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Załącznik do SWZ 

Instrukcja korzystania z Platformy przez Wykonawców ubiegających się o udzielenie 

zamówienia publicznego 

1. Informacje ogólne: 

1) W celu złożenia oferty oraz bezproblemowej komunikacji z Zamawiającym na 

Platformie Wykonawcy powinni przed upływem terminu składania ofert 

przystąpić do postępowania na Platformie poprzez funkcjonalność „Przystąp do 

postępowania” oraz posiadać założone konto w aplikacji Marketplanet OnePlace. 

2) Po przystąpieniu do postępowania Platforma przekieruje Wykonawcę na stronę 

logowania się. W celu zalogowania się należy podać dane użytkownika: e-mail 

oraz hasło. 

3) W przypadku, gdy Wykonawca nie posiada konta użytkownika, wypełnia 

formularz rejestracyjny dostępny po kliknięciu funkcjonalności „Załóż konto za 

darmo”. Następnie Wykonawca postępuje zgodnie ze wskazówkami 

Marketplanet OnePlace, które otrzyma na wskazany w formularzu rejestracyjnym 

adres e-mail. 

4) Przed upływem terminu składania ofert Wykonawca może zadawać pytania do 

treści SWZ za pośrednictwem Platformy poprzez funkcjonalność „Zadaj pytanie” 

(opcja ta nie wymaga logowania się do Platformy) lub po przystąpieniu do 

postępowania poprzez funkcjonalność „Przystąp do postępowania” i po 

zalogowaniu się przez Wykonawcę na konto użytkownika, w zakładce 

„Korespondencja”. 

5) Zgodnie z art. 284 ust 6 ustawy Pzp Zamawiający jest obowiązany udzielić 

wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu 

składania ofert, pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści SWZ wpłynął 

do Zamawiającego nie później niż na 4 dni przed upływem terminu składania 

ofert. Jeżeli Zamawiający nie udzieli wyjaśnień w terminie, o którym mowa 

w niniejszym punkcie powyżej, przedłuża termin składania odpowiednio ofert 

albo ofert podlegających negocjacjom o czas niezbędny do zapoznania się 

wszystkich zainteresowanych Wykonawców z wyjaśnieniami niezbędnymi do 

należytego przygotowania i złożenia odpowiednio ofert albo ofert podlegających 

negocjacjom Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści SWZ wpłynął po upływie 

terminu składania wniosku, Zamawiający nie ma obowiązku udzielania 

wyjaśnień SWZ oraz obowiązku przedłużenia terminu składania odpowiednio 

ofert albo ofert podlegających negocjacjom. Przedłużenie terminu składania ofert 

nie wpływa na bieg terminu składania wniosku o wyjaśnienie SWZ. 

6) Odpowiedź na pytanie zostanie udzielona do wiadomości publicznej na 

Platformie oraz będzie widoczna dla zalogowanych Wykonawców, którzy 

przystąpili do postępowania w zakładce „Korespondencja”. 

7) Po upływie terminu składania ofert, wszelkie oświadczenia wnioski, 

zawiadomienia oraz informacje są przekazywane między Zamawiającym 

a Wykonawcą w formie elektronicznej za pośrednictwem Platformy, po 

zalogowaniu się przez Wykonawcę na konto użytkownika, w zakładce 

„Korespondencja” lub adresu e-mail zamowienia.publiczne@.kolo.pl. 

Korespondencja kierowana do Zamawiającego ma być opatrzona numerem 

referencyjnym sprawy tj.: ZP.271.11.2021. 

8) Proces zakładania konta Wykonawcy i logowania się do Platformy zawiera 

opracowanie „eZamawiajcy- podręcznik dla Wykonawcy” rozdz.12.1 - 

Rejestracja w zakładce Regulacje i procedury procesu zakupowego. 
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9) Założenie konta Wykonawcy w aplikacji Marketplanet OnePlace wymaga 

akceptacji „Regulaminu korzystania z Marketplanet OnePlace”. 

10) Założenie konta wystarczającego do korzystania z Platformy jest bezpłatne. 

11) Szczegółowe informacje dotyczące korzystania z Platformy zostały zawarte 

w „Instrukcji dla Wykonawcy” udostępnionej w zakładce „Regulacje i procedury 

procesu zakupowego”. 

12) W celu bezproblemowej pracy z Platformą, Wykonawca powinien posiadać co 

najmniej: 

 

a) stały dostęp do sieci Internet o gwarantowanej przepustowości nie mniejszej 

niż 512kb/s, 

b) komputer klasy PC lub Mac, o następującej konfiguracji: pamięć min. 2GB 

RAM, Procesor Intel IV 2GHZ, jeden z systemów operacyjnych – MS 

Windows 7, Mac OS X 10.4, Linux, lub ich nowsze wersje,  

c) włączoną obsługę JavaScript,  

d) zainstalowany program Acrobat Reader,  

e) zainstalowaną przeglądarkę internetową obsługującą TLS 1.2, najlepiej 

w najnowszej wersji - Mozilla FireFox, Google Chrome, Internet Explorer, 

Safari, Microsoft Edge w przypadku IE minimalnie wersja 10.0. Zalecana 

jest przeglądarka Internet Explorer.  

 

13) W przypadku problemów technicznych dotyczących pracy Platformy można się 

kontaktować z serwisem dostępnym codziennie od poniedziałku do piątku 

(z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy) w godzinach od 9:00 do 17:00, 

pod numerem telefonu: 22 257-22-23, pod adresem e-mail: 

oneplace@marketplanet.pl  

14) Zamawiający określa informacje na temat kodowania i czasu odbioru danych tj.:  

 

a) plik załączony przez Wykonawcę na Platformie jest zaszyfrowany. 

Możliwość otworzenia pliku przez Zamawiającego dostępna jest po upływie 

terminu składania ofert po odszyfrowaniu. Format kodowania treści 

w obrębie platformy – UTF8,  

b) oznaczenie czasu odbioru danych przez Platformę stanowi przypiętą do 

dokumentu elektronicznego datę oraz dokładny czas (hh:mm:ss), znajdującą 

się po lewej stronie dokumentu w kolumnie „Data przesłania”. Czas lokalny 

serwera synchronizowany jest z odpowiednim źródłem czasu.  

 

15) W przypadku porozumiewania się drogą elektroniczną za datę wpływu 

oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji przyjmuje się datę 

wczytania ich do Platformy.  

16) Zamawiający określa następujące formaty przesyłania danych: .pdf, .doc, .docx, 

.rtf, .xps, .odt., przy czym ze względów technicznych zaleca się stosowanie 

formatu .pdf. Wielkość plików do 100 MB.  

17) W postępowaniu o udzielenie zamówienia o wartości mniejszej niż progi unijne 

ofertę, oświadczenie, o którym mowa wart.125 ust.1, składa się, pod rygorem 

nieważności, w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej 

podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. Wykonawca, jeżeli posiada, może 

użyć do podpisania oferty kwalifikowany podpis elektroniczny.  

18) Podpis należy złożyć zgodnie z instrukcją dostawcy podpisu.  

2. Instrukcja składania oferty:  
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1) Ofertę wraz z wymaganymi załącznikