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2. Definicje

Na potrzeby niniejszego dokumentu definiuje sie nastepujace pojecia:

PMP / Platforma Zakupowa / PZ / System / Aplikacja — Platforma Marketplanet

MP / Wykonawca / Marketplanet — Otwarty Rynek Elektroniczny S.A.;

0JS / 0JS eSender — Aplikacja do komunikacji z Urzedem Publikacji Unii Europejskiej;
UPUE — Urzad Publikacji Unii Europejskiej;

SAP — System SAP;

PZP - Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze

zm.);

WUZ - wniosek o udzielenie zaméwienia przekazywany interfejsem z SAP do Platformy Zakupowe;j,

rozpoczynajacy proces zakupowy w Platformie Zakupowej;

Centralny Rejestr Zamoéwien lub CRZ — zbidr wszystkich zarejestrowanych postepowan, z ktérych
kazde posiada niepowtarzalny numer postepowania, nadawany w sposéb okreslony w

przedmiotowym postepowaniu;

Interfejs — Mechanizm stuzgcy komunikacji pomiedzy dwoma integrowanymi systemami

informatycznymi.

Uzytkownik — osoba, posiadajaca login i hasto do konta pozwalajagcego na korzystanie z systemu w
zakresie zgodnym z przypisanymi rolami. Uzytkownikami sg pracownicy ustugobiorcy oraz pracownicy

Wykonawcow;

Rola — zbidr uprawnien do wykonywania czynnosSci w systemie, wyodrebniony dla potrzeb

konfiguracji kont uzytkownikéw;
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Jednostka organizacyjna — zdefiniowana w systemie cze$¢ Struktury organizacyjnej, do ktérej
przypisani sg uzytkownicy. Przyjmuje sie, ze bedzie ona odwzorowywata organizacje zakupows i

obejmowac bedzie okreslong liczbe poziomdw;

Obiekt — wyodrebniony element znajdujacy sie w aplikacji, stanowigcy reprezentacje dokumentu, lub
zbioru dokumentéw. Obiekt posiada parametry takie jak: typ (Aukcja, RFX, Zapotrzebowanie), status,

pola formularza, zaktadki.

Wykonawca (oferent) - osoba sktadajgca oferte w procesie wyboru wykonawcy, bedaca

przedstawicielem jednostki organizacyjnej danego Wykonawcy.
Operator — osoba odpowiedzialna za prowadzenie Aukcji elektronicznych na Platformie Zakupowe;j.

Platforma OnePlace — System internetowy bedacy wtasnoscig Marketplanet, platforma integrujaca
dostawcdw z rézinych branz, pozwala na przeglgdanie i sktadanie ofert w postepowaniach

publikowanych na najwiekszych platformach zakupowych.
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3. Wymagania sprzetowe

wskazane zostaty minimalne wymagania sprzetowe konieczne dla poprawnego

funkcjonowania Platformy Zakupowe;j:

Komputer klasy PC/laptop z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows 7/ 8/
10;
Wspierane przegladarki:
- MS Internet Explorer 10.0 (lub nowsza) z obstugg Active X,
- Mozilla Firefox (wersja 46 lub nowsza) z obstugg Javy, sita szyfrowania: 128bit,
- Google Chrome (wersja 45 lub nowsza),
- Opera (wersja 37 lub nowsza),
Przeglgdarka Microsoft EDGE nie obstuguje funkcjonalnosci podpisu
elektronicznego i nie jest wspierana w tym zakresie.
Podtaczenie do Internetu: min. 512 Kb/s na komputer (zalecane szerokopasmowe
tacze internetowe);
Podtgczony lub wbudowany do komputera czytnik karty kryptograficznej wydanej
przez wystawce certyfikatu uzywanego przez Wykonawce; — Tylko w przypadku
korzystania z podpisu elektronicznego.
Certyfikat kwalifikowany zainstalowany na komputerze, na ktérym Wykonawca
bedzie sie logowat do konta (certyfikat musi byé widoczny w magazynie certyfikatow
systemu Windows (magazynie logicznym o nazwie ,,Osobisty” certyfikatéw systemu
Windows)). — Tylko w przypadku korzystania z podpisu elektronicznego.
Zainstalowana najnowsza wersja Java Runtime Environment w wers;ji - Tylko w
przypadku korzystania z podpisu elektronicznego:

o 32bit - Dla systemdw operacyjnych 32 bitowych (x86)

o 32bit i 64bit — Dla systemdéw operacyjnych 64 bitowych (x64)
Brak blokad wyskakujgcych okienek w przegladarce.
Uprawnienia na komputerze do odpalania apletow javy

Wszystkie znaki przetwarzane przez Platforme Zakupowg kodowane sg przy uzyciu systemu
kodowania UTF-8. Potaczenie na linii uzytkownik — Platforma Zakupowa przebiega w oparciu o format
przesytanych danych HTTPS oraz szyfrowanie TLS. Oznaczenie czasu odbioru danych przez Platforme
Zakupowg jest generowane w oparciu o czas lokalny serwera, synchronizowany z odpowiednim
zrédtem czasu.

W przypadku wystgpienia problemoéw technicznych na Platformie prosimy o kontakt z obstuga
Oneplace:

Tel.: (+48) 22 576 87 90

Email: oneplace@marketplanet.pl,

Godziny pracy: Poniedziatek - Pigtek, od 9:00 do 17:00
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4. Wprowadzenie

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla uzytkownikdéw sktadajacych w imieniu Wykonawcy oferty w
odpowiedzi na postepowania. Dokument zawiera instrukcje postepowania oraz opis funkcji

dostepnych na Platformie Zakupowej MarketPlanet.

Platforma Zakupowa MarketPlanet umozliwia wykonawcom:
e Rejestracje w systemie,
e Przystgpienie do postepowania,
e Podglad postepowania,
e Zapisanie i ztozenie oferty,
e Zadanie pytania operatorowi prowadzgcemu postepowanie,
e Udzielenie odpowiedzi na pytanie zadane przez operatora,

e Mozliwos$¢ uczestniczenia w aukgcji elektronicznej
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5. Nawigacja w systemie

5.1.

C_-‘
Marketplanet ’

Podstawowe elementy interfejsu uzytkownika

Interfejs uzytkownika Platformy Zakupowej sktada sie z czterech podstawowych elementéw:

1. Nagtéwka,

2. Menu uzytkownika,

3. Obszaru roboczego,

4. Stopki.

& Energa
operator

« Portal Wykonawcy
Moje postepowania
Maje aukdje

Observiowane aukee
a Strefa publiczna

Akwalne posgpowania | badania
rynku

Archiwalne postspowaria | badania
rynku

Informacje o wynikach

Regulacje | procedury procesu
zakupowego

Pytania | odpowiedzi

Rysunek 1 Elementy interfejsu uzytkownika.

Tl A

Witamy na Platformie Zakupowej

Login:

Dostavica Testowy (dostawca.testowy)

Jednostka arganizacyjna:

Dostawca Testowy - Testowo

Wiadomosci

Brak wiadomosci

(PL1111111111 - Testowo)
Wykonawca Zainteresowany
Brok wpiséw Brak wpisdw
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5.2, Nagtowek

W czesci nagtdwkowej znajduje sie graficzne logo, po kliknieciu ktérego dostajemy sie na strone
startowg systemu zawierajgcg podstawowe informacje o koncie uzytkownika. Nastepnym
elementem widocznym w nagtéwku jest imie, nazwisko

i login uzytkownika oraz nazwa i identyfikator jednostki organizacyjnej, do ktérej jest on przypisany.

W nagtéwku dostepne sg dwie funkcje ,,Mdj profil” i ,,Wyloguj”. Po kliknieciu na ,Mdj profil” pojawia
sie ekran zmiany hasta do konta, a po kliknieciu w link ,,Wyloguj” koriczymy prace z systemem. Hasto
musi zawiera¢ co najmniej 8 znakdéw, w tym przynajmniej 1 wielka litere, jedng matg oraz jedng cyfre

lub znak specjalny.

W menu znak == ,umozliwia nam ukrycie elementéw menu, dzieki czemu mozemy powiekszyc

obszar roboczy aplikacji (Rysunek 2).

% Energa
operator

Witamy na Platformie Zakupowej Wiadomosci
Erak wiadomosci
Login:

Dostawca Testowy (dostawca.testowy)

Jednostka organizacyjna:

Dostawca Testowy - Testowo (PL1111111111 -
Testowa)
Wykonawca Zainteresowany
Brak wpisow Brak wpisdw

Rysunek 2 System po zwinieciu menu.
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5.3. Menu uzytkownika

Podczas pracy z menu uzytkownik, chcac przejs¢ do konkretnego miejsca, wykorzystuje dostepne
sekcje menu. Kazda z sekcji zawiera opcje, umozliwiajgce wywotanie okreslonych ekranéw systemu.

Zakres dostepnych opcji w menu jest uzalezniony od uprawnien uzytkownika.

