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Instrukcja dla wykonawcow platformazakupowa.pl z dnia 06.08.2019

§ 1 Informacje ogélne

1. W postepowaniu o udzielenie zaméwienia komunikacja miedzy zamawiajgcym, a
wykonawcami odbywa sie przy uzyciu platformazakupowa.pl, chyba ze w
Ogtoszeniu 0 zamoéwieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ) lub
zaproszeniu do sktadania ofert stwierdzono inaczej.

2. Link do postepowania dostepny jest na stronie operatora platformazakupowa.pl
oraz Profilu Nabywcy zamawiajgcego’.

3. Zamawiajacy w zakresie pytan:

3.1.  technicznych zwigzanych z dziataniem systemu prosi o kontakt z Centrum
Wsparcia Klienta platformazakupowa.pl pod numer 22 101 02 02,
cwk@platformazakupowa.pl.

3.2.  merytorycznych wyznaczyt osoby, do ktérych kontakt umieszczono w
Ogtoszeniu o zaméwieniu, SIWZ lub zaproszeniu do sktadania ofert.

4. Wymagania techniczne i organizacyjne opisane zostaly w Regulaminie
platformazakupowa.pl, ktory jest uzupetnieniem niniejszej Instrukcji.

5. Wystepuje limit objetosci plikow lub spakowanych folderéw w zakresie catej oferty lub
wniosku do 1 GB przy maksymalnej ilosci 20 plikéw lub spakowanych folderow
(pliki mozna spakowac zgodnie z ust. 8).

6. Przy duzych plikach kluczowe jest tacze internetowe i dostepna przepustowosé tacza
po stronie serwera platformazakupowa.pl oraz uzytkonika?.

7. Skladajac oferte zaleca sie zaplanowanie zlozenia jej z wyprzedzeniem
minimum 24h, aby zdgzy¢ w terminie przewidzianym na jej ztozenie w przypadku
sity wyzszej, jak np. awaria platformazakupowa.pl, awaria Internetu, problemy
techniczne zwigzane z brakiem np. aktualnej przegladarki, itp.

8. W przypadku wiekszych plikbw zalecamy skorzysta¢ z instrukcji pakowania plikéw
dzielgc je na mniejsze paczki po np. 75 MB kazda (link do instrukcji).

9. Za date przekazania oferty lub wnioskéw przyjmuje sie date ich przekazania w
systemie poprzez klikniecie przycisku Ztéz oferte w drugim kroku i wyswietlaniu
komunikatu, ze oferta zostata ztozona.

10. Czas wyswietlany na platformazakupowa.pl synchronizuje sie automatycznie z
serwerem Gtéwnego Urzedu Miar®.

§ 2 Ztozenie oferty lub wniosku o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
1.  Wykonawca sktada oferte lub wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
za posrednictwem Formularzu sktadania oferty lub wniosku dostepnego na
platformazakupowa.pl w konkretnym postepowaniu w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego.

' Bedac na stronie danego postepowania kliknij w link z logo zamawiajacego na stronie dot. postepowania. Jesli link jest
aktywny to oznacza, ze zamawiajacy posiada Profil nabywcy.

2 Proces przeciwny do pobierania danych, polegajacy na wysytaniu w tym przypadku plikéw z komputera uzytkownika do
systemu platformazakupowa.pl. Zaleca sie, aby taczna objeto$c¢ plikéw nie byta wieksza niz 0,5 GB, gdyz w przypadku braku
wystarczajacego transferu danych ich wgranie do systemu moze zajg¢ bardzo duzo czasu.

