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Witamy w Marketplanet.

Cieszymy sie, ze wybrali Pafistwo nasze rozwigzanie i zrobimy wszystko, co w naszej mocy by
Panstwa nie zawies$¢! Dzieki ponad 17-letniemu doswiadczeniu we wdrazaniu systemoéw
informatycznych dostarczamy najwyzszej jakosci narzedzia wspierajgce elektronizacje

zamowien publicznych.
Zapewniamy petng zgodnos$¢ z ustawg PZP oraz wsparcie naszych ekspertéw.

Niniejszy podrecznik przeznaczony jest dla uzytkownikow platformy e-Zamawiajacy,
wspierajgcej elektronizacje zamdwien publicznych, miedzy innymi obstuge postepowan PZP

oraz wytgczonych z PZP.

Zapraszamy do zapoznania sie z przewodnikiem tytut instrukcji.
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1. Wprowadzenie

1.1 Jak sktadaé oferty w przetargach publicznych

Kluczem do pozyskania zamdwienia publicznego jest monitorowanie ogtoszen dotyczacych zaméwien
publicznych oraz prawidtowe przygotowanie oferty. Zamawiajacy ( instytucje ) zobowigzani sg bowiem
do publikacji ogtoszen o przetargach.

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

e organdw wtadzy publicznej (samorzaddw, administracji centralnej),
e Biuletynu Zamowien Publicznych (https://bzp.uzp.gov.pl/),
e Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej (www.ted.europa.eu).

1.2 Warunki uczestnictwa i wadium

Aby skutecznie uczestniczy¢ w procesie pozyskania zamowienia publicznego nalezy doktadnie
przestudiowad warunki uczestnictwa w procedurze zamowieniowej, opisanej - w zaleznosci od trybu
przetargowego - w ogtoszeniu o zamdwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia (dalej:
SIWZ).

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

Po przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw przetargowych przedsiebiorca powinien oceni¢ witasne
mozliwosci spetnienia wszystkich wymagan Zamawiajgcego - zaréwno
w kwestiach proceduralnych, jak i tych dotyczacych samej realizacji zamodwienia.

1.3  Gtéwne tryby postepowania w sprawie zaméwien publicznych

Przetarg nieograniczony — to ,otwarty” tryb postepowania, w ktérym w odpowiedzi na publiczne
ogtoszenie o zamdwieniu oferty mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy. W przypadku
pozytywnej weryfikacji warunkow realizacji danego zamdwienia mozna przystgpi¢ do przygotowania
oferty. Opisana procedura charakteryzuje sie tym, iz po otrzymaniu oferty Zamawiajagcy dokonuje
jednoczesnie weryfikacji zdolnosci wykonawcy do realizacji zamowienia publicznego oraz
przeprowadza ocene oferty pod katem opisanych kryteridw punktowych (cena lub inne kryteria
dodatkowe).

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


https://bzp.uzp.gov.pl/
http://www.ted.europa.eu/

1.4 Warunkiikryteria

Przedsiebiorca musi zwrdci¢ szczegdlng uwage na wymagania Zamawiajgcego okreslone
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia ( SIWZ). SIWZ to rozbudowana wersja ogtoszenia
o zamowieniu, ktéra precyzuje m.in. kryteria oceny ofert, okresla sposdb porozumiewania sie
z Zamawiajgcym, wskazuje informacje dotyczgce rodzajéw sktadanych ofert (cze$ciowe, wariantowe),
a takze definiuje warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu.

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

1.5 Elementy formalne oferty — zatgczniki

Warunki udziatu w postepowaniu to wymagania Zamawiajgcego, ktére majg na celu zminimalizowanie
ryzyka wyboru podmiotu niezdolnego do wykonania zamowienia publicznego. Dlatego tez
Zamawiajacy przywigzuja do nich duzg wage, oczekujgc od wykonawcéw w szczegdlnosci:

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

e posiadania odpowiedniej wiedzy i doswiadczenia;

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

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

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

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

e Najwazniejszymi z nich sg wykazy robdt/dostaw/ustug/osdb, ktére potwierdzajg, iz
wykonawca w okreslonych w SIWZ terminach realizowat odpowiadajgce przedmiotowi
zamowienia roboty, dostawy Iub ustugi, oraz ze dysponuje wykwalifikowang kadra,
posiadajgcg wymagane przez Zamawiajgcego doswiadczenie zawodowe. Najczesciej wraz
z ogtoszeniem o zamdwieniu publikowane sg wzory ww. wykazow, ktére nalezy wypetnié
zgodnie z instrukcjg wskazang w specyfikacji.

o Nalezy pamietac rowniez o zatgczeniu poswiadczen (referencji) potwierdzajgcych prawidtowe
ukonczenie realizacji wykazywanych zadan.

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

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



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

1.6 Elementy ocenne oferty — cena i inne kryteria

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

e wskazanie ceny,

e okresow gwarancyjnych, termindw dostaw, termindw ptatnosci

e parametrow jakosciowych (w zaleznosci od rodzaju przetargu — oraz zastosowanych kryteriéw
oceny).

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

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

Jesli tres¢ specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia bedzie niejasna lub wzbudzi zastrzezenia
przedsiebiorcy, istnieje mozliwos$¢ zwrdcenia sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci SIWZ (art. 38
ust. 1 p.z.p.). Okres, w ktérym wykonawca moze w sposéb wigzgcy dla Zamawiajgcego zadawacd
pytania i sktada¢ wnioski o zmiane w dokumentacji przetargowej jest jednak ograniczony. Dlatego tez
im szybciej specyfikacja zostanie przez wykonawce zweryfikowana, tym wieksze s3 szanse na zmiane
warunkoéw przetargu, co z kolei moze utatwi¢ droge do ztozenia w postepowaniu najkorzystniejszej
oferty i pdZniejszej realizacji zamdwienia.
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1.7  Sktadanie ofert drogg elektroniczng — przez Platforme

Oferty oraz wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz o$wiadczenia, w tym dokument
JEDZ, muszg by¢:

e Przygotowane w postaci elektronicznej,

e Podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Dokumenty, ktére podpisuje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym, to:

A. _ czyli oswiadczenia oferenta, ktére dotyczg istotnych postanowier

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

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

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

E. petnomocnictwo do ztozenia oferty przetargowe;j,

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

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

WAZNE!

A.

B lub jednolity europejski dokument zamowienia (JEDZ).

Pozostate dokumenty ( C, D, E, F, G, H )wykonawcy muszg podpisaé poza aplikacja.

2. Kwalifikowany podpis elektroniczny

2.1 Czym jest podpis elektroniczny

Podpis elektroniczny to dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do ktorych zostaty
dotaczone lub z ktérymi sg logicznie powigzane, stuza 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. :

www.marketplanet.pl 8



potwierdza jednoznacznie tozsamos$¢ osoby podpisujacej,

uniemozliwia zaprzeczenie faktu podpisania,

jest powigzany z trescig, ktdra zostata podpisana,

uniemozliwia wprowadzenie jakichkolwiek, niezauwazalnych zmian w podpisanej tresci.

Dzieki zastosowaniu podpisu elektronicznego dysponujemy niepodwazalnym dowodem ztozenia
oferty przez Scisle okresélona osobe.

Tzw. bezpieczny podpis elektroniczny, podpis kwalifilkowany mozna uzyska¢ w placéwkach
kwalifikowanych podmiotéw $wiadczgcych ustugi certyfikacyjne, zwane obecnie ustugami zaufania lub
ich partneréow. Uzyskaniu bezpiecznego podpisu elektronicznego towarzyszy przedtozenie
wymaganych dokumentéw i zaswiadczen potwierdzajgcych jednoznacznie tozsamosc¢ strony
ubiegajgcej sie o podpis.

Podpis kwalifikowany sktada sie kilku elementow tworzacych tzw. bezpieczne Srodowisko:

e karta kryptograficzna

e czytnik

e oprogramowanie

o certyfikat kwalifikowany

e wystawca certyfikatu wpisany do rejestru uprawnionych podmiotéw Narodowe Centrum

Certyfikacji

2.2 Procedura uzyskiwania podpisu elektronicznego

@,

% Jaki podpis jest potrzebny w zamdwieniu publicznym?

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

0

% Na kogo podpis ma by¢ wystawiony?

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

@,

% Do kogo kierowac sie po podpis?

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

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

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



http://www.nccert.pl/
http://www.nccert.pl/
https://www.nccert.pl/
https://www.certum.pl/pl/wsparcie/cert_wiedza_podpis_elektroniczny_zakup_zestaw_certum/

% Koszt podpisu

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

Y/

% Instalacja

Procedury instalacji mogg sie rézni¢ w zaleznos$ci od producenta podpisu, ale mozna wyodrebnic trzy
gtéwne kroki:

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

e Wiozenie 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.

R/

¢ Czas potrzebny do uruchomienia podpisu

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

@,

< Mamy juz podpis elektroniczny od kilku miesiecy. Czy mozna go stosowac?

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

2.3 Procedura podpisania oferty z uzyciem podpisu elektronicznego

Przy sktadaniu oferty przez Platforme automatycznie uruchamia sie aplikacja z podpisem oraz zostaje
wygenerowany dokument z ofertg. Przy zatwierdzeniu nastepuje podpisanie. Z kolei sam podpis
potwierdza sie PINem. Po zatwierdzeniu system automatycznie sktada oferte. Dodatkowo, wykonawca
ma mozliwos¢ wygenerowania pliku pdf ze ztozonej oferty. Nalezy rowniez pamietac, ze wszystkie
zataczniki do oferty podpisywane sg poza aplikacja.