~ Portal Wykonawcy
Moje postepowania
Moje aukcje

Obserwowane aukcje
~ Strefa publiczna

Aktualne postepowania | badania
rynku

Archiwalne postepowania | badania
rynku

Informacje o wynikach

Regulacje i procedury procesu
zakupowego

Pytania i odpowiedzi

Rysunek 3 Menu uzytkownika

Menu zostato wyposazone w szereg interaktywnych funkcji utatwiajgcych uzytkownikom prace z
systemem. Pierwszg z nich jest funkcja zwijania/rozwijania zawartosci sekcji menu, uruchamiana po
kliknieciu na nazwe sekgji.

= Portal Wykonawcy
= Strefa publiczna

Rysunek 4 widok po zwinieciu menu z powiekszonym obszarem roboczym
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Obszar roboczy mozna powiekszy¢ poprzez zwiniecie menu badz nagtéwka systemu.

= 9 Tl ~
= Portal Wykonawcy Moje postepowania -

Moje postgpowania Nazwa postepowania Numer postepowania

Moje aukcje

Obserwowzne sukde
R Kategoria Stan

v wiszystiie A

Aktualne postepowaniz | adania

rynicu

Aschiweine postspawania i badania v Pokaz dodatkowe opcje m u

ryniu

Informace o wynikach

Regulacje | procedury procesu
zakupowego

Brak wynikéw
Pytania | odpowiedzi wy!

Rysunek 5 Obszar roboczy z ekranem listy Moje postepowania

5.4. Stopka

W stopce podana jest informacja o aktualnej wersji systemu.

-]
® Copyright by Marketplanet | Wersja 3.1.13-5TD WERS]A DEVELOPERSKA Mnrke?pl‘ﬂn‘ev ,

Rysunek 6 Stopka z informacja o wersji systemu

5.5. Akcje

Na listach wprowadzone zostato menu kontekstowe. Po kliknieciu w dowolng pozycje listy rozwija sie

dodatkowe menu. Pojawiajg sie w nim ikony takie jak:

E stuzaca do pogladu szczegotow,

[ ]
. B stuzgca do edycji danych,
. s’fuiqca do usuniecia danego elementu,

° u stuzgca do wyboru pozycji listy/dodawania zatgcznikdw,

stuzaca dodaniu wybranej pozycji.

Marketplanet
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Edytuj d
lkony w menu kontekstowym wystepujg razem z podpisem akgcji B T . Zakres

pojawiajacych sie ikonek jest zalezny od uprawnien uzytkownika i statusu danego elementu

postepowania.

6. Logowanie
Odpowiedni modut bedzie dostepny tylko dla uprawnionych uzytkownikéw po zalogowaniu sie. Aby

zalogowac sie do systemu, nalezy klikng¢ na link sekcji ,Zaloguj” znajdujgcy sie w prawym gérnym

rogu nad polem roboczym.

% Oneplace Zakupy ifinanse Strefa dostawcy Zapytania Oferta Kontakt ZALOZ KONTO ZA DARMO pZ\Kolc{V/ I =

KUPUJ, SPRZEDAWA]
| ROZLICZA] PLATNOSCI
NA INNOWACYJNYM RYNKU
DLA FIRM.

Tysiace firm nawiazuja relacje biznesowe i przeprowadzaja
transakcje handlowe na OnePlace. Dotacz do nich.

sy e

Rysunek 7 Strona gtéwna portalu
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Po wybraniu przycisku zaloguj zostanie otworzony ekran logowani

% oneplace Zakupy i finanse  Strefa dostawcy Zapytania Oferta Kontakt ZALOZ KONTO ZA DARMO !D

LALOGUJ SIE NIE MASZ
KONTA?

Zat67 konto i korzystaj z najwigkszego rynku
Hasto elektronicznego w Polsce.
Docieraj szybciej i skuteczniej do swoich

klientéw.
ZALOGUJ SIE,
Nie pamietam hasta ZALOZ KONTO ZA DARMO

Adres e-mail lub login

== English Centrala w Polsce Biuro w Szwecji Skontaktuj sig z nami

w onep]ace £ Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. /5 Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. % (+48) 22 576 87 90
ul. Domaniewska 49 Augustendalsvagen 24 2 e e
J S Trinity Park Il 13152 Nacka Strand oneplacaGmarketpianetp

pyrigh
02672 Warszawa Stockholm - SWEDEN $ledz nas
@ snviecn

Rysunek 8 Okno logowania
Po zalogowaniu sie do aplikacji uzytkownik bedzie miat dostep do sekcji, do ktdrych ma nadane
uprawnienia. Przyktadowe sekcje:

e Strona gtéwna
e Strefa dostawcy
e  Ustugi

e Ustawienia

» oheplace = = - 7]

. Witamy na Marketplanet OnePlace!

Dostawca Energa

Zapytania ofertowe:

# Stronaglowna

Wyszukaj zapytanie

O Pokez archiaine

Data utworzenia od najnow Wybrane dia Ciebie JRVEETS = m

®  Wuej chwilina Marketplanet OnePlace nie ma zapytar dopasowanych do Twoich kryteriw wyszukiwania.

Rysunek 9 Widok po zalogowaniu
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Aby sprawdzi¢ aktualne postepowania Wykonawca musi wybraé przycisk ,,ustugi” z menu widocznego

po lewej stronie ekranu a nastepnie klikngé w ikone danego Zamawiajgcego.

» oneplace = = o Dostawca Energa~ | @
. Przegladaj, wybieraj i odpowiadaj na zapytania ofertowe w jednym miejscu.
Dostawca Energa W

pisz, czego szukasz Q

Platformy zakupowe

woneplace woneplace woneplace
QuickDeal eRFx Aukcje
Zapytania QuickDeal Zapytania Rfx Aukgje elektroniczne
o Zalogyj sie do platformy & Zalogy sie do platformy & Zsloguyj sie do placformy

Kwalifikacje i oceny

woneplace ;g/ Energa ol=im—

Kwalifikacje | oceny dostawcéw

o Zalogyj sie do platformy & Zalogy sie do platformy " System zakupowy nie podpiety do konta

Rysunek 10 Wybdr Zamawiajgcego
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7. Strefa publiczna

Przed zalogowaniem sie do systemu dostepna jest tylko cze$¢ jego zawartosci. W strefie publicznej
mozna obejrze¢ aktualne oraz archiwalne przetargi oraz badania rynku, informacje o wynikach w
sekcji zakonczonych postepowan, regulacje i procedury procesu zakupowego oraz pytania i

odpowiedzi.

« Przetargi i Badania rynku
Aktualne

Archiwalne

Informacje o wynikach

Regulacje i procedury procesu
zakupowego

FAQ

Rysunek 11 Strefa publiczna portalu zakupowego

Link Regulacje i procedury procesu zakupowego przekierowuje do strony z zamieszczonymi przez

operatora plikami do sciggniecia.

Link FAQ przekierowuje do listy zadanych przez uzytkownikdw pytan, na ktére odpowiedzi moga
dotyczy¢ wszystkich i sg dostepne publicznie. Istnieje mozliwos¢ przeszukania bazy pytan i

odpowiedzi za pomocg wyszukiwarki.

Link Archiwalne przekierowuje do listy, na ktdrej znajdujg sie informacje o wynikach zakonczonych

postepowan.

Link Aktualne przekierowuje do listy opublikowanych i otwartych (dostepnych dla wszystkich

wykonawcdw) zapytan ofertowych i badan rynku.

Marketplanet
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Aktuaine postepowania i badania rynku

Nazwa postepowania Numer postepowania

N a3 ()

Pozycje 1626 pokazyj| 25 |V pozyi £

Termin skiadania Numer postepowania  Nazwa postepowania ::::‘i':i:"""‘"" Tryb i Rodzaj ia  Kategoria Termin publikacji Osoba kontaktowa

Postepowanic Przetarg MEQO1 Transformatary

20181126 11:00  P/1/0003/2018 Posiepowanic 6 e Freemreiczony Dostavy ey 20181017 Uzytkonnik Pokazowy ~
2018-11-2310:00  P/1/0002/2018 Postepowanie 5 Postspowanie Practarg Dosta Wiele 2018-08-29 Usytkownik Pokazon v
g <P publiczne e iz Y i =
Postepowanie Przetarg MEDD1 Transformatory
201241151000 P/1/0001/2018 [ 4 D: 201810.00 Uzytkownik Poka
S publiczne nieograniczony === WNISN A = v
2018-10-3112:00  N/1/0003/2018 Postepowanie 3 Postepowanie Przetarg Dostawy TI023 Serwery 2018-10-19 Uzytkawnik Pokazowy ~
niepubliczne nicograniczony
Postgpowanie Pezetarg TI024 Biblioteki
201210231100 N/1/0002/2018 Postepowanie 2 Dosta 20181010 Uzytkownik Pokazo v
<P nicpubliczne e itz Y t@imowe b "
2012-10-2311:00  N/1/0001/2018 Postepowanie 1 Postepowanie Przetarg Ustugi TIOA0 Ustugi utrzymania 14 19,6 Usytkownik Pokazowy v
niepubliczne nieograniczony systemew
« 1 »

Rysunek 12 Lista aktualnych postepowan w strefie publicznej

Istnieje mozliwos¢ przeszukania tej listy wg kryteriow znajdujgcych sie nad listg zapytan.
W celu dostepu do dodatkowych funkcjonalnosci wyszukiwarki nalezy klikngé w B4 Poka: dodatiowe opcje

Po wejsciu w postepowanie w celu przystapienia do postepowania, nalezy wybra¢ tgcze Przystap do
postepowania, ktdre umieszone jest na gérze formularza postepowania. Nastgpi wowczas

przekierowanie do okna logowania.

