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& zamawiajgcey
1. Nawigacja po platformie

Pierwszy krok to utworzenie darmowego konta na naszej stronie oneplace.marketplanet.pl za pomoca
przycisku_,,zatéz konto za darmo” [1]. Po wpisaniu adresu e-mail, hasta, kodu za obrazka [2] oraz
zaakceptowaniu wymaganych zgdd [3] nalezy uzy¢ przycisku ,zarejestruj sie” [4]. Na Twoj adres e-
mail wyslemy wiadomos¢ z linkiem, za pomoca ktérego nalezy potwierdzi¢ adres e-mail.

% ONeplace Zzswpyifinense Swefsdostawey Zapytania ofertowe  Oferta Kontake gfj | 26z KoNTO ZA DARMO Mf

Wpisz kod z obrozka

Zapoznatam/em sig i akceptujg Regulamin

ny) Zapoznatamiem sig i akceptuje Informacie o praetwarzaniu da
m Twoich danych osobowych jest Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. 2

\yrazam zgode na otrzymywanie od Otwartego Rynku Elektronicznego S.A z siedzibg wWarszawie
agji handlowych droga elektroniczng na wskazany przeze mnie przy rejestradi konta adres poczty
oniczne]. Zgoda jest dobrowaina. Mam prawo cofnaé zgode w kazdym czasie. <wiece]>

D | (wiymagany) Wyrazam zgode na kontakt telefoniczny na wskazany przez mnie przy rejestracji konta
r telefonu, w celu uruchomienia konta oraz jego obstug), przez Otwarty Rynek Elektroniczny S.A 2
siedziba w Warszawie. Zgoda jest dobrowolna. Mam prawa cofnat zgode w kazdym czasie. <wiece>

@ Wyrazam zgode na otrzymywanie od Otwartego Rynku Elekronicznego S.A z siedzibg w Warszawie
oraz innych podrmiotdw prowadzacych platformy zakupows
dotyczacych postepowst zakupawych drogg elektroniczna, na wska:
adres poczty elektroniczne]. Zgoda jest dobrowalna. Mam prawa cofnat zgode w kazdym czasie. -

(D wyrazam zgode na udostepnianie przez Otwarty Rynek Elektroniczny SA z siedziba w Warszawie
wszystidch podanych przeze mnie przy rejestracji konta danych osobowych w celu umozliwienia mi udziatu
w procesach zakupowych innych podmiotéw prowadzacych platformy zakupowe w ramach Markerplanet
OnePlace. Zgoda jest dobrowolna, aczkolwiek niezbedna do wrzigcia udziatu w tych procesach zakupowych.
WMarm prawo cofnaé zgode w kazdym czasie. <wiscej>

(D wyratam zgode na preetwarzanie przez spétke Otwarty Rynek Elekeroniczny S.A. = siedziba w
Warszawie podanych przeze mnie przy rejestracji konta danych osobowych, tj. imie, nazwisko, adres poczty
elektronicznej w celach marketingowych. <wisce)»

4 ZAREJESTRUJ SIE
Masz juz konto? Zaloguj sie » .

Po potwierdzeniu adresu e-mail nalezy sie zalogowaé¢ za pomocg przycisku ,zaloguj” w celu
ukonczenia procesu rejestracji.

% Onep'ace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe  Oferta  Kontakt ZALO7 KONTO ZA DARMO

Po wpisaniu loginu i hasta nalezy uzy¢ przycisku ,zaloguj sie”

/ALOGU]J SIE NIE MASZ
KONTA?

Zaté7 konto i korzystaj z najwiekszego rynku

Adres e-mail lub login

Hasfo elektronicznego w Polsce.
Docieraj szybciej i skuteczniej do swoich

partnerdw biznesowych.
ZALOGUJ SIE,
Nie pamietam hasta » ZALOZ KONTO ZA DARMO

Po zalogowaniu sie nalezy wybrac przycisk , rejestracja”

Witamy na Marketplanet OnePlace!

Sprawd?, lle zapytan z Twojej branzy jest na OnePlace

www.marketplanet.pl 3
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e

Po wypetnieniu formularza rejestracyjnego podzielonego na cztery etapy nalezy wysta¢ wniosek
rejestracyjny do weryfikacji za pomocy przycisku ,,wyslij wniosek”. Kod pocztowy w formularzu
powinien by¢ wpisany w formacie XX-XXX natomiast numer NIP/PESEL oraz numery telefonéw jako
ciag cyfr (bez mysinika lub spacji miedzy cyframi).

Uzupehnij dane, aby zakoriczy¢ proces rejestracii swoje) firmy.

Podsumowanie

Krok 4 - Podsumowanie

@ Skad dowiedziates sie o Marketplanet OnePlace? Nazwa firmy zapraszajgcej

Zostatem zaproszony do przetargu przez partnera OnePlace B

Poprzedni Wyl wniosek

Wiadomo$¢é potwierdzajgca aktywacje konta zostanie przestana na adres e-mail uzyty podczas
rejestracji w ciggu 24 godzin (wytaczajgc weekendy) od przestania wniosku do akceptaciji.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ potwierdzenia danych na wniosku rejestracyjnym za pomocg podpisu
kwalifikowanego. Po przestaniu wniosku do weryfikacji pojawi sie okno z komunikatem oraz
pomaranczowym przyciskiem ,Podpisz wniosek” za pomocg ktérego mozna uruchomic aplikacje Szafir
i potwierdzi¢ dane na wniosku podpisem kwalifikowanym.

Twéj wniosek jest weryfikowany przez Zespot Marketplanet OnePlace. O decyzji
poinfermujemy Cie mailowo. Wnioski rejestracyjne s3 rozpatrywane w dniach
roboczych w godzinach 8-17.

W razie watpliweosc prosimy o kontakt.

Jesli posiadasz kwalifikowany podpis elektroniczny, mozesz potwierdzi¢ wprowadzone
dane i Twéj wniosek zostnie automatycznie zaakceptowany.

ot inosek m

Po aktywacji konta w menu po lewej stronie ekranu pojawi sie wiecej opcji.

Aby odszukac system zakupowy dedykowany zamawiajgcemu, ktory stworzyt postepowanie do
ktdrego chcemy przystgpié, nalezy po zalogowaniu sie wybrac zaktadke ,,ustugi” z ciemniejszego menu
znajdujacego sie po lewej stronie ekranu.

v oneplace
KUPUJ ZA DARMO!

TERAZ MOZESZ réwniez
ROBIC ZAKUPY ZA DARMO

Zacznij juz dzié!

h zaky

Zapytania ofertowe:

www.marketplanet.pl 4



& zamawiajqcy

W wyszukiwarce [1] mozna zawezi¢ liste wyswietlanych systemdéw zakupowych wpisujac fraze lub

petng nazwe zamawiajgcego, aby dosta¢ sie do systemu zakupowego nalezy uzyé przycisku
»wejdz” [2].

Przegladaj, wybieraj i odpowiadaj na zapytania ofertowe w jednym miejscu.
1

Marketplanet I ey Q

Platformy zakupowe

Strefa e-Zamawiajgcy

ienia publicznego za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Oznacza to szereg wymaga technicznych po stronie Wykonawcy

Ministerstwo Ministerstwo
5 Edukacji
Cyiryeeck Narodowej P ko

o z3logu sig do platformy o Zalogu) sig do platformy W zalogu sig do platformy

2

@ -

Po przejsciu do systemu zakupowego z lewej strony ekranu znajduje sie menu podzielone na dwie
sekcje: ,Portal dostawcy” oraz ,Strefa publiczna”. Postepowania publiczne znajdujg sie w sekcji
,strefa publiczna” w zaktadce , Lista aktualnych przetargéw PZP” lub ,Lista aktualnych przetargow
wytaczonych z PZP”.

Lista przetargéw PZP

ista aktualnych p
wytaczonych 2 PZP

Postepowania prowadzone w trybie zamknietym (wykonawca uzyskuje do nich dostep wytgcznie, gdy
zostanie zaproszony do wziecia udziatu przez zamawiajgcego) znajduja sie w sekcji ,,Portal dostawcy”
w zaktadce ,,Moje postepowania” (postepowania publiczne do ktérych wykonawca przystgpit réwniez
zostajg przeniesione do sekcji ,,Moje postepowania”).

Po przejsciu do interesujgcego nas postepowania w prawym gornym rogu znajduje sie przycisk
»Przystap do postepowania” lub ,,oferta” w przypadku postepowan zamknietych.