Instrukcja podpisywania dokumentow poza aplikacjg — na przyktadzie aplikacji Szafir jest dostepna do
pobrania na stronie:
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https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/userfiles/ public/informacje/instrukcje/i
nstrukcja podpis i weryfikacja xades pades cades.pdf

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

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

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

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

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

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

Windows 32 bitowej z lokalizacji:

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

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

Srodowisko Java JRE mozna pobraé i zainstalowa¢ z lokalizacji Java JRE:

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

3.  Gtéwna strona portalu Wykonawcy

Proces zaktadania konta Wykonawcy i logowania sie do Platformy przedstawiony zostat
w opracowaniu OnePlace - INSTRUKCJA WYKONAWCY [ Konto BASIC - Zakres stosowania: rejestracja,
logowanie ].

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

www.marketplanet.pl 11
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ﬁ Portal wykonawcy . . P
Witamy na platformie Powiadomienia
Moje postepowania E-Zam awiajqcy
Moje aukcje © Umowaw podpisie 2018-07-28 18:08 B o
Obserwowane aukde
§ Umowa w padpisie 2018-07-28 15:58 ]
Moje umovy Login:
Umowa w podpisie 2018-07-28 15:20 [ x]
o Strefa publiczna wiykonawea? wykonawcal
(ONEPLACEWWykonawcat) Umowa w podpisie 2018-07-26 12:48 <]
Aktualne ogloszenia o
postepowaniach Umowa w podpisie 2018-07-26 12:46 ]
Archinalne ogloszenia o Jednostka organizacyjna:
postepowaniach # Umowaw podpisie 2018-07-26 10:42 n v
5 3 Wykonawca.testowy1 1 - Robotnicze
Aukcje elekeroniczne (PL1ST1578454 - 01)
Informadie o wynikach 3 Pokar wiece
Regulacje i procedury procesu
zakupowego
Nazwa postepowania Numer postepowania Nazwa etapu Czas zakoriczenia etapu Data wplynigcia powiadomienia
teSUWRWGA/09 Negogjage Brak daty 2018-07-26 14:50|
1eStWR/WGA/06 Negogage Brak daty 2018-07-26 14:35
tast/WGA/WR/04 Oferty Brak daty 2018-07-25 13:47|
ty moich postepowari
1 Zainteresowany 2
Brak wpiséw
v

Rysunek 1— Portal Wykonawcy

W

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

aukcji — a w strefie publicznej ma dostep m.in. do aktualnych i archiwalnych ogtoszen o
postepowaniach oraz informacji o wynikach postepowan( 1 ).

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

Na liscie archiwalnych ogtoszen o zamdwieniu dostepne sg wszystkie ogtoszenia
o postepowaniach, w ktérych uptynat termin na sktadanie ofert.

Wykonawcy zainteresowani udziatem w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcych
wyszukujg aktualne ogtoszenia na liscie aktualnych ogtoszen o zamdwieniach rozwijajgc sekcje
menu Lista ogtoszen o postepowaniach i wybierajac podsekcje Aktualne.

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

W obszarze komunikatow w dolnej czesci ekranu Wykonawca odczytuje informacje / powiadomienia
dotyczgce aktualnie realizowanych postepowan ( 2 ).

www.marketplanet.pl 12
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Ogtoszenia prezentowane sg w wierszach listy. Kazdy wiersz zawiera nastepujgce kolumny: typ
postepowania, tryb postepowania, numer postepowania, nazwa postepowania, rodzaj przedmiotu
zamowienia, kategoria, termin publikacji, termin sktadania ofert, osoba odpowiedzialna.

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

« [ Portal wykonawcy Lk t i
Meoge pestepenania 2
Moje aukcie Nazwa postepowan

Clserwowane sukcje

Maje umawy

v s .- JOE=

I Credcit121 pokanyj 25 || poryel £

Numer Typ pastep. Rodzajza_. Kategoria Termin publikacji Termin skiadania ofe.. Oscba kantaktowa
CO1NSIPZPII00T Instrukcja_PZP_WYK_3007 P‘Z":"‘P‘"““"" Costawy 1305 Meble 2018-07-30 201807-30 20110 Kupiec COAR

Rysunek 2 — Aktualne ogfoszenia o postepowaniach — wybdr postepowania

Strona ogtoszenia sktada sie z nagtéwka, sekcji Ogtoszenie, sekcji Dokumenty zamdwienia. Nagtowek
zawiera informacje o nazwie postepowania, numerze postepowania, typie postepowania oraz trybie
udzielenia zamdwienia. Sekcja Ogfoszenie informuje o terminie na sktadanie ofert (data zakornczenia)
oraz dacie publikacji ogtoszenia.

= ¢ T~

instrukcja_PZP_WYK 3007

Numer postepowania - 001/INS/PZPF3007 - ‘ D R
Typ postapowania Postgpowanie PZP
Tryb udzielania Przetarg nieograniczony

sambuientz m

Ogloszenie

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

ia w strefie

ikacj;
2018-07-30

Rysunek 3 — Strona ogfoszenia- cz.1

W  sekcji Dokumenty zamdwienia znajdujg sie dokumenty zamowienia opublikowane przez
Zamawiajgcego, w szczegdlnosci plik ogtoszenia o zamdwienia, SIWZ oraz zatgczniki do specyfikacji.

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD) & | LT
Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD) jest oswiadczeniem wiasnym na temat kondydji finansowe, zdolnosd i kompetendji twa na potrzeby o udzielenie zamé publicznego. Jest py we wszystkich jezykach UE
i stosowany jako wstepny dowod spefnienia warunkéw wymaganych w procedurach udzielania zaméwien publicznych w catej UE. Drieki ESPD oferendi nie musza juz przedstawia¢ petnej dokumentacji dowedowe] i réznych formularzy stosowanych dotychczas w
przetargach unijnych, co 0znacza znaczne uproszczenie dostepu do potencjalnych zaméwier transgranicznych. Od pazdziernika 2018 r. jednolity europejski dokument zaméwienia bedzie wylacznie w formie elektronicznej. Aby uzupelnic JEDZ

wybierz "Przystap do postepowania”, nastepnie zaloguj sie i kiiknij w przycisk "Uzupeinif JEDZ" na zakiadce "Ogloszenie/Dokumenty zaméwienia”,

&) | T

Dokumenty zaméwienia

opis Data utworzenia Rozmiar pliku

Dane kontaktowe 2018-07-30 - v

L] SIWZ.docx 2018-07-30  0.01 MB v
L] Ogloszenie.docx 2018-07-30  0.01 MB v

Rysunek 4 — Strona ogfoszenia- cz.2
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4. Obszar postepowania

Widok obszaru postepowania

Po przystagpieniu i zalogowaniu uzytkownik przenoszony jest do zaktadki Oferty, ktéra sktada sie
z sekgji:
e Informacje,
Konsorcjum,
Informacje dotyczgce przedsiebiorstwa,
Dane podstawowe,
Zataczniki dotyczgce danej czesci zamdwienia,
Uwagi,
Dokumenty,
e Podsumowanie.
Sekcja Informacje zawiera informacje o terminie sktadania ofert.

Sekcje Konsorcjum uzytkownik uzupetnia jesli oferte sktada konsorcjum.

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

Oferty: test WGA 2708

Numer postepowania 01/WGA/2708
Typ postepowania Publiczny
Tryb udzielenia Przetarg nieograniczony
zamowienia

Status Oy i Gwieniz Oferty

Informacje =

Do koiica zostalo

2018-08-27 13:00 {Pozostato: 0 Dni 2 Gadzin 22 Minut)

Konsorcjum -

Oferta skladana przez konsorcjum

Wielkosé przedsiebiorstwa:
Duze hd

Zakaczniki JEDZ =

Rysunek 5 — Zaktadka Oferty- cz.1
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W sekcji Dane podstawowe prezentowana jest m.in. informacja o nazwie pozycji (zamdwienia).

Dane podstawowe °

Nazwa pozycji:

test WGA_2708
Opis:
Status:
Brak
Formulars
Nazwa Opis

] Ofwiadczenie.docx

wiadczenie.docx

czenie.docx

%] Oswiadczenie.docx

Komunikaty

© Wszystkie pozycje na formularzu ofertowym dla danej czesci musz3 by¢ uzupelnione
Rysunek 6 — Zaktadka Oferty- cz.2

W sekcji Zataczniki dotyczace danej czesci zamdwienia prezentowane sg dokumenty specyficzne dla
danej czesci zamdwienia.

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

Sekcja Dokumenty jest miejscem w ktorym uzytkownik uzupetnia formularz ofertowy.

W sekcji Warunki udziatu uzytkownik uzupetnia oswiadczenie dla danego warunku wybierajgc
z listy wartos¢ TAK albo NIE.

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

Za pomocgy akcji Dodaj dokument uzytkownik moze dodad zatgczniki do oferty.