L 1] | PRIYSTAP DO POSTEPOWANIA

-+ | ZADA] PYTANIE

Rysunek 13 Przystgpienie do postepowania
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8. Autorejestracja Wykonawcy

Jezeli wykonawca nie posiada konta w systemie, powinien zarejestrowac sie za pomocg formularza
rejestracyjnego. W celu wyswietlania formularza nalezy klikngé w przycisk Zaloguj a nastepnie na

ekranie logowania klikng¢ na przycisk Zarejestruj sie. Formularz rejestracyjny zostat przedstawiony

ponizej.

% Dneplace‘ Zakupyifinanse Strefa dostawcy Zapytania Oferta  Kontakt ZALOZ KONTO ZA DARMO TALOGU| L]

POZNA)J JUZ DZIS MOZLIWOSCI ONEPLACE!

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

lmig

Adres e-mail

Hasto powinno posiadac proynajmniej 8 znakdw, w tym jedng wielka, jedna matg literg oraz
cyfre.

Dozwalone 53 znaki specjalne @_]=$'-‘.-?#%S.+:;,

Miedozwalone 53 polskie litery.

Haslo

Powtdrz hasio

~
o
m_- Wpisz kod z obrazka

D= (Wymagany) Zapoznalam/em sig i akceptuje Regulamin

ZAREJESTRUJ SIE

Masz juz kanto? Zaloguj sie »

Rysunek 14 Formularz rejestracyjny Dostawcy na Marketplanet OnePlace - krok 1
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Formularz rejestracyjny jest podzielony na trzy sekcje:

e Dane Dostawcy — nalezy na tej sekcji wpisa¢ podstawowe dane Dostawcy (Nazwa dostawcy,

NIP, Kategorie dostarczanych produktéw/ustug, etc.)

e Dane uzytkownika — w tej sekcji nalezy poda¢ dane uzytkownika Dostawcy, ktéry bedzie

reprezentowac Dostawce. (Login, e-mail, etc.)

Potwierdz swadj adres e-mail

Woprowadz kod weryfikacyjny przestany w wiadomosci email.

Kod weryfikacji adresu email

Wyslij ponownie kod weryfikacyjny

Rysunek 15 Na adres e-mail przychodzi wiadomos¢ z kodem weryfikacyjnym

Krok 1 - Podstawowe dane uzytkownika

Dane podstawowe

Imie Nazwisko

Ewa

Dane kontaktowe

Pamietaj zeby w tym miejscu podaé swéj bezposredni numer tak aby kupey mogli skontaktowaé sie z Toba w sprawie ztozonej oferty

Telefon e-mail

vag v elektraB8o@interia.pl

Poprzedni Nastgpny

Rysunek 16 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Dane Uzytkownika
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Krok 2 - Podstawowe dane firmy Mozesz wezytad dostepne dane firmy z ewidencji GUS padajac numer NIP
lub wypetnié pola recznie
Dane rejestrowe

NIFP Pobierz z GUS

Nazwa firmy

Kraj

Polska v
Ulica i numer budynku Dodatkowe dane adresowe
Kod pocztowy Miasto

To pole jest wymagane.

Dane identyfikacyjne

NIP NIP KRS
prefiks
L ¥

Firma nie posiada wpisu do KRS

Rysunek 17 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Dane podstawowe firmy
Dane kontaktowe

Tutaj podaj ogélne dane kontaktowe do Twojej firmy

E-mail firmowy Firmowa strona internetowa

Firma nie posiada strony www

Telefon firmowy Fax firmowy

+48 v +48 v

Dodatkowe informacje

Rysunek 18 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Dane kontaktowe firmy
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™ Rejestracja firmy

Dane uzytkownika Dane firmy Wyhor kategorii Podsumowanie

Krok 3 - Wybor kategorii

Wybierz kategorie zapytan, ktére Cie interesujg

Poprzedni

Rysunek 19 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Wybor kategorii zapytan

Dane uzytkownika Dane firmy Wybér kategorii Podsumowanie

Krok 4 - Podsumowanie

@ Skad dowiedziates sie o Marketplanet
OnePlace?

Informacja telefoniczna / kontakt z konsultant... +

B3 Posiadam Kod Promocyjny lub Karte OnePlace. Wprowadz kod:

Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych przez ww.
podmioty w celach marketingowych, w tym na otrzymywanie na podany
adres e-mail informacji handlowej wystanej przez Otwarty Rynek
Elektroniczny S.A

Poprzedni

Rysunek 20 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Podsumowanie — wyslij wniosek
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W sekcji formularza rejestracyjnego Pozostate dane, nalezy dodaé zatgcznik (np.: KRS)

Ponizej pola z obowigzkowym dodaniem zatgcznika znajduje sie ,,checkbox” z opisem: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez ww. podmioty w celach marketingowych w
tym na otrzymywanie na podany adres e-mail informacji handlowej wystanej przez Otwarty Rynek

Elektroniczny S.A.
Jesli ,,checkbox” nie zostanie zaznaczony, nie bedzie mozliwosci wystania wniosku rejestracyjnego.

Istnieje rowniez mozliwos¢ logowania sie przez Platforme OnePlace, checkbox z tg opcjg jest

zaznaczony automatycznie. Logowanie do OnePlace zostato opisane w nastepnym rozdziale

Po otrzymaniu wniosku i zweryfikowaniu zawartych w nim danych administrator wysyta e-
mailem akceptacje zgtoszenia z hastem tymczasowym do systemu, ktdore nalezy zmieni¢ przy

pierwszym logowaniu.

9. Logowanie do Platformy OnePlace

OnePlace to system internetowy bedgcy witasnosciq Marketplanet, to platforma integrujgca
dostawcow z réinych branz, pozwala na przeglgdanie i sktadanie ofert w postepowaniach

publikowanych na najwiekszych platformach zakupowych.

W celu zalogowania do Portalu OnePlace wykonawca wprowadza adres oneplace.marketplanet.pl w

oknie przegladarki i naciska ENTER. W nowo otwartym oknie klika w m

Marketplanet
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% Oneplace Zakupy i finanse  Strefa dostawcy Oferta Bazawiedzy Kontakt

Kupuj, sprzedawaj

| rozliczaj ptatnosci
na innowacyjnym rynku
dla firm.

Tysigce firm nawiazuja relacje biznesowe i przeprowadzaja
transakcje handlowe na OnePlace. Dotgcz do nich.

i

Rysunek 21 Strona startowa — OnePlace
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W polach sekcji logowania podaje swdj Login i Hasto

v oneplace zakupyifinanse strefadostawcy Oferta Bazawiedzy Kontakt

Zaloguj sie

Adres e-mail lub login

Hasto

ZALOGUJ SIE

Nie pamietam hasta »

= English [\ Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. Skontaktuj sie z nami $ledz nas
ul. Domaniewska 49

% oneplace Trinity Park 1l 3 (+48) 22576 87 90 ®® ®

02-672 Warszawa &) oneplace@marketplanet.pl

Copy 16 Mar

Rysunek 22 Widok logowania — OnePlace

Zalogowany wykonawca otrzymuje dostep do strefy roboczej Portalu OnePlace, w lewej sekcji

zlokalizowane jest menu z dostepnymi zaktadkami:
o Strona gtéwna — przenosi wykonawce do strony gtdwne;j

o Ustugi — zaktadka, w ktérej zlokalizowane sg ,kafle” integracyjne z innymi systemami, do

ktdrych za posrednictwem OnePlace uzytkownik ma dostep.

o Wszystkie zapytania — Zapytania bedace przedmiotem kategorii asortymentowej

zadeklarowane przez wykonawce.

o Katalog — zbidr ustug, produktéw, ktérych wykonawcy lub dostarczycielem jest uzytkownik.

Prezentowane sg one w formie katalogu

Marketplanet Strona - 22
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Rysunek 23 Menu uzytkownika
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10. Obstuga procesu sktadania ofert

10.1. Przystqpienie do postepowania

W celu wziecia udziatu w procesie sktadania ofert, wykonawca powinien zalogowac sie do systemu.

Po poprawnym zalogowaniu nalezy wybrac sekcje Strefa dostawcy, a nastepnie sekcje Ustugi.

i
]

» oneplace

. Witamy na Marketplanet OnePlace!

