPEL
I B [ I
::] ] [::] [}
17 18 17 18 17 19 15 18

Paidziernik Paidziernik Paidziernik Paidziernik Paidziernik Pazdziernik Pazdziernik Paidziernik
2018 2018 2018 2018 2018 2018 2018 2018

Rysunek 5 Zaktadka Ustugi

Aby przejs¢ do strony platformy zakupowej danej Jednostki oraz znalez¢ interesujgce nas
postepowanie nalezy w sekcji Ustugi, w Strefie e-Zamawiajgcy (znajdujgcej sie ponizej strefy
Platformy zakupowe), klikng¢ na przycisk Wejdz. W efekcie nastgpi przekierowanie do
platformy zakupowej danego Zamawiajgcego.

/\ oneplace = = o Usytkownik Pokazowy 1+ @
. Strefa e-Zamawiajgcy
Wykonawca
Pokazowy E-
Zamawiajacy 1 Pokazowy Gl
2 zamawiajqc Urzad
© lacy COAR ILE=
TST17
V Zaloguj sie do platformy V Zaloguj sie do platformy v Zaloguj sie do platformy

]

\ Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego P ) Z’E'SE.E?AUX’T’EWSW

V Zaloguj sie do platformy v Zaloguj sie do platformy v Zaloguj sie do platformy

Rysunek 6 Wskazanie wybranej jednostki

13 Gtéwna strona portalu Wykonawcy

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

www.marketplanet.pl 15
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<« c @ G @ httpsy//coar.marketplanet.pl/app/dashboard B % O n o =
~
L0Go Zama-
Wasncego - ©®
= ¢TI~
& Portal wykonawcy " . N PR
Witamy na platformie Powiadomienia
Moje postepowania E-Zamawiajqcy
Moje aukcje ) Umowa w podpisie 2018-07-28 18:08 B 2
Obserwowane aukcje
§ )  Umowa w podpisie 2018-07-2815:58 n
Moje umowy Login:
> Umowa w podpisie 2018-07-28 15:20 B
o Strefa publiczna wykonawca? wykonawcal
(ONEPLACE\Wykonawca1) )  Umowa w podpisie 2018-07-2612:48 ]
> Umowa w podpisie 2018-07-26 12:46 %]
Jednostka organizacyjna:
® Umowa w podpisie 2018-07-26 10:42 " v
Wykonawca.testowy1 1 - Robotnicze
(PL1571578454 - 01)
31 Poka
Regulacje i procedury procesu
zakupowego
7 2
Nazwa postepowania Numer postepowania Nazwa etapu Czas zakoiiczenia etapu Data wplyniecia powiadomienia
teSYWR/WGA/09 Negocjagje Brak daty 2018-07-26 14:50
tesyWRIWGA/06 Negodjacje Brak daty 201807-26 14:35|
tesUWGA/WR/04 Oferty Brak daty 2018.07-25 13:47
TP
1 Zainteresowany 2
Brak wpiséw

Rysunek 7 — Portal Wykonawcy

W menu po lewej stronie zalogowany Wykonawca ma mozliwos¢ wyszukania postepowan,

u

mow i aukcji — a w strefie publicznej ma dostep m.in. do aktualnych i archiwalnych ogtoszen

0 postepowaniach oraz informacji o wynikach postepowan(1).

Na liscie aktualnych ogtoszen o zamodwieniu dostepne sg wszystkie ogtoszenia
o postepowaniach, w ktdrych nie uptynat jeszcze termin sktadania ofert.

Na liscie archiwalnych ogtoszedn o zamowieniu dostepne sg wszystkie ogtoszenia
o postepowaniach, w ktdrych uptynat termin na sktadanie ofert.

Wykonawcy zainteresowani udziatem w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcych  wyszukujg aktualne ogtoszenia na liscie aktualnych ogtoszen
o0 zamowieniach rozwijajac sekcje menu Lista ogtoszen o postepowaniach i wybierajgc
podsekcje Aktualne.

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

W obszarze komunikatéw w dolnej czesci ekranu Wykonawca odczytuje informacje /

p

owiadomienia dotyczgce aktualnie realizowanych postepowan (2).

16
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Ogfoszenia prezentowane sg w wierszach listy. Kazdy wiersz zawiera nastepujgce kolumny: typ
postepowania, tryb postepowania, numer postepowania, nazwa postepowania, rodzaj
przedmiotu zamowienia, kategoria, termin publikacji, termin sktadania ofert, osoba
odpowiedzialna.

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

Lista postepowan
N Qe -

I Creici1121 pokazy] 25 v poryy S
Numer postgpowania Nazwa postepowania Typ postep.. Rodzajza.. Kategoria Termin publikacji Termin skladania ofe.. Osoba kontaktowa

Postepowanie

001/INS/PZP/3007 Instrukcja_PZP_WYK_3007 25

Dostawy 1305 Meble 2018-07-30 2018-07-30 20:10

Rysunek 8 — Aktualne ogtoszenia o postepowaniach —wybdr postepowania

Strona ogtoszenia skfada sie z nagtowka, sekcji Ogtoszenie, sekcji Dokumenty zamowienia.
Nagtowek zawiera informacje o nazwie postepowania, numerze postepowania, typie
postepowania oraz trybie udzielenia zamowienia. Sekcja Ogtoszenie informuje o terminie na
sktadanie ofert (data zakonczenia) oraz dacie publikacji ogtoszenia.

= ¢ TI ~
instrukcja_PZP_WYK 3007
Numer postepowania 001/INS/PZP/3007
Typ postepowania Postepowanie PZP
Tryb udzielania Przetarg nieograniczony
Ogtoszenie

Data zakoriczenia
2018-07-30 20:10 (Pozostato: 0 Dni 0 Godzin 16 Minut)

ia w strefie

j
2018-07-30

Rysunek 9 — Strona ogtoszenia- cz.1

W sekcji Dokumenty zamowienia znajdujg sie dokumenty zamowienia opublikowane przez
Zamawiajgcego, w szczegolnosci plik ogtoszenia ozamowienia, SIWZ oraz zatgczniki do

www.marketplanet.pl 17
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specyfikacji.

Powrot

]ednollty pej (ESPD) [} | UZUPELNI) JEDZ
Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD) jest oéwi: wiasnym na temat kondycji 2dolnosci i na potrzeby o udzielenie Jest pny we wszystkich jezykach UE
i stosowany jako wstepny dowdd spetnienia warunkéw wymaganych w procedurach udzielania zaméwieri publicznych w catej UE. Dzigki ESPD oferenci nie musza juz jia¢ peinej j i roznych y w
przetargach unijnych, co oznacza znaczne uproszczenie dostepu do jalnych zamowien i . Od pazdziernika 2018 . jednolity europejski dokument zaméwienia bedzie wylacznie w formie icznej. Aby uzupetnic JEDZ
wybierz "Przystap do postepowania”, nastepnie zaloguj si¢ i kliknij w przycisk "Uzupetnij JEDZ" na zaktadce "Ogtoszenie/Dokumenty zaméwienia”.
&) | [r———
Dokumenty zaméwienia
opis Data utworzenia Rozmiar pliku
Dane kontaktowe 2018-07-30 - v
L] SIWZ.docx 2018-07-30 0.01 MB v
Lf] Ogtoszenie.docx 2018-07-30 0.01 MB v

Rysunek 10 — Strona ogfoszenia- cz.2

www.marketplanet.pl
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14 Obszar postepowania

14.1 Widok obszaru postepowania

Po przystgpieniu i zalogowaniu uzytkownik przenoszony jest do zaktadki Oferty, ktéra sktada
sie
z sekgji:
Informacje,
Konsorcjum,
Informacje dotyczgce przedsiebiorstwa,
Dane podstawowe,
Zatgczniki dotyczace danej czesSci zamowienia,
Uwagi,
Dokumenty,
e Podsumowanie.
Sekcja Informacje zawiera informacje o terminie sktadania ofert.

Sekcje Konsorcjum uzytkownik uzupetnia, jesli oferte sktada konsorcjum.

W sekcji Informacje dotyczgce przedsiebiorstwa uzytkownik wybiera z listy okreslenie wielkosci
przedsiebiorstwa (mate, Srednie, duze).

Oferty: test WGA 2708 ~

Numer postepowania  01/WGA/2708
Typ postepowania Publiczny
Tryb Przetarg nieograniczony
aaaaaaaaaa

sttus | O Dokumenty zams

Informacje -

Do korica zostalo

2018-08-27 13:00 (Pozostato: 0 Dni 2 Godzin 22 Minut) £

Konsorcjum -

Oferta skiadana przez konsorcjum

Wielkosé przedsiebiorstwa:
Duze &

Zataczniki JEDZ =

Rysunek 11 — Zaktadka Oferty- cz.1
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W sekcji Dane podstawowe prezentowana jest m.in. informacja o nazwie pozycji (zamdwienia).