Numer postepowania
Typ postepowania  Postepowanie PZP

Tryb udzielania zaméwienia  Przetarg nieograniczony

Po przystgpieniu do postepowania pojawig sie cztery zaktadki: ,,Status”, ,Dokumenty zamoéwienia”,
,Oferty” oraz ,,Korespondencja”.

Typ postepowania  Postepowanie krajowe
Tryb udzielenia zaméwienia  Tryb podstawowy

Dokumenty zaméwienia Oferty Korespondencja

www.marketplanet.pl 5
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»Status” jest zaktadkg zawierajgcy informacje ogdlne do postepowania.

»Dokumenty zamodwienia” jest zakfadka, w ktdrej znajdujg sie dokumenty dotgczone do
postepowania przez zamawiajgcego (typu SIWZ, formularz oferty, JEDZ), ktére nalezy pobraé, aby sie
z nimi zapoznaé. Cze$¢ z dostepnych tu dokumentéw moze wymagac uzupetnienia, podpisania
i dotgczenia do oferty.

»Oferty” jest to whasciwy formularz, w ktérym sktadamy oferte.

»,Korespondencja” jest podzielona na dwie sekcje ,,Przed uptywem terminu sktadania ofert”[1] oraz
»Po uptywie terminu skfadania ofert”[2]. Wiadomosci s3 umieszczane w odpowiedniej sekcji zgodnie
ze statusem postepowania w czasie w ktérym zostaty wystane. Nad sekcjami widoczna jest
wyszukiwarka za pomocg ktérej mozna wyszukiwaé po tematach wiadomosci[3] oraz tresci
wiadomosci[4]. Istnieje rowniez mozliwos¢ wyswietlenia tylko korespondencji uprzednio oznaczonej
za pomoca czerwonej flagi[5]. System flagowania pozwala na oznaczenie dowolnej wiadomosci aby w
przysztosci mozna byto tatwo dostac sie do najwazniejszej korespondenc;ji, ikona flagi pojawi sie obok
sekcji jezeli przynajmniej jedna wiadomosé z sekcji zostanie oflagowana. Interesujgcg nas sekcje
mozna rozwingc¢ za pomocg ikony znajdujacej sie z prawej strony sekcji.[6]

Wyszukiwarka
Y 3

: B

R 1 |Przed uptywem terminu sktadania ofert |

R 2 | Po uptywie terminu sktadania ofert

Nowg korespondencje mozna utworzy¢ za pomocg przycisku ,,Utworz nowg wiadomos¢” ktéry ujawni
sie po rozwinieciu sekcji przed/po uptywie terminu na sktadanie ofert (zaleznie od tego w jakim stanie
obecnie znajduje sie postepowanie).

Wyszukiwarka

w tematact v v tresci (3] Q X

R Przed uptywem terminu sktadania ofert

O Pytanie do wykonawcy =]
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Nowa wiadomos¢ jest oznaczona za pomocg ikony koperty.
R Przed uptywem terminu sktadania ofert "

R Po uptywie terminu sktadania ofert 8

UTWORZ NOWA WIADOMOSC DRUKUJ KORESPONDENCJE DO PDF ~

O Pytanie do wykonawcy. * =] v

Po rozwinieciu szczegdtéw pytania otrzymanego od zamawiajgcego wyswietlg sie nastepujace dane :

Nadawaca[1], Data wystania wiadomosci[2], tres¢ wiadomosci[3] oraz zatacznik[4] ( jezeli zostat
dodany do korespondencji). W celu udzielenia odpowiedzi na pytanie od zamawiajgcego nalezy uzy¢
przycisku ,,Odpowiedz”[5].

O Pytanie do wykonawcy R S

1

| Nadawca:  Gmina prod I 3

|Tres‘c’

atgczni

Zatacznik nr 1.pdf ', 4

o)

Po uzyciu przycisku ,,odpowiedz” wyswietli sie formularz odpowiedzi. W celu dodania zatgcznika do
korespondencji nalezy uzy¢ przycisku ,,wybierz plik”[1] lub przeciggna¢ plik z dysku na przycisk.
Wiadomosé mozna zapisaé¢ w wersji roboczej na platformie za pomocg przycisku ,,zapisz”[2],
catkowicie usung¢ przy pomocy przycisku ,,usun”[3] lub wysta¢ do zamawiajgcego uzywajac
przycisku ,wyslij”[4].

O Pytanie do wykonawcy. =] A

Data wyslania: 2021.06.29 07:48:40
Nadaweca:  gmina_prod
Tres¢ pytania

Zatgcznik
Zalgeznik nr 1.pdf 3

Data zapisu:

Zalacznik
1

Przeciagnij tutaj lub z dysku

www.marketplanet.pl 7
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W nowym module korespondencji istnieje mozliwos¢ wielokrotnej odpowiedzi na to samo pytanie.
Woystarczy rozwing¢ pytanie na ktére juz zostata udzielona odpowiedz i ponownie uzy¢ przycisku
»odpowiedz”[1]. W szczegdtach wystanej odpowiedzi w polu odbiorca znajduje sie ikona oka[2] na
ktéra nalezy najechaé¢ myszka aby system wyswietlit doktadng date i godzine odczytania wiadomosci
przez zamawiajgcego.

Tres¢ pytania

Zakaeznik
Zalacznik nr 1.pdf s

Data wyslania: 2021.06.29 08:03:37
Odbiorcy: Gmina_prod @
OdpowiedZ

Zalacznik
Zalqeznik nr 1.pdf

Data wyslania: 2021.06.29 08:11:18
Odbiorcy:  Gina pros . 2
Kolejna odpowiedz
1
&} oprowiepz
Korespondencje mozna wydrukowac za pomocg przycisku ,,Drukuj korespondencje do PDF”.
P Przed uptywem terminu sktadania ofert v
- Po uptywie terminu sktadania ofert 8
[
®xK\\AZNE* % **

Nowy modut korespondenc;ji jest dostepny tylko w postepowaniach opublikowanych po 22
czerwca 2021 roku. W postepowaniach opublikowanych przed tg datg bedzie jeszcze wystepowat
stary modut korespondencji.

4

»Korespondencja” jest podzielona na dwie sekcje , Korespondencja otrzymana od Zamawiajacego
oraz ,,Korespondencja skierowana do Zamawiajacego”. Po przejsciu do korespondenc;ji skierowanej
do zamawiajgcego w polu akcje pojawia sie przycisk ,,Dodaj nowe pytanie”.

Status pytania
Wy B

www.marketplanet.pl 8
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Zatgczniki do korespondencji mozna dodac za pomocg ikony ,,+” [1], za pomocg przycisku ,,zapisz”
[2] mozna stworzy¢ wersje roboczg pytania natomiast aby przesta¢ wiadomos$¢ do zamawiajgcego
nalezy uzy¢ przycisku ,zapisz i wyslij” [3].

Status Dokumenty zaméwienia Oferty Pytania i odpowiedzi

| Korespondena otraymana od zamawisjacego [ AR

Formularz korespondengji | zAPISZ | ZaPISZ | wySLY

Status korespondencji:
Nowe pytanie

Temat wiadomosci:
Pozostato do wykorzystania 255 znakow

-
Tres¢ wiadomosci:

1
Zalaczniki:
2 3
| zamsz | zapisz 1 wyity

Bardzo wazne aby nie poprzestac na zapisaniu pytania, gdyz tworzy to wersje roboczg do ktérej
zamawiajgcy nie ma dostepu.

www.marketplanet.pl 9
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2. Konfiguracja stanowiska pod podpis

*W przypadku korzystania z podpisu zaufanego mozna pomingc¢ konfiguracje stanowiska i przejs¢ od
razu do sprawdzenia podpisanego dokumentu.

Pierwszym krokiem bedzie zainstalowanie oprogramowania Java w wersji OpenJDK wydawanej na
licencji EPL (Eclipse Public License - v 2.0). Rekomendowang wersjg jest AdoptOpenJDK 8, jest ona
dostepna na stronie:

https://adoptium.net/

Nalezy wybraé wersje ,,OpenJDK 8” [1], a nastepnie rozpoczgé pobieranie za pomoca niebieskiego
przycisku , Latest release” [2]. Po uruchomieniu i zainstalowaniu oprogramowania AdoptOpenJDK 8
nalezy zrestartowac komputer.

4th October 2021 Eclipse Temurin 17 GA now available on this site.
Missing the v17 JRE? See our post on creating an equivalent runtime with jlink

Prebuilt OpenJDK Binaries for Free!