Dostawca Energa

Zapytania ofertowe:

# Strona gléwna

Wyszukaj zapytanie

[0 Pokaz archiwalne

Data utworzenia od najnow ~ Wybrane dla Ciebie RG]

[ ] W tej chwili na Marketplanet OnePlace nie ma zapytan dopasowanych do Twoich kryteriow wyszukiwania.

Rysunek 24 Widok sekcji — Strona gtéwna
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Nastepnie nalezy zalogowac sie do Platformy Zakupowej wybierajagc odpowiednig opcje poprzez
klikniecie przycisku wejdz w dolnej czesci kafelka.
% oneplace = = (o] Doswowes Energa s @

Dostawca Energa

woneplace woneplace
eRFx Aukcje
Zapytania QuickDeal Zapytania R Aukcje elekeroniczne
o Zalogujsie do platformy & Zalogujsie do platformy & Zslogujsie do platformy

woneplace ha/ Energa o=m=

Kwalifikacie i oceny

Kwalifikacje i oceny dostawcéw

aloguj sig do platformy aloguj si¢ do platformy ystem zakupowy nie podpigty do konta
Zalk do platfs Zalk do platf: 5y ki d) do ki

Rysunek 25 przejscie na Platforme Zakupowa

Po wykonaniu tych czynnosci znajdziemy sie na stronie gtdwnej Platformy Zakupowej.
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10.2. Powiadomienia

Po zalogowaniu do Platformy Zakupowej uzytkownik jest automatycznie przekierowywany na

Dashboard (z ang. - panel sterowania). Czas trwania sesji po zalogowaniu to 1 godzina.

Witamy na Platformie Zakupowej Wiadomosci
Brak wiadomosci
Login:
Dostawica Testowy (dostawca.testowy)

Jednostka organizacyjna:

Dostawica Testowy - Testowo
(PL1111111111 - Testowa)
Wykonawca Zainteresowany
Brak wpisdw Brok wpisdw

Rysunek 26 Dashboard uzytkownika Dostawcy

Uzytkownik moze minimalizowaé, maksymalizowaé, zamykaé wybrane boxy. Istnieje mozliwosé
zmiany ustawienia boxdw w obrebie obszaru roboczego. W tym celu nalezy najechaé kursorem na

dany box i przeciggngé go w wybrane miejsce.

Box z nagtéwkiem Witamy na Platformie Zakupowej informuje o podstawowych danych
dotyczacych; nazwy Loginu uzytkownika, Jednostki organizacyjnej, do ktérej nalezy uzytkownik, daty

wygasniecia hasta uzytkownika oraz dat udanego i nieudanego logowania.

Box z nagtdwkiem Zainteresowany przedstawia liste postepowan, w ktérych Wykonawca zostat
przypisany do kategorii Zainteresowany. Uzytkownik zostanie przypisany do tej kategorii

automatycznie po wykonaniu okreslonych czynnosci na postepowaniu, np.:

o Wejscie w tres¢ ogtoszenia danego postepowania;

e Pobranie dokumentu zamédwienia

Marketplanet
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Box z nagtéwkiem Wykonawca przedstawia liste postepowan, w ktérych Wykonawca zostat
przypisany do kategorii Wykonawca. Uzytkownik zostanie przypisany do tej kategorii automatycznie

po wykonaniu okreslonych czynnosci na postepowaniu, np.:

e Zaproszenie Wykonawcy do postepowania przez Zamawiajgcego;
e Ztozenie oferty na postepowaniu;
e Zadanie pytania na postepowaniu;

e Przystgpienie do otwartego postepowania;

Zainteresowany

Brak wpisdw

Rysunek 27 Brak powiadomien na boxach Wykonawca oraz Zainteresowany

Aby przystgpi¢ do postepowania nalezy w pierwszej kolejnosci odnalez¢ wtasciwe postepowanie. W

tym celu trzeba klikng¢ Moje Postepowania w menu z lewej strony ekranu.

& Energa

operator

~ Portal Wykonawcy x Witamy na Platformie Zakupowej ‘Wiadomosci

(e
ToR s ) Brak wiadomosci
Login:
Obserwowane aukgje
Dostavica Testowy (dostawca testony)

= strefa publiczna

Aktualne postepowania | badania
rynku Jednostka organizacyjna:

Archiwalne postgpowania i badania

Dostawca Testowy - Testowo
rynku =37

(PL1111111111 - Testowa)
Infarmacje o wynikach

Regulacje | procedury procesu

23kupowego Wykonawca Zainteresowany
Pytania i odpowiedzi [
Nazwa zapytania Numer Nl Data wplyniecia ”
ofertow P:‘ ostgpowania  ctapu  Zokofczenia evriaddamienia
gt postep P p— [
Test3 P/1/0088/2018  Oferty 2018-10-1712:00  2018-10-1710:02

3 Przejdz do listy moich postepowah

Rysunek 28 link do Moich Postepowan

Marketplanet
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Wchodzac w link Moje Postepowania wybieramy dane postepowanie, nastepnie wchodzimy w jego

szczegodty i klikamy w przycisk Przystap do postepowania.

Dokumenty zamdwieria # | romia

Hazws Opis Diata publikac Razmiar piku

¢lalc|e]¢

Rysunek 29 Przystgpienie do postepowania

Klikamy w logo -> Moje Postepowania (patrz rys. 29) i zostajemy przekierowani na liste postepowan,
na ktdrej zauwazymy, ze postepowanie, do ktdrego przystgpilismy pojawito sie, jako pierwsza pozycja

na liscie.

Aby przejs¢ do postepowania ponownie mozemy uzy¢ linku, ktéry jest dostepny w kolumnie Numer

postepowania.

10.3. Podglqd postepowania

Po przejsciu do szczegdtéw postepowania, do ktdrego zostaliSmy zaproszeni, badz, do ktdrego
przystgpilismy ze strefy publicznej, informacje o postepowaniu sg zawarte na czterech ponizszych
zakfadkach:

e Zakfadce Status;

e Zaktadce Dokumenty dla Oferentéw;

e Zaktadce Oferty;

Marketplanet
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e Zaktadce Pytania/odpowiedzi;

Oferty: Test 3

“lumer postepowania  PASO0DEE2018
Pracedura udzielenia
zamowienia  Publiczny
Tryb udzielenia zamowienia  Przetarg nieograniczony
Imie i nazwiske  Administrator TECHNICZNY MP
Telefon 2345
Adres e-mail

Status Dokumenty zamowienia Oferty Pytania i odpowiedzi

Rysunek 30 Widok zaktadek na szczegétach postepowania

10.4. Nagtowek postepowania

Oferty: Test 3

Mumer postepowania  PA1/D0BE/20M8
Procedura udzielenia
zamawisnia  Publiczny
Tryb udzielenia zamadwienia  Przetarg niecgraniczony
Imig i nazwizko  Administrator TECHNIGZNY MP
Telefon 2345
Adres e-mail

Status Dokumenty zamowisnia Pyzania i odpowiedzi

Rysunek 31 Nagtowek z podstawowymi informacjami o postepowaniu

W nagtéwku widoczne s3 takie informacje jak: Numer postepowania, typ postepowania (Publiczny/
Niepubliczny/ Biezacy), Tryb udzielenia zamdwienia (np.: Przetarg nieograniczony), Imie i nazwisko

oraz numer telefonu i adres email osoby wskazanej ze strony zamawiajgcego do kontaktu.
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10.4.1. Zaktadka Status

Na zaktadce Status znajduja sie szczegdétowe informacje o postepowaniu pogrupowane w sekcje.

- @
9 Tl ~

Oferty: Test3
Numer postspowania  P/1/0088/2018
Procedura udzielenia
sméwenia  Publiczny

Imig i nazwisko  Administrator TECHNICZNY MP.
Telefon 2345
Adres e-mail

m Dokumenty zaméwienia  Oferiy  Pytaniai odpawiedsi

Unegl

© Nalezy zapoznat sie 2 zalaczonymi dokumenami

Osaba koneaktowa:
Administator TECHNICZNY MF (Departament Informatyii)
Dane podstawowe

Typ rundy zapytania:
Owwara

Model zapytania:
Oferty

Data i godzina zakoriczenia rundy:
20181017 12:00
Dane dodatiowe

Waluta zapytania:

Dostepne waluty:
PN 19000

Rysunek 32 Zaktadka Status
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Dane postepowania sg podzielone na:

e Dane osoby kontaktowej — sekcja zawiera informacje dotyczacy osoby, ktéra odpowiada za

postepowanie

e Dane podstawowe — zawiera informacje o tym czy runda jest otwarta (do rundy moze

przystgpic¢ niezaproszony Wykonawca) czy zamknieta (dla wybranych Wykonawcéw)

e Dane dodatkowe — w tej sekcji zawarte sg informacje dotyczgce walut, w ktérych mozna

sktadac oferty.

e Informacje o rundach procesu elektronicznego — Informacje na temat etapdéw irund

postepowania zawierajg takie dane jak:

o Nazwe etapu;

o Numer rundy - Po kliknieciu w dang runde postepowanie przetgczy sie w dang runde
(mozliwy podglad poprzednich rund, badZz powrdt do aktualnej, w ktérej mozna

wykonywac okreslone czynnosci);

o Nazwe rundy;

o Date i godzine rozpoczecia rundy — termin, od ktérego wykonawcy mogg sktadac

oferty

o Date i godzine zakonczenia rundy — termin, od ktérego wykonawcy mogg skfadaé

oferty;

o Typ rundy - np. Aukcyjna, Standardowa / otwarta, Standardowa / zamknieta
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10.4.2. Dokumenty zamdwienia

- @
¢TI~

Publikacja ogloszenia w strefie publicane]

81017

[ES——
= o —

20181017 1002 ~

01810171002 001 MB ~

Rysunek 33 Zaktadka "Dokumenty zamoéwienia"

Na zaktadce Dokumenty zamdwienia zawarte sg informacje dostepne réwniez ze strefy publicznej,

przed przystgpieniem do postepowania.

Sekcja Ogtoszenie zawiera informacje dotyczace Daty zakonczenia publikacji ogtoszenia oraz termin

jej zamieszenia w strefie publicznej.

W Sekcji dokumenty zamdwienia widoczne jest Ogtoszenie o zamdwieniu oraz dokumenty, ktére

zostaty zatgczone do postepowania (np.: SIWZ, Zaproszenie do sktadania ofert, etc.)
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Dokumenty zamdwienia

Nazwa Opis Data publikacji Rozmiar pliku

Ogéoszenie o zamdwieniu 201810171002 - w

201810171002 0.01 MB ~

4] siwztsstdonc

Rysunek 34 Wejscie w szczegdty ogtoszenia o zamowieniu

Aby wejs¢ w podglad ogtoszenia nalezy klikngé w obszar wiersza ,,Ogtoszenie o zamdwieniu”.

Nazwa Opis Data publikacji Rozmiar pliku

201810171002 - v

201810171002 0.01 MB v

Rysunek 35 Jak nalezy pobierac zatgczniki (1/2)

W celu Sciggniecia zatgcznikéw dodanych na postepowaniu nalezy klikngé w checkbox, ktory
wskazuje strzatka (na powyziszym rysunku 33), akcja ta spowoduje zaznaczenie wszystkich

checkboxdw przy dostepnych dokumentach. Nastepnie nalezy klikng¢ w zaznaczony przycisk Pobierz.

W przypadku pobierania wielu dokumentéw, pliki zostang spakowane do formatu zip.
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Nazwa Opis Data publikacji Rozmiar pliku
Ogloszenie o zaméwieniu 20181017 10:02 - ~
H]  siwztestdoo 201810171002 0.01 MB

Rysunek 36 Jak nalezy pobierac¢ zatgczniki (2/2)

Jezeli interesuje nas jeden dokument mozemy rozwing¢ menu kontekstowe (klikajac czarng strzatke)

a nastepnie klikng¢ pobierz.

Na rysunku 38 widzimy, w jaki sposéb nalezy wejsé¢ w podglad ogtoszenia. Ponizej widzimy widok po

tej czynnosci. W celu przejscia do nastepnych sekcji ogtoszenia nalezy klikngé Nastepny

Test3

Numer postspewania  P/1/0088/2018
Sekcja0 ] > | Sekeja1 | > | Sekgs2 | > | Sekga3 | > | Sekged | > | Sskga
Ogloszenie publiczne

Publikacja ogleszenia w strefie publiczne] 20181017 10:02

UNIA EURGPEJSKA

e Mercier, L2985 Luksernburg Faks: [352) 28 23 42 670

Pubiikacia Suglesnentu do Deienniks Urasdomego Ui [ufop
Email: mp-¢js@opoce. cec euint Infermacie | formularze oninehugpsiisimap.ev.ink
o
Dyrektywa 2014/25/UE
PYTANIAWSTEPNE
Rodzaj procedury

00008

Piki do wydruku

8 Wersia do wydruiu

Jowrat

Rysunek 37 Widok pierwszej strony ogtoszenia
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10.4.3. Zaktadka Oferty

Postepowanie bez podziatu na czesci

prew—

P —— pomsepra——y,

s -
ko st )

p— B

s sabad e esns barsrams

P — -

P

[—

i ety s

Rysunek 38 Zaktadka Oferta bez podziatu na czesci
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Zaktadka Oferta zawiera formularz umozliwiajacy ztozenie oferty w postepowanium.
W celu ztozenia oferty nalezy wypetnié¢ wszystkie wymagane pola oraz zatgczy¢ pliki.

= \

I?l 2167 OFERTE n WYGEMERUJ RAPORT

Warunki udziatu -
Nazwa Opis  Waga [%] Jednostka Wartosé
Warunek : Uprawnienia ustawows do prowadzenia dzistsinogci 8ok - - Wybierz warteéé- v
Kryteria oceny ofert -
Nazwa Opis  Waga [%] Jednostka Wartosé
infe jezadane od prze: _
Nazwa Opis  Waga [%] Jednostka Wartosé
Lista Zadan
Lp. Nazwa Opis llogé Jednostka Cena netto Cenabrutta \ Waluta Wartosé Sta Wartosé
NETTO BRUTTO
1 Zakup towardw Srok 100000 Kilogram =
Podsumowanie
Dokumenty + Dadaj dokument
Nazwa Opis Typdokumentu  Status

I?l 2162 OFERTE . WYGENERU) RAPORT I

Rysunek 39 Zatgczanie dokumentu do oferty
Maksymalny rozmiar zataczanego plik to 400Mb. Przy zatgczaniu duzych plikdw nalezy uwzglednié

czas jaki jest potrzebny na przestanie pliku.

Zamawiajgcy okresla informacje na temat czasu odbioru danych tj.: Oferta oraz zataczniki ztozone
przez Wykonawce na Platformie Zakupowej nie sg widoczny dla zamawiajgcego, w zwigzku z faktem
ich zaszyfrowania. Po uptywie terminu otwarcia ofert, Zamawiajgcy ma mozliwos¢ odszyfrowania
pliku i zapoznania sie z jego trescig. Oznaczenie czasu odbioru danych przez Platforme Zakupowg
stanowi przypietg do dokumentu elektronicznego date oraz doktadny czas (gg:mm:ss), znajdujaca sie
po lewej stronie dokumentu w kolumnie ,Data przestania”. Wszelka komunikacja miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcami, w tym mozliwos¢ przekazania informacji, pytan do zatozen SIWZ,
przekazywane sg w formie elektronicznej za posrednictwem Platformy Zakupowej, w zaktadce

,Pytania i odpowiedzi”.
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W zaktadce oferty w przypadku braku podziatu postepowania na czesci mozemy od razu sktadac

oferte.

Uzytkownik obliczajac cene netto/brutto ma mozliwos¢ skorzystac z kalkulatora. W tym celu po

uzupetnieniu jednego z pdl netto lub brutto nalezy klikng¢ ikone kalkulator a nastepnie wskazac

interesujgca nas stawke podatku VAT oraz wybra¢ komende wylicz wartos¢.
Dokumenty = | ZLOZ OFERTE
Warunki udziatu -
| Kalkulator przeliczania VAT x|
Nazwa Opis  Waga [%]
Warunek : Uprawnienia ustawowe do prowadzenia dziatalnosci Brak - Zwolnfony ¥
VAT ogwrécony i
0% |
. 3% | S
Kryteria oceny ofert | . 5% I -
7%
Nazwa Opis  Waga [%] 8 ftosé
| o 23% |
%
Pozostate informacje zadane od Wykonawcy przez zamawiajacego | —————1 | -—
WYLICZ WARTOSC BRUTTO
Nazwa Opis  Waga [%] I frosé
| Wylicz wartos¢ brutto |
L)
Lista Zadari | |
Lp. Nazwa Opis  llogé Jednostka Cena netto Cena brufto Waluta Wartosé Stawka VAT  Wartosé
NETTO BRUTTO

1 Zakup towardw Brak 1 000,00 PLN ¥

Kilogram 100 123,00

Rysunek 40 Sktadanie oferty na postepowaniu bez podziatu na czesci

Potwierdzenie ztozenia oferty/wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu generowane
przez Platforme Zakupowa stuzy tylko i wytgcznie wprowadzeniu danych sktadanej oferty do systemu
elektronicznego. Obowigzkiem Wykonawcy jest ztozenie wszystkich wymaganych postanowieniami
SIWZ dokumentow, w tym formularza ofertowego i/lub cenowego przygotowanego przez
Zamawiajgcego. NIEZAtACZENIE PRZEZ WYKONAWCE FORMULARZA OFERTOWEGO
PRZYGOTOWANEGO PRZEZ ZAMAWIAJACEGO DO KONKRETNEGO POSTEPOWANIA ZOSTANIE
UZNANE ZA NIEZtOZENIE OFERTY | OBARCZONE KONSEKWENCJAMI WYNIKAJACYMI Z USTAWY PZP
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Mozliwos¢ zapisu oferty przed jej ztozeniem wykorzystuje sie np. w przypadku, gdy w trakcie
uzupetniania oferty, pojawita sie koniecznos¢ wykonania innej czynnosci. W takim wypadku w trakcie
uzupetniania formularza nalezy wybrac przycisk Zapisz lub Zapisz i powroét. Dzieki temu oferent

bedzie mégt powrdci¢ do uzupetniania oferty w bardziej dogodnym dla siebie momencie.

