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Instrukcja dia wykonawcow platformazakupowa.pl obowiazujaca od 20.09.2021

§ 1 Informacie ogaine
1. W posiepowaniu o udzilenie zamswienia komunikacja miedzy Zamawiaiacym, @
wykonawcami odbywa sl przy uzyelu platformazakupowapl, chyba ze W
Ogloszeniu o zamowienu, specyfkacii wannkbw  Zamowienia (SWZ) b
Zaproszenu do skiadania ofet stwierdzono inacze],
2. Link do posizpowania dostepny jest na sirone operatora platformazakupowa.pl
oraz Profiu Nabywey zamawisiacego’
3. Zamawijacy w zalesi pytai
31, technicznych zwiazanych 2 cziakaniem systemu prosi o kontakt z Centrum
Wsparcia Kienta platiormazakupowa.pl pod numer 22 101 02 02,
cuk@platiormazakupowa ol

32 merytorycanych wyznaczyl osoby, do Krych kontakl umieszczono w
‘Ogloszeniu o zamwieniu, SWZ b zaproszeniu do skiadaria ofer.

4 Wymagania fechniczne | organizacyje opisane Zostaly W Regulominie
platformazakupowa.pl, Ky est uzupelniiem rinifsze] Insrukc

5. Wystepule imit objtosci pilkiw lub spakowanych oldertw w zakresie cale oferty 1ub
wniosku do ilosci 10 plikow lub spakowanych folderow (piki mozna spakowaé
2g0dnie 2 ust ) przy makeymaine] wielkoéci 150 MB

6. Pray duzyeh pikach Kiuczowe jest lacee intemetowe | dostepna przepusiowosé lacza
po stronie senwera platformazakupowa.pl raz uzytkownika’.

7. Skisdsjac oferte zaleca sic zaplanowanie zlofenia jej 2 wyprzedzeniem
minimum 24h, aby zdazyé w teminie przewiczianym na iej ozenic w przypadku
sty wyzszsi, jok np. awaria platformazakupowa.pl. awaria Intemety, probiemy
technicane zwiazane 2 brakiem np.aktualnj przegladarki, i

8. W przypadku wikszyeh plkow zalecamy skorzysiaé 2 insiukej pakowania pikGw
aziela e na mniejsze paczki po np. 150 MB kazda (ink do nstrukci

9. Za date prackazania oferty lub wnioskow preyimuje sie date ich preckazania w
systemie poprzez Kikniecie praycisku ZI62 oferle w drugim kroku | wybwietaniu
Komunikatu, 2 oferta zostata Zozona.

10 Czas wybwietlany na platformazakupowa.pl synchronizuie sie automatyczrie 2
serwerem Giéwnego Urzedy Miar”

§2 Ziozenie oferty lub wniosku o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
1. Zaleca sie, aby preed rozpoczeciem wypeniania Formularzu skiadania oferty lub
wniosku wykonawca zalogowal si¢ o systemu, a jezeli nie posiada konta, Zalozyl
bezplatne konto. W przeciwnym wypadku wykonawca bedzie mial ograniczone.
funkcjonalnosci, np. brak widoku wiadomosci prywatnych od zamawiajacego W
systemie lub wycofania oferty lub wriosku bez kontaktu z Centrum Wsparcia Kiienta
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Wykonawea  skiada oferte lub wniosek o dopuszezenie do udziaku w postepowaniu,
2a posrednictwem Formularzu skiadania oferty Iub wniosku dostepnego na
platformazakupowa.pl W konkretnym postepowaniu W sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego.

Jezel zamaviajacy w Ogloszeniu o zaméwieniu, SWZ lub zaproszeniu do skiadania
ofert nie zaznaczyl inaczel wszelke informacie stanowiace tajemnice
przedsiebiorstwa® W rozumieniu ustawy z dnia 16 kuietnia 1993 r. 0 Zwalczaniu
nieuczciwej  konkurencj, Kiore wykonawca zastrzeze jako tajemnice
przedsiebiorstwa, powinny Zostaé zalaczone w osobnym miejscu w kroku 1 skiadania
oferty przeznaczonym na zamieszczenie tajemnicy przedsicbiorstwa.

Zgodnie 2 § 4. ust 1. ROZPORZADZENIA PREZESA RADY MINISTROW 2 dnia 30
grudnia 2020 r. w sprawie sposobu sporzadzania i przekazywania informacii oraz
wymaga technicznych dla dokumentow elekironicznych oraz $rodkow komunikacji
elekroniczne] w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursie
wymaga sie, aby dokumenty Zawierajace informacje stanowiace tajemnice
przedsiebiorstwa W rozumieniu przepisiw ustawy Z dnia 16 kwietnia 1993 r. 0
Zwalczaniu nievczciwe] konkurenci, wykonawca przekazal w wydzielonym i
‘odpowiednio oznaczonym piku.

Do oferty lub wniosku nalezy dolaczyé wszystkie wymagane w Ogloszeniu, SWZ lub
zaproszeniu do skiadania ofert dokumenty - w tym np. Jednolty Europejski
'Dokument Zaméwienia, przedmiotowe Srodki dowodowe w postaci elektroniczne].

Po wypehnieniu Formularzu skiadania oferty lub wniosku | zafadowaniu
wszysthich wymaganyeh  zalacznikiw nalezy Kiknaé przyeisk Przejd do
podsumowania.

Oferta, wniosek oraz przedmictowe §rodki dowodowe (ezeli byly wymagane)
skiadane elekironicznie muszq Zostaé podpisane elektronicznym kwalfikowanym
podpisem w przypadku zaméwien o wartosci rownej Iub przekraczajace progi unine,
W przypadku zamwiers o wartosci nizsze] od progow uninych Oferta, wniosek oraz
przedmiotowe érodki dowodowe (ezeli byly wymagane) skiadane siektronicznie
musza zostaé podpisane elektronicznym kwalifkowanym podpisem Iub podpisem
zavfanym lub podpisem osobistym. W procesie skiadania oferty, wniosku w tym
przedmiotowych Srockow dowodowych naplatformie, kwalifkowany podpis
elektroniczny wykonawca moze ziozyé bezposrednio na dokumencie przesianym do
systemu® (opcja rekomendowana przez platformazakupowa.pl) oraz dodatkowo
dla calego pakietu dokumentow w koku 2 Formularza skiadania oferty lub
‘whiosku (po kiknieciu w przycisk Przejdz do podsumowania).

W zwiazku 2 réznymi opiniami nt. tego, czy podpis ziozony na calej paczce
okumentow (skompresowanym piku) jest zgodny z obowiazuiacym prawem,
zalecamy stosowanie ciezki opisane] w punkcie 9 i podpisanie kazdego
zalaczanego piku osobno, w szczegéinosci wskazanych w art. 63 ust 1 oraz ust. 2
P2p, gizie zaznaczono, iz oferty, wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
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oraz oSwiadczenie, o Kiérym mowa w art. 125 ust1 sporzadza sie, pod rygorem
niewaznosci, w postaci elektroniczne] | opatruje sie odpowiednio w odniesieni do
wartosci postepowania  kwalifkowanym podpisem  elektronicznym, - podpisem
Zaufanym b podpisem osobistym.

Sciezka dla ziozenia podpisu kwalifkowanego, 0sobistego lub zaufanego na kazdym
dokumencie osobno:

o

2.

EES

4.
o5,

ss.

7.

s,

ss.

Pobierz wszystiie pliki dofaczone do postepowania na swéj komputer,
Wypein plki na swoim komputerze, a nastepnie podpisz pliki, kiore
zamierzasz dofaczyé do oferty Iub wniosku kwalfikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym Iub podpisem osobistym.