W sekcji Podsumowanie wyswietlana jest warto$¢, data oraz autor aktualnie ztozonej lub zapisanej

Warunki udziatu
Nazwa Opis  Waga [%] Jednostka Wartosé
Warunek : Warunek dotyczacy sytuacji ekonomiczne] lub finansowe] Q - - Wybierz wartosé- |~
Kryteria oceny ofert
Nazwa Opis Waga [%] Jednostka Wartosé
Kryterium : Termin realizacji Q 400 Tygodnie
Lista pozycji
Nazwa Opis llogé Jednostka Cena netto Cena brutto. Waluta Wartosé % stawki VAT
test WGA 2708 Brok 1,00 Szwka = PLA v
Suma 0,00 0,00 0,00
Dokumenty + Dodaj dokument
Nazwa Opis Typ dokumentu  Status
Podsumowanie
Parametry
Oferta ziozona Oferta zapisana

Wartosé ~PLNEY ~PLNE)

Data - -

Autor - -

Rysunek 7 — Zaktadka Oferty- cz.3
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Jezeli Zamawiajgcy podzielit zamowienie na czesci, to w miejscu sekcji Dokumenty prezentowana jest
sekcja CzesSci zawierajgca liste czeSci zamowienia ( patrz Rysunek 8 ponizej).

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

Kolumny listy czesci to:
e  Zafgczniki,
e liczba porzadkowa,
e Nazwa czesci,
e Wartos$¢ czesci netto,
e Wartos$¢ czesci brutto,
e Waluta,
e (Czy stawka VAT jest uzupetniona,
e Status (oferty),
e Data ostatniej aktywnosci.

W sekcji Podsumowanie wyswietlana jest:
e wartos¢,
e data,
e oraz autor aktualnie ztozonej lub zapisanej oferty.

Uzytkownik wybierajgc z listy czesci kursorem dang cze$é¢ przechodzi do witasciwego formularza
ofertowego czesci.

Uwagi
Komunikaty
0 Formularz oferty zawiera wiele czesci. W celu zhozenia oferty na czesci, prosze wejsé w szczegGly danej czesc
Czesci — & Ndge
Nazwa pozyd) Satus | ® | wreenery) RaPORT
Wszystkie ~
Czesci1-222 pokazu] 25 |~ pozyci
¥ Nazwa czeéci Wartosé czgéci netto Wartosé czesci brutto Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...
Brak
[ 1 test_WGA_2708 cz1 = Nie 2018-08-27 11:15
oferty
2 test WGA-cz2 -~ Nie arak 2018082711115 v
- oferty
« 1
Podsumowanie
Parametry
Oferta ziozona Ofertazapisana
Wartosé -PINED ~PINEY

Data - -

Autor - - v

Rysunek 8 — Zaktadka Oferty- czesci
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Strona zaktadki Oferty dla widoku danej czesci sktada sie z sekgji:
e Informacje,
e Dane podstawowe,
e Zatgczniki dotyczgce danej czesci zamowienia,
e Uwagi,
e Dokumenty,
e Podsumowanie.
Sekcja Informacje zawiera informacje o terminie sktadania ofert ustalonym przez Zamawiajgcego.
W sekcji Dane podstawowe prezentowana jest m.in. informacja o nazwie pozycji (zamowienia).
W sekcji Zatgczniki dotyczace danej czesci zamdwienia prezentowane sg dokumenty specyficzne dla
danej czesci zamowienia.
W sekcji Uwagi wyswietlane sg komunikaty, m.in. o statusie oferty.
Sekcja Dokumenty jest miejscem w ktérym uzytkownik uzupetnia formularz ofertowy.
W sekcji Warunki udziatu uzytkownik uzupetnia oswiadczenie dla danego warunku wybierajgce z listy
wartos$¢ TAK albo NIE.
W sekcji Kryteria oceny ofert uzytkownik uzupetnia dane dla tych parametréw oferty, ktére stanowia
kryteria oceny ofert ustalone przez Zamawiajgcego.
Za pomocgy akcji Dodaj dokument moze dodac zatgczniki do oferty.

Uwagi

Komunikaty

Dokumenty

‘Warunki udziatu

Nazwa Opis Waga [%] Jednostka Wartasé
Warunek : Warunek dotyczacy sytuadi ekonomiczne] lub finansowe]
Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis  Waga [%] Jednostka Wartosé
Kryterium : Termin realizaci Q %0 Tygodnie

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

test WGA 2708 cz1 Brak 1,00 Sztuka = PLN

Dokumenty + Dodaj dokument

Nazwa Opis Typ dokumentu  Status

Rysunek 9 — Zaktadka Oferty- widok czesci

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

5. Dokumenty zamdwienia — ogtoszenie i SIWZ

Uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z dokumentami zamodwienia opublikowanymi przez
Zamawiajgcego ( SIWZ i ogtoszenie) ( 1).

17



l\"‘
Marketplanet ’

Moze pobrac te dokumenty ( w formie skompresowanej) w celu doktadnej analizy — w tym celu lewym
przyciskiem myszy klika klawisz POBIERZ (2 ) :

Dokumenty zaméwienia * ‘ POBICRZ
LET Opis Data utworzenia Rozmiar pliku

Dane kontaktowe 1 2018-08-24 - v

a ) SWZ.docx 20180824 0.01Me v

4] Ogtoszeniedocx 2018-08-24 0.01 MB v

Rysunek 10 - Dokumenty zamdwienia

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

ropejski dokument zaméwienia (ESPD) Otwieranie 201208241814 Specyfikacja.zip X

Rozpoczeto pobieranie pliku:

pejski dokument zamowienia (ESPD) jest oswiadczeniem wiasnym na temat kondy]| ¥ 201808241814 _Specyfikacjazip
ko wstepny dowod spetnienia warunkdw wymaganych w procedurach udzielania
nijnych, co oznacza znaczne uproszczenie dostepu do potencjalnych zaméwien tra e
tap do postepowania”, nastepnie zalogyj sie i kliknij w przycisk "Uzupetnij JEDZ" n: 0=l e En i

epowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Jest ol
Typ pliku: Compressed (zipped) Folder (20,1 KB) pstandac peine] dokumentacji dowodowsj i réznych fo
mowienia bedzie przekazywany wytacznie w formie ele!

Po zakoficzeniu pobierania:

1 ) (@ Otwérz 7a pomoca | Eksplorator Windows (domyziny) v )

) Zapisz plik

] Pamietaj te decyzje dia wszystkich plikéw tego typu
zamowienia

Nazwa “' Anuluj Data utworzenia Rozmiar pliku

Dane kontaktowe

2018-08-24 -

Lr] SIWZ.docx 2018-08-24 0.01 MB

el Ogloszenie.docx 2 2018-08-24 0.01 MB

Rysunek 11 - Dokumenty zamdwienia — pobieranie
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6. Zadawanie pytat Zamawiajgcemu

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

Moje aukcje

postepowaniach

zakupowego

L0GO ZAMA- l
WIAJACEGO

4+ [@ Portal wykonawcy

Moje postepowania

Typ Postepe

Obserwowane aukgje Tryb udzielania Przetar,
zaméwienia .
Moje umowy Nazwa podmiotu zadajacego pytanie:
« o Strefa publiczna
a r2ysionio 1000 znokiw

Aktualne ogloszenia o Osloszesie
postepowaniach Numer NIP/PESEL:
Archiwalne ogloszenia o Data zakoficzenia PL “‘

Aukeje elekroniczne
Informacie o wynikach 2018-07-29

Regulacie i procedury procesu

Dostawa mebli biuro

Numer postepowania 1029

+ | znow proame

2018-07-29 13:30 (Pozostalo:

Adres email:
Publikacja ogloszenia w strefie

Fozos

o wykorzystanio 250 znakow

Temat- Y

Jednolity europejski do o L"!, D | UZUPELNI] JEDZ

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD) jest oéwiadczeniem wiasnym na temat kendycji dolnsci i kompetengji twa na potrzeby iia 0 udzielenie

“Uzupeni] JEDZ" na zakiadce "Ogloszenie/Dokumenty zaméwienia”,

D

publicznego.
Jest on dostepny we wszystkich jezykach UE i stosowany jako wstepny dowdd spetnienia warunk6w wymaganych w procedurach udzielania zaméwien publicznych w catej UE. Dzieki ESPD oferenci nie musza juz
przedstawiat pelnej dokumentacji dowodowej i réznych formularzy stosowanych dotychczas w przetargach unijnych, co oznacza znaczne uproszczenie dostepu do potencjalnych zaméwie transgranicznych. Od
patdziernika 2012 . jednolity europejski dokument zaméwienia bedzie przs tacznie w formie elektroniczne]. Aby uzupehnié JEDZ wybierz “Przystap do postepowania, nastepnie zaloguj sig i Kliknij w przycisk

UZUPELNI JEDZ

Pierwotne dokumenty zaméwienia

A

Rysunek 12 - Pytanie do Zamawiajgcego

Po wypetnieniu wskazanych pol ( 1
uzytkownik klika klawisz POTWIERDZ (

z

)
3):

wraz z wymaganym kodem weryfikujgcym z obrazka ( 2)

Ogloszenie

Data zakoricz
2018-08-27,

Publikacja og
2018-08-24

anumentﬁ

Powrét

l Zadaj pytanie X
1_MGO_201

ﬂ:zwa podmictu zadajgcego pytanie: \ ~
Typ posts Pozostaio do wykorzystonia 981 znakdw
Tryb
za

PL B 6641261393

Adres email: _ 1

testowy@ww.pl

Po

do wykorzystonia 237 znakiw

Temat:
wyjasnienie tresci SIWZ

Pozostato do wykorzystonia 227 znakow

Tresé: :
ze o podanie wymagan dotyczac

= J 3

Inne
7 2 1 MB
Wpisz kod z obrazka: ) <

“TRWGS
[oed o .