Nalezy pamietaé, ze zapisana oferta nie jest ofertg ztozong i nie zostanie wzieta pod uwage przy

ocenie oferty na postepowaniu.

Uwagi

Komunikaty

© Oferta zostala zapisana, ale nie zostata zlozona

danej czgici muszg by uzupetnione.

Dokumenty

= | ZL67 OFERTE WYGENERU] RAPORT

Rysunek 41 Komunikat z informacjg o zapisaniu oferty

Lista Zadan
Lp. Nazwa Opis llosé Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé Stawka VAT~ Wartosé
NETTO BRUTTO
1 Zakup towardw ok 1000,00 Kilogram 100 it 12300 | PLN ¥
Podsumowanie 0,00 0,00
Dokumenty + Dodsj dokument
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
@ [ v
Podsumowanie

Oferta zlozona Oferta zapisana
Data 2018-10-1711:33
Autor dostawca testowy

Rysunek 42 Widok na podsumowaniu po zapisaniu oferty
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W celu ztozenia oferty nalezy klikngé w przycisk Ztéz oferte. Po tej czynnosci pojawi nam sie popup z
nastepujaca informacja: ,, Potwierdzam, ze zapoznatem sie z dokumentami zamoéwienia i chce ztozy¢

oferte”

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

Rysunek 43 Potwierdzenie ztozenia oferty

Oferta ziozona Oferta zapisana
Data 20181022 08:50 201810-22 08:50

Rutor dostawca testowy. dostawca testowy.

Rysunek 44 Podsumowanie oferty po jej ztozeniu
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W przypadku, jesli chcemy zmieni¢ wartos$ci na naszej ofercie, to mamy takg mozliwos¢, w tym celu
nalezy wpisa¢ nowe wartosci w odpowiednich polach a nastepnie nalezy klikngé w przycisk

Modyfikuj oferte

- Akde

Status
B | wooveixu oresre
[ S

% | wreorn

QIR ([

Pozycje 1222 pokazyj 25 |v|pozyci

- < cacici i Stawka Data ostatniej
¥ e Nazwa czgici Wartos¢ czgéci netto Wartos€ czgsci brutto Waluta o Status aktywnodel

1 cesét - Nie @z 201210220850 v
zHozona

2 aesc2 = Nie @z 201810220850 v
ziozona

Podsumowanie

Oferta ziozona Ofertazapisana
Data 20181022 08:50 2018-102208:50

Autor dostawica testowy dostawca testowy

Rysunek 45 Modyfikacja oferty

Przy zmianie oferty na etapie zapisu System poinformuje o tym, iz oferta zapisana jest rézna od

oferty ztozonej (Wykrzyknik przy ofercie ztozonej).

W przypadku dokonania modyfikacji, Potwierdzenia ztozenia oferty/wniosku o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu, generowanego przez Platforme Zakupowa nalezy zachowaé spdjnosé i
dokonaé¢ réowniez modyfikacji formularza ofertowego i/lub cenowego przygotowanego przez

Zamawiajgcego.
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Rysunek 46 Wykrzyknik na podsumowaniu po zapisaniu zmodyfikowanej oferty
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10.4.4. Postepowanie z podziatem na czesci

Jesli postepowanie jest podzielone na czesci, to w celu ztozenia oferty nalezy wejsé w szczegéty danej

czesci a nastepnie postepowac tak jak zostato to przedstawione w poprzednim podrozdziale.

E= — & Ade
MNazwa czgdci Status =
L | ZLOZ OFERTE
Wazystkie v

WYGENERUJ RAPORT
m u wvenst

Pozycje 1-32 3 pokazu] 25 v pozygji

@ Lp. Nazwa czgsci ‘Wartos¢ czeici netto Wartos¢ czesci brutto Waluta Stawka VAT  Status Data ostatnie] aktywnosci
1 Test5Cz1 - Nie Kompletna 2018-10-1715:20 W
2 Test5cz2 - Nie Brak oferty ML ANATIAEAA st

Q, Podglad ztozonej oferty

3 Test5(z. 3 - Nie Brak oferty

Rysunek 47 Wejscie w szczegdty czesci o nazwie "Test 5 cz. 2"
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Po wejsciu na szczegoty czesci nalezy wypetni¢ obowigzkowe pola a nastepnie klikngé w przycisk
Zapisz (w przypadku tej akcji zostajemy na danym widoku oferty) lub Zapisz i powrét (w przypadku

tej akcji zostajemy po zapisaniu przekierowani na widok podsumowania)

Nazwa Opis  Waga [%]

Jednostka ‘Wartosc

Lista Zadar

Lp. Nazwa Opis llagé Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé

NETTO

Stawka VAT Wartoié
1

BRUTTO

Dostawa materiakdw Brak 1000.00 Kilogram &0 73.50 PLN v
Podsumowanie

0.00
Dokumenty

+ Dodaj dokument
Nazwa

Opis

Typ dokumentu Status

B | ZAPISZ | POWROT WYGENERU) RAPORT

Rysunek 48 Przyciski na szczegotach czesci

Na tym widoku brak jest przycisku ,Zt6z oferte”. W celu ztozenia oferty nalezy klikng¢ Zapisz i

powrdt. Po tej czynnosci zostajemy przekierowani na widok podsumowania oferty, na ktérym nalezy
klikng¢ w przycisk ,Zt6z oferte”

Uwagi

Komunikaty

© Oferta zostata zapisana, ale nie zostata rtofona

@ Formularz oferty zawiera w

gsci. W celu ztoZenia oferty na czesdi, prosze wejsc

g oty danej czesci

Rysunek 49 Komunikat z informacjg po zapisaniu oferty na czesci.

Marketplanet

Strona - 43



ul. Domaniewska 49 (Trinity Park ill)

02-672 Warszawa ~
tel. (+48) 22 576 88 00, fax, (+48) 22 576 88 01 (
e-mail: info@marketplanet pl Marketplanet ’

3 przezza aceg; =
Mazwa Opis  Waga [%] Jednostka Wartoéé
‘ Dodaj plik xX |

Lista Zadan

Zalgcznik:
Lp. Nazwa Cena brutto Waluta Wartoéé Stawka VAT Wartosé

NETTO BRUTTO

Typ dokumentu:
1 Dostawa Wody Tajny i PLN v
Podsumowanie ‘ | 0,00 0,00

v | DODAJ u ANULUL

Dokumenty ‘ + Dodaj dokument

Nazwa Opis Typ dokumentu Status

ZAPISZ | POWRGT

= [[‘ | WYGENERU) RAPORT ] [ JSP.ERFX.OFFER.DECRYPT ]

Rysunek 50 Dodawanie dokumentu stanowigcego tajemnice przedsiebiorstwa

Wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa powinny by¢ zatgczone na Platformie
zakupowej w osobnym pliku wraz z jednoczesnym zaznaczeniem polecenia typ dokumentu —,Tajny”.
Weczytanie zatacznika nastepuje poprzez zaznaczenie polecenia ,Dodaj”. Maksymalny rozmiar
zatgczanego plik to 400Mb. Przy zataczaniu duzych plikdw nalezy uwzglednié czas jaki jest potrzebny
na przestanie pliku. W taki sam sposdb zamieszczane na Platformie Zakupowej sg oswiadczenia
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra
Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajéw dokumentdéw, jakich moze zgda¢ Zamawiajgcy od
wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia (Dz. U. z 2016 r. poz. 1126) sktadane przez
Wykonawce i inne podmioty, na zdolnosciach lub sytuacji, w ktérych polega Wykonawca na zasadach

okreslonych w art. 22 a ustawy PZP oraz przez podwykonawcow.
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10.4.5. Sktadanie ofert przez konsorcjum

W celu ztozenia oferty w ramach Konsorcjum, nalezy zaznaczyé checkbox o nazwie Oferta sktadna

przez konsorcjum. Spotki cywilne powinny sktadaé oferte jako konsorcjum. Powinny wtedy zostac

podane osoby bedgce w spoice.