% Z serwerem tempus1.gum.gov.pl, szczegdty pod linkiem.
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Jezeli zamawiajgcy w Ogloszeniu o zaméwieniu, SIWZ lub zaproszeniu do sktadania
ofert nie zaznaczyt inaczej wszelkie informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa* w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, ktére wykonawca zastrzeze jako tajemnice
przedsiebiorstwa, powinny zostac¢ zatgczone w osobnym miejscu w kroku 1 sktadania
oferty przeznaczonym na zamieszczenie tajemnicy przedsiebiorstwa.
Zaleca sie, aby kazdy dokument zawierajgcy tajemnice przedsiebiorstwa zostat
zamieszczony w odrebnym pliku.
Do oferty lub wniosku nalezy dotaczy¢ wszystkie wymagane w Ogtoszeniu, SIWZ lub
zaproszeniu do sktadania ofert dokumenty - w tym np. Jednolity Europejski
Dokument Zamowienia w postaci elektroniczne;j.
Po wypetnieniu Formularzu sktadania oferty lub wniosku i zatadowaniu wszystkich
wymaganych zatgcznikéw nalezy klikngé przycisk Przejdz do podsumowania.
Oferta oraz wniosek sktadane elektronicznie muszg zostaé podpisane elektronicznym
kwalifikowanym podpisem. W procesie sktadania oferty lub wniosku na platformie taki
podpis wykonawca moze ztozy¢ bezposrednio na dokumencie przestanym do
systemu® (opcja rekomendowana przez platformazakupowa.pl) oraz dodatkowo
dla catego pakietu dokumentow w kroku 2 Formularza sktadania oferty lub
whiosku (po kliknieciu w przycisk Przejdz do podsumowania).
W zwigzku z réznymi opiniami nt. tego, czy podpis zlozony na catej paczce
dokumentéw (skompresowanym pliku) jest zgodny z obowigzujagcym prawem,
zalecamy stosowanie $ciezki opisanej w punkcie 8 i podpisanie kazdego
zataczanego pliku osobno, w szczegdélnosci wskazanych w art. 10a ust. 5 Pzp, gdzie
zaznaczono, iz oferty, wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz
oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 25a, w tym jednolity dokument, sporzadza sie,
pod rygorem niewaznosci, w postaci elektronicznej i opatruje sie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Sciezka dla ztozenia podpisu kwalifikowanego na kazdym dokumencie osobno:

8.1.  Pobierz wszystkie pliki dotgczone do postepowania na swoj komputer,

8.2.  Wypetnij pliki na swoim komputerze, a nastepnie podpisz pliki, ktore
zamierzasz dotgczy¢ do oferty lub wniosku kwalifikowanym podpisem
elektronicznym,

8.3. Dotacz wszystkie podpisane pliki do Formularza skladania oferty lub
whniosku na platformazakupowa.pl,

8.4.  Kliknij w przycisk Przejdz do podsumowania,

8.5. Nastepnie w drugim kroku skfadania oferty lub wniosku nalezy sprawdzic¢
poprawnos¢ ztozonej oferty oraz zatgczonych plikow,

8.6. Do celéw kontrolnych mozesz opcjonalnie sprawdzi¢ waznos¢ i poprawnosé
swojego elektronicznego podpisu kwalifikowanego i w tym celu:,

8.6.1. pobrac plik w formacie XML,

* Przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie sie informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne
informacje posiadajace warto$¢ gospodarcza, ktére jako catos¢ lub w szczegélnym zestawieniu i zbiorze ich elementéw nie sg
powszechnie znane osobom zwykle zajmujgcym sie tym rodzajem informacji albo nie sg tatwo dostepne dla takich oséb, o ile
uprawniony do korzystania z informacji lub rozporzadzania nimi podjat, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu
utrzymania ich w poufnosci.

® Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie uzycia $rodkéw komunikacji elektronicznej w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz udostepniania i przechowywania dokumentéw elektronicznych.
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8.6.2. po wgraniu XML b system dokona wstepnej analizy i wyswietli
informacje®, o tym, czy plik XML zostat podpisany prawidtowo,

8.6.3. uzyskang informacje nalezy traktowaé jako weryfikacje pomocnicza,
gdyz to =zamawiajacy przeprowadzi proces badania ofert w
postepowaniu,

8.6.4. Przyczyny btednej walidacji elektronicznego podpisu kwalifikowanego
podczas jego weryfikacji mogg by¢ nastepujace:

8.6.4.1.  brak podpisu na dokumencie XML,

8.6.4.2.  podpis kwalifikowany utracit waznos¢,

8.6.4.3.  niewlasciwy formatu podpisu,

8.6.4.4.  uzycie podpisu niekwalifikowanego,

8.6.4.5.  zmodyfikowano plik XML,

8.6.4.6.  zataczenie przez wykonawce niewtasciwego pliku XML.