Dane podstawowe

Nazwa pozycji:

test WGA_2708

opis:

Status:

Brak

Formularz

Nazwa

Rysunek 12 — Zaktadka Oferty- cz.2

opis

W sekcji Zatgczniki dotyczgce danej czesci zamowienia prezentowane sg dokumenty
specyficzne dla danej czesci zamowienia.
W sekcji Uwagi wyswietlane sg komunikaty, m.in. o statusie oferty.
Sekcja Dokumenty jest miejscem, w ktérym uzytkownik uzupetnia formularz ofertowy.

W sekcji Warunki udziatu uzytkownik uzupetnia oswiadczenie dla danego warunku wybierajgc

z listy wartos¢ TAK albo NIE.

W sekcji Kryteria oceny ofert uzytkownik uzupetnia dane dla tych parametrow oferty, ktére

stanowig kryteria oceny ofert ustalone przez Zamawiajgcego.

Za pomocg akcji Dodaj dokument uzytkownik moze dodaé zatgczniki do oferty.

W sekcji Podsumowanie wyswietlana jest wartos¢, data oraz autor aktualnie ztozonej lub

zapisanej oferty.

Warunki udziatu

Nazwa

Kryteria oceny ofert
Nazwa

Kryterium : Termin realizacji
Lista pozycji

Nazwa

test WGA 2708

Suma

Dokumenty

Nazwa Opis

Warunek : Warunek dotyczacy sytwacji ekonomicznej lub finansowe]

Opis Waga [%]

Opis  Waga [%]

Q4000

Jednostka

Satuka

Cena netto

Cena brutto

Jednostka

Jednostka

Tygodnie

Waluta Wartosé

PLA v

O (=

Wartosé

Wybierz wartosé- |

% stawki VAT

0,00

+ Dodaj dokument

Typ dokumentu  Status

® | WYGENERU) RAPOR

Podsumowanie

Parametry

Wartosé
Data

Autor

-PING)

Oferta ziozona

-PING)

Oferta zapisana

Rysunek 13 — Zaktadka Oferty- cz.3
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Jezeli Zamawiajacy podzielit zamowienie na czesci, to w miejscu sekcji Dokumenty
prezentowana jest sekcja CzesSci zawierajgca liste czesci zamdwienia (patrz Rysunek 14
ponizej).

Lista czesci sktada sie z wierszy i kolumn. W wierszach prezentowane sg poszczegdlne czesci.

Kolumny listy czesci to:
e Zatgczniki,
e Lliczba porzadkowa,
e Nazwa czesci,
e Wartosc czesci netto,
o Wartosc czesci brutto,
e Waluta,
e (Czystawka VAT jest uzupetniona,
e Status (oferty),
e Data ostatniej aktywnosci.

W sekcji Podsumowanie wyswietlana jest:
e wartos¢,
e data,

e oraz autor aktualnie ztozonej lub zapisanej oferty.

Uzytkownik wybierajgc z listy czesci kursorem dang czesc przechodzi do wtasciwego formularza
ofertowego czesci.

Uwagi

Nazwa pozyji Status

Wazystkie ~

Czesci1-222 pokazuj 25 |V | pozycji
Q Lp Nazwa czesci Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...

Brak
v 1 test WGA 2708 cz1 - Nie oferty 201808271115 v

2 test WGAz2 - Nie Bk o1g0827 1145 v
- oferty

Podsumowanie

Parametry

Oferta zozona Oferta zapisana
Wartosé ~PING) ~PING)
Data -

Autor -

Rysunek 14 — Zaktadka Oferty- czesci
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Strona zaktadki Oferty dla widoku danej czesci sktada sie z sekcji:
e Informacje,

e Dane podstawowe,

e Zatgczniki dotyczgce danej czesci zamodwienia,
e Uwagi,

e Dokumenty,

e Podsumowanie.

Sekcja Informacje zawiera informacje o terminie sktadania ofert ustalonym przez
Zamawiajgcego.

W sekcji Dane podstawowe prezentowana jest m.in. informacja o nazwie pozycji (zamdwienia).
W sekcji Zatgczniki dotyczgce danej czesci zamowienia prezentowane sg dokumenty
specyficzne dla danej czesci zamowienia.

W sekcji Uwagi wyswietlane sg komunikaty, m.in. o statusie oferty.

Sekcja Dokumenty jest miejscem, w ktorym uzytkownik uzupetnia formularz ofertowy.

W sekcji Warunki udziatu uzytkownik uzupetnia o$wiadczenie dla danego warunku wybierajgce
z listy wartos¢ TAK albo NIE.

W sekcji Kryteria oceny ofert uzytkownik uzupetnia dane dla tych parametrow oferty, ktére
stanowig kryteria oceny ofert ustalone przez Zamawiajgcego.

Za pomocg akcji Dodaj dokument moze dodac zafgczniki do oferty.

Uwagi

Komunikaty

Dokumenty

Warunki udziatu

Nazwa Opis  Waga [%] Jednostka Wartosé

Warunek : Warunek dotyczacy sytuacji ekonomicznej lub finansowej Q - - Wybierz wartosé-  |v

Kryteria oceny ofert

Nazwa s Waga [%] Jednostka Wartosé

40,00 Tygodnie

olr;

Kryterium : Termin realizacji
Lista pozycji

Nazwa Opis llosé Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé % stawki VAT

test WGA 2708 czt Brak 1,00 Szwka =] PLN v

Suma 0,00 0,00 0,00

Dokumenty B

Nazwa opis Typ dokumentu  Status

Rysunek 15 — Zaktadka Oferty- widok czesci

Warto zwrdécié uwage, ze przyciski ,ZAPISZ i POWROT”, ,ZAPISZ” oraz , WYGENERUJ RAPORT”
umiejscowione sg na gorze i na dole w sekcji Dokumenty. Uzytkownik moze skorzystaé z
goérnego 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.
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15 Dokumenty zamodwienia — ogtoszenie i SIWZ

Uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z dokumentami zamowienia opublikowanymi przez
Zamawiajacego (SIWZ i ogtoszenie) (1).
Moze pobrac te dokumenty (w formie skompresowanej) w celu doktadnej analizy —w tym celu
lewym przyciskiem myszy klika klawisz POBIERZ (2):

Dokumenty zaméwienia
HHIWI
Dane kontaktowe

a %] SWZdocx

a %] Ogloszenie.docx

Opis

Rysunek 16 - Dokumenty zamowienia

Data utworzenia Rozmiar pliku
2018-08-24 - v
2018-08-24 0.01 MB v
2018-08-24 0.01 MB v

W otwartym oknie pobierania pliku uzytkownik wybiera — zaznaczajgc odpowiednie pole - czy
dokumenty zamdwienia majg by¢ otwarte do przegladania, czy zapisane w wybranej lokalizacji
w komputerze uzytkownika (1) i potwierdza decyzje nacisnieciem klawisz OK (2)

ropejski dokument zaméwienia (ESPD)

1

pejski dokument zaméwienia (ESPD) jest oswiadczeniem wiasnym na temat kondy
ko wstepny dowdd spefnienia warunkéw wymaganych w procedurach udzielania
nijnych, co oznacza znaczne uproszczenie dostepu do potencjalnych zaméwien trg
tap do postepowania”, nastepnie zaloguj sie i kliknij w przycisk "Uzupetnij JEDZ" n;

Otwieranie 201808241814_Specyfikacja.zip

Rozpoczeto pobieranie pliku:
£ 201808241814 _Specyfikacja.zip

Typ pliku: Compressed (zipped) Folder (20,1 KB)
Adres: https://coar.marketplanet.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

O Zapisz plik

) ( @Otwore za pomoca Windows (d

epowania o0 udzielenie zaméwienia publicznego. Jest ol
edstawiac petnej dokumentacji dowodowej i réznych for
mowienia bedzie przekazywany wytacznie w formie ele

Nazwa
Dane kontaktowe
L) SIWZ.docx

] Ogtoszenie.docx

[T Pamieta te decyzje dla kich plikow tego typu

(=)

Anuluj

Data utworzenia Rozmiar pliku

2018-08-24 -
2018-08-24 0.01 MB

2018-08-24 0.01 MB

Rysunek 17 - Dokumenty zamdwienia — pobieranie

www.marketplanet.pl
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16 Zadawanie pytan Zamawiajgcemu

W celu zadania pytania Zamawiajgcemu, uzytkownik klika lewym przyciskiem myszy klawisz
ZADAJ PYTANIE (1). Powoduje to otwarcie okna, w ktorym nalezy uzupetni¢ wszystkie dane
Wykonawcy, temat i tre$¢ / przedmiot pytania(2):

WIRIAGESD 2
Aol Lo s Dostawa mebli biuro

Moje postepowania
Numer postepowania 1
Typ Postep
Tryb udzielania Przetar,
zaméwienia

Moje aukcje

Obserwowane aukdje

Moje umowy Nazwa podmiotu

pytanie:

@

¢ Tl ~

o Strefa publiczna (

Ogtoszenie

Aktualne ogloszenia o

Numer NIP/PESEL:
Data zakoriczenia PL v
2018-07-29 13:30 (Pozostato:

Aukee elektroniczne Adres email:
Publikacja ogloszenia w strefie

Informacje o wynikach 2018.07-20
Regulacje i procedury procesu

zakupowego

Pozostofo do wykorzystania 1000 znakon

Jednolity europejski do

POTWIERDZ ANULUY

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD) jest oswiadczeniem wiasnym na temat kondycji finansowe, zdolnosci i kompetencji i
Jest on dostepny we wszystkich jezykach UE i stosowany jako wstepny dowdd speinienia warunkéw wymaganych w procedurach udzielania zamoéwier publicznych w caej UE. Dzieki ESPD oferenci nie musza juz

D | UZUPELNI) JEDZ

ia 0 udzielenie

na potrzeby

jiaé peinej iroznych formularzy
patdziernika 2018 . jednolity europejski dokument jienia bedzie

w przetargach unijnych, co oznacza znaczne uproszczenie dostepu do

ia publicznego.

zaméwier i od

“Uzupehnij JEDZ" na zakladce "Ogloszenie/Dokumenty zamowienia®.

wylacznie w formie elektronicznej. Aby uzupeknic JEDZ wybierz "Przystap do postepowania", nastepnie zaloguj sie i kliknij w przycisk

Pierwotne dokumenty zaméwienia

h

Rysunek 18 - Pytanie do Zamawiajgcego

Po wypetnieniu wskazanych pdl (1) wraz z wymaganym kodem weryfikujgcym z obrazka (2)

uzytkownik klika klawisz POTWIERDZ (3):

PL |v| 6641261393

Zadaj pytanie
1.MGO_201 - - -
azwa podmiotu zadajacego pytanie: \
Numer postf Wykonawca Testowy 1
Typ posti Pozostato do wykorzystonia 981 znakow
Tryb
za Numer NIP/PESEL:

>

2

TXwag
L@o

Powrét

Ogloszenie Adres email:
testowy@ww.pl
D atalznkare Pozostato do wykorzystonia 237.
2018-08-2 .
Temat:
Publikacja o wyjasnienie tresci SIWZ
2018-08-2: Pozostato do wykorzystania 227 znakéw
Tresé: :
B | ze 0 podanie wymagan dotyczac
Dokumenty 2
\ Zalaczniki: j
Inne
ul
g Wpisz kod z obrazka: <

To pole nie moze byé puste

v
" e ‘

¢ T
[ =
%miar pliku
1 MB
1 MB

Rysunek 19 - Pytanie do Zamawiajgcego-wypetnianie pdl

Uzytkownik uzyskuje potwierdzenie wystania pytania poprzez komunikat systemowy:

www.marketplanet.pl
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v

Pytanie wystane

Rysunek 20 - Pytanie do Zamawiajgcego-potwierdzenie

www.marketplanet.pl 25
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17 Dokumenty zamodwienia —JEDZ

Wykonawca ma dwie mozliwosci przygotowania dokumentu JEDZ.

Pierwszg mozliwos¢ moze wykorzysta¢ przed przystgpieniem do postepowania — moze
przygotowac dokument JEDZ, zgodny z wymaganiami Zamawiajgcego. Po kliknieciu w klawisz
,Uzupetnij JEDZ” (uzytkownik wybiera forme przestania dokumentu ,Eksportuj do XML” (2) i
klika klawisz POTWIERDZ (3):

W M https://coar.marketplanet.pl/pn/coar/demand/notice/public/3080/details B o s% w7

AMA-
:EGO
lity europejski dok ienia (ESPD)
Instrukcja:
wani
""‘a”‘ Sciagnij plik w formacie XML za pomoca opcji "Exportuj do XML". Zeby méc go otworzyé i wypelnié nalezy:
elani
vieni 1. Wejs¢ na strone Komisji Europejskiej: uropa.eu/growth/tools-databases/espd/filterZlang=pl lub Urzedu Zaméwien Publicznych (gdzie znajduje sig instrukcja elektronicznego narzedzia do
wypelniana JEDZ/ESPD /eESPDV: https 2 s/pdf_file/0015/32415/Instrukcja-wypelniania-JEDZ-ESPD.pdf

2. Zaznaczyc opcje .jestem wykonawca’ wybrac opcje ,zaimportowac ESPD".

3. Nastepnie wybrac ikonke ,przegladaj” w sekcji “Zataduj dokument" i zaimportowac pobrany wczesniej plik XML.

4. Otworzy sie edytowalna wersja JEDZ, kt6ra nalezy wypeknic.

5. Gotowy dokument nalezy eksportowac do XML, podpisac i i y ¢ 3jac pr 7-zip) i zataczy€ plik na opcji “Zalacznik XML" - dostepnej po
- przystapieniu do postepowania.
0P 6. W przypadku eksportu pliku do innego formatu niz XML - np.: PDF nalezy wej$¢ w zaktadke "Oferty” i w sekcji “Zataczniki JEDZ" dodac plik (PDF réwniez powinien zosta¢ podpisany oraz zaszyfrowany)

zenia

Forma przestania dokumentu: )
[ Eksportuj do xmL . (

< dol Jezykach U
stept Wanych dotychczas w
h, c uzupeinic JEDZ

do p

D | UZUPEENI) JEDZ

o

J

Rysunek 21 - Uzupetnianie JEDZ przed przystgpieniem do postepowania

W otwartym oknie Wykonawca wybiera opcje ,Zapisz Plik” oraz OK i postepuje zgodnie
z wyswietlong w oknie instrukcjg, co pozwoli mu wykorzysta¢ przygotowany i podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym plik JEDZ w momencie przystgpienia do
postepowania:

A Jednolity europejski dok 6wienia (ESPD) X
ol
Instrukcja:
Sciagnij plik w formacie XML za pomoca opcji "Exportuj do XML". Zeby méc go i i€ nalezy:
A Otwieranie JEDZ_test X

1. Wejs¢ na strone Komisji Europejskiej: hit,
wypetniana JEDZ/ESPD /eESPD/: http: ov.pl/__datal

2. Zaznaczyc opcje ,jestem wykonawcq" oraz w sekgji "Co chces}

3. Nastepnie wybrac ikonke . przegladaj” w sekcji "Zataduj doku (=] JEDZ test

P! 4. Otworzy sie edytowalna wersja JEDZ, ktorg nalezy wypenic. Typ pliku: XML Document (4,1 KB)

5. Gotowy dokument nalezy eksportowac do XML, podpisac dokul
przystapieniu do postepowania.

6. W przypadku eksportu pliku do innego formatu niz XML - np.: B Po zakoriczeniu pobierania:

europa.eu/groy h (gdzie znajduje sig instrukcja elektronicznego narzedzia do

fRozpoczeto pobieranie pliku:

Adres: httpsy/coarmarketplanetpl 7-zip) i zataczyé plik na opcji "Zatacznik XML" - dostepnej po ml

k (PDF réwniez powinien zostac podpisany oraz zaszyfrowany)

O Otwérz za pomoca | XML Editor (domyzlny) nowien|
; nie mu:
. Zapisz plik !
Forma przestania dokumentu: ©zzpizp TET"C.Z:I
sigi

[ Pamistaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

(=) o 0|

\

Eksportuj do XML v

) (D

Rysunek 22 - Zapisywanie JEDZ jako dokumentu XML

www.marketplanet.pl 26



18 Procedura przygotowania i sktadania oferty / wniosku

18.1 Czynnosci wykonywane poza Platforma

Krok 1 - Uzytkownik —na podstawie wytycznych przedstawionych przez Zamawiajgcego w SIWZ
oraz ogtoszeniu — przygotowuje:

A-

tres¢ swojej oferty, wszczegdlnosci o dane dotyczgce przedmiotu zamodwienia,
sposobu jego wykonania, wysokosci wynagrodzenia i sposobu jej obliczenia, wskazania
warunkéw ptatnosci, terminu realizacji zamodwienia, udzielenia gwarancji oraz jej
warunkow i terminu;

ZAYACZNIKI — wymagane w danym postepowaniu:
rysunki, plany, opisy, kosztorysy, harmonogramy prac, jezeli stuzg doprecyzowaniu,

oferty;

oswiadczenia i dokumenty potwierdzajgce spetnianie  warunkow  udziatu
w postepowaniu lub kryteria selekcji, a takze brak podstaw wykluczenia
Z postepowania;

petnomocnictwo do ztozenia oferty przetargowej;

oswiadczenia dotyczgce wykonawcy i innych podmiotdow, na ktorych zdolnosciach lub
sytuacji polega wykonawca na zasadach okreslonych w art. 22a Pzp;

oswiadczenia dotyczgce podwykonawcow;

os$wiadczenie o przynaleznosci (lub jej braku) do grupy kapitatowe;j.