Fmiar pliku

11 MB

\

v
(=)o

Rysunek 13 - Pytanie do Zamawiajgcego-wypetnianie pol

Uzytkownik uzyskuje potwierdzenie wystania pytania poprzez komunikat systemowy:

www.marketplanet.pl
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Pytanie wystane

Rysunek 14 - Pytanie do Zamawiajgcego-potwierdzenie

7. Dokumenty zaméwienia — JEDZ

Wykonawca ma dwie mozliwosci przygotowania dokumentu JEDZ.

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

r | \ w8 hitpsy//coar.marketplanet.pi/pn/coar/demand/notice/public/3UsU/detalls (S A ¥om oW o=
~
Ama-
(€GO - @ -
dnolii pejski dok 6wienia (ESPD)
Instrukja:
wan
"‘f‘" Sciagnij plik w formacie XML za pomoca opcji "Exportuj do XML". Zeby méc go otworzy¢ i wypelni nalezy:
elan
vieni 1. Wejs€ na strone Kormnisji Europejskiej: https:/ec.europa.eu/growth/s pd/filtar?lang=pl lub Urzedu Swiefi Publicznych (gdzie znajduje sie instrukcja elektronicznego narzedzia do
wypelniana JEDZ/ESPD /eESPD/: https://www.uzp.gov.pl/_datafassets/pdf _files0015/32415/Instrukcja-wypelniania-] EDZ-ESPD.pdf

2. Zaznaczyé opdje jestem wykonaweg” oraz w sekcji "Co cheesz zrobié?” wybrac opcje ,zaimportowaé ESPD".

3. Nastepnie wybrac ikonke ,przegladaj” w sekeji "Zataduj dokument” | zaimportowaé pobrany wezesnie] plik XML.

4. Otworzy sig edytowalna wersja JEDZ, ktora nalezy wypeinic.

5. Gotowy dokument nalezy eksportowac do XML, podpisa¢ dokument i i y é jac programu 7-zip) i zataczy¢ plik na opcji "Zalaeznik XML" - dostepne] po
8 przystapieniu do postepowania.
00 (P 6. W przypadku eksportu pliku do innego formatu niz XML - np.: PDF nalezy wejsc w zaktadke "Oferty” | w sekc]i "Zalaezniki JEDZ" doda¢ plik (PDF réwniez powinien zostac podpisany oraz zaszyfrowany)

Forma przestania dokumentu: 2

Eksportuj do XML

[ | vzupeeny jenz

d dol Te

stepl anych dotychczas w
ch. e i uzupehic JEDZ

do p

UZUPELNI] JEDZ

% - ‘ [—
"

ANULUY POTWIERDE

Rysunek 15 - Uzupetnianie JEDZ przed przystqpieniem do postepowania

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

www.marketplanet.pl 20
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Jednolity europejski dokument zamoéwienia (ESPD) X
Instrukcja:
Sciagnij plik w formacie XML za pomaoca opcji "Exportuj do XML". Zeby méc go i tnié nalezy:
1. Wejé€ na strong Komisji Europejs Otwieranie JEDZ test h (gdzie znajduje sig instrukgja elektronicznego narzedzia do
wypekniana JEDZ/ESPD /eESPD/: I 2 b lku:
2. Zaznaczy¢ opcje jestem wykonawca” oraz w sekgji “Co chces  Rozpoczsto potieranie pi
3. Nastepnie wybraé ikonke . przegladaj” w sekcji “Zataduj doku (2] JEDZ test ‘
4, Otworzy sie edytowalna wersja JEDZ, k?éra na\eiywypelr!\é. Typ pliku: XML Document (4.1 KE) | o . . . L
5. Gotowy dukrument nalezy Eksponowac do XML, podpisac doku Adres: hitpsy/<oar.marketplanet.pl 7-zip) i zatgczy¢ plik na opgji "Zalacznik XML" - destepnej po l
przystapieniu do postepowania
6. W przypadku eksportu pliku do innego formatu niz XML - np.: Bl Po zskoficzeniu pobierania: ik (PDF réwniez powinien zostaé podpisany oraz zaszyfrowany)
(O Otwidrz 25 pomoca | XML Editor (domyélny) - mowieny
nie mu:
- Zapisz plik
Forma przestania dokumentu: ®Zepizp Tamczgl
\ []Pamistaj te decyzje dia wszystkich plikéw tega typu gsiel
Eksportuj do XML &
== |

Rysunek 16 - Zapisywanie JEDZ jako dokumentu XML

8.

Procedura przygotowania i sktadania oferty / wniosku

Czynnosci wykonywane poza Platforma

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

tresc¢ swojej oferty, w szczegdlnosci o dane dotyczgce przedmiotu zamdwienia, sposobu jego
wykonania, wysokosci wynagrodzenia i sposobu jej obliczenia, wskazania warunkow ptatnosci,
terminu realizacji zamdéwienia, udzielenia gwarancji oraz jej warunkéw i terminu;

rysunki, plany, opisy, kosztorysy, harmonogramy prac, jezeli stuzg doprecyzowaniu, oferty;

o$wiadczenia i dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu lub
kryteria selekcji, a takze brak podstaw wykluczenia z postepowania;

o$wiadczenia dotyczgce wykonawcy i innych podmiotéw, na ktérych zdolnosciach lub sytuacji

A-
ZAYACZNIKI — wymagane w danym postepowaniu :
B-
C_
D- petnomocnictwo do ztozenia oferty przetargowej;
E-
polega wykonawca na zasadach okreslonych w art. 22a Pzp;
F- os$wiadczenia dotyczgce podwykonawcédw;
G-

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

Krok 2- Uzytkownik podpisuje wymagane w danym postepowaniu zatgczniki( wyszczegdlnione w pkt

B-G powyzej)

-z wykorzystaniem oprogramowania do skfadania kwalifikowanego podpisu

elektronicznego na swoim komputerze

Czynnosci wykonywane na Platformie

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

21
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e Przystepuje do postepowania;
e Przygotowuje i podpisuje formularz JEDZ;
e  Wypetnia formularz ofertowy;

9. Przystgpienie do postepowania

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

LOGO ZAMA- @ "
WIAJACEGO - -
= ¢ Tl A
test WGA 2508
Numer postepowania  02/2508/WGA ¥ ‘ e
Typ postepowania  Postepowanie PZP
Tryb udzielania Przetarg nieograniczony
Ogtoszenie
Data zakoriczenia
2018-08-25 17:00 (Pozostato: 0 Dni 1 Godzin 42 Minut)

Rysunek 17 - Przystqpienie do postepowania

Potwierdzeniem tego kroku jest komunikat systemowy:

v/

Przystapites do procesu
elektronicznego

Rysunek 18 - Przystqgpienie do postepowania- potwierdzenie

10. Dokument JEDZ na platformie ESPD

Po przystgpieniu do postepowania uzytkownik ma mozliwos¢ przygotowania dokumentu JEDZ
wymaganego przez Zamawiajgcego i uzupetnienia go na platformie ESPD.

W tym celu nalezy przej$¢ na zaktadke Ogtoszenie / Dokumenty zamdwienia i klikng¢ klawisz
UZUPELNIJ JEDZ:

www.marketplanet.pl 22
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Oferty: test WGA 2508

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

Status %rty Korespondencja
-

-

Data zakoficzenia
2018-08-25 17:00 (Pozostalo: 0 Dni 1 Gedzin 32 Minut)

ikacj
2018-08-25

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD)

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD) jest oéwiadczeniem wiasnym na temat kondydji finansowe), zdolnosci | kempetengji igbiorstwa na potrzeby ia 0 udzielenie zaméwienia publicznego. Jest on dostepny kich jezykach UE
i stosowany jako wstepny dowd Spetnienia warunkéw wymaganych w procedurach udzielania zaméwien publicznych w cate] UE. Dzieki ESPD oferenci nie musza juz ¢ peine) ji j i réznych formular h dotychezas w

przetargach unijnych, co oznacza znaczne uproszczenie dostepu do potencjalnych zamowier transgranicznych. Od patdziernika 2018 1. jednolity europejski dokument zaméwienia bedzie przekazywany wytacznie w formie elektroniczne]. Aby uzupetnic JEDZ
wybierz "Przystap do postepowania”, nastepnie zalogu sie i kliknij w przycisk “Uzupelni] JEDZ" na zakiadce "Ogloszenie/ Dokumenty zaméwienia”.