Java™ is the world's leading programming language and platform. The Adoptium Working
Group promotes and supports high-quality, TCK certified runtimes and associated
technology for use across the Java™ ecosystem.

Eclipse Temurin is the name of the OpenJDK distribution from Adoptium.

Download Eclipse Temurin for Windows x64

1. Choose a Version

1 | ® OpenJDK 8 (LTS)

O OpendDK 11 (LTS)
© OpenJDK 17 (LTS)

2 & Latest release
1dk8u302-b08 1

Alternatywga dla oprogramowania Java AdoptOpenlDK jest oprogramowanie Java od firmy Oracle
ktdre mozna pobrac z oficjalnej strony Oracle:
https://www.oracle.com/java/technologies/javase/javase8-archive-downloads.html

Dla systemu Windows niezbedne jest oprogramowanie w wersji 32 oraz 64 bitowej ktore znajduje sie
w sekcji Java SE Runtime Environment 8u202 -> Windows x86 Offline oraz Windowsx64

Solaris x64 4336 MB
olaris x Til jre-8u202-solaris-x64 tar.gz
Wind 86 Onli 1.83MB
INGOWs X nline -Iil jre-8u202-windows-i586-iftw.exe
Windows x86 Offline 6573MB -lil jre-8u202-windows-i586.exe
Windows x86 68.4MB -Iil jre-8u202-windows-i586.tar.gz
Wi 4 737 MB &
indows xb 3. 4 jre-8u202-windows-x64 exe
(]
Windows x64 73.25MB - .
ij jre-8u202-windows-x64 tar.gz

www.marketplanet.pl 10
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Dla systemu Mac nalezy wybra¢ Java SE Development Kit 8u202 -> Mac OS X x64

Java SE Development Kit 8u202

This software is licensed under the Oracle Binary Code License Agreement for Java SE Platform Products
Product / File Description File Size Download
Linux ARM v6/v7 Soft Float ABI 7286 MB -\il jdk-8u202-linux-arm32-vfp-hflt tar.gz
Linux ARM v6/v7 Soft Float ABI 6975 MB '\il jdk-8u202-linux-arm64-vfp-hflt tar.gz
Linux x86 17308 MB Wb, jdk-8uz02-linux-i586.rpm
Linux x86 1879 MB Ti, jdk-8u202-linux-i586 tar.gz
Linux x64 17015 MB b, jdk-Buz02-linux-x64rpm
Linux x64 LBl -il jdk-8u202-linux-x64.tar.gz
Mac 0S X x64 24915 MB -il jdk-8u202-macosx-x64.dmg
Solaris SPARC 64-bit (SVR4 package) 125.09 MB -\il jdk-B8u202-solaris-sparcv9tar.Z
Solaris SPARC 64-bit 881MB a1

jdk-Bu202-solaris-sparcv9tar.gz

Po instalacji oprogramowania Java nalezy uruchomié¢ ponownie przegladarke.

*Przegladarka Opera nie wspiera dodatku Szafir SDK i uniemozliwia ztozenie podpisu.

Nastepnie trzeba upewnic sie, ze posiadamy aktualne oprogramowanie dotgczone do certyfikatu oraz
ze podpis jest skojarzony z przegladarka. Ponizej Sciezki dostepu dla najpopularniejszych przegladarek:

Microsoft Edge — ustawienia ->prywatnos$¢, wyszukiwanie i ustugi -> zabezpieczenia -> zarzadzaj
certyfikatami

Google Chrome — ustawienia -> prywatnos¢ i bezpieczenstwo -> bezpieczenstwo -> zarzadzaj
certyfikatami

Firefox — opcje -> prywatnosc i bezpieczenstwo -> wyswietl certyfikaty

Prawidtowo skojarzony certyfikat powinien sie wyswietli¢ w zaktadce:

,»0sobisty” na przegladarkach Microsoft Edge i Google Chrome
»uzytkownik” na przegladarce Firefox.

Gdyby nie byt on widoczny nalezy skontaktowad sie z wystawcg certyfikatu i poprosi¢ o pomoc przy
skojarzeniu certyfikatu z przegladarka.

Skojarzenie podpisu z przegladarka nie dotyczy komputeréw typu Mac (tutaj system nie wymaga
skojarzenia z przegladarka).

Na komputerach typu Mac moze by¢ konieczne zainstalowanie dodatkowego oprogramowania:
Dodatkowe oprogramowanie dla Mac

11
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Po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy wejsé na strone:
https://oneplace.marketplanet.pl/sprawdz-podpis

Po wejsciu na strone pojawi sie mozliwos$¢ wyboru rodzaju sprawdzanego podpisu.
A) Podpis kwalifikowany elektroniczny (1)
B) Polski E-dowad (2)
C) Dokument podpisany za pomocg Podpisu Zaufanego EPUAP (3)

SPRAWDZ KWALIFIKOWANY SPRAWDZ POLSKI
PODPIS ELEKTRONICZNY E-DOWOD

SPRAWDZ EPUAP

A) PODPIS KWALIFIKOWANY ELEKTRONICZNY
Uzycie przycisku “sprawdz podpis” spowoduje uruchomienie komponentu Szafir.

® Twéj system operacyjny Microsoft Windows 7 v
® Twoja przegladarka internetowa Google Chrome 78 . 0 ’

® Zainstalowany dedykowany dodatek (plugin) do przegladarki

® Oprogramowanie JAVA i aplikacja Szafir Host r’
@ Inicjalizacja komponentu Szafir ' '

® start komponentu Szafir

@ Test podpisu

Upewnij sig, ze posiadasz podtaczony do komputera, zainstalowany i skonfigurowany zgodnie z instrukcjg wystawcy podpisu
kwalifikowany podpis elektroniczny.

[B SPRAWDZ PODPIS

B) POLSKI E-DOWOD
Uzycie przycisku “sprawdz polski e-dowéd” spowoduje uruchomienie komponentu Szafir.

© Start komponentu Szafir

@ Test podpisu

Upewnij sig, ze posiadasz:

1. E-dowéd osobisty z warstwg elektroniczng, wiecej informaciji: https://www.gov.pl/web/gov/dowod-osobisty-informacje

2. podtaczony do komputera czytnik dowodoéw osobistych zainstalowany i skonfigurowany zgodnie z instrukcjg dostawcy
czytnika.

[ SPRAWDZ POLSKI E-DOWOD

@ Weryfikacja podpisu

www.marketplanet.pl 12
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& zamawiajgcey

Finalizujemy test podpisu poprzez wybranie certyfikatu do podpisu/polskiego e-dowodu i podpisanie
pliku testowego.

B oo g e B e

Treg dokumentu
@ Bformatowany () Binarmy () Wiylaczony [ Zapisz kopie ] [ Otwérz 23 pomoca ]

T @ e At s [ b M A vsten symbol grafiany

»

Test podpisu

E Szafir
1

Tl

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE hE=TE
Wybrales certyfikst kalifkowany, skisdssz bezpiscany podpis. |
Konty i i je zlozenie bezpi podpisu elektroni 6 inego w
Pomin prezentagjg kolejnych dokumentaw Pomin podsumowanie kolejnych elementdw
Certyfikat do znakowania czasem I Certyfikat do podpisywania

N

Kwalifikowany certyfikat wiony dla: Wybierz | MKwalifikowany certyfikat wystawiony dia: Vybier
wea ce wea certyfikatu
.5.4.97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany,0=Krajowa Izba Roziczeniowa 5.4 .5.4,97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany, 0 =Krajowa Izba Rozliczeniona 5.4
< n ] r 4 < . ]

Po zaakceptowaniu krétkiego podsumowania pojawi sie nastepujacy komunikat

Gratulacje, posiadasz skonfigurowny i przetestowany kwalifikowany podpis
elektroniczny.

www.marketplanet.pl 13
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C) DOKUMENT PODPISANY ZA POMOCA PODPISU ZAUFANEGO (EPUAP)

Zgodnie z wyswietlang instrukcjg nalezy pobrac testowy dokument (1) podpisac go za pomocg
Podpisu Zaufanego oraz dotgczy¢ za pomoca przycisku ,,wybierz” (2)

Ponizszy test podpisu zweryfikuj
potrzebne do podpisania oferty.

koniecznosci pobrania dodatku -

elektronicznego).

Szczegolowe informacie dotycza
instrukgji Podpis elektroniczry -

® Wybrany test ePUAP

@ Test podpisu

W celu weryfikacji dokumentu podpisanego przy uzyciu ePUAP nalezy wykonac nastepujace kroki:
1. Pobrac na dysk przyktadowy plik

Pobierz plik sample.pdf |1
2. podpisac go przy uzyciu profilu zaufanego: https://www.gov.pl/web/gov/podp

podpis-zaufany

e, czy na komputerze masz zainstalowane wszystkie niezbgdne komponenty
W przypadku braku jakiegokolwiek elementu zostaniesz powiadomiony o
Szafir SDK WEB (rozszerzenie umozliwiajace uruchomienie funkcji podpisu

ce instalacji wszystkich komponentéw podpisu elektronicznego, znajdziesz w
konfiguracja i procedura podpisania ofert - Instrukeja uzytkownika

> £

o’

isz-dokument-elektronicznie-w

~
s

korzystaj-

3. i zataczy¢ podpisany dokument ponizej

L WCZYTA] PLIK PODPISANY NA PLATFORMIE EPL aP VRV ETr4e 1Y Nie wybrano pliku - 2

@ Weryfikacja podpisu

Pojawi sie okno w ktérym
,otworz”

RIS UL VAL UL @1 1G Uuaing =

nalezy wybra¢ podpisany plik z komputera i dodac go za pomocg przycisku

elektronicznego).

Szczegdtowe informacje dotyczace il
instrukgji Podpis elektroniczny - ko

© Wybrany test ePUAP

@ Test podpisu

W celu weryfikacji dokum|

1. Pobrac na dysk przykig

2. podpisac go przy uzyci
podpis-zaufany,

3. i zatgczyc podpisany d

L WCZYTA] PLIK PODPISANY NA

@ Weryfikacja podpisu

@ Owieranie X
- s > Tenkomputer > Pulpit > sample v o 0O Preszukai sample
Organizuj ~  Nowy folder =~ @ @
1 Pulpit # ™ Nawa - Data modyfikagji Tvp Rozmiar
¥ povrane 4 [£) sample 20122020 1303 Adobe Acrobat D... 38 KB h)
E Dokumenty
=lobazy  #

Najnowsze instm

PODPISY

Zalaczniki

Zrauty z testow
@ OneDrive

% Ten komputer

wd Siec

v

Nazwa pliku: [sample ~| | weaystde piiki

Anulyj

14
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3. Dokumenty dotaczane do oferty przez wykonawce

Na poczatku nalezy zapozna¢ sie z dofgczonymi przez zamawiajgcego dokumentami oraz pobrac te,
ktére wedtug specyfikacji trzeba wypetni¢ i podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Nastepnie wypetni¢ JEDZ (jesli jest wymagany).

Bazowy dokument JEDZ moze by¢ dotaczony wraz z reszta dokumentéw lub jest on dostepny
w zaktadce ,,Dokumenty zamoéwienia”, w sekcji ,,Uzupetnij JEDZ".

_ :

) B & (ESPD}jest 0% wilasnym na temat kandygji finansowe, zdolnagcii P na potrzeby
0 udzielenie zamGwienia publicznego. Jest on dostepny we wszystkich jezykach UE | stosowany Jako wstepny dowéd speinienia warunkw wymaganych w procedurach udzielania
zambwieft publicznych w catej UE.

Drigki ESPD oferenci nie musza ju przedstawiat pelnej dokumentacji dowodowej i réznych formularzy stosowanych dotychczas w przetargach unijnych,
€0 oznaczs znaczne up dostapu do potencj zaméwien

0d 18 kwietnia 2018 r. jednalicy curopejski dokument zaméwienia jest tacznie w Kiikni w prycisk "Uzupeinij JEDZ"

Po wybraniu opcji ,,Uzupetnij JEDZ” otworzy sie okno z krdtkg instrukcjg oraz znajdujgcym sie z lewej
strony menu wyboru. Wybieramy ,,Pobierz” (w niektorych systemach zakupowych ,Eksportuj do
XML”) uzycie przycisku ,,Wyslij” spowoduje rozpoczecie pobierania pliku na komputer.

Jednolity Europejski Dokument Zaméwienia X

Opis:
Wykanawca wypeinia JEDZ, tworzac dokument elektroniczny, karzystajge z narzedzia ESPD. W przypadku wyboru tej opeji, Wykonawca nie musi zalgezaé plikéw XML lub innych formatéw. System automatycznie przesle wypetnione dane na Formularzu JEDZ do
Platformy zakupowe] Zamawiajacego.

Typ:
[ Podgiad dokumenu [+ ]
Podglad dokumentu
Pobierz

Plik ten nalezy zaimportowa¢é na strone:
https://espd.uzp.gov.pl/

15


https://espd.uzp.gov.pl/

& zamawiajgcey

Uzupetniony formularz nalezy pobra¢ w formacie PDF, podpisa¢ kwalifikowanym podpisem oraz
zatgczy¢ w sekcji ,Informacje o JEDZ” znajdujacej sie w zaktadce ,,Oferty”.

Informacje o JEDZ

Dokument JEDZ w postepowaniach podzielonych na czesci.

W postepowaniach podzielonych na czesci zamawiajgcy ma mozliwosé ustawienia wymogu dotgczenia
dokumentu JEDZ osobno do kazdej z czesci postepowania. W takim przypadku w oknie wyswietlanym
po uzyciu przycisku ,,Uzupetnij JEDZ” pojawi sie mozliwos¢ wyboru czesci, ktérej dotyczy dokument.

Jednolity Europejski Dokument Zaméwienia x

narzedaia do wypeiniana JEDZ/ESPD /eESPDI:

2y plik na opc]| “Zalgcznik XML" - Go
i Zalacaniki JEDZ dodat ik (PO

@ Copyright by Marketplonct | Wersje 3.3.2-EZAM WERSJA DEVELOPERSKA Marketpianet

W przypadku ustawienia przez zamawiajgcego wymogu dotgczenia dokumentu JEDZ osobno do kazdej
z czesci sekcja ,,Informacje o JEDZ” dostepna jest w zaktadce ,,Oferty” po wejsciu w szczegdty czesci
postepowania.

 pozycje na formularzu ofertowym dla danej czeéci muszq byé uzupetnione

Uwaga!

+ Wykanawcy praygotowuj oferty zgodnie 2 wytycznymi zawartymiw zaméwienia
+ Opis skiadania ofere znajduje sie w dokumencie Instrukeja uzytkownika - Wykonowes zamieszezanym w sekeji Menu Reguloje | procedury procesu
zokupowego

Informacje o JEDZ

Dokumenty

www.marketplanet.pl 16



& zamawiajgcey
Wybér opcji elektronicznego formularza JEDZ

Nasza platforma udostepnia mozliwosé automatycznego wypetnienia formularza JEDZ i zatgczenia go
na platforme. Aby tego dokonac, po kliknieciu przycisku ,,Uzupetnij JEDZ”, w ramach Typu nalezy
wybraé opcje ,,Elektroniczny formularz JEDZ”, a nastepnie uzy¢ przycisku ,,Wyslij”.

y Europejski Gwieni t

Opis:

Wykonawca wypeinia JEDZ, tworzac dokument elektroniczny, korzystejac z narzedzia ESPD. W przypadku wyboru tej opcji, Wykonawca rie musi zataczac plikow XML lub innych formatéw. System automatycznie przesle wypeiniane dane na
Formularzu JEDZ do Platformy zakupows] Zamawiajacego.

Elektroniczny formularz JEDZ |~

anucuy |J ETEEE]

Pojawi sie komunikat o przekierowaniu na platforme ESPD. System automatycznie otworzy strone
https://espd.uzp.gov.pl/ z zatgczonym szablonem do uzupetnienia formularza JEDZ.

Po przejsciu wszystkich krokéw i uzupetnieniu wymaganych pél nalezy uzy¢ przycisku ,,Przeglad”.
Wykonawca oficjalnie o$wiadcza, ze informacje podane powyze] w czesciach |1V sg doktadne | prawidtowe oraz ze zostaty przedsiawione z petng Swiadomoscig konsekwencji
powaznego wprowadzenia w blad.