Krok 2- Uzytkownik podpisuje wymagane w danym postepowaniu zatgczniki (wyszczegdlnione
w pkt B-G powyzej) - z wykorzystaniem oprogramowania do sktadania kwalifikowanego
podpisu elektronicznego na swoim komputerze

18.2 Czynnosci wykonywane na Platformie

Krok 3 — Uzytkownik wykonuje zestaw czynnosci zwigzanych z wypetnieniem formularza
ofertowego i ztozeniem oferty (wraz z wymaganymi dokumentami):

e Przystepuje do postepowania;
e Przygotowuje i podpisuje formularz JEDZ;
e Wypetnia formularz ofertowy;
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19 Przystapienie do postepowania

Wykonawca w celu przystgpienia do postepowania klika lewym przyciskiem myszy klawisz
PRZYSTAP DO POSTEPOWANIA:

Py
LOGO ZAMA-
WIAJACEGO - @ v

= ¢ Tl A
test WGA 2508
e (R » ‘ PRZYSTAP DO POSTEPOWANIA
Typ postepowania Postepowanie PZP
Tryb udzielania Przetarg nieograniczony

Data zakoriczenia
2018-08-25 17:00 (Pozostato: 0 Dni 1 Godzin 42 Minut)

Rysunek 23 - Przystgpienie do postepowania

Potwierdzeniem tego kroku jest komunikat systemowy:

v/

Przystgpites do procesu
elektronicznego

Rysunek 24 - Przystgpienie do postepowania- potwierdzenie

www.marketplanet.pl 28
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19.1 Dokument JEDZ na platformie ESPD

Po przystgpieniu do postepowania uzytkownik ma mozliwosé przygotowania dokumentu JEDZ

wymaganego przez Zamawiajgcego i uzupetnienia go na platformie ESPD.

W tym celu nalezy przejs¢ na zaktadke Ogtoszenie / Dokumenty zamowienia i klikngé klawisz

UZUPEENU JEDZ:

Oferty: test WGA 2508

Numer postepowania 02/2508/WGA
Typ postepowania Publiczny
Tryb udzielenia Przetarg nieograniczony

228 | ogloszenie/Dokumenty zaméwienia rty  Korespondendja
- > 4
Ogloszenie

Data zakonczenia
2018-08-25 17:00 (Pozostato: 0 Dni 1 Godzin 32 Minut)

iikacj ia w strefie
2018-08-25

] Y Pe) ) ‘ '

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD) jest oswiadczeniem wiasnym na temat kondycji zdolnosci i na potrzeby ia 0 udzielenie Jest on dostepny we wszystkich jezykach UE
i stosowany jako wstepny dowod speinienia warunkéw wymaganych w procedurach udzielania zaméwien publicznych w catej UE. Dzieki ESPD oferenci nie musza juz iac peinej ji ji roznych dotychczas w
przetargach unijnych, co oznacza znaczne uproszczenie dostepu do potencjalnych zaméwier transgranicznych. Od pazdziernika 2018 r. jednolity europejski dokument zaméwienia bedzie wylacznie w formie elektronicznej. Aby uzupeknic JEDZ

wybierz "Przystap do postepowania”, nastepnie zaloguj sie i kliknij w przycisk “Uzupeinij JEDZ" na zakiadce "Ogioszenie/Dokumenty zaméwienia".

Rysunek 25 - Przystgpienie do uzupetniania JEDZ

W otwartym oknie ESPD uzytkownik wybiera forme przestania dokumentu ,Elektroniczny

formularz JEDZ” (1) i klika klawisz POTWIERDZ (2):
R ——— _ . ______ _____ |

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD)

Instrukcja:

Sciagnij plik w formacie XML za pomoca opcji "Exportuj do XML". Zeby méc go otworzy¢ i wypetnic nalezy:

s-databases/espd/filter?lang=pl lub Urzedu Zamowier Publicznych (gdzie znajduje sie instrukcja elektronicznego narzedzia do
wypetniana JEDZ/ESPD /eESPD/: https://w I df_file/0015/32415/Instrukcja-wypelniania- EDZ-ESPD.pdf

2. Zaznaczyc opcje .jestem wykonawcq” oraz w sekcji "Co chcesz zri wybrac opcje ,zaimportowac ESPD".

3. ie wybrac ikonke j” w sekcji "Zataduj dokument” i zaimportowac pobrany wczesniej plik XML.

4. Otworzy sie edytowalna wersja JEDZ, ktorg nalezy wypetnic.

5. Gotowy dokument nalezy eksportowac do XML, podpisac dokument podpisem kwalifikowanym, zaszyfrowac (np:uzywajac programu 7-zip) i zataczy¢ plik na opcji "Zalgcznik XML" - dostepnej po
przystapieniu do postepowania.

6. W przypadku eksportu pliku do innego formatu niz XML - np.: PDF nalezy wej$¢ w zaktadke "Oferty" i w sekgji "Zataczniki JEDZ" dodac plik (PDF réwniez powinien zostac podpisany oraz zaszyfrowany)

1. Wej$¢ na strong Komisji Europejskit

Forma przestania dokumentu: :

Eksportuj do XML

Eksportuj do XML

Elektroniczny formularz JEDZ 1

ANULU,

Rysunek 26 - Wybdr uzupetniania JEDZ

www.marketplanet.pl
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Uzytkownik przekierowany jest na platforme ESPD i ma mozliwo$¢ uzupetnienia JEDZ na

) Nowa karta § EsPD P+ =
<« cC @ ® & https://espd /espd-web/rest /eo/procedure;j id=4E7C7139A5B30CFD1DBIBC3EBCA2A684 - O W N @ =

Informacie prawne | Pliki cookie | Kontakt | O stronie |

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD)

Serwis umozliwiajgcy wypetnienie i ponowne wyk

Komisja Europejska > Narzedzia > Jednolity europejski dokument zamowienia

Charakter: wykonawca (WY)

33 Rozpoczecie ! Wykluczenie © Kwalifikacja & Zakoficz

Czesc I: Informacje dotyczace ia o udzieleni owienia oraz instytucji
zamawiajacego

Informacje na temat publikacji'

w fi 0 udzielenie 6 , w ramach ktorych zaproszenie do ubiegania si¢ o 6 i w Dzienniku Unii
Europejskiej, informacje wymagane w czesci | zostang pod ze do i
6 I zostanie i serwis ESPD. Adres w Dzienniku L Unii
Numer ogioszenia w DzU. S | [00eys NO=000nnen |
URLDzU.S
National Official Journal | Please specify the national government official journal number |
W przypadku gdy zaproszenie do ubiegania sie 0 zaméwienie nie zostaio w Dzienniku L Unii bad gdy jego publikacja w Dzienniku
Urzedowym nie jest wymagana, wowczas instytucja lub podmiot musi poda¢ 2
0 udzielenie zamo (np. adres na poziomie krajowym).

mos¢ zamawiajace:

0 =

Rysunek 27 -Uzupetnianie dokumentu JEDZ na platformie ESPD
Po uzupetnieniu dokumentu uzytkownik wybierajagc opcje PRZEGLAD ma mozliwos¢
sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych i dokonania ewentualnych zmian bgdz

uzupetnien.

Czesc¢ VI: Oswiadczenia ko eV

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, ze informacje podane powyzej w czesciach II-V sa doktadne i prawidtowe oraz ze zostaly przedstawione z peing Swiadomoscia konsekwencji
powaznego wprowadzenia w bigad.

Wykonawca oficjalnie o$wiadcza, ze jest w stanie, na zadanie i bez zwioki, przedstawi¢ zaswiadczenia i inne rodzaje dowodéw w formie dokumentow, z wyjatkiem przypadkow,
w ktorych

a) instytucja zan jaca lub podmiot y ma mozliwos¢ uzyskania odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych bezposrednio za pomoca bezptatnej krajowej bazy
danych w dowolnym panistwie czionkowskim (pod warunkiem ze wykonawca przekazat niezbedne informacje (adres internetowy, dane wydajacego urzedu lub organu,
doktadne dane referencyjne dokumentacji) umozliwiajace instytucji zamawiajacej lub podmiotowi zamawiajacemu te czynno$é; w razie potrzeby musi temu towarzyszy¢
odpowiednia zgoda na uzyskanie takiego dostepu), lub

b) najpbzniej od dnia 18 pazdziernika 2018 r. (w zaleznosci od wdrozenia w danym kraju artykutu 59 ust. 5 akapit drugi dyrektywy 2014/24/UE), instytucja zamawiajaca lub
podmiot zamawiajacy juz posiada odpowiednia dokumentacje.

Wykonawca oficjalnie wyraza zgode na to, aby [wskaza¢ instytucje zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy okreslone w czesci |, sekcja A] uzyskal(-a)(-0) dostep do
dokumentéw potwierdzajacych informacje, ktdre zostaty przedstawione w [wskazac czgsc/sekcje/punki(-y), ktdrych to dotyczy] niniejszego jednolitego europejskiego
dokumentu zaméwienia, na potrzeby [okresli¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia: (skrocony opis, adres publikacyjny w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, numer
referencyjny)]

Data, miejscowos¢ oraz — jezeli jest to wymagane lub konieczne — podpis(-y):

data

Miejsce

Podpis

Eksportu,

Teraz mozna kliknaé ,Eksportuj”, aby pobra¢ i zapisa¢ plik ESPD na swoim komputerze. Instytucje zamawiajace musza zapewni¢ wykonawcom dostepnos¢ przedmiotowego
pliku ESPD wraz z innymi dokumentami przetargowymi.

7
’ ® Wstecz | © Anulyj | BSPrzeglad ‘

Ostatnia aktualizacja: 2018-05-22 09:22

Rysunek 28 -Przeglad dokumentu JEDZ na platformie ESPD
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Po wybraniu akcji Wyslij do PZ elektroniczny formularz JEDZ zostanie dofgczony do

dokumentow postepowania.

TETCTETICY Iy T
Data, miejscowos¢ oraz — jezeli jest to wymagane Iub konieczne — podpis(-y)
data
Miejsce

Podpis

® Wstecz © Anuluj Pobierz jako « ¥ Wyslij do PZ

Rysunek 29 -Wystanie JEDZ na platforme

UWAGA: Przy sktadaniu oferty przez Platforme zalecamy, aby wszystkie czynnosci wykonywac
w ramach jednej przegladarki np. IE .

W przypadku gdy mamy otwartg kontrolke do podpisu na przegladarce IE i chcemy wywotaé
podpis na innej przegladarce - to z przyczyn technicznych aplikacji Szafir nie uda sie tego zrobic.

W kolejnym kroku system bedzie wymagat podania przez wykonawce hasta, ktérym zaszyfruje
formularz JEDZ.

Wykonawca wprowadza ustalone przez siebie hasto (xxxxx — dowolna ilos¢ znakow), ktére
zapisuje w celu ewentualnego dokonywania poprawek/ modyfikacji. Dokumenty przestane
przez Wykonawce sg automatycznie odszyfrowywane po uptywie terminu otwarcia ofert.

Po wstawieniu hasta i zaszyfrowaniu oferty system wymaga od uzytkownika nacisniecia
przycisku POTWIERDZ:

Informacje dotyczace przedsigbiorstwa -

Wielkosc przedsigbiorstwa:
Duze |v

Informacje o podpisie elektronicznym -

llos¢ wymaganych podpisow:
1

(Szyfrowanie oferty b 4 ‘

e L Podaj hasto do zaszyfrowania oferty: =

‘1231 23 ‘

Dane podstawowe

Dane podstawowe

Rysunek 30 -Szyfrowanie JEDZ

W momencie zaszyfrowania dokumentu zostanie on zatgczony w zaktadce OFERTY w formie

pliku ESPD w czesci ZALACZNIKI JEDZ (1) .
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Wybierajgc opcje dostepne po rozwinieciu wskazanej strzatki (2), dostawca wybiera funkcje

Podpisz elektronicznie z kwalifikowanym certyfikatem (3) .

[
jeopodpisi ektronicany 1 -
llo$¢ wymaganych podpiséw: ’ 2
1
—— M
Lp. Nazwa llosé ztozonych podpiséw Status dokumentu
1 20180825_1558_ESPD.xml 0 Nowy

& Podpisz elekeronicznie 2
| kwalifikowanym certyfikatem

Rysunek 31 —Przygotowanie do podpisania JEDZ

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

W otwartym oknie uzytkownik wskazuje klawisz PODPISZ i sktada kwalifikowany podpis
elektroniczny:

B Szafie SOK - komponent do skladania | weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3.372 X
Tresé domenty
@ Bfomatonany O Bnamy O Wylaczony Zapisz kope Otwérz za pomoca

" standalone="yes=?>
:specif; COV-C 1" xmlns:espd-req™ £ b1:schesa
“OASIS-UBL-TC">2.1</cbe: D

"3.0">urn:www.cenbii.eu:transaction:biitrns092:ver3.0</cbc:CustomizationID>
me="DG GROW (European Commission)” schemeVersionID=~1.1">d63ca579-db12-41c4d-8bce-

“TeD">2ZP/2018/05/0309/COAR</cbc: ContractFolderiD>

E Szafir
£
é

1. Prezentacia
.

Wybrales certyfikat kwalfkowany, siadasz bezpieczny podpis.
operaci 2lozenic podpisu 5 w skutkach prawnych podpisowi whasnorecznemu.
Pomdt

[ Pomet prezentacye koleyych dokumenton 7] Pome podamamane koieyych dlementsw
Certyfikat do podpisywania Certyfikat do nakowania czasem

e dha: Wybierz = Wyberz
O=ustyna Bajerska,C=PL Q= ustyna Bajerska,CoPL

tu tu
‘f:«:ove SZAFIR - Kakficowany, O =Krajoma 1253 Rozkzenoma 5., CoPL ;J (ON=COPE SZAFIR O=Krajona b A, CoPL il

Rysunek 32 —Podpisanie JEDZ
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19.2 Przygotowanie formularza oferty — dane podstawowe

W zaktadce OFERTY uzytkownik widzi i uzupetnia podstawowe dane dotyczgce postepowania

ATTTOWTETTIS

Status Ogtoszenie/Dokumenty zamoéwienia Korespondencja

Informacje

Liczba czesci postgpowania

2

G

Bo konica zostato

2018-08-24 20:00 (Pozostato: 0 Dni 1 Godzin 43 Minut) C

\

Konsorcjum

Oferta skiadana przez konsorcjum

Informacje dotyczace przedsigbiorstwa
Wiell ¢ pr d: ‘L stwa:
N Duze |V

Rysunek 33 — Uzupetnianie danych postepowania

Uzytkownik przystepujgcy do postepowania jako cztonek konsorcjum (1) uzupetnia réwniez
dane dotyczgce konsorcjantéw, wykorzystujgc klawisz Dodaj Wykonawce (2) podaje lub usuwa

dane petnomocnika konsorcjum (3) :

fk i =
Oferta skiadana przez j 1
\

f Dane Konsorcjantow

Nazwa Konsorcjanta Adres Kod pocztowy Miasto Tel. Fax  NIP Regon  Wielkosé przedsigbiorstwa wykonawcy Email

lo PL1571578454 companysize.large 1michalgos.mp1@gmail.com

Budowlana 1 00-000 Robotnicze

Dane Petnomocnika

Imig Petnomocnika < Nazwisko Petnomocnika 3 in Petnomocnika Email Tel.
N Wykonawcal wykonawcal EPLACE\Wykonawcal 1wykonawcal@marketplanet.pl
e
( Usur Petnomocnika '

Rysunek 34 — Uzupetnianie danych postepowania — konsorcjum

konawca.testowy1 1

[+ Dodaj wykonawce

www.marketplanet.pl
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19.3 Uzupetnianie formularza oferty

Przechodzgc do obszaru Komunikaty na zaktadce OFERTA uzytkownik dostaje informacje
wskazujgce, ze postepowanie przygotowane przez Zamawiajgcego podzielone jest na czesci

(1), co powoduje koniecznos¢ ztozenia oferty w stosunku do kazdej zdefiniowanej czesci (2):

Uwagi

f Komunikaty

© Formularz oferty zawiera wiele czesci. W celu ziozenia oferty na czesc

1 meble biurowe_czesc |

Czesci — F  Akge
Nazwa pozycji Status | @ | wycenery) raporT
Wszystkie -
Czeéci1-222 pokazuj 25 v pozydji
Y tp. Nazwa czesci

Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto

2 meble konferencyjne_czest I

Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...

Brak

Nie oferty 2018-08-24 18:16
) Brak :
Nie oferty 2018-08-24 18:16 v

Rysunek 35 — Czesci postepowania

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

opcje Edytuj (2):

)

Nazwa czesci

1 meble biurowe_czesc |

2 meble konferencyjne_czes¢ If

Wartos¢ czesci netto ‘Wartos¢ czesci brutto

Czesci1-22z2 pokazuj 25 v pozycji

Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...

Brak

Ni 2018-08-24 18:16
e oferty
o Brak

Ni
e oferty

Q Szczegoly
(¢ Edytuj

.

Rysunek 36 — Edycja czesci postepowania
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W otwartym oknie Dokumenty, w czesci Warunki Udziatu (1) uzytkownik deklaruje, ze spetnia
ustalone warunki udziatu (opis warunkéw (2) na rysunku 26 ponizej) wskazujac wartos¢ Tak /
Nie z rozwijanej listy(3):

ooamery OEED Gl @l

fWarunki udziatu Y

Nazwa Opis  Waga [%] Jednostka
Warunek : Warunek dotyczacy sytuacji ekonomicznej lub finansowej Q - "
\ J 3

Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis Waga [%] Jednostka Wartosé
Kryterium : Gwarancja i jej warunki 1 2 Q 200 Miesiace

Kryterium : Termin realizacj Q 200

Tygodnie

Lista pozycji

Nazwa Opis lloié Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé % stawki VAT
biurka Brok 25,00 Sztuka i PLN v

krzesta biurowe Brok 25,00 Sztuka = PLN v

Suma 0,00 0,00 0,00

Dokumenty

+ Dodaj dokument

Nazwa opis Typ dokumentu  Status

Rysunek 37 — Warunki udziatu

Warto zwrdécié uwage, ze przyciski ,ZAPISZ i POWROT”, ,ZAPISZ” oraz , WYGENERUJ RAPORT”
umiejscowione s3 na gorze i na dole w sekcji Dokumenty. Uzytkownik moze skorzystac z
gérnego albo dolnego zestawu klawiszy. Ma to zapewnic¢ wiekszg wygode uzytkownikowi w
sytuacji, gdy np. lista pozycji w danym postepowaniu jest bardzo obszerna i wymagato by to
przewijania ekranu przez uzytkownika.