0O ‘ UZUPELNI JEDZ

Rysunek 19 - Przystgpienie do uzupetniania JEDZ

W otwartym oknie ESPD uzytkownik wybiera forme przestania dokumentu ,Elektroniczny formu
JEDZ” (1) iklika klawisz POTWIERDZ ( 2 ):
R ___________|

larz

Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD) X

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

1. Wej¢ na strone Komisji Europejskiej: https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/espd/filter?iang=pl lub Urzedu Zamoéwien Publicznych (gdzie znajduje sie instrukda elektronicznego narzedzia do
wypetniana JEDZ/ESPD /eESPD/: https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0015/32415/Instrukcja-wypelniania-) EDZ-ESPD.pdf

2. Zaznaczyc opcje jestem wykonawcq” oraz w sekdji "Co chcesz zrobi€?" wybrac opcje .zaimportowac ESPD".

3. Nastepnie wybraé ikonke . przegladaj” w sekcji "Zataduj dokument” i zaimportowa¢ pobrany wezesnie] plik XML

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

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

6. W przypadku eksportu pliku do innego formatu niz XML - np.: PDF nalezy wejs¢ w zakladke "Oferty” i w sekji "Zalgczniki JEDZ" dodac plik (PDF rowniez powinien zostac podpisany oraz zaszyfrowany)

Forma przesiania dokumentu:

[Bcporsgorm. [
Elektroniczny formularz JEDZ
Zalgernik XML

jsieikl

ANULU POTWIERDZ

Rysunek 20 - Wybdr uzupetniania JEDZ

Uzytkownik przekierowany jest na platforme ESPD i ma mozliwo$¢ uzupetnienia JEDZ na platformie

www.marketplanet.pl
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) Nowa karta Al ESPD b+ -
<« ¢ o @ @ https;//espd.marketplanetpl/espd-web/response/eo/procedur 7139A5B30CFD1DBIBC3EBC42A684 - QO W In @ =
Informacje prawne | Piiki cookie | Kontakt | O stronie | °
Jednolity europejski dokument zaméwienia (ESPD)

Serwis umozliwiajgcy wypelnienie i ponowne wykorzystanie ESPD

Komisja Europejska > Narzedzia > Jednolity europejski dokument zaméwienia

Charakter: wykonawca (WY)

Czeséé I: Informacje dotyczace post ia o udzieleni owienia oraz instytucji iajacej lub podmiotu
zamawiajacego

Informacje na temat publik:

W fi o udzielenie zamé . w ramach ktorych zaproszenie do ubiegania sie 0 zamo w Dzienniku L Unii
Europejskiej, informacje wymagane w czesci | zostang pod e do i
zamowienia wykorzystany zostanie elekironiczny serwis ESPD. Adres w Dzienniku Urzedowym Unii Ex 5
Numer ogioszenia w DzU. S ‘ L0eys NN ‘
URLDzU. S
National Official Journal ‘ Please specify the national government official journal number ‘

W przypadku gdy zaproszenie do ubiegania sie o zaméwienie nie zostalo opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej badZ gdy jego publikacja w Dzienniku
Urzedowym nie jest wymagana, wowczas instytucia lub podmiot musi podaé ] 2
0 udzielenie zamé (np. adres na poziomie krajowym).

Zsamo$¢ zamawiaiaceqo ¥

Rysunek 21 -Uzupetnianie dokumentu JEDZ na platformie ESPD

Po uzupetnieniu dokumentu uzytkownik wybierajgc opcje PRZEGLAD ma mozliwos¢ sprawdzenia

poprawnosci wprowadzonych danych i dokonania ewentualnych zmian badZ uzupetnien.

Czesc VI- Oswiadczenia koricowe ™

Wykonawca oficjainie oswiadcza, ze informacje podane powyzej w czesciach II-V 53 doktadne i prawidiowe oraz ze zostaty przedstawione z peing swiadomoscig konsekwencji
powaznego wprowadzenia w biad.

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, Ze jest w stanie. na zadanie | bez zwioki, przedstawic zaswiadczenia i inne rodzaje dowodow w formie dokumentow, z wyjatkiem przypadkow,
w Ktorych:

a) instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy ma mozliwos¢ uzyskania odpowiednich dokumentow potwierdzajacych bezposrednio za pomoca bezpiatnej krajowej bazy
danych w dowolnym panstwie czionkowskim (pod warunkiem ze wykonawca przekazat niezbedne informacje (adres internetowy, dane wydajacego urzedu lub organu,
doktadne dane referencyjne dokumentacji) umozliwiajace instytucji zamawiajgce] lub podmiotowi zamawiajgcemu te czynnose; w razie potrzeby musi temu towarzyszye
odpowiednia zgoda na uzyskanie takiego dostepu), lub

b) najpozniej od dnia 18 pazdziernika 2018 r. (w zaleinosci 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 fo, aby [wskazac instytucje zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy okreslone w czesci |, sekcja A] uzyskat(-a)(-0) dosiep do
dokumentéw potwierdzajacych informacje, kidre zostaty przedstawione w [wskazac czesé/sekcje/punki(-y). ktdrych to dotyczy] niniejszego jednolitego europejskiego
dokumentu zaméwienia, na potrzeby [okreslié postgpowanie o udzielenie zamowienia: (skrocony opis, adres publikacyjny w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, numer
referencyjny)]

Data, miejscowo$t oraz — jezell jest to wymagane lub konieczne — podpis(-y):

data

Miejsce

Podpis

Ekspartu,

Teraz mozna klikna¢ ,Eksportu]”, aby pobrac i zapisaé plik ESPD na swoim komputerze. Instytucje zamawiajace musza zapewni¢ wykonawcom dostepnost przedmiotowego
pliku ESPD wraz z innymi dokumentami przetargowymi.

7
‘ ® Wstecz | © Anulyj | BPrzeglad ‘

Ostatnia aktualizacja: 2018-05-22 09:22

Rysunek 22 -Przeglgd dokumentu JEDZ na platformie ESPD

Po wybraniu akcji Wyslij do PZ elektroniczny formularz JEDZ zostanie dotgczony do dokumentow

postepowania.

marketplanet.pl 24
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Data, miejscowosé oraz — jezeli jest to wymagane lub konieczne — podpis{-y):
data
Wiejsce

Podpis

® Wstecz © Anuluj Pobierz jako « = Wyslij do PZ

Rysunek 23 -Wystanie JEDZ na platforme

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

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

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

Wykonawca wprowadza ustalone przez siebie hasto ( xxxxx — dowolna ilos¢ znakow), ktére zapisuje w
celu ewentualnego dokonywania poprawek/ modyfikacji. Dokumenty przestane przez Wykonawce s3
automatycznie odszyfrowywane po uptywie terminu otwarcia ofert.

Po wstawieniu hasta i zaszyfrowaniu oferty system wymaga od uzytkownika nacis$niecia przycisku
POTWIERDZ:

Informacje dotyczace przedsigbiorstwa -

Wielkosé przedsigbiorstwa:
Duze v

Informacje o podpisie elektronicznym —

Ilogé wymaganych podpiséw: :
1

Szyfrowanie oferty x ‘
eaiiiEna Podaj hasto do zaszyfrowania oferty: ‘ m
123123
v | porwrernz | [V TR I ‘
Dane podstawowe
Dane podstawowe

Rysunek 24 -Szyfrowanie JEDZ

W momencie zaszyfrowania dokumentu zostanie on zatgczony w zaktadce OFERTY w formie pliku
ESPD w czeéci ZALACZNIKI JEDZ (1) .
Wybierajgc opcje dostepne po rozwinieciu wskazanej strzatki ( 2 ), dostawca wybiera funkcje Podpisz

elektronicznie z kwalifikowanym certyfikatem ( 3 ) .
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1
Informacje o podpisie elektronicznym 1 -
los¢ wymaganych podpiséw: 2
| |

rZanﬂnikijEDZ i

Lp. Nazwa llos¢ zhozonych podpisow Status dokumentu

1 20180825_1558_ESPD.xml 0 Nowy -

i

L
£ Podpisz elektronicznie z
| kwalifikowanym certyfikatem

Rysunek 25 —Przygotowanie do podpisania JEDZ

To powoduje otwarcie okna zainstalowanego przez uzytkownika programu do sktadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
W otwartym oknie uzytkownik wskazuje klawisz PODPISZ i sktada kwalifikowany podpis elektroniczny:

X

B S:afie SOK - komponent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.83372
Treé dolamenty
@ Sfomatonany O Bnamy O Wykaczony Zapisz hopie Otwérz 23 pomoca

1° xmlns:espd-rage™ f: ischesa

"3.0">urn:www.cenbii.eu: transaction:biitrns092:ver3.0</cbc:CustomizationlD>
me="DG GROW (European Commission)” schemeVersionlDe"1.17>d63ca579-dd12-41c4-8bce-

_= | <>Marketplanet</che:Name> ) v
g
W) Restzowana czymnoié
Podpisywanie dokumentu 1/1
E — _ a
Wybrales certyfiat kwolfiowany, scadasz bezpiecany podpss.
operacit zHozenie podpisu 6 w skutkach prawnych podpisow wlasnorecznemis.
Pomifh
[ Pomini prezentacis kolenych dokumentdn [ Pomih podsumonanie koleyych elementdw
Certyfiat do podpisywania Certyfiat do znakowania czasem
[ - Wyberz | | dia: Wybierz
CN=Justyna Bajerska,C=PL ON=lustyna Bajerska C=PL
certyfikatu r Wystawca certyfikatu
CN=COPE SZAFIR O=krajowa 100 SA.CoPL CN=COPE SZAFIR O =Krajowa Lzb A, CoPL al