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, ze jest w stanie, na zadanie i bez zwioki, przedstawi¢ zaswiadczenia i inne rodzaje dowodow w formie dokumentdw, z wyjatkiem przypadkaow,
w ktorych:

a) instytucja zamawiajgca lub podmiot zamawiajacy ma mozliwosc uzyskania odpowiednich dokumentow potwierdzajgcych bezposrednio za pomocy bezptatnej krajowej bazy
danych w dowolnym panstwie cztonkowskim (pod warunkiem ze wykonawca przekazat niezbedne informacje (adres internetowy, dane wydajacego urzedu lub organu,
doktadne dane referencyjne dokumentacji) umozliwiajgce instytucji zamawiajgcej lub podmiotowi zamawiajacemu te czynnosé; w razie potrzeby musi temu towarzyszyc
odpowiednia zgoda na uzyskanie takiego dostgpu), lub

b) najpdzniej od dnia 18 pazdziernika 2018 r. (w zaleznosci od wdrozenia w danym Kraju artykuiu 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 instytucja zamawiajgca lub podmiot zamawiajacy okreslone w czesci | uzyskat(-a)(-0) dostep do dokumentow potwierdzajacych
informacje, ktdre zostaly przedstawione w czesci il | IV niniejszego jednolitego europejskiego dokumentu zamowienia na potrzeby postepowanie o udzielenie zamowienia
okreslonego w czesci |

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

data

Wigjsce

Podpis

Eksportuj®

Teraz mozna klikngé ,Eksportuj”, aby pobrac i zapisac plik ESPD na swoim komputerze. Instytucje zamawiajace gewnié wykonawcom dostepnosé przedmiotowego
pliku ESPD wraz z innymi dokumentami przetargowymi.

® Wstecz © Anuluj I] &Przeglad
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Udostepni nam to gotowg forme dokumentu JEDZ. Nastepnie, aby przekazaé¢ gotowy dokument JEDZ
do platformy, nalezy uzy¢ przycisku ,,Wyslij do PZ”.

Czest VI: Oswiadczenia koricowe ™

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, ze informacje podane powyzej w czesciach |-V sa dokladne i prawidiowe oraz ze zostaty przedstawione z peina Swiadomoscig konsekwenci
powaznego wprowadzenia w biad.

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, ze jest w stanie. na zadanie i bez zwioki, przedstawié zaswiadczenia i inne rodzaje dowoddw w formie dokumentow, z wyjatkiem przypadkéw,
w ktérych:

a) instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy ma mozliwosé uzyskania odpowiednich dokumentow potwierdzajacych bezposrednio za pomoca bezptatne] krajowej bazy
danych w dowolnym paristwie czionkowskim (pod warunkiem ze wykonawca przekazat niezbedne informacje (adres internetowy, dane wydajgcego urzedu lub organu,
doktadne dane referencyjne dokumentacii) umozliwiajace instytucji zamawiajacej lub podmiotowi zamawiajacemu tg czynnosc; w razie potrzeby musi temu towarzyszyc
odpowiednia zgoda na uzyskanie takiego dostepu), lub

b) najp6zniej 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 cdpowiednig dokumentacje.

Wykonawca oficjalnie wyraza zgode na to, aby instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy okreslone w czgsci | uzyskat(-a)(-0) dostep do dokumentow potwierdzajacych

informacije, ktére zostaty przedstawione w czesci Il i IV niniejszego jednolitego europejskiego dokumentu zaméwienia na potrzeby postepowanie o udzielenie zaméwienia
okreslonego w czesci .

Data, migjscowost oraz — jezell jest to wymagane Iub konieczne — podpis(-y):
data
Migjsce

Podpis

® Wstecz © Anuluj Pobierz jako « & Wyslij do PZ

Przeniesie nas wtedy na platforme kupca, a w zakfadce ,Informacje o JEDZ” automatycznie zataduje
sie utworzony dokument JEDZ. Aby podpisa¢ dokument JEDZ kwaliflkowanym podpisem
elektronicznym, nalezy uzy¢ strzatki skierowanej w dét znajdujacej sie z prawej strony zatgczonego
pliku, a nastepnie wybraé opcje ,,Podpisz elektronicznie z kwalifikowanym certyfikatem”.

Informacje o pocipisie elektronicznym -

Ilosé wymaganych podpisw:
)

Informacje o JEDZ =
Lp. Nazwa llosé ziozonych podpiséw Status dokumentu

1 20191218_1414_ESPD.xmi 0 Nowy

Dane podstawowe

www.marketplanet.pl 18



wybraé certyfikat do podpisywania oraz uzy¢ przycisku ,,podpisz”

& zamawiajgcey

Spowoduje to uruchomienie kontrolki Szafir stuzgcej do sktadania podpisu kwalifikowanego. Nalezy

Eaﬁrsox— komponent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3.406 _ -

Tresc dokumentu

(©) Binarny

©) Wylaczony

[

Zapisz kopie ] [ Otwérz za pomoca ]

Tmaa A |

kBl & Wstaw symbol graficzny

Test podpisu

E Szafir

<

»

m

1

Realizowana czynnosc
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE

Wybrates certyfikat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis.
Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie bezpiecznego podpisu elekt 6 inego w sk

1. Prezentacja

Pomifi

=

Pomiri prezentacjg kolejnych dokumentdw

Certyflkat do znakowania czasem

Pomifi podsumawanie kolejnych elementdw

[ ——

Kuwalifikowany certyfikat wiony dla:
wca cel
.5.4,97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany,0=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4
< | n | r

[ wiybierz | Nwalifikowany ce

wea certyfikatu

kat wystawiony dla:

lﬂ .5.4,97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwaliflkowany,O=Krajowa Izba Roziczeniowa 5.4
<

e

] +

Wiybierz
@

Reszte wymaganych dokumentéw nalezy doda¢ za pomocg przycisku ,dodaj dokument”,
znajdujacego sie z prawej strony ekranu pod sekcjg ,,lista pozycji”.

W przypadku postepowania podzielonego na czesdci sekcja lista pozycji znajduje sie wewnatrz

poszczegdlnych czesci.

Lista pozycji
Nazwa

Czesé

Suma

Dokumenty

Nazwa

Opis

Opis

Q

llosé

1,00

Jednostka

Sztuka

Cena netto B stawki VAT

Wartosé netto

0,00

www.marketplanet.pl

Cena brutto

Waluta Wartosé
PLN ¥
Wartosé brutto
0,00
= Dodaj dokument
Typ dokumentu Status

= WYGENERU] RAPORT

19



& zamawiajgcey

W postepowaniu podzielonym na czesci istnieje rdwniez mozliwo$é dodania dokumentéw do sekcji
»dokumenty ogdlne do oferty”, ktdra znajduje sie nad wyszukiwarkg czesci.

dokumenty ogélne do oferty -—
+ Dodaj dokument
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
+ Dodaj dokument
Wyszukiwarka czesci - Akde
Nazwa czesd S =
e eesse e [1 | DODAJ PLIK ]
Wszystkie v —
[E-i | WYGENERUJ RAPORT ]

m u W\.[Z'if

Poprawnie zatgczone pliki pojawia sie ponizej w sekcji ,,dokumenty”

Lista pozycji
Nazwa Opis  losé Jednostka Cena netto b stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
Czes Q 100 Sxuka v PN ¥
WartoSE netto Wartoéé brutto
Suma 0,00 0,00
Dokumenty + Dodaj dokument | & Pobierz
Nazwa Opis

Typ dokumentu Status

% Zatacznik nr1.pdf Jawny Zaszyfrowany v

= Zatgcznik nr 2.pdf

Jawny Zaszyfrowany A

[El ZAPISZ ] [x | USUN ] [E# | WYGENERU) RAPORT ]

Lub w sekcji ,,dokumenty ogdlne do oferty”

dokumenty ogdlne do oferty -
+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usuri dokument/y
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
= Zatgcznik nr 1.pdf Jawviny Zaszyfrowany ~
= Zabgcznik nr 2.pdf Jawimy Zaszyfrawany e

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usun dokument/y

Wyszukiwarka czesci - Akgje
Wszystkie v
[2 | DODAJ PLIK ]

m [_l—]x i
[E. | WYGENERU) RAPORT ]
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W przypadku gdy zatacznik zawiera tajemnice przedsiebiorstwa nalezy zaznaczy¢ typ dokumentu

nTaj ny" :

ek Dodaj plik

Dodaj dokumenty:

dokumenty ogdlne do oferty
< Zatzcznik nr 2.pdf @ [l
Nazwa Typ dokumentu:

Taj! v
= Zalgcznik nr 1.pdf oy

awn

®

o

£ 4 | DODAJ u ANULUJ

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usun dokument/y

Typ dokumentu Status

Jawny Zaszyfrowany ~

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usuf dokument/y

W celu usuniecia dodanego zatacznika nalezy uzy¢ prawego przycisku myszy na nazwie dokumentu

oraz z menu ktore sie rozwinie wybrac ,,usun”.

dokumenty ogdlne do oferty

Nazwa Opis
= Zalgezniknr 1.pdf

< Zalgezniknr 2.p4c‘:.