8.7. Niezaleznie od wyswietlonego komunikatu mozesz klikngé przycisk Ztoz
oferte, aby zakonczy¢ etap sktadania oferty,

8.8. Nastepnie system zaszyfruje oferte lub wniosek wykonawcy, tak by ta byta
niedostepna dla zamawiajgcego do terminu otwarcia ofert lub ztozenia
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

8.9. Ostatnim krokiem jest wyswietlenie sie komunikatu i przestanie wiadomosci
email z platformazakupowa.pl z informacjg na temat ztozonej oferty lub
whniosku’,

8.10. W celach odwotawczych z wuwagi na zaszyfrowanie oferty na
platformazakupowa.pl wykonawca powinien przechowywac¢ kopie swojej
oferty lub wniosku wraz z pobranym plikiem XML na swoim komputerze.

Wykonawca moze przed uptywem terminu do skfadania ofert wycofa¢ oferte lub

wniosek za posrednictwem Formularza skifadania oferty lub wniosku.

Z uwagi na to, ze oferta lub wniosek wykonawcy sg zaszyfrowane nie mozna ich

edytowaé. Przez zmiane oferty lub wniosku rozumie sie ziozenie nowej oferty i

wycofanie poprzedniej, jednak nalezy to zrobi¢ przed uptywem terminu zakornczenia

sktadania ofert w postepowaniu.

Ztozenie nowej oferty lub wniosku i wycofanie poprzedniej w postepowaniu w ktérym

zamawiajgcy dopuszcza ziozenie tylko jednej oferty lub wniosku przed uptywem

terminu zakonczenia sktadania ofert w postepowaniu powoduje wycofanie oferty
poprzednio ztozonej.

Jesli wykonawca sktadajacy oferte lub wniosek jest zautoryzowany (zalogowany), to

wycofanie oferty lub wniosku nastepuje od razu po ztozeniu nowej oferty.

Jezeli oferta lub wniosek skladana jest przez niezautoryzowanego wykonawce

(niezalogowany lub nieposiadajacy konta) to wycofanie oferty musi by¢ przez niego

potwierdzone:

13.1.  przez klikniecie w link wystany w wiadomosci email, ktéry musi by¢ zgodny z
adres email podanym podczas pierwotnego sktadania oferty lub

¢ Jezeli w danym momencie ustuga API identyfikacji kwalifikowanego podpisu elektronicznego nie dziata to system wyswietli
stosowny komunikat. Brak tej ustugi nie powoduje niemozliwosci ztozenia oferty, a jedynie system nie jest w stanie dokonac¢
dodatkowej weryfikacji sktadanej oferty.

" Uwaga! W przypadku sktadania kolejnej oferty i wycofaniu poprzedniej, jezeli uzytkownik nie jest zalogowany to do jego
identyfikacji potrzebne jest klikniecie w mail potwierdzajacy wycofanie ztozonej oferty. W link ten nalezy klikng¢ do czasu
przewidzianego na sktadanie ofert. Klikniecie linku po terminie sprawi, ze straci on waznos¢.
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13.2.  zalogowanie i klikniecie w przycisk Potwierdz oferte.
Potwierdzeniem wycofania oferty lub wniosku w przypadku ust. 13.1 jest data
potwierdzenie akcji przez klikniecia w przycisk Wycofaj oferte.
Wycofanie oferty lub wniosku mozliwe jest do zakonczeniu terminu sktadania ofert
lub wnioskéw w postepowaniu.
Wycofanie ztoZzonej oferty powoduje, ze zamawiajgcy nie bedzie miat mozliwosci
zapoznania sie z nig po uptywie terminu zakohczenia skladania ofert w
postepowaniu.
Wykonawca po uptywie terminu sktadania ofert nie moze dokona¢ zmiany ztoZzonej
oferty lub wniosku.
Wykonawca moze ztozy¢ oferte lub wniosek po terminie sktadania ofert lub wniosku
poprzez klikniecie przycisku Odblokuj formularz.
Po zitozeniu oferty lub wniosku wykonawca otrzymuje automatyczny komunikat
dotyczacy tego, ze oferta zostata ztozona po terminie.