Rysunek 26 —Podpisanie JEDZ

11. Przygotowanie formularza oferty — dane podstawowe

W zaktadce OFERTY uzytkownik widzi i uzupetnia podstawowe dane dotyczgce postepowania
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TTTOWTETTS

Status Ogtoszenie/Dokumenty zamowienia Korespondencdja

Informacje

Liczba czesci postepowania

2

Do korica zostalo

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

Konsorcjum

Oferta skladana przez konsorcjum

Informacje dotyczace przedsiebiorstwa
|kos¢ przedsiebiorstwa:
N Duie e

Rysunek 27 — Uzupetnianie danych postepowania

Uzytkownik przystepujacy do postepowania jako cztonek konsorcjum ( 1 ) uzupetnia réwniez dane
dotyczace konsorcjantéw , wykorzystujgc klawisz Dodaj Wykonawce ( 2 ) podaje lub usuwa dane
petnomocnika konsorcjum (3 ) :

fkonsorcjum -
orea s - 1
\ 2

f Dane Konsorcjantow

Nazwa Konsorcjanta Adres Kod pocztowy Miasto Tel. Fax  NIP Regon  Wielkos¢ przedsigbiorstwa wykonawcy Email
Budowlana 1 00-000 Robotnicze o PL 1571578454 companysizelarge 1imichalgos.mpi@gmail.com
[+ Dodsaj wykonawee < 2

Dane Pelnomocnika

{ Nazwisko Pelnomocnika 3 in Peinomocnika Email Tel.

wykonawcal wykonawca EPLACEWWykonawcal 1wykonawcal @marketplanet.pl
—
Usuri Pelnomocnika

Rysunek 28 — Uzupetnianie danych postepowania — konsorcjum

Imig Petnomocnika

12. Uzupetnianie formularza oferty

Przechodzgc do obszaru Komunikaty na zaktadce OFERTA uzytkownik dostaje informacje wskazujace,
ze postepowanie przygotowane przez Zamawiajgcego podzielone jest na czesci ( 1 ), co powoduje
konieczno$¢ ztozenia oferty w stosunku do kazdej zdefiniowanej czesci ( 2 ):
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Uwagi

ff Komunikaty

© Formularz oferty zawiera wiele czesci. W celu zlozenia oferty na czesal, prosze wejéc w szczegdly danej czesci ] < 1

Cagici

-F Akgje
Nazwa pozydji Status

Caeici1-222 pokazu 25 || pozyd)i
¥ Lp. Nazwa czesci Wartosé czesci netto Wartos¢ czesci brutto Waluta Czyst.. Status Dataostatniej...

meble biurowe_czesc |

Brak
- Nie oty 01808241816
2 meble konferencyjne_czesé I < 2 - Nie B2k ooigos2atsie v
ine.cze oferty g

Rysunek 29 — Czesci postepowania

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

Edytuj(2): . 1 17

Cagéci 1222 pokazyj 25 || pozyel

Nazwa czeci Wartos¢ czesci netto Wartos¢ czesci brutto Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...

Nie Brak 2018-08-24 18:16]
oferty

Brak

2 - oferty

1 meble biurowe_czesc |

2 meble konferencyjne_czasc I

Rysunek 30 — Edycja czesci postepowania
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W otwartym oknie Dokumenty, w czesci Warunki Udziatu ( 1) uzytkownik deklaruje, ze spetnia
ustalone warunki udziatu ( opis warunkoéw ( 2') na rysunku 26 ponizej) wskazujgc warto$¢ Tak / Nie z
rozwijanej listy( 3 ):

P e
{Warunki udziatu Y
Nazwa Opis Waga [%] Jednostka Wartosé
Warunek : Warunek dotyczacy sytuad)i ekonomiczne] lub finansowe] Q - - Wybierz wartod¢- | v
\. J 3
Kryteria oceny ofert
Nazwa Opis Waga [%] Jednostia Wartosé
Kryterium : Gwarancja i jej warunki 1 2 Q 2000 Miesigce
Kryterium : Termin realizacji Q 20,00 Tygodnie
B 5
Nazwa Opis llosé Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé % stawki VAT
biurka Brok 25,00 Szruka B PLN v
krzesia biurowe srok 25,00 Szuka = LN v
Suma 0,00 0,00 0,00
Dokumenty + Dodaj dokument
Nazwa opis

Typdokumentu  Status

el B

Rysunek 31 — Warunki udziatu

Warto zwrdci¢ uwage, ze przyciski ,ZAPISZ i POWROT”, ,ZAPISZ” oraz ,WYGENERUJ RAPORT”
umiejscowione sg na gorze i na dole w sekcji Dokumenty. Uzytkownik moze skorzystaé z gérnego albo
dolnego zestawu klawiszy. Ma to zapewni¢ wiekszg wygode uzytkownikowi w sytuacji , gdy np. lista

pozycji w danym postepowaniu jest bardzo obszerna i wymagato by to przewijania ekranu przez
uzytkownika.

Opis warunkéw udziatu w postepowaniu zdefiniowany przez Zamawiajgcego:

EereTy [(® | zamsz | [ @ | wvesneru) ravors
o Opis
Warunki udziatu P x
Brak zadiuzenie wobec Skarbu Panistwa potwierdzony zaswiadczeniami ZUS i US
Nazwa Waga [ ‘ Wartosé
Warunek : Warunek dotyczacy sytuac]i ekonomiczne] lub finansowe] - Wyblerz wartost |V
Kryteria oceny ofert
M Oie iaca 51 — Warense

Rysunek 32 — Warunki udziatu - opis

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

— ([ (i ] wwesmerwon
Warunki udziatu

Nazwa Opis Waga [%] Jednostka

Werunek : Warunek dotyczacy sycuadji ekonemicznej lub finansowe] Q - -

Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis Waga [%] Jednostka

Kryerium : Gwarancja i jej warunki Q 2000 Miesiace

Rysunek 33 — Warunki udziatu — wybdr wartosci

Nastepnie Wykonawca przechodzi do kolejnego etapu, jakim sg Kryteria oceny ofert ustalone przez
Zamawiajacego, wraz z podaniem wag procentowych dla kazdego kryterium:
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Warunek : Warunek dotyczacy sytuacji ekonomiczne lub finansowe]

Q -

- Tak v
5 Opis. X
Kryteria oceny ofert
minimurn 24 miesiace
Nazwa Opis Waga [%] Jednostka Wartosé
Kryterium : Gwarancja i jej warunki Q 2000 Miesigce
Kryterium : Termin realizacji Q 20,00 Tygodnie
Lista pozycji
Nazwa Opis llos¢ Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé 9% stawki VAT
biurka Brok 25,00 Sztuka = PLhB
krzssla biurowe Brak 2500 Sztuka | Pt |
Rysunek 34 — Kryteria oceny ofert
Wykonawca  wypetnia pola odpowiednie dla oznaczonych  kryteridw, uwzgledniajac
w przypadku kryteriéw liczbowych jednostki ( 1 ) oraz wpisujgc odpowiednie wartosci ( 2 )
Kryteria oceny ofert
Nazwa Opis Waga [%] a Jednostka Wartosé
Kryterium : Gwarancja i je] warunki Q 2000 1 Miesiace
Kryterium : Termin realizadi Q 2000 Tygodnie
Lista pozycji
Nazwa Opis llos¢ Jednostka Cena netto Cena brutto Waluta Wartosé
biurka Brok 25,00 Sztuka = PLhB 2
krzesla biurowe Brak 2500 Sziuka | Py v |

Rysunek 35 — Kryteria oceny ofert-uzupetnienie wartosci

Nastepnie Wykonawca przechodzi do kolejnego etapu, jakim jest okreslenie ceny dla wymienionych

pozycji ( 1), wpisujgc ceny netto ( 2) i brutto z pomoca Kalkulatora przeliczania VAT

1 Zis \-ngn %] 2

Warunek : Warunek dotyczacy sytuadji ekonomicznej lub finansowej

Kryteria oceny ofert
Nazwa Opis Waga [%]
Kryterium : Gwarancja i je] warunki Q2000
Kryterium : Termin realizacji Q 2000
Pozyji
Nazwa Opis llogé Jednostka Cena netto
biurka Brak 25,00 Sztuka
krzesta biurowe Brak 25,00 Sztuka
Dokumenty

Rysunek 36 — Okreslenie ceny -uzupetnienie wartosci

3):

3

(Kalkulatur przeliczania VAT

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

WYLICZ WARTOSC NETTO WYLICZ WARTOSC BRUTTO .

33

\ 4

[ % | AnuLu \
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Tak

Wartosé

% stawki
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Krok 4 — Uzytkownik wykonuje zestaw czynnosci zwigzanych z dotaczeniem ( wgraniem)
przygotowanych i podpisanych poza Platforma dokumentéw - ZALACZNIKOW

Po wypetnieniu pdl na Liscie pozycji uzytkownik ma mozliwos¢ dotgczenia do oferty dokumentow ( 1)
poprzez klawisz Dodaj dokument, moze klikng¢ klawisz Zapisz i Powrot, co umozliwi zapisanie oferty w
biezgcej czesci postepowania ( 2 ). Korzystajac z klawisza Wygeneruj Raport uzytkownik moze

otworzy¢ dokument pdf ze szczegdtami opracowanej oferty (3): I
Lista pozycji
erzwl Opis llogé Jednostka Cena netto Cena brutts Waluta Wartosé % s
biurka Brok 25,00 Sztuka 1980 E 243540 PLN ~ 1
krzesta biurowe Brak 25,00 Sztuka 1900 E 2337,00 PLN v -
\sume on0 os0 on0
Dokumenty
Nazwa Opis 2

Rysunek 37 — Lista pozycji -uzupetnienie wartosci

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

e Dokumenty jawne
e Dokumenty stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa.