Opis warunkéw udziatu w postepowaniu zdefiniowany przez Zamawiajgcego:

- o o) (o [
o Opis X
Warunki udziatu P
Brak zadiuzenie wobec Skarbu Parstwa potwierdzony zaswiadczeniami ZUS i US
Nazwa Waga ‘ Wartosé
Warunek : Warunek dotyczacy sytacji ekonomicznej lub finansowe] - Wyblerz wartost- |
Kryteria oceny ofert

N, Onis Waoa [%] lednastl W

Rysunek 38 — Warunki udziatu - opis

Wykonawca wskazujgc odpowiednig wartos¢ Tak / Nie okresla, czy spetnia warunki udziatu:

Warunki udziatu

Nazwa Opis Waga [%] Jednostka
Warunek : Warunek dotyczacy sytuadji ekonomiczne] lub finansowe] Q - -
Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis Waga [%] Jednostka
Kryterium : Gwarancja i j&j warunki Q 2000 Miesiace

Rysunek 39 — Warunki udziatu — wybdr wartosci

Nastepnie Wykonawca przechodzi do kolejnego etapu, jakim sg Kryteria oceny ofert ustalone
przez Zamawiajacego, wraz z podaniem wag procentowych dla kazdego kryterium:
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Werunek : Warunek dotyczacy sytuadji ekonomicznej lub finansowej Q - T ~
R Opis X
Kryteria oceny ofert
minimum 24 miesiace
Nazwa Jednostka Wartosé
Kryterium : Gwaranda i jej warunki Miesiace
Kryterium : Termin realizacj Tygodnie
Lista pozycji
Nazwa Opi: llosé Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé % stawki VAT
biurka Brok 25,00 Sztuka = PLA v
krzesta biurowe Brak 25,00 Sztuka = PLN v

Rysunek 40 — Kryteria oceny ofert

Wykonawca wypetnia pola odpowiednie dla oznaczonych kryteridw, uwzgledniajgc
w przypadku kryteridw liczbowych jednostki (1) oraz wpisujgc odpowiednie wartosci (2)

Kryteria oceny ofert

Nazwa

Kryterium : Gwarancja i j&j warunki
Kryterium : Termin realizacji

Lista pozycji

Nazwa Opis
biurka

Brak

krzesta biurowe

llosé
2500

2500

Jednostka

Opis Waga [%]
Q
Q 2000

20,00

Jednostka

1 Miesiace
nie

Cena netto

Szwka

Szwka

Cena brutto Waluta Wartosé
= PLN v
=) PLN v

Rysunek 41 — Kryteria oceny ofert-uzupetnienie wartosci

Nastepnie Wykonawca przechodzi do kolejnego etapu, jakim jest okreslenie ceny dla
wymienionych pozycji (1), wpisujgc ceny netto (2) i brutto z pomoca Kalkulatora przeliczania

VAT (3):

Warunek : Warunek dotyczacy sytuacji ekonomicznej lub finansowe]

Kryteria oceny ofert
Nazwa
Kryterium : Gwarandja i jej warunki

Kryterium : Termin realizacji

1]

ista pozycji
Nazwa Opis

biurka Brak

krzesta biurowe Brak

25,00

25,00

Opis Waga [%] 2
Q
Opis  Waga [%]
Q 2000
Q 2000
Jednostka Cena netto
Sztuka
Sztuka

=

rKalkulatnr przeliczania VAT

Zwolniony
VAT odwrécony
0%
3%
5%
7%
8%
23%
%

WYLICZ WARTOSC NETTO  WYLICZ WARTOSE BRUTTO .

[ % | anorw |

v

D )

.

Dokumenty

Rysunek 42 — Okreslenie ceny -uzupetnienie wartosci
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Krok 4 — Uzytkownik wykonuje zestaw czynnosci zwigzanych z dotaczeniem (wgraniem)
przygotowanych i podpisanych poza Platformg dokumentéw - ZALACZNIKOW

Po wypetnieniu pdl na Liscie pozycji uzytkownik ma mozliwos¢ dotgczenia do oferty
dokumentow (1) poprzez klawisz Dodaj dokument, moze klikng¢ klawisz Zapisz i Powrdt, co
umozliwi zapisanie oferty w biezgcej czesci postepowania (2). Korzystajac z klawisza Wygeneru;j
Raport uzytkownik moze otworzy¢ dokument pdf ze szczegétami opracowanej oferty (3):

Lista pozycji

f Nozwa Opis lloié Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé %4 1

biurka Brok 25,00 Szwka 1980 i 243540 | PLMv

krzesta biurowe Brak 25,00 Szwka 1900 = 233700  PLAv

\Suma 0,00 000 000 )

Dokumenty

Nazwa opis

Rysunek 43 — Lista pozycji -uzupetnienie wartosci

Klikajac klawisz Dodaj dokument uzytkownik moze do dokumentacji oferty dotgczy¢ np.:
e Podpisane poza Platforma zataczniki

e Dokumenty jawne
e Dokumenty stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa.

W otwartym oknie Dodaj plik wskazuje Typ dokumentu (1) i wybiera odpowiedni dla danej
sytuacji. Nastepnie klika klawisz Dodaj dokumenty (2):

Opis Waga [%] Jednostka
&j Q - -
Dodaj plik p 4
Jednostka
Dodaj dokumenty: Miesigce
G | ) Tygodnie

yp dokumentu:

llos¢ Jednos Waluta War!
‘ Jawny i

25,00 Sztuka Tavmy 1 1435,40 PLN|v
| Tzjemnica przedsigbiorstwa |

25,00 Sztuka 1337,00 PLN v

0,00

Rysunek 44 — Dodawanie dokumentu

Nastepnie uzytkownik wskazuje sciezke dostepu do wymaganego dokumentu- w tym
przypadku stanowigcego tajemnice przedsiebiorstwa, dotgczajgc go do postepowania.

Sciezka dostepu to innymi stowy miejsce w komputerze uzytkownika, gdzie przechowywany
jest dokument, ktory uzytkownik chce zataczy¢ (wgrac) do Platformy.
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Na takiej samej zasadzie uzytkownik moze dodac inne dokumenty, okreslajgc ich typ jako
JAWNY:

@ Wysyhanie pliku X =
A L1 Tenkomputer > Pulpit > manual szkolenia v O] | Preszukej: manual_szkolenia P | bion - supplierPositionEdit&iRequestPosition= 15442&iRfxRot B e e [ad v In@ =
Organizuj v Nowy folder Bz ™ @ o
e - bus oo Typ o A [ wsreonn csie |
b @) Opis krytrium oceny oferty 2, 3:15 Dokument programu Micr... 13KB
@) Oéwiadczenie

Dokument programu Micr.. 138 S
|umx.pomm (= [ zamsz | (o [ wreeneru ravorr
Dokument programu Micr. 3

Dokument programu Micr...

sz
Tejemnica przedsisbiorstwa

@ s -
= &) zal_scenariusz_szkolenia_COAR Arkusz programu Microsof... 101K8
Tﬁ @) Zaproszenie do negocjacji Dokument programu Micr... 13KB Jednostka Wartosé
] Zaproszenie do skiadania ofert Dokument programu Micr.. 13KB N T
a ™
‘v ®) Zaproszenie do udziatu w aukgji Dokument programu Micr. BKB v
Nezwa pliku | | [ Wazystiie piki v x
Jednostka Wartosé
Kryterium : Gwarancja i jej warunki W j dokumenty: Miesiace 2
Kryterium : Termin realizacji Tygodnie 8
=) Temnica przedsiebiorstwa.docx @ [l
Lista pozycji
Nazwa Opis llosé Jequ Typ dokumentu: Waluta Wartosé % stawki VAT
biurka Brak 25,00 Sztuka Tajemnica przedsiebiorstwa [ 43540 | PLA|v
krzesia biurowe Brak 25,00 Szruka, 337,00 | PLAv -
Suma 0,00 0,00
(s [
Dokumenty + Dodaj dokument
Nazwa opis Typ dokumentu  Status
) o
Powroi

Rysunek 45 — Dodawanie dokumentu- tajemnica przedsiebiorstwa

Po kliknieciu klawisza Dodaj a ekranie w obszarze Dokumenty widnieje dotgczony,
zaszyfrowany plik, stanowigcy Tajemnice przedsiebiorstwa:

+ Dodaj dokument | » Pobierz

Nazwa i Typ dokumentu  Status
., Tajemnica Tajemnica
1 przedsiebiorstwa.docx preedsigbiorstwa  2253¥fowany v

@) (@[

Rysunek 46 — Potwierdzenie dodania dokumentu- tajemnica przedsiebiorstwa
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Klikniecie na klawisz Zapisz i Powrét (pokazany na rys 37) powoduje zapisanie oferty w zakresie
pierwszej czesci postepowania. W obszarze Komunikaty pokazana jest odpowiednia dla tego
stanu informacja (1).