Oferty: Test5
Status Dokumenty zamdwienia Pytania i odpowiedzi
Informacje

Liczba czesci w zapytaniu:
3

Do konca zostalo:
2018-10-31 21:00 (Pozostato: 14 Dini 5 Godzin 30 Minut) ﬂ

Konsorcjum

Oferta sktadana przez konsorcjum:

Rysunek 51 Checkbox potwierdzajacy sktadanie oferty przez Konsorcjum

Po zaznaczeniu checkboxa automatycznie w wierszu o nazwie Dane Konsorcjantéw wstawia sie

nazwa naszego Wykonawcy.
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Konsorcjum

£ -

Oferta skiadana przez konsorcjum:
Dane Konsorcjantéw:

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

Dostawca Energa Testowa 10 10-100 Warszawa +48500500500 PL 1060000062 companysize.
+ Dodaj Wykonawce

Imig Petnemocnika Nazwisko Petnemocnika Logzin Petnomocnika Email Tel.

Dostawca Energa OMEPLACE\test +42500500500

+ Usur Petnomocnika

Rysunek 52 Widok po zaznaczeniu checkboxa

Po tej czynnosci nalezy uzupetni¢ dane innych Dostawcéw, ktérzy beda wchodzi¢ w sktad konsorcjum.

W tym celu klikamy plusik ,Dodaj Wykonawce” widoczny na powyzszym rysunku.
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Oferty: Test 5

Status Dokumenty zamowienia Pytania i odpowiedzi

Liczba czesci w zapytaniu:
3

Do koica zosta  Formularz Konsorcjanta X
201810171
Dane Konsorcjanta
. -
Konsorcjum Nazwa Konsorcjanta:

[
Oferta skladan

Adres: :

Dane Konsorejé

*
Nazwa Kons: Kod pocztowy: an

Dostawca Ene

Miasto:
+ Dodaj Wykon

Imie Pel'nnrm{ Tel.: *
Dostawca

+ Usun Petnort Fax:

kv 4 | POTWIERDZ u ANULUWJ

Informacje

Czy Wykonawca miesci sie w grupie matlych i srednich przedsiebiorstw: :
I ate b

Rysunek 53 Popup Dane konsorcjanta

Po kliknieciu plusika, otworzy sie popup, ktory uzytkownik powinien wypetni¢c. W sekcji Dane
konsorcjantéw w pierwszym wierszu widniejg dane Wykonawcy, ktdrym sktadamy oferte. W sekcji
Dane petnomocnika, widniejg informacje dotyczace uzytkownika Wykonawcy, ktérym sktadamy
oferte. W okienku widoczne sg puste pola, ktore nalezy wypetni¢ danymi kolejnego Konsorcjanta. W
przypadku wielu konsorcjantéw nalezy klikngé¢ (po wypetnieniu pustych pdl) przycisk Dodaj

Wykonawce. Akcja ta spowoduje, ze pojawi sie kolejny formularz.
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10.4.6. Zaktadka Pytania i odpowiedzi

Zaktada Pytania/odpowiedzi stuzy do komunikacji z operatorem prowadzacym dane postepowanie.

Oferty: Test5

Numer postepowania  P/1/0090/2018
Procedura udzielenia
zamowienia  Publiczny
Tryb udzielenia zaméwieniz  Przetarg nieograniczony
Imig i nazwisko  Jolanta Brzéstewicz
Telefon (55) 2343511wew1173
Adres e-mail  jolanta.brzostewicz@energa.pl

Status  Dokumenty zaméwienia  Oferty [RENTTAPRET o]

Pytania skierowane do zamawiajacego

Informacje otrzymane od zamawiajacego -F Akdje
Temat lub treéc pytania Status pytania E_
DRUKU) PYTANIA OTRZY
Wazystkie v
QED )

Rysunek 54 Zaktadka Pytania i odpowiedzi

Na zaktadce Pytania i odpowiedzi s3 dostepne dwie podzaktadki. Na jednej s widoczne pytania

otrzymane od operatora postepowania, a na drugiej pytania skierowane do operatora postepowania.

Pytanie do operatora mozna zamieszcza¢ za pomocy funkcji Dodaj nowe pytanie. Formularz pytania

sktada sie dwdch obowigzkowych pél: Temat pytania oraz Tres¢ pytania.
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Oferty: Test5

Numer postepowania  P/1/0090/2018
Procedura udzielenia
zaméwienia  Publiczny

Tryb udzielenia zaméwienia  Przetarg nieograniczony

Imig i nazwiske

Telefon
Akzuzine postepowania | badania

Adres e-mail
rynku

Archiwalne postepewania | badania o
Fymicu pesse Ststus  Dokumenty zambwienia

i Pytania | odpowiedzi
l [ R VLN PR EE R EC © Pytania skierowane do zamawlajacego

Pytania skierowane do zamawiajacego -F  Akge
Pytania i odpowiedsi

Temat lub tres pytania
e + | DODAJ NOWE PYTANIE
(B o o

Informacje o wynikach

Regulacje i procedury procesu
zakupowezo

Status pytania

Wszysthie v

IR G-

Rysunek 55 Podzaktadka Pytania skierowane do zamawiajacego i akcja Dodaj nowe pytanie

Formularz pytania | zapisZ

Dane podstavovve pytania

Status pytania;
Nowe pytanie

Temat pytania: :

korzystania 255 znakow

Tresé pytania: :

Zakgczniki:

| zarisz

Powrat

Rysunek 56 Formularz pytania

Po wypetnieniu formularza nalezy nacisngé przycisk Dalej — wdéwczas tytut i tres¢ pytania zostang

zapisane. Nastepnie nalezy klikngé Wyslij w celu wystania pytania do operatora postepowania.
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1 201810-2208:05 Pyanie pokazowe @) Otrzymano

<

odpowied:

Rysunek 57 Status po otrzymaniu odpowiedzi od Operatora postepowania.

Po udzieleniu odpowiedzi przez operatora zmienia sie status pytania na liscie Pytania skierowane do

zamawiajgcego na Otrzymano odpowiedzi. OdpowiedZ mozna przeczytac po kliknieciu w szczegoty
pytania.
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Formularz pytania
Dostawca Testowy - Testowo

Autor pytania:
Dostawca Testowy

Data zadania pytania:
2018-10-22 09:05

Temat pytania:
Pytanie pokazowe

Tresé pytania:
tresd pytania

Zatgczniki:

Plik podpisany elektronicznie:

# Pytanie zadane zamawiajgcemu

Formularz odpowiedzi

EOP

Data udzielenia odpowiedzi:
2018-10-22 15:04

Tresc odpowiedazi:
Pytanie
Temat pytania:
Pytanie pokazowe
Tresc pytania:
tresc pytania

Odpowiedz:
Odpowiedz przykladowa

Zatgczniki:

Powrot

Rysunek 58 Podglagd odpowiedzi otrzymanej od zamawiajacego
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W przypadku otrzymania pytania od operatora, wiadomos$¢ pojawia sie na liscie Informacje

otrzymane od zamawiajgcego Za pomocg ikony - nalezy rozwing¢ menu kontekstowe, a nastepnie

klikng¢ w opcje Opowiedz na pytanie od zamawiajacego

Formularz pytania
EOP

Data zadania pytania:
2018-10-22 15:41
Temat pytania:
Pytanie od zamawizjacega

Tresé pytania:
tresé pytania

Wymaga podpisu elektronicznego:
0

Zatqczniki:

Formularz odpowledzl

Dostawca Testowy - Testowo

Tresé odpowiedzi:

Rysunek 59 Podglgd ekranu udzielania odpowiedzi
Ten formularz posiada tylko jedno obowigzkowe pole — pole tresci odpowiedzi. Jesli istnieje taka
potrzeba mozna zataczy¢ plik. Nalezy to wykona¢ w wierszu Zatgcznik po przez klikniecie ikony

plusika. Po wprowadzeniu odpowiedzi, nalezy klikngé¢ przycisk Wyslij.

10.4.7. Wycofanie oferty
Podczas trwania procesu sktadania ofert na Platformie Zakupowej, kazdy wykonawca, ktéry ztozyt

swojg oferte ma mozliwos¢ wycofania swojej oferty.
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Korunikaty

© Formularz oferty zaviera wicle cz3c. W celu zlozenia oferty na czesci, proszs wejs¢ w szczegdly danej czgdc

[ e Nazwa czesci Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto

us o
a
D 1 cesel = Nie Gl 201810220850 v
ziozona

2 cese2 = Nie Gl 201810220850 v
ziozona

Podsumowanie

Rysunek 60 Wycofanie oferty

Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze w momencie wycofania oferty z postepowania konieczne jest

wskazanie czesci, dla ktdrej oferta jest wycofywana.

W momencie wywofania funkcjo Wycofania oferty system poprosi o podanie hasta, ktére uzytkownik
wprowadzit w momencie sktadania oferty. Po wprowadzeniu prawidtowego hasta system otworzy dla
uzytkownika ekran funkcji podpisu elektronicznego, na ktédrym to uzytkownik wycofujacy oferte
zobowigzany bedzie do podpisania kwalifikowanym podpisem elektronicznym dokumentu

potwierdzajgcego wycofanie przez niego oferty na danej czesci.