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

Opis  Waga [%] Jednostka
gj Q - -
| Dodaj plik X ‘
| ‘ Jednostka
Dodaj dokumenty: Miesigce
S 2 . Tygodnie

p dokumentu:

llosé jedno4 ‘ Waluta War!
Jawny |
25,00 Sztuka . 1 143540 | PLNw
| Tzjemnica preedsiebiorstea b
25,00 Sztuka 1337,00 PLM |~

(x|
| - " o

Rysunek 38 — Dodawanie dokumentu

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

Sciezka dostepu to innymi stowy miejsce w komputerze uzytkownika, gdzie przechowywany jest
dokument, ktéry uzytkownik chce zatgczy¢ ( wgraé ) do Platformy.

Na takiej samej zasadzie uzytkownik moze dodac inne dokumenty, okreslajgc ich typ jako JAWNY:
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Organizuj =

@ Wysylanie pliku

T~ > Tenkomputer > Pulpit > manual_szkolenia

Nowy folder

Nazwa

Data modyfikacji

115

- 0000000@0000000-& 4]

VO | Preeszukaf manualszkolenia 2 | b _pplierPositionEdit&iRequestPosition=15442&IRfRoL
m @

Tye Rozmiar "

Dokument programu Micr... 13K8

Dokument programu Micr.. 13Kk8

Dokumentprogiamu 13 (B

Dokument programu

al_scenariusz_szkolenia_COAR

aproszenic do negogjacji
aproszenic do skladania fert
Zaproszenie do udziatu w aukeji

Arkusz programu Microsof.

Nazwa pliku: |

Kryterium : Gwarancia i jej warunki

Kryterium : Termin realizacj

Lista pozycji

biurka

krzesia biurowe

Suma

Dokumenty

Powrét

Nazwa Opis.

Opis
Brok

Brok

llosé
2500

25,00

101 K8
Dokument programu Micr.. 1368
Dokument programu Micr.. 138
Dokument programu Micr.. KB
~] [ Wszystide piiki < x
j dokumenty:

 Temnica przedsigbiorsta

Jequ Typ dokumentu:
= Tajemnica przedsigbiorstwa |v |
Sztuka

( BEm)

Jednostka Wartoé
- Tak ~
Jednostka Wartosé
Miesiace =
Tygodnie o
Waluta Wartosé % stawki VAT
43s0| | poyv]
337,00 PLM, B
000 000

+ Dodaj dokument

Typ dokumentu  Status

Rysunek 39 — Dodawanie dokumentu- tajemnica przedsiebiorstwa

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

Dokumenty

Nazwa

Tajemnica
przedsighiorstwa.docx

+ Dodsaj dokument | » Pobierz

Typ dokumentu  Status

Tajemnica
przedsighiorstwa

Bl

Zaszyfrowany v

WYGENERU) RAPORT |

Rysunek 40 — Potwierdzenie dodania dokumentu- tajemnica przedsiebiorstwa
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Klikniecie na klawisz Zapisz i Powrdt ( pokazany na rys 37 ) powoduje zapisanie oferty w zakresie
pierwszej czesci postepowania. W obszarze Komunikaty pokazana jest odpowiednia dla tego stanu
informacja ( 1).

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

Zapisanie oferty daje uzytkownikowi czas, na wprowadzenie ewentualnych poprawek, uzupefnien,
dotaczenie dodatkowych zatgcznikéw.

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

W obszarze Czesci réwniez Status oferty w czesci pierwszej zmieniony jest na Kompletna ( 2). W celu
wygenerowania dokumentu pdf z ofertg wykonawca moze klikng¢ klawisz Wygeneruj Raport
(3). W obszarze Podsumowania réwniez wskazana jest informacja o zapisaniu oferty ( 4)

O Ofer

f Komunikaty J
na, ale nie zostala ziozona < l

Nazwa pozydji Status

B v S

Czesci1222 pokazuj 25 || pozyci

¥ Lp. Nazwa czesci Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto Waluta  Czyst.. Status Data ostatniej..
1 meble biurowe czesc | - Nie Kempletna 2018-08-24 18:36

—
rak

2 meble konferencyjne_czes¢ I - Nie Sfe T 2018-08-2418:16 v

Podsumowanie

Parametry

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

Rysunek 41 — Potwierdzenie zapisania oferty

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

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

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

Akcja Wygeneruj Raport wyswietla liste zapisanych, ztozonych oraz zmodyfikowanych ofert. Lista
sktada sie z wierszy oraz kolumn. W wierszach prezentowane sg formularze ofertowe posortowane wg
daty  zapisania/ztozenia/modyfikacji. W  kolumnach listy  prezentowana jest data
ztozenia/zapisania/modyfikacji formularza ofertowego, autor (uzytkownik systemu), wartos¢ oferty,
status podpisu elektronicznego, status oferty.

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

Formularz ofertowy mozna pobra¢ na dysk lokalny w celu podpisania w aplikacji dostawcy
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Instrukcja podpisania dokumentu zostata wskazana w rozdziale 2.3 ,Procedura podpisania oferty
z uzyciem podpisu elektronicznego”.
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Klikniecie przycisku Wygeneruj Raport wskazanego wyzej otwiera okno zapisanej oferty, gdzie poprzez
uzycie klawisza z prawej strony Statusu oferty uzytkownik moze uruchomié¢ opcje wydruku/ podgladu
pliku pdf:

Ztozona oferta K =
Wartosc Podpis Status
Dat: Aut: -
ata or oferty elektroniczny? oferty
wykonawcal wykonawcal ) Oferta \' ( . :
24-08-2018 18:36:48 PLN N X | wyczysc
(ONEPLACE\Wykonawcat) ' Zapisana |

Rysunek 42 — Generowanie raportu oferty

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

Ztozona oferta b4

Wartosé Podpis Status
Data Autor oferty elektroniczny?
a8 wykonawcal wykonawcal

24-08-2018 18:36:
(ONEPLACE\Wykaonawcal)

PLN Nie

Rysunek 43 — Generowanie raportu oferty-podglgd
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Podglad formularza oferty pozwala sprawdzi¢ i ew. wskaza¢ elementy do uzupetnienia:

el

| 1 z3 = + Sklbautematyczna

Formularz oferty

Dane zapytania
Nazwa postepowania fesi_02_WGA_2408 P owy
Numer zapytania 02/WGA2408
Data ziozenia oferty
Dane Wykonawcy
:24 Walu
Wykonawca testowy1 1

Robotnicze

o NIP PL1571578454

Login uzytkownika

Imig uzytkownika

Nazwisko uzytkownika

| T B

nformacje do

Rysunek 44 — Podglqd formularza oferty

Analogicznie uzytkownik postepuje  w celu uzupetnienia kolejnych czesci postepowania,
zdefiniowanych przez Zamawiajgcego.

Krok 5 — Uzytkownik wykonuje zestaw czynnoéci zwigzanych ze ZtOZENIEM OFERTY / WNIOSKU
Po uzupetnieniu danych dotyczacych ewentualnych kolejnych czesci postepowania uzytkownik moze

zaznaczy¢ czesci oferty w celu ztozenia do Zamawiajgcego (1) i wybrac klawisz Zt6z oferte/wniosek (
2)

Czesci -
Status -
2 P ——
1 Wsaystkie v
WYGENERU) RAPORT
Czeci1-222 pokazu) 25 | pozydi
Q[ Lp Nazwa czgsci Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto Waluta Czyst.. Status Data ostatniej...
1 meble biurowe_czesc | - Nie Kompletna  2018-08-2418:37
2 meble konferencyjne_czesc I - Nie Kompletna  2018-08-24 18:46

Rysunek 45 — Wskazanie czesci oferty do ztozenia
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Nastepnie uzytkownik potwierdza, ze zapoznat sie z dokumentami zamdwienia i chce ztozy¢ oferte:

Potwierdzam, ze zapoznalem sie

z dokumentami zamowienia i
chcee zlozy¢ oferte

=R -

Rysunek 46 — ZtoZenie oferty

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

Uzycie podpisu elektronicznego odbywa sie podobnie jak dla dokumentu JEDZ:

1 8 s sox- = 23372 x )
Tredé dobumentu

CHEE Onw O aage koo Otwirz 1 pomoca.
Tzae M At [z | b s smogatany

Formularz oferty

Nazwa postepowania testowe

-

Numer zapytania 001/2508

_
3 .. |

Resiowana czmnodé
Podpisywarve doumentu 1/1
R —— 1. Prezentacia

[ ot rezentacie inlegeych tekumentin, ] ot pecksumonerie kaeyeh elementan

Panel wybory certyfistin

Rysunek 47 — Podpisanie oferty przez Wykonawce
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Wykonawca ma mozliwo$¢ podgladu szczegdtow podpisywanej oferty:

—
I Sz SDK - komponent do skiadania  weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.83.372 x
\ Treé dokumentu
@ Sformatowany O Binamy () Wylaczany Zapisz kopie Otwérz za pomoca

1= e q[ A2 2 |F ))\"/stawsymbo\graﬁcznv

Kryterium Ceny 60.00 PLN Suma pozycji netto: 99 999,00

Suma pozycji brutto: 122 998,77

ekonomicznej lub finansowej

I IZ Warunek dotyczgcy sytuacji - - Tak

k. Termin dostawy 40.00 Dni 10

=

=

(]

N

w
< >
Realizonana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

= DANE W BUFORZE 1. Prezentacja

Padpisz

Pomif

Fomifi prezentacie kolejnych dokumentdw Pomis podsumowanie kolejnych elementdw

Panel wyboru certyfikatdw
Wybierz certyfikaty

Rysunek 48 — Szczegdty oferty Wykonawcy

Nacisniecie klawisza Podpisz oznacza podpisanie oferty kwalifikowanym podpisem elektronicznym i
ztozenie oferty / wniosku — zgodnie z przepisami Pzp.