Wazne — Informacja wskazuje, ze oferta zostata zapisana, ale nie zostata ztozona.

Zapisanie oferty daje uzytkownikowi czas, na wprowadzenie ewentualnych poprawek,
uzupetnien, dofgczenie dodatkowych zatgcznikdw.

Dopiero naciéniecie klawisza ZtOZ OFERTE / WNIOSEK oznacza ztozenie oferty / wniosku —
zgodnie z przepisami Pzp.

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

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

{ Komunikaty

© Oferta zostata zapisana, ale nie zostata ziozona J 6 1

Nazwa pozycj Status
Wszystkie v

Czesci1-222 pokazuj 25 | pozydi

N tp. Nazwa czesci Wartos¢ czesci netto Wartosc czesci brutto Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...
1 meble biurowe_czesc | - Nie Kompletna 2018-08-2418:36 v/

—
ak

2 meble konferencyjne_czesé I -~ Nie :;e T 201808-2418:16 v
" 3

Podsumowanie

Parametry

Oferta ziozona Oferta zapisana
Wartosé -PNE) ~PNE)
Data - 4 2018-08-24 18:36
Autor - ykonawcal wykonawcal

Rysunek 47 — Potwierdzenie zapisania oferty

Uzupetniony i zapisany formularz ofertowy dostepny jest po wybraniu akcji Wygeneruj raport.

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

Po zapisaniu oferty jej wartos¢, data oraz autor zapisanej oferty pojawi sie w sekcji
Podsumowanie.

Akcja Wygeneruj Raport wyswietla 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 ztozenia/zapisania/modyfikacji formularza ofertowego, autor (uzytkownik systemu),
wartos¢ oferty, status podpisu elektronicznego, status oferty.

Po najechaniu kursorem na wiersz dokumentu i wybraniu lewego przycisku myszy wygeneruje
sie zapisany formularz ofertowy.
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Formularz ofertowy mozna pobrac¢ na dysk lokalny w celu podpisania w aplikacji dostawcy
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Instrukcja podpisania dokumentu zostata wskazana w rozdziale 2.3 ,Procedura podpisania

oferty
Z Uzyciem podpisu elektronicznego”.

Klikniecie przycisku Wygeneruj Raport wskazanego wyzej otwiera okno zapisanej oferty, gdzie
poprzez uzycie klawisza z prawej strony Statusu oferty uzytkownik moze uruchomi¢ opcje
wydruku/ podglgdu-ptica-pe

. —
Ztozona oferta K
Data Autor Wartosc Podpis Status
oferty elektroniczny? oferty
wykonawcal wykonawca1l i Oferta v
- :36: PLN Nie v
24-08-2018 18:36:48 (ONEPLACE\wykonawca1) : zapisana

Rysunek 48 — Generowanie raportu oferty

Uzytkownik we wskazanym miejscu klika opcje Drukuj, co powoduje otwarcie tresci dokumentu
oferty:

Ztozona oferta X
Wartosc Podpis Status
Data Atitor oferty elektroniczny? ofe
- o wykonawca1 wykonawca1 : |
24-08-2018 18:36:48 (ONEPLACEWykonawca) PLN Nie

ia Drukuj

Rysunek 49 — Generowanie raportu oferty-podglad
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Podglad formularza oferty pozwala sprawdzic¢ i ew. wskazac elementy do uzupetnienia:

= + Skalaautomatyczna *

Dane zapytania

Nazwa postepowania

Numer zapytania

test_02_WGA_2408

02/WGA/2408

Data ztozenia oferty

8 —

Dane Wykonawcy

Wykonawca.testowy1 1

Miejscowosc

Robotnicze

onf NIP

Login uzytkownika

PL1571578454

Imie uzytkownika

Nazwisko uzytkownika

7 E-mail uzytkownika

Rysunek 50 — Podglad formularza oferty

Walu

Analogicznie uzytkownik postepuje w celu uzupetnienia kolejnych czesci postepowania,

zdefiniowanych przez Zamawiajacego.

Krok 5 —Uzytkownik wykonuje zestaw czynnosci zwigzanych ze ZtOZENIEM OFERTY / WNIOSKU
Po uzupetnieniu danych dotyczgcych ewentualnych kolejnych czesci postepowania uzytkownik
moze zaznaczy¢ czesci oferty w celu ztozenia do Zamawiajgcego (1) i wybrac klawisz Zt6z

oferte/wniosek (2)

Czesci - & [ Akde
Status 2 . néiussumwx
1 Wszystkie v
(% | wyGENERU) RAPORT
Czesci1-222 pokazuj 25 || pozydji
QY Lp. Nazwa czesci Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...
1 meble biurowe_czesc | Nie Kompletna 2018-08-24 18:37
2 meble konferencyjne_czes¢ Il Nie Kompletna 2018-08-24 18:46
1
Rysunek 51 — Wskazanie czesci oferty do ztozenia
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Nastepnie uzytkownik potwierdza, ze zapoznat sie z dokumentami zamdwienia i chce ztozy¢
oferte:

Potwierdzam, ze zapoznatem sie
z dokumentami zaméwienia i
chce ztozy¢ oferte

[ e JER

Rysunek 52 — Ztozenie oferty

Uzytkownik potwierdzajgc chec ztozenia oferty przechodzi do etapu podpisania swojej oferty
kwalifikowanym podpisem elektronicznym; w momencie sktadania podpisu ma podglad tresci
swojej oferty.

Uzycie podpisu elektronicznego odbywa sie podobnie jak dla dokumentu JEDZ:

| B searivsox
resé dokument

T "
@Sk Osramy O Wyicony
@@ 4t 2 b M B vstowsymbol gty ‘

xR

Formularz oferty

Nazwa postepowania testowe

Numer zapytania 001/2508

B3|

Realzowana czynnoé.
Podpisywanie dokumentu 1/1 )
e 1.Prezentacia

[ Pomii prezentacie koeinych dokumentw [ Pomi podsumowanie kolejnych elementsn

Panel wyboru certyficaton
Wybierz certyfikaty.

Rysunek 53 — Podpisanie oferty przez Wykonawce
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Wykonawca ma mozliwos¢ podgladu szczegdtdw podpisywanej oferty:

—
. [ Szafir SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpisow elektronicznych v1.8.3.372 X
\ Treé¢ dokumenty

@ sSformatowany (O Binamy () Wylaczony Zapisz kopie Otwérz za pomoca
| ITzae Wstaw symbol graficzny
I _
. Kryterium Ceny 60.00 PLN Suma pozycji netto: 99 999,00
Suma pozyc;ji brutto: 122 998,77
I . Warunek dotyczacy sytuaciji - - Tak
ekonomicznej lub finansowej
-
] . N
4] .| Termin dostawy 40.00 Dni 10
n v
< >
Realizowana czynnos¢
Podpisywanie dokumentu 1/1
o DANE W BUFORZE Bl
Podpisz
Pomir
N Pomi prezentace kolejnych dokumentsw [ Pomih podsumowanie kolejnych elementéw
Panel wyboru certyfikatow
Wybierz certyfikaty

Rysunek 54 — Szczegdty oferty Wykonawcy

Nacisniecie klawisza Podpisz oznacza podpisanie oferty kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i ztozenie oferty / wniosku — zgodnie z przepisami Pzp.
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Po ztozeniu oferty uzytkownik ma do niej dostep poprzez strone gtéwna portalu Wykonawcy,
wskazujgc w obszarze Moje postepowania (1) nazwe postepowania (2):

¢ Tl A

Moje postepowania

Portal wykonawcy

Moje postepowania

Nazwa postepowania

Obserwowane aukcje

Moje umowy Kategoria o

o Strefa publiczna

Aktualne ogloszenia o
postgpowaniach

Numer postepowania

Stan

-5

list_publicloggedin

Aukgje elektroniczne
Nazwa postepowania
Informacje o wynikach

Regulacje i procedury procesu

zakupowego

g Wzystie ]

 Poat dodatone ope QO (<[ )
Czesci1-252339 pokazuj 25 |v|pozygi S~

< >

Numer postepowania  Model po... Typ stan Termin skiada... Nazwa czesci postepow... Typpostep.. KodCPV  Kategoria.. Kategoria
test 02 WGA_2408 02/WGA/2408 Oferty Otwarte  Aktualne 2018-08-2420:00 ~ Publiczny - Meble Wykonawca
Meble i
test WGA_2408 01/WGA/PN/2408 Oferty Otwarte Zakoczone  2018-08-2416:30 -~ Publiczny - wyposazenie Wykonawca v

pomieszczen

Rysunek 55 — Portal Wykonawcy — Moje postepowania
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Nastepnie na karcie postepowania wchodzi do zaktadki Oferty, aby wykona¢ np. czynnosci
zwigzane z Wycofaniem bgdz Modyfikacjg oferty:

Oferty: test 02 WGA 2408

Numer postepowania 02/WGA/2408
Typ postepowania Publiczny
Tryb udzielenia Przetarg nieograniczony
zamowienia

m Ogtoszenie/Dokumenty zamowierfia Oferty Brespondencja

Dane zapytania
Dane osoby kontaktowej

Osoba kontaktowa:

Kupiec COAR (Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej)

Dane podstawowe

Typ rundy zapytania:
Otwarta

Model zapytania:
Oferty

Rysunek 56 — Portal Wykonawcy —Oferty

Uzytkownik moze wycofac oferty ztozone do wszystkich czesci. Na liscie czesdci zaznacza
wszystkie pozycje i w sekcji Akcje wybiera akcje Wycofaj.