10.4.8. Szyfrowanie oferty
W ramach sktadania oferty elektronicznej w przetargu publicznym, Platforma Zakupowa zapewnia

funkcje automatycznego szyfrowania sktadanych ofert w oparciu o hasto wymyslone przez
wykonawce w taki sposéb, aby nikt oprécz osoby sktadajgcej tg oferte nie miat do niej wgladu przed

minieciem terminu sktadania ofert.

W momencie sktadania oferty, modyfikacji oferty, wycofania oferty lub dodawania zatgcznikéw do
juz ztozonej oferty system zapyta w pierwszej kolejnosci o podanie hasta dla oferty w wiadomosci

widocznej na ponizszej grafice.
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Hasto do szyfrowania oferty b 4

Pedaj haste de szyfrowania:

dowolne hasto dla oferty

Rysunek 61 Szyfrowanie oferty

W ramach szyfrowania oferty wykonawca ma petng swobode w zakresie wymyslenia hasta
szyfrujgcego oferte. Bardzo waznym jest, aby wykonawca sktadajgcy oferte doktadnie zapamietat lub
zapisat hasto do swojej oferty, poniewaz bez tego hasta niemozliwa bedzie modyfikacja badz

wycofanie oferty ztozonej w systemie.

Hasto do szyfrowania oferty jest oddzielnie przechowywana dla kazdego z postepowan, w ktdrych

bierze udziat uzytkownik.

10.4.9. Podpis elektroniczny
Czym jest podpis elektroniczny Podpis elektroniczny to dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z

innymi danymi, do ktérych zostaty dofaczone lub z ktédrymi sg logicznie powigzane, stuzg do
identyfikacji osoby sktadajgcej podpis elektroniczny. Bezpieczny podpis elektroniczny lub inaczej
podpis kwalifikowany stanowi elektroniczny odpowiednik podpisu odrecznego i zawiera wszystkie

jego najistotniejsze cechy, tzn. :

e potwierdza jednoznacznie tozsamos¢ osoby podpisujace;j,

e uniemozliwia zaprzeczenie faktu podpisania,

® jest powigzany z trescig, ktdra zostata podpisana,

¢ uniemozliwia wprowadzenie jakichkolwiek, niezauwazalnych zmian w podpisanej tresci.
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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 swiadczacych ustugi
certyfikacyjne, zwane obecnie ustugami zaufania lub ich partneréw. Uzyskaniu bezpiecznego podpisu
elektronicznego towarzyszy przedtozenie wymaganych dokumentéw i zaswiadczen potwierdzajgcych
jednoznacznie tozsamo$¢ strony ubiegajacej sie o podpis. Podpis kwalifikowany sktada sie kilku

elementdéw tworzgcych tzw. bezpieczne $rodowisko:

e karta kryptograficzna

e czytnik e oprogramowanie

o certyfikat kwalifikowany

e wystawca certyfikatu wpisany do rejestru uprawnionych podmiotéw Narodowe Centrum

Certyfikacji
Jaki podpis jest potrzebny w zamoéwieniu publicznym?

Podpis tzw. kwalifikowany czyli weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym. Taki sam jaki jest

stosowany np. w kontaktach z ZUS (program Ptatnik)
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 sktadania oswiadczen 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 petnomocnictwo moze by¢ udzielone np. tylko do jednego

postepowania lub na okreslony czas.
Do kogo kierowaé sie po podpis?

Kwalifikowany podpis elektroniczny mozna zakupic u jednego z dostawcow, akredytowanego przez

Ministerstwo Cyfryzacji m.in.: Eurocert, KIR, PWPW, Certum by Asseco. Petna lista znajduje sie na
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stronie NcCert. Obowigzujgce sg réwniez podpisy wydane przez kwalifikowane podmioty w
dowolnym kraju EU. Zaréwno urzadzenie, jak i sam podpis Zamawia sie bezposrednio na stronie
internetowe]j producenta. Procedura zakupu i instalacji podpisu elektronicznego — na przykfadzie
CERTUM - dostepna jest do pobrania pod adresem:

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

Koszt podpisu

Koszt stosowania podpisu elektronicznego jest postrzegany przez uczestnikdéw rynku zamdwien
publicznych jako istotna bariera w stosowaniu elektronicznych srodkédw komunikacji. Ceny zestawodw
roznig sie od siebie — w zaleznosci od dtugosci waznosci certyfikatu (wydawany na rok lub dwa lata)
oraz rodzaju nosnika do sktadania podpisu (np. czytnik kart usb). Srednio koszt bezpiecznego podpisu
elektronicznego (cena zestawu z odpowiednim urzgdzeniem) wynosi okoto 300 zt brutto. Nalezy
doliczy¢ do tego réwniez roczny abonament, ktérego koszt to okoto 120 zt brutto. Abonament
wymaga odnowienia w kolejnych latach. Warto pamietaé, ze zakup podpisu elektronicznego na
potrzeby dziatalnosci gospodarczej moze by¢ zakwalifikowany, jako koszt uzyskania przychodu w
ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. @ Instalacja Procedury instalacji mogg sie rézni¢ w

zaleznosci od producenta podpisu, ale mozna wyodrebnic¢ trzy gtdwne kroki:

e Instalacja oprogramowania oraz odpowiednich sterownikéw do czytnikdéw na

komputerze — nalezy mie¢ zaktualizowane oprogramowanie Java;
o Wtozenie karty do czytnika w celu weryfikacji, czy podpis dziata;
e Zainstalowanie odpowiednich certyfikatow.

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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Wymagania dotyczgce komputera uzywanego do podpisu elektronicznego

e Komputer klasy PC/laptop z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows 7/ 8/
10;

e \Wspierane przegladarki:

- MS Internet Explorer 10.0 (lub nowsza) z obstugg Active X,

- Mozilla Firefox (wersja 46 lub nowsza) z obstugg Javy, sita szyfrowania: 128bit.,
- Google Chrome (wersja 45 lub nowsza),

- Opera (wersja 37 lub nowsza),

Przeglgdarka Microsoft EDGE nie obstuguje funkcjonalnosci podpisu
elektronicznego i nie jest wspierana w tym zakresie.

e Podtaczenie do Internetu: min. 512 Kb/s na komputer (zalecane szerokopasmowe
tacze internetowe);

e Podtaczony lub wbudowany do komputera czytnik karty kryptograficznej wydanej
przez wystawce certyfikatu uzywanego przez Wykonawce; — Tylko w przypadku
korzystania z podpisu elektronicznego.

e Certyfikat kwalifikowany zainstalowany na komputerze, na ktérym Wykonawca
bedzie sie logowat do konta (certyfikat musi by¢ widoczny w magazynie certyfikatow
systemu Windows (magazynie logicznym o nazwie ,Osobisty” certyfikatow systemu
Windows)). — Tylko w przypadku korzystania z podpisu elektronicznego.

e Zainstalowana najnowsza wersja Java Runtime Environment w wers;ji - Tylko w
przypadku korzystania z podpisu elektronicznego:

o 32bit - Dla systemoéw operacyjnych 32 bitowych (x86)
o 32bit i 64bit — Dla systemdw operacyjnych 64 bitowych (x64)

e Brak blokad wyskakujgcych okienek w przegladarce.

e Uprawnienia na komputerze do odpalania apletéw javy

Procedura podpisania oferty z uzyciem podpisu elektronicznego

Przy sktadaniu oferty przez Platforme Zakupowa 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 sktada oferte.

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 udostepniajacej funkcje podpisu elektronicznego. Rozszerzenie Szafir SDK mozna pobrac z

lokalizacji:
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Google Chrome: https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-

elektronicznyszaf/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/szafir

host.msi

Windows 32 bitowej z lokalizacji:

http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafir

host x86.msi

Po zainstalowaniu rozszerzenia Szafir SDK oraz aplikacji Szafir Host nalezy przetadowaé biezaca
strone. Jezeli rozszerzenie oraz aplikacja zostaty prawidtowo zainstalowane i mimo to nadal podczas
pracy z podpisem wystepujg problemy , nalezy sprawdzié czy w przegladarce wiaczone jest
rozszerzenie Szafir SDK oraz czy na komputerze zainstalowane jest srodowisko uruchomieniowe Java
JRE. Srodowisko Java JRE mozna pobra¢ i zainstalowac z lokalizacji Java JRE:

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

Zaleca sie ztozenie oferty z wyprzedzeniem, aby zdgzyé przed uptywem terminu sktadania
ofert i unikng¢€ zjawisk takich jak: brak dostepu do internetu, problemy techniczne
zwigzane ze ztozeniem podpisu badz brak wspieranej przegladarki czy tez awaria Platformy
Zakupowej.

W przypadku wystgpienia problemdw technicznych na Platformie
prosimy o kontakt z obstuga Oneplace:

Tel.: (+48) 22 576 87 90

Email: oneplace@marketplanet.pl

Godziny pracy: Poniedziatek - Pigtek, od 9:00 do 17:00
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