13. Wycofanie oferty

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

= Tl A
@ Portal wykonawcy Moje postepowania -F
Moje postepowania Nazwa postepowania Numer postepowania
Moje aukeje
Obserwowane aukdje
Moje umony Kategoria Stan
v Wzysthie v
+ o Strefa publiczna
in gtenia R Qe )
postepowaniach
Archiwalne ogloszenia o
postgpowaniach Czqici 1-252339 pokazuj 25 v pozyi S
menu.dialognoticalist_publicloggedin < )
Aukdje elektroniczne
Nazwa postgpowania Numer postgpowania  Model po... Typ stan Termin sklada.. Nazwa czgsci postepow... Typpostep.. KodCPV  Kategoria.. Kategoria

Informacje o wynikach

h test 02 WGA_2408 02/WGA/2408 oferty Otwarte  Aktualne 2018-08-2420:00 — Publiczny - Meble Wykonawea
Regulacje i procedury procesu
zakupowega Meble |

test WGA_2408 01/WGA/PN/2408 oferty Otwarte Zakonczone  2018-08-2416:30 -~ Publiczny - wyposazenie  Wykonawca
pomieszczen

Rysunek 49 — Portal Wykonawcy — Moje postepowania
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Nastepnie na karcie postepowania wchodzi do zaktadki Oferty, aby wykonaé np. czynnosci zwigzane z
Wycofaniem bgdz Modyfikacjg oferty:

Oferty: test 02 WGA _2408

Mumer postepowania  02/WGA/2408
Typ postepowania Publiczny
Tryb udzielenia Przetarg nieograniczony
zamdéwienia

m Ogloszenie/Dokumenty zamowierfia Oferty Mrespondencja

Dane zapytania
Dane osoby kontaktowej
Osoba kontaktowa:
Kupiec COAR (Centrum Obstugi Administracji Rzadowej)
Dane podstawowe

Typ rundy zapytania:
Otwarta

Model zapytania:
Oferty

Rysunek 50 — Portal Wykonawcy —Oferty

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

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

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

Czesci
Nazwa pozycji Status
o Y
Czesci1-222 pokazyj 25 v pozydi

S Lp. Nazwa czesci Wartos¢ czesci netto Wartosé czesci brutto Waluta Czyst.. Status Data ostatnigj...

1 meble biurowe_czesc | - Nie Oferta 2018-08-2418:56

ziozona
2 meble konferencyjne_czesc II - Nie Wycofana 2018-08-2418:57
< 1

Rysunek 51 — Wycofanie Oferty
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System wymaga potwierdzenia przez Wykonawce decyzji o wycofaniu oferty:

®

Czy na pewno chcesz wycofac
oferte?

Rysunek 52 — Wycofanie Oferty-potwierdzenie

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

Vv

Oferta wycofana poprawnie

Rysunek 53 — Wycofanie Oferty-potwierdzenie-2
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Na liscie czesci postepowania w polu Nazwy czesci pojawia sie Status ,Wycofana”

Czesci1-2z2 pokazuj 25 |+ | pozyci
¥ Lp. Nazwa czesci Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto A e G SEa Das. ioj
1 testowe 03 - Nie wycofana  2018-08-2517:58
2 test2 - Nie Wycofana 2018-08-2517:59
Podsumowanie
Parametry
Oferta zlozona Oferta zapisana
Wartasé ~PLN ~PLN
Data
Autor

Rysunek 54 — Wycofanie Oferty-Status

W celu sprawdzenia poprawnosci wycofania oferty — po ponownym zalogowaniu do aplikacji —
Wykonawca na liscie Moje postepowania wybiera to, w ktérym sktadat a nastepnie wycofat oferte.
Na zaktadce Oferty widoczny bedzie status danej oferty ( lub jej czesci ) —, Wycofana”.

14. Modyfikacja i wersje oferty

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

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

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

Lp. Nazwa Status dokumentu

1 Kwota na sfinansowanie zaméwienia.docx Ziozono JEDZ

Zloiona oferta

Uwagi
Ty pata Autor Gy |cmmm o
o i 27-08-2018 12:24:46 g;;;i:é:w‘x:‘:‘:ﬁ;; PLN Nie SZEZ::E v
27-08-2018 12:24:33 wykonaweal wykonawca PLN Nie Oferta v
Czesci (ONEPLACEWykonawcat) zapisana — 5 Akde
e 27082018 12:24:08 gﬁ:gi}:"é:\‘w‘;’i‘t‘:‘:i"::; PLN Nie g::na v
|
Czeéci1-222 pokazuj 25 || pozyci
Q¥ Nazwa czesci Waluta Czyst.. Status Data ostatniej..
Y 1 test WGA 2708 cz1 - Nie SZEZ';L 201808271224 v
2 test WGA-z2 = Nie Ofeta — 1g0s271224 v

zlozona

Rysunek 55 — Wersje Oferty-Status

Akcja wyswietla liste zapisanych, ztozonych oraz zmodyfikowanych ofert. Lista sktada sie z wierszy oraz
kolumn. W wierszach prezentowane sg formularze ofertowe posortowane wg daty

zapisania/ztozenia/modyfikacji.
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W kolumnach listy prezentowana jest data ztozenia/zapisania/modyfikacji formularza ofertowego,
autor (uzytkownik systemu), wartos¢ oferty, status podpisu elektronicznego, status oferty.

Oferta ztozona wykonawcy to ostatni dokument z najpdzniejszg data.

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

15. Podpisanie umowy

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

r n =
l - -

Witamy na platformie E-Zamawiajacy

Legin:

marcin marcin (ONEPLACEest.mardin)

Jednostka organizacyjna:

rmarcin - wawa (PLS524181378 - 01)

Powiadomienia
i ] Umowa w podpisie 2018-05-29 11:33
O  Umowaw podpisie 2018-05-29 11:33
30
Wykonawca
Mazwa zapytania cfertowaego Numer postepowania Nazwa atapu Czas atapu Data igcia powiadomienia
numer_referencyjny_oghoszenia_MGO_17.05 F X Oferty 018-05-31 13:22 20180517

Rysunek 56 — Informacja o umowie skierowanej do podpisania

Po wejsciu w menu Moje Umowy uzytkownik przechodzi do konkretnej umowy
w postepowaniu, ma wowczas mozliwos¢ w obszarze akceptacji podpisania umowy:
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m | oprzucam DOKUMENTY DO AKCEPTAC)!

Historia akceptacji -
jie umowy j jz
Wysylajacy Stanowisko Wyslal Komentarze
Podpisanie umawy - Kupiec COAR (kupiec_COAR) 2018-07-23 13115
a 'Akceptujacy Stanowisko Otrzymat Decyzja Status Podpis Komentarze Dokurilinty
elektroniczny
wykonawea wykonawcal (ONEPLACE\wykonawcal) 2018-07-23 1515 “
Wysylajacy Stanowisko Wyslal Komentarze
Podpisanie umowy - Kupiec COAR (kupiec_COAR) 2018-07-2315:15
Zamawiajacy Akceptujacy Stanowisko Otrzymat Decyzja Status Podpis Komentarze Dokumenty
elektroniczny
Kupiec COAR (kupiec_COAR) [& Zobacz
Konsultacje -
Data zadania pytania Nadawca pytania Tresé pytania Adresat pytania Data odpowiedzi Tres¢ odpowiedzi

Rysunek 57 — Obszar podpisywania umowy

Po kliknieciu klawisza Podpisz uzytkownik wskazuje dokument zatgczonej umowy w obszarze
Akceptowanych dokumentéw — Podpisywane dane:

Podpisanie umowy jednorazowej z Wykonawcy

Biezacy krok ji:Podinisanie umown-\is ! fkis cz,
zakup samochodumwpki
3 Akceptowane dokumenty X
I
— Podpisywane dane o
Nazwapliku  Typ dokumentu opis ::‘:k‘“: ; :;‘]'I‘ Rozmiar pliku Podpis
# TEST.Dxt Umowa 2018-07-2020:25 0.0 MEB
=
Zalqeznil:
Historia akceptacji -
pisani yi
Wysylajacy Stanowisko Wystal Komentarze
Podpisanie umowy - Kupiec COAR (kupiec_COAR) 2018-07-11 13:38
Wykonawca Akceptujacy Stanowisko Otrzymat Decyzja Status Podpis Komentarze Dokum:

elektroniczny

Rysunek 58— Wskazanie umowy

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