Pobierz
m W usui m
L& Edytuj opis

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usuri dokumentfy
Typ dokumentu Status
Jawiny Zaszyfrowany ~

Jawiny Zaszyfrowany ~

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usur dokumentfy

Zatwierdzamy operacje przyciskiem ,,Potwierdz”

Usuniecie tego elementu jest
nieodwracalne. Czy chcesz
kontynuowac?

Potwierdi Anulu)

www.marketplanet.pl
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4. Formularz systemowy (elektroniczny) — warunki udziatu,
kryteria oceny ofert oraz formularz cenowy

Warunki udziatu, kryteria oceny ofert oraz pozostate informacje zagdane od wykonawcy przez
zamawiajgcego w postepowaniach podzielonych na czesci znajdujg sie wewnatrz poszczegdlnych
czesci, natomiast w postepowaniach jednocze$ciowych w zaktadce ,,oferty” nad listg pozycji.

Po prawej stronie ekranu pojawi sie okno do wpisania wartosci lub menu wyboru [1] (zaleznie od
konfiguracji danej pozycji).

Zamawiajgcy moze dodac opis do kazdego z warunkéw i kryteridéw ktéry mozna wyswietli¢ klikajac
w lupke [2].

Formularz ofertowy znajduje sie w zaktadce , Oferty” w sekgc;ji , lista pozycji”.
Po wpisaniu ceny netto uzywamy kalkulatora Vat [3] ktéry znajduje sie zaraz obok okna do wpisania

ceny netto [4].
Za jego pomocg wybieramy stawke Vat, aby system wyliczyt cene brutto.

Dokumenty
Warunki udziatu 2 1
P—
Nazwa Opis || Jednostka Wartosé
Warunek : Warunek dotyczaoy zdolnosc technicznej lub zawodowej Q v

Warunek : Warunek dotyczacy zatrudnienia czionkow grup spotecznie Q
marginalizowanych

Kryteria oceny ofert
Nazwa Opis [ Jednostka Wartosé
Kryterium : Okres gwarancji Q Miesigce
Lista pozydji 5 a
MNazwa Opis | Nosé Jednostka | Cena netto 5 stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
Cresti Q 100 Srtuka v PLN T
Wartosc netto Wartos€ brutte
Suma 0,00 0,00

Whpisujemy cene jednostkowg a system mnozy wartos¢ razy ilos¢ sztuk (jezeli w dokumentacji
zamodwienia jest podana ilos¢ sztuk, np. 50, a na liscie pozycji widnieje ilos¢ 1 [5] wtedy traktujemy to
jako 1 pakiet, ktory zawiera 50 sztuk towaru/ustugi i wpisujemy cene za caty pakiet).
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Rézne stawki VAT.

W kalkulatorze do wyliczania VAT istnieje rowniez mozliwo$¢ wybrania réznych stawek VAT. Po jej

wybraniu cene netto oraz brutto wpisujemy recznie.

Lista pozycji
Nazwa Opis  llodé Jednostka Cena netto
Czesc 1 Q 1,00 Srtuka
Wartesé netto
Suma 0,00
Dokumenty
Nazwa

Opis
=1 Zatgcznik nr 1.pdf

=1 Zatgcznik nr 2.pdf

% stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
¥ PLMN ¥
Zwolniony Wartos€ brutto
VAT odwrocony 0,00
0%
3%
5%
T + Dodaj dokument | & Pobierz
&%
2 ® Typ dokumentu Status
Rozne stawki VAT
Jawiny Zaszyfrowany ~
Jawny

Zaszyfrowany n’

W przypadku gdy postepowanie jest podzielone na czesci Formularz ofertowy znajduje sie wewnatrz
danej czesci. Aby przejsé do szczegdtéw danej czesci nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy w nazwe

czesci.
Wyszukiwarka czesci - Akge
Nazwa czesdi Status
azwe cresd il [“|3u:|:-.111>« ]
Wszystkie A —
L | WYGENERUJ RAPORT ]
B ([~
Pozycje 1-3z 3 pokazuj 25 Y pozydji
e co— et Data ostatniej
Lp. N Wi Wal 5
¥ Lp azwa czgsci artosé czgsci netto aluta tatus o —

1) czesét Brak oferty  2019-12-1213:118  ~
2 czestl Brak oferty  2019-12-1813:18 ~
3 czesc2 Brak oferty  2019-12-1213:18

Nastepnie nalezy uzy¢ przycisku ,,edytuj” aby mozna byto wypetnié formularz ofertowy.

Dokumenty

Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis Jednostka
Kryterium : Qkres gwarandgji Brak  Miesigce

Lista pozycji

Nazwa Opis  llosé Jednostka  Cena netto
Pozycja 1 Brat 1,00 Sztuks

Pozycja 2 Brat 1,00 Sztuks

www.marketplanet.pl

WYGENERU] RAPORT

Wartosc

% stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
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Po uzupetnieniu wszystkich wartosci na formularzu ofertowym nalezy uzy¢ przycisku ,,zapisz i powrot”
— zapisuje to wersje roboczg oraz cofa nas do zaktadki oferty.

Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis  Jednostka Wartosc

Kryterium : Okres gwarangji grak  Miesigce 12
Lista pozycji

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

23% v
Pozycja 1 grak 1,00 Sztuka 11 23% v 1 366,53 PLMN ¥ 1 366,53 PLN
Pozycjs 2 grak 1,00 Sztuka 111 23% v 1 366,53 PLN T 1 366,53 PLN
Wartos¢ netto Wartos¢ brutto

Suma 222200 PLN 2733,06 PLN
Dokumenty

= Dodaj dokument

Status prawidtowo uzupetnionej czesci zmieni sie na ,,Oferta zapisana - nieztozona”.

Pozycje 1-3z23 pokazuj 25 ¥ pozygi

.- e e Data ostatniej
¥ Lp. Nazwa czesci Wartos¢ czesci netto Waluta Status o ——
Oferta
1 czeféd zapisana- 019-12-1815:25
nieziozona
2 czescl Brak oferty  2019-12-12 1448
3 czescd Brak oferty  2019-12-1814:48 ~
1
Konsorcjum

Konsorcjum jest to grupa firm ktora sktada wspdlnie oferte w postepowaniu. Oferte jako konsorcjum
mozna ztozy¢ na catos¢ postepowania lub na jego czesé. Ztozenie oferty jako konsorcjum mozna
ustawi¢ w sekcji ,Informacje dotyczace konsorcjum” na zaktadce , Oferty” wybierajgc odpowiednia
opcje z listy [1]. Jezeli wybierzemy opcje ,,na catos$¢” sekcja umozliwiajgca dodanie konsorcjantéw
wyswietli sie od razu, w przypadku wyboru , na czes¢” sekcja ta bedzie dostepna po wejsciu w
szczegOty czesci postepowania. Konsorcjanta nalezy dodac za pomocg przycisku ,+ Dodaj
konsorcjanta spoza bazy wykonawcéw” [2].

Informacje dotyczace konsorcjum
Konsorcjum: 1
NacatosC v
Da Brak to|
Nocese | Pranta Adres Kod pocztowy Miasto Tel. Fax NIP Regon  Wielkosé przedsigbiorstwa wykonawcy Email
DostawcaMZB2 Domaniewska 49 00-008 Warszawa +48444333578 PL 8352779995 Nie dotyczy DostawcahMzB2@marketplanet.p

I + Dodaj konsorgjanta Za bazy wykonawcow |2

Dane Petnomocnika

Imig Petnomocnika Nazwisko Petnomocnika Email

www.marketplanet.pl 24
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Po uzyciu przycisku ,+ Dodaj konsorcjanta spoza bazy wykonawcow” wyswietli sie okno w ktorym
nalezy wpisa¢ dane konsorcjanta i zatwierdzi¢ wyboér przyciskiem ,,Potwierdz”.

*Wazne*
Jezeli zostanie wprowadzony NIP firmy ktdra jest juz zarejestrowana w naszym systemie. Dane
adresowe zostang zaciggniete z systemu, a nie z formularza uzupetnionego podczas wprowadzania
konsorcjanta.