§ 3 Sposéb komunikowania sie Zamawiajacego z wykonawcami (nie dotyczy
sktadania ofert i wnioskéw)

1.

Jezeli w Ogloszeniu o zamowieniu, SIWZ lub zaproszeniu do sktadania ofert nie
zapisano inaczej to komunikacja w postepowaniu w szczegolnosci sktadanie
dokumentéw, oswiadczen, wnioskéw (innych niz wnioski o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu), zawiadomien, zapytan oraz przekazywanie informacji odbywa sie
elektronicznie za posrednictwem platformazakupowa.pl i formularza Wyslij
wiadomosé.

Niniejszy § 3 nie dotyczy sktadania ofert i wnioskow, gdyz wiadomosci nie sg
szyfrowane.

Komunikacja poprzez Wyslij wiadomos$¢ umozliwia dodanie do tresci wysytane;j
wiadomosci plikow lub spakowanego katalogu (zatacznikow). Wystepuje limit
objetosc¢ plikéw lub spakowanego katalogu w zakresie catej wiadomosci do 1 GB
przy maksymalnej ilosci 20 plikéw lub spakowanych katalogow.

W sytuacjach awaryjnych np. w przypadku niedziatania platformazakupowa.pl
zamawiajgcy moze rowniez komunikowacé sie z wykonawcami za pomocg innych
form komunikacji okreslonych w Ogtoszeniu o zamowieniu, SIWZ lub zaproszeniu do
sktadania ofert.

Dokumenty elektroniczne, oswiadczenia lub elektroniczne kopie dokumentow lub
oswiadczeh sktadane sg przez wykonawce za posrednictwem przycisku Wyslij
wiadomos$é jako zatgczniki®.

Dla wygody dodatkowo Wykonawca otrzyma powiadomienia tj. wiadomos¢ email
dotyczgce komunikatow w sytuacji gdy zamawiajgcy opublikuje informacje publiczne
lub spersonalizowang wiadomos¢ zwang prywatng korespondencja.

Warunkiem otrzymania powiadomien systemowych platformazakupowa.pl zgodnie
z ust. 6 jest wczesniejsze poinformowanie przez zamawiajgcego o postepowaniu,

® Sposob sporzadzenia dokumentéw elektronicznych, o$wiadczen lub elektronicznych kopii dokumentéw lub o$wiadczen musi
by¢ zgodny z wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie
uzycia $rodkow komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz udostepniania i
przechowywania dokumentéw elektronicznych oraz rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie
rodzajow dokumentow, jakich moze zgda¢ zamawiajgcy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia.
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ztozenie oferty lub wniosku jak i wystosowanie wiadomosci przez wykonawce w
obrebie postepowania, na ktérg otrzyma odpowiedz.

8.  Wykonawca ma obowigzek sprawdzania informacji zamieszczonych w informacjach
publicznych w Formularzu sktadania oferty lub wniosku, gdyz pomimo wysytania
powiadomieh mailowych moga one ulec awarii lub wiadomos¢ moze trafi¢ do folderu
Spam.

9. Za date przekazania sktadanych dokumentéw, oswiadczen, wnioskéw (innych niz
wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu), zawiadomien, zapytan oraz
przekazywanie informacji uznaje sie Kklikniecie przycisku Wyslij wiadomos¢é po
ktérych pojawi sie komunikat, ze wiadomos$¢ zostata wystana do zamawiajacego.

§ 4 Otwarcie ofert
Otwarcie ofert jest sprecyzowane w Ogtoszeniu o zamowieniu, SIWZ lub zaproszeniu do
sktadania ofert.

Poprzednia wersja Instrukcji sktadania oferty dla Wykonawcow z dnia 21.05.2019 r.
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