Uzytkownik moze wycofa¢ oferty oddzielnie dla kazdej czesci. Uzytkownik klika lewym
przyciskiem myszy w wierszu czesci, z ktorej chce wycofac oferte i z menu kontekstowego
wybiera akcje Wycofaj na czesci. Oferta zostanie wycofana tylko w wybranej przez uzytkownika
czesci.

Wykonawca decydujgc sie na wycofanie oferty zaznacza czesci oferty podlagajgce wycofaniu
(1) i klika klawisz Wycofaj oferte (2)

Al

| MODYFIKU) OFERTE
'WYCOFAJ
= Modyfikuj oferte

Czesci

-
Nazwa pozycji Status 2

Czeéci1-222 pokazuj 25 V| pozycji

N tp. Nazwa czesci Wartos¢ czesci netto Wartosé czesci brutto Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...

1 meble biurowe_czesc | - Nie Oferta 2018-08-24 18:56 v
zlozona

2 meble konferencyjne_czes¢ Il - Nie Wycofana  2018-08-2418:57 v

Rysunek 57 — Wycofanie Oferty

www.marketplanet.pl 45



(’
Marketplanet ’

System wymaga potwierdzenia przez Wykonawce decyzji o wycofaniu oferty:

O

!

N/

Czy na pewno chcesz wycofaé
oferte?

Rysunek 58 — Wycofanie Oferty-potwierdzenie

Po potwierdzeniu decyzji Wykonawca otrzymuje komunikat, ze oferta zostata wycofana:

v/

Oferta wycofana poprawnie

Rysunek 59 — Wycofanie Oferty-potwierdzenie-2
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Na liscie czesci postepowania w polu Nazwy czesci pojawia sie Status ,, Wycofana”
Czesci1-2z2 pokazuj 25 v pozydji
Y Lp. Nazwa czesci Wartos¢ czesci netto Wartos¢ czesci brutto ALIETE SR & S0 Loty LEY2
1 testowe 03 - Nie Wycofana 2018-08-2517:59 v
2 test2 - Nie Wycofana 2018-08-2517:59 v
1
Podsumowanie

Parametry

Wartosé
Data

Autor

Oferta zlozona

~PLNE)

Oferta zapisana

~PINE)

Rysunek 60 — Wycofanie Oferty-Status

W celu sprawdzenia poprawnosci wycofania oferty — po ponownym zalogowaniu do aplikacji —
Wykonawca na lisScie Moje postepowania wybiera to, w ktérym sktadat a nastepnie wycofat

oferte.

Na zaktadce Oferty widoczny bedzie status danej oferty (lub jej czesci) —, Wycofana”.

www.marketplanet.pl
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21 Modyfikacja i wersje oferty

W celu modyfikacji oferty uzytkownik powinien uzupetnic pola formularza ofertowego i wybrac
akcje Modyfikuj oferte.

Podczas modyfikacji oferty moze uruchomic sie aplikacja do ztozenia podpisu elektronicznego
na formularzu ofertowym. Po ztozeniu podpisu elektronicznego aplikacja wyswietli komunikat
o modyfikacji oferty. Dodatkowo w sekcji Podsumowanie zapisana zostanie warto$é, data
ztozenia oraz autor (uzytkownik systemu).

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

Lp. Nazwa Status dokumentu

1 Kwota na sfinansowanie zaméwienia.docx Ziozono JEDZ

N | Zlozona oferta
Uwagi

Komunikaty Wartosé Podpis Status

oferty elektroniczny? oferty

Data Autor

.
wykonawcat wykonawcat N e Oferta o

7-08-2018 12:24:4
27-08201812:2446  GEpLaCEWykonawcal) .

1 7082018 120433 WYKONaWEaT wykonaweat o Nie Oferta .k
Czesci (ONEPLACE\Wykonawca) zapisana _ Akeje

wykonawca wykonawcat o Nie Oferta

27-08-201812:24:08 o\ ko) ACEWwykonawcat) zapisana

Czesci1-222 pokazuj 25 || pozydji

Q Lp Nazwa czesci Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...

Y 1 test WGA 2708 cz1 = Nie Oferta 150827 12:24
Zlozona

2 testWGA<z2 = Nie Oferta 01808271224
zlozona

Rysunek 61 — Wersje Oferty-Status

Akcja wyswietla 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 ztozenia/zapisania/modyfikacji formularza

ofertowego, autor (uzytkownik systemu), wartos¢ oferty, status podpisu elektronicznego,
status oferty.

Oferta ztozona wykonawcy to ostatni dokument z najpdzniejszg data.

Uzytkownik po najechaniu kursorem na wiersz dokumentu i wybraniu lewego przycisku myszy
moze wygenerowac ztozony formularz ofertowy. Formularz mozna zapisa¢ na dysku lokalnym.

48



O

Marketplanet ’

22 Podpisanie umowy

Na etapie finalizowania postepowania uzytkownik, ktérego oferta zostata wybrana przez
Zamawiajgcego, zostanie poinformowany, ze zostata do niego wystana umowa do podpisu.
Po zalogowaniu sie na swoje konto bedzie miat widoczny komunikat ,Umowa w podpisie”.

- = @. .
= v TI ~

Witamy na platformie E-Zamawiajacy

Login:

marcin marcin (ONEPLACEtest.marcin)

Jednostka organizacyjna:

marcin - wawa (PLS524181378 - 01)

Powiadomienia
©  Umowaw podpisie 2018-05-29 11:33 [ %]
©  Umowawpodpisie 20180529 11:33 ]
1
Wykonawca
Nazwa zapytania ofertowego Numer Ni P! Czas etapu Data wplynigcia powiadomienia
numer_referencyjny_ogloszenia_MGO_17.05 A Oferty 2018-05-31 13:22 20180517

Rysunek 62 — Informacja o umowie skierowanej do podpisania

Po wejsciu w menu Moje Umowy uzytkownik przechodzi do konkretnej umowy w
postepowaniu, ma woéwczas mozliwos¢ w obszarze akceptacji podpisania umowy:

Historia akceptacji -
ie umowy j jz
Wysylajacy Stanowisko Wystat Komentarze
Podpisanie umowy - Kupiec COAR (kupiec_COAR) 2018-07-23 15:15
& /Akceptujacy Stanowisko Otrzymat Decyzja Status Podpis Komentarze Dokurifjnty
elektroniczny
1 T (ONEPLAC! 1) 2018-07-23 13:15 4
Wysylajacy Stanowisko Wystat Komentarze
Podpisanie umowy - Kupiec COAR (kupiec_COAR) 2018-07-23 15:15
Zamawisjacy Akceptujacy Stanowisko Otrzymat Decyzja Status Podpis Komentarze Dokumenty
elektroniczny
Kupiec COAR (kupiec_COAR) @ Zobacz
Konsultacje -
Data zadania pytania Nadawca pytania Tresc pytania Adresat pytania Data odpowiedzi Tresc odpowiedzi

Rysunek 63 — Obszar podpisywania umowy

Po kliknieciu klawisza Podpisz uzytkownik wskazuje dokument zafgczonej umowy w obszarze
Akceptowanych dokumentow — Podpisywane dane:
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Podpisanie umowy jednorazowej z Wykonawcg

WA L s o1
Akceptowane dokumenty X

Bies =
zakup samochodumwpki

l 4
e Podpisywane dane m

. . Datawyslania A .
Nazwapliku  Typ dokumentu OFIS 0 kcaptagi  RoZmar pliku Podpis
# TEST.txt Umowa 2018-07-3020:25 0.0 MB

oD

Zataezniki:
Historia akceptacji =
Podpisanie umowy jednorazowej z Wykonawca
Wysylajacy Stanowisko Wystat Komentarze
Podpisanie umony - KUPiec COAR (kupiec COAR) 2018-07-11 1338
Wykenawea Akceptujacy Stanowisko Otrzymat Decyzja Status Podpis. Komentarze Dokum:

elektroniczny.

Rysunek 64— 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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