Dodawanie wykonawcy do konsorcjum X
Miasto:
Warszawa

*

Tel.:
+48222572223

Fax:

*

NIP:
PL ~ | 8352779995

Regon:

Wielkosc¢ przedsiebiorstwa: -

Duze hd
*
Email:
przyklad@marketplanet.pl

v

POTWIERDZ x ANULUJ

www.marketplanet.pl 25
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5. Formularz wtasny (wrzutnia plikow)

W tej formie postepowania nalezy ztozy¢ oferte korzystajgc z formularza ofertowego zatgczonego
w zaktadce ,,Dokumenty zaméwienia”.

Sktadanie ofert polega tylko na zataczeniu odpowiednich dokumentéw, zgodnie ze specyfikacjg
zamodwienia oraz na przekazaniu tych dokumentdw zamawiajgcemu za posrednictwem platformy.

Uwagi
Komunikaty:

ow

stkie pozycje na formularzu ofertowym dla danej czedci muszg byd uzupetnione

Uwaga!

» Formularz ofertowy znajduje sig w sekcji Dokumenty zamowienia
» Formularz ofertowy wykonawcy pobierajg, uzupetniajg, a nastepnie podpisany kwalifikowanym podpizem elektronicznym zabgczajg w zakbadce Oferty
» W celu ztozenia oferty wykonawca wybiera akdge

Zhiz oferte

ooameny -

Dokumenty + Dodaj dokument|

Nazwa Opis Typ dokumentu Status

WYGENERU] RAPORT

Oferte przesytamy do zamawiajgcego za pomocg przycisku “zté6z oferte”.

= | ZtOZ OFERTE [E

ZAPISZ ] [x | UsuN ]

Dokumenty
= WYGENERU] RAPORT
Dokumenty + Dodaj dokument | & Pobierz
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
< Formularz oferrowy.pdf Jawny Zaszyfrowany ~
< JEDZ.pdf Jawny Zaszyfrowany ~
< Zatgcznik nr 1.pdf Jawny Laszyfrowany V
< Zatgcznik nr 2.pdf Jawny Zaszyfrowany N

[?l ZLOZ OFERTE [E | ZAPISZ ] [x | USUN ] [E-bl WYGENERU) RAPORT ]

www.marketplanet.pl 26
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6. Finalizowanie sktadania oferty

Kiedy mamy juz dotgczone wszystkie dokumenty oraz uzupetnione wszystkie pola nalezy uzy¢
przycisku ,,zt6z oferte” znajdujgcego sie w polu ,,Akcje”.

*Uwaga! Wykonawcy mogg sktada¢ oferty w momencie, kiedy postepowanie jest aktualizowane
przez Zamawiajgcego. Nalezy zwréci¢ uwage, czy modyfikacje wykonane przez Zamawiajgcego w
postepowaniu nie zmienity zakresu informacyjnego systemowego formularza ofertowego, co
skutkowatoby koniecznoscig zaktualizowania ztozonej oferty.

Etap negocjac;ji
W etapie negocjacji (niezaleznie od procedury) nie wystepuje zaktadka ,oferty”. Negocjacje
odbywajg sie poza platforma zgodnie z dokumentacjg Zamawiajacego.

Negodjacje: Przedmiot postepowania
Numer zapytania  Negocjacjel
Typ postepowania Postepowanie unijne
Tryb udzielenia zaméwienia  Negocjacje bez ogloszenia

Uwagi

© Nalezy zapoznac sie z zalaczonymi dokumentarr

Dane zapytania
Dane osoby kontaktowej

0Osoba kontaktowa:

Kacper Kucharski (Gmina_prod)

Dane podstawowe
Typ rundy postgpowania:

Zamknieta

Model procedury:
Negodjacje

POSTEPOWANIA UNIJINE
Jesli postepowanie wymaga podpisu kwalifikowanego system po wcisnieciu ,,zt6z oferte” [1] bedzie
uruchamiat komponent do przegladarki Szafir SDK stuzgcy do podpisu.

W przypadku kilkuosobowej reprezentacji firmy ilos¢ wymaganych podpiséw mozna zmieni¢ w sekcji
»Iinformacje o podpisie elektronicznym”. Zmiany tej nalezy dokona¢ po uzupetnieniu wszystkich poél
w zaktadce ,,Oferty”.

Informacje o podpisie elektronicznym

llodé wymaganych podpiséw:
1
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W przypadku postepowania podzielonego na czesci przycisk ,,zt62 oferte” pojawi sie w polu akcje
dopiero po uzupetnieniu przynajmniej jednej z czesci postepowania.

PRZED wcisnieciem ,,zt6z oferte” nalezy zaznaczy¢ uzupetnione czesci checkboxem [2] ktéry pojawi sie
z lewej strony od nazwy czesci. Po zaznaczeniu wypetnionych czesci uzywamy przycisku ,,zt6z oferte”.

Wiyszukiwarka czesci — - Akde

1
—
Nazwa czesd Status =
: ceexdl e B | ZLOZ OFERTE
Wszystkie b
Gl
[:l:o:;ﬁw ]
[3 | VYGENERUJ RAPORT ]
Pozycje 1-22 2 pokazuj 25 Y pozycji
% Lp. Nazwa czesci Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto Waluta Status 250 on?‘t“ej
aktywnosci
Oferta
T Czeidl - zapisana - 2019-12-1110:08
nieziozona
Oferta
2 Czesdl - zapisana - 2019-12-11 1011
nieztozona

4 1 »

W przypadku postepowania, ktére wymaga podpisu elektronicznego po uzyciu przycisku ,,zt62
oferte” system uruchomi kontrolke Szafir za pomocg ktdrej nalezy podpisac oferte.
Nalezy wybrac certyfikat do podpisywania, nastepnie uzy¢ przycisku , podpisz”.

[ Szfir SDK - komponent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3406 _ . - .——_,__ [

Tresc dokumentu

@ Bformatowany () Binarmy () Wiylaczony [ Zapisz kopie ] [ Otwérz 23 pomoca ]

T 8@ 44 I Ml & wstaw symbol graficzny

»

m

Test podpisu

E Szafir
1

<

Reslizowana czynnos?
Pocpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE hE=TE

Wybrales certyfikat kwalifikowany, skizdasz bezpieczny podpis.
. sl

Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie bezpiecznego podpisu elektroni h h mu.
Pomifi prezentacjg kolejnych dokumentdéw Pomifi podsumowanie kolejnych elementdw
Certyfikat do znakowania czasem I Certyfikat do podpisywania

Kwalifikowany certyfikat wiony dla: wybierz | [Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Viybierz.
wea cel wea certyfikatu
5.4.97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwalifkowany,O=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4 5 .5.4.97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwaliflkowany,O=Krajowa Izba Roziczeniowa 5.4 ~
< i ] » ol i ]

www.marketplanet.pl
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Po prawidtowym podpisaniu wyswietli sie krétki raport, po jego zaakceptowaniu pojawi sie komunikat:
,Oferta zostata ztozona”.

Oferta zostata ztozona

POSTEPOWANIA KRAJOWE

Tryb podstawowy z mozliwoscia negocjacji

W wariancie drugim trybu podstawowego oferta jest przenoszona do trzeciego etapu nawet
jezeli wykonawca nie wezmie udziatu w etapie drugim (negocjacje). W trzecim etapie system
przyjmie oferte jedynie jezeli bedzie ona lepsza niz oferta ztozona pierwotnie w etapie
pierwszym. Jezeli w etapie trzecim wykonawca nie ztozy oferty dodatkowej, do oceny
zostanie przekazana oferta ztozona w etapie pierwszym.

Podpisywanie oferty w postepowaniach krajowych

W postepowaniach krajowych jest réwniez mozliwos¢ podpisania oferty za pomocg Polskiego E-
Dowodu lub podpisu zaufanego.

Po uzyciu przycisku ,zt6z oferte” i potwierdzeniu zapoznania sie z dokumentacjg zamdwienia pojawi
sie mozliwos¢ okreslenia sposobu podpisywania oferty. Nalezy wybra¢ preferowany rodzaj podpisu
(1) oraz uzy¢ przycisku ,,potwierdz” [2]

°
S Wybsr rodzaju podpisu X B
Wyl odzaj podpisu jakim zostanie podpisany formularz ofertowy:
Li " y j podpisu j podpisany for wy: €)
Ppozyq Podpisz oferte w systemie przy pomocy Kwalifikowanego Podpisu Elektronicznego
1 Podpisz oferte w systemie przy pemocy Podpisu Osobistego ”
Nazwa 3 ) Wartosé
Podpisz oferte poza systemem przy pomocy Profilu Zaufanego
Postepowania Krajowe 2 v 9999,00 PLN
> Wartos¢ brutto
v | rorwesoz || EY TS
Suma 9999.00 PLN
Dokumenty + Dodaj dokument | & Pobierz

www.marketplanet.pl 29
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Po wyborze Podpisu Elektronicznego oraz Podpisu Osobistego uruchomi sie aplikacja Szafir do
sktadania podpiséw za pomoca ktérej nalezy podpisaé oferte

[ 236 SDX - komponent do skladanis | weryfikacj podpisow elekironicznych v183.406 - N - ‘b- (B

Tres¢ dokumentu

@ Eformatowany ) Bnamy () Wylaczony [ zapszkops | [ Otwdrzzapomeca |

L@@ 44 | I & Wstaw symbol graficzny

| »

i

Test podpisu

E Szafir
1

<

Realizowana czynnost
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE e
Wybrales certyfikat kwalifikowany, skladasz bEzplEmy pudu\s‘ |
Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie bezpiecznego podpisu elektroni kutkach h jisow nemu.