Dolacz wszystkie podpisane piki do Formularza skiadania oferty lub
‘whiosku na platformazakupowa ol

Kilkni w przycisk Przejdz do podsumowania,

Nastepnie w drugim kroku skiadania oferty lub wriosku nalezy sprawdzié
Poprawnosé zlozonej oferty, zalaczonych plikow oraz ich osci
Do ceiow kontroinych mozesz opcjonalnie sprawdzié wazno;
‘swojego elektronicznego podpisu kwailfkowanego | w tym celu

961, pobrat plk w formacie XML,

962 po wgrnu XML system dokona wstepne] anaizy i wySwietl
informacie?,  tym, czy piik XML zostal podpisany prawidiowo,

963 uzyskana inormacje nalezy trakiowat jako weryfkacie pomocnicza,
gy to zamawisjacy przeprowadzi proces badamia ofert w
postepowaniu w tym weryfkacj podpisu,

964, Przyczyny biednej walidaci elekironicznego podpisu kwalffkowanego
podczas jego weryfikaci moga byé nastepuiace:

9641 brak podpisu na dokumencie XML,

9842, podpis kwalfkowany utraci waznosé,

9643 niewlasciwy formatu podpisu,

8844, uzycie podpisu niekwalikowanego,

9645, zmodyfikowano plk XML,

9845 zalaczenie przez wykonawce niewlasciwego piku XML
Niezaleznie od wyswistionego komunikaty mozesz Kiknaé preycisk 2162
oferte, aby zakoiiczyt etap skiadania oferty,

Nastepnie system zaszyfruje oferte lub wniosek wykonawey, tak by ta byla
niedostepna dla zamawiajacego do temminu otwarcia ofert lub Zlozenia
wnioskow o dopuszczenie do udzialu W postepowaniu zgodnie 2 art. 221
Ustawy Prawo Zaméwied Publicznych,

Ostatnim krokiem jest wySwietienie si¢ komunikatu i przesianie wiadomosci

email z platformazakupowa.pl z informacja na temat zlozone] oferty lub
wniosky’,

poprawnosé.
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810, W celch odwolwezych z uwagi na Zaszyfowame ofery na
platiormazakupowa.pl wykonawca powinien przechowywaé kopie swojej
oferty 1ub wniosku wraz z pobranym pilkiem XML na swoim komputerze.

Wykonawca moze przed upywem terminu do skladania ofert wycofaé oferte lub
wniosek za posrednictwem Formularza skiadania oferty Iub wiosku.

2 uwagi na to, ze oferta lub wniosek wykonawcy s3 zaszylrowane nie mozna ich
edytowat. Przez zmiane oferty lub wniosku rozumie sie Zlozenie nowe] oferty i
wycofanie poprzednie], jednak nalezy to Zrobié przed uplywem terminu zakoriczenia
Skladania ofert w postepowaniu

Ziozenie nows] oferty lub wniosku | wycofanie poprzedrie] w postepowaniu w kiérym
zamawiajacy dopuszcza ziozenie tylko jedne] oferty lub wiosku przed uplywem
terminu zakoficzenia skiadania ofert w posizpowaniu powoduje wycofanie oferty
poprzednio ziozonej.

Jedli wykonawea skladajacy oferte Iub wniosek jest Zautoryzowany (zalogowany), to
wycofanie oferty lub wniosku nastepuie od razu po Ziozeniu nowej oferty.

Jezell oferta lub wniosek skladana jest przez niezautoryzowanego wykonawce
(niezalogowany lub nieposiadajacy konta) to wycofanie oferty musi byé przez niego
potwierdzone:

141 przez Kiknigcie wink wysiany w wiadomosci email, kigry musi byé zgodny 2
‘adres email podanym podczas pienwotnego skiadania oferty ub.

142 zalogowanie | kikniecie w przycisk Potwierds oferte.

Potwierdzeniem wycofania oferty Iub wniosku w przypadku ust 14.1 jest data
potwierdzenie akejiprzez Kikniecia w przycisk Wycofaj oferte

Wycofanie oferty lub wniosku moziiwe jest do zakoriczeniu terminu skiadania ofert
lub wrioskGw w postepowaniu.

Wycofanie ziozonej oferty powodue, e zamawiajacy nie bedzie mial moziwosci
zapoznania s z nia po uplywie terminu zakoficzenia skiadania ofert W,
postepowaniu.