Pomif prezentacie kolejnych dokumentsw Pomifi podsumowanie kolejnych elementsw
Certyfikat do znakowania czasem I Certyfikat do podpisywania

Wybierz | [Kwalfikowany certyfikat wystawiony dla: Wybierz

wea ce wca certyfikatu

5.4,97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR -Knalifikowany,0=Krajowa Izba Rozliczeniona S.A l_% .5.4,97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwalifiowany,O=Krajowa Izba Rozliczeniona 5.4
< i ] » < i ] i

Po wybraniu potwierdzenia ztozenia oferty za pomocg podpisu zaufanego pojawi sie okno, z ktérego
nalezy pobrac¢ formularz ofertowy [1], nastepnie podpisa¢ formularz za pomoca podpisu zaufanego.
Podpisany formularz ofertowy nalezy doda¢ za pomocg przycisku ,+” (2) i potwierdzi¢ ztozenie oferty
przyciskiem , dodaj” [3].

*WAZNE - okno z ktérego zostat pobrany formularz ofertowy musi pozosta¢ caly czas otwarte
« (@) portal dostawcy Oferty: Postepowania Krajowe

inia Postgpowania Krajowe o
Typ p a  Postepowanie krajowe ‘ Q| ;
Tryb udzielenia zamowienia  Tryb podstawowy

Numer pe

‘Obserwowane aukgje
) e | e m Byicaiall cipwicici
+ o Strefa publicna ¥ b -

Lista aktualnych przetargow PZP

Informacie -

Do korica zostato: 216z oferte %3
2021-01-11 14:52 {Pozostato: 7 Dnl 16 Godzin 5

| Pobierz formularz ofertowy w pliku POF, podpisz Podpisem Zaufanym | |
| 2akcz go ponizej (ze wzgledu na mo2lwosé dodania jednego pliku wybierz I
podpis otaczajacy - umieszczony bezposrednio w PDF)

m— | -

Oferta skladana przez konsorcjum:

iy formularz ofertowy:

ista ¥ 86
technicznych | Badan rynku

Badanie rynku Informacje dotyczace przedsigbiorstwa ] e } [ -

Aukkcje elekt

cane

www.marketplanet.pl 30
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Po prawidtowym podpisaniu pojawi sie komunikat:

Oferta zostata ztozona

Po uzyciu przycisku ,zt6z oferte” moze pojawic sie dodatkowe okno z listg plikdow, w ktérych system
nie wykryt sparowanego pliku z podpisem. Plik taki z prawej strony od jego nazwy bedzie oznaczony
czerwonym komentarzem ,Nie odnaleziono pliku z osadzonym Kwalifikowanym Podpisem
Elektronicznym” [1] System ostrzega w ten sposéb przed przestaniem dokumentéw bez podpisu
kwalifikowanego, aby ztozy¢ oferte mimo ostrzezenia nalezy uzy¢ przycisku ,potwierdz” [2].

Lista plikéw, dla ktérych nie odnalezione plikéw Erédiowych lub plikéw z zewnetrznie osadzonym pedpisem

Nazwa czskei pastspowania: Q
Tamaca warysthie sekeje
Informacje o JEDZ
Nazwa pliku érédiowego Nazwa pliku 2 osad: Podp:
Dokument tekstowy_podpis.oa Nie odnaleziono pliku 2 osadzonym Kuwalifikowanym Padpisem Elekzranicznym
Thoione dekumenty ogélne do oferty
Nazwa pliku frédiowege i dpi
Excel podpic.slex | e dalezions pli 2 asadzanym Kovlikawanyem Padaisenn Eikaniczrym |

1

et | & Pobiers | 8 Usus dokumenty

ydokumentu  Status

my Doy v
by Bagfrovery v

Taszyfrowany v
my Beyrowry v

|mm | & Poblerz | # Usuf dokumenly

=
[B | 2002 orerrg

x | wsui

eaycje 1222 pakazy) 235 ¥ pozycl

Data ostatnie]
Status i
Qfera
apisara- 261020000042 v
niezloiora

Ofera
epissna-  29-10-202009:43 v
nlezlozara

[_l_]x -

www.marketplanet.pl
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W celu zmodyfikowania ztozonej oferty w pierwszej kolejnosci nalezy zmieni¢ wprowadzone wartosci
i/lub zatgczy¢ dokumenty. Nastepnie uzy¢ przycisku ,,Modyfikuj oferte” [1]. Czesci ktére zostaty
zmienione otrzymajg status ,,Oferta w modyfikacji — nieztozona” [2].

W przypadku postepowania podzielonego na czesci nalezy pamietaé, aby przed uzyciem przycisku
»,Modyfikuj oferte” zaznaczy¢ wszystkie czesci do ktorych chcemy przystgpic¢ za pomoca checkboxa[3].

- - Akcje
Nazwa czesci Status
Waszystkie v
Wyczysc
m u- [2 | DODA] PLIK ]
[E-D | WYGENERU) RAPORT ]
Pozycje 1-2z2 pokazuj 25 ¥ pozycji
e . . Data ostatniej
Lp. N Wart Lt Walut: Stat
3 % P azwa czgscl artosc czgsci netto aluta a IIZS .klywnoici
g
Oferta w
1 Ceeded - modyfikadi | 202001151305 v
niezfozona
Oferta w
2 Czefe? - modyikad  050.01-1513:05 v
nieztozona
S

Ztozong oferte mozna wycofac za pomocg przycisku ,wycofaj” znajdujgcego sie w polu akcje.

Czesc — & Rkde

Nazwa czesci Status

| MODYFIKU] OFERTE

Wszystkie v

m u IWYCZ“,gE'

[E’ | WYGENERUJ RAPORT ]

Pozycje 1-22 2 pokazuj 25 ¥ pozydji

- i Data ostatniej
Lp. N Wart tt Walut. Stat
% P lazwa czescl artosc czgsci netto aluta atus .klywn Sei
1 Czesél - Oferta 2020-01-1315:30
: ztozona
2 Czesc2 - Brak oferty  2020-01-1315:25

W celu potwierdzenia mozna wydrukowac¢ raport za pomocg przycisku ,,wygeneruj raport”.

Wyszukiwarka czesci s Akcje

Nazwa czesci Status
- E MODYFIKUJ OFERTE

] | DODA] PLIK ]

Wszystkie b

m u WYCZ“'gc'

f——

[E’ | WYGENERU] RAPORT

—
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Po uzyciu przycisku ,wygeneruj raport” pojawi sie lista wszystkich aktywnosci na koncie. Raport
potwierdzajgcy ztozenie oferty to ten ze statusem oferta ztozona i najnowszg data.

Za pomocg prawego przycisku myszy rozwijamy menu i wybieramy ,,drukuj”, co spowoduje
wygenerowanie pliku PDF ze szczegétami ztozonej oferty.

dokumenty ogolne do oferty

-
+ 0 & Poblerz | § Liua de ey
Nozwa Opis Typ dokumenty  Status
- Zalgcznik or 1.p0f Jowry Taszyfrowery v
= Jawry Zaszyfrowary v
Zlozona oferta x
Fch-n.-mm & Pateess | § Uit dokumunsly
° A L Status
elektroniczny?  oferty
- Akgje
19-12:2019 102945 DostawcaMIB2 DostawcaMIB2 Nie Oferte &
Nazwas coell | Oferta siotors wierminie  (ONEPLACE\dostawcamzb2) - Hozone
B | woeraw o
_——
11.12:2019 109200 N
l P12 (ONEPLACE dostawcamibl) . sapisane um
b1 4¢
$5:12:2015 10:9 9.4 |,
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