Wykonawca po uplywie teminu skiadania ofert nie moze dokonaé zmiany Zozonej
oferty lub wniosku.

Wykonawca moze ziozyé oferte lub wniosek po terminie skiadania ofert lub wriosku
poprzez Kikniecie przycisku Odbloku formularz

Po zlozeniu oferty lub wniosku wykonawca otzymuje automatyczny komunikat
otyczacy tego, ze oferta zostala ziozona po terminie.

§ 3 Sposob komunikowania sie Zamawiajacego z wykonaweami (nie dotyczy
<Kladania ofert i wnioskéw)

1

Jezell w Ogloszeniu o zamwieniy, SWZ lub zaproszeniu do skladania ofert nie
zapisano inacze] fo komuikacja w postepowaniu w szczegéinosci skladanie
‘okumentow, oSwiadczen, wnioskow (innych niz wrioski o dopuszezenie do udzialu
W postepowaniu), zawiadomier, zapytaii oraz przekazywane informaci odbywa sie
clekronicznie za posrednictwem platformazakupowa.pl | formularza Wyl
‘wiadomosé.

Niniejszy § 3 nie dotyczy skiadania ofert i wrioskow, gdy2 wiadomosci nie sa
szyfrowane.
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3. Komunikacja poprzez Wyslij wiadomosé umoziwia dodanie do treéci wysylane]
wiadomosci plikow lub  spakowanego katalogu  (zafacznikow). Wystepuje. imit
objetosc piikow lub spakowanych folderow o ilosci 10 plikow lub spakowanych
folderéw przy maksymaine] sumaryczne] wielkosci 500 MB.

4. W sywaciach awaninych np. w przypadku niedzialania platformazakunowa.ol
zamawiajacy moze rowniez komunikowaé sie 2 wykonawcami za pomoca innych
form komunikacj: okreslonych w Ogloszeni o zaméwieniu, SWZ lub zaproszeniu do
Skiadania ofert.

5. Dokumenty elektroniczne, oéwiadezenia ub elektroniczne kopie dokumentow lub
oéwiadczefi skiadane sa przez wykonawce za posrednictwem przycisku Wysl
‘wiadomosé jako zalacznikr

6. Dia wygody dodatkowo Wykonawea moze otrzymywaé powiadomienia . wiadomosé
email dotyczace komunikatow w sytuacii, gdy zamawiajacy opublikuje informacie
publiczne (komunikat publiczny) lub spersonalizowana wiadomosé zwana prywaina
Korespongencia,

7. Warunkiem otrzymania powiadomier systemowych platformazakupowa.pl zgodnie
2 st 6 jest zaobeerwowanie postepowania przez wykonawce (poprzez zaznaczenie
‘guiazalki), Ziozenie ofertyMniosku lub wystosowanie wiadomosci do Zamawiajacego
przez wykonawce w obrebie postepowania.

8. Wykonawca jako podmiot profesjonalny ma obowiazek sprawdzania bezposrednio w
‘systemie informacjl publicznych oraz prywatnych przestanych przez Zamawiajacego,
dy2 system powiadomie# moze ulec awarii Iub powiadomienie moze trafé do
folderu SPAM.

S Za date przekazania skiadanych dokumentow, oéwiadczei, wnioskow (innych niz
wnioski o dopuszczenie do udzialu w postzpowaniu), zawiadomier, Zapyla oraz
przekazywanie informacji uznaje sie klkniecie prycisku Wyslij wiadomosé po
Kiérych pojawi sig komunikat, 2¢ wiadomosé zostata wyslana do zamawiajacege.

§4 Otwarcie ofert
Otwarcie ofert jest sprecyzowane w Ogloszeniu o zaméwieniu, SWZ Iub zaproszeniu do
skiadania ofert ze szczegdinym wwzglednieniem art 222 Ustawy Prawo Zambwien
Pubicznych 2 dnia 11.09.2019 .

Poprzednia wersja Insinkej skiadania oferty dia Wykonawcéw obowiazuie do 18.09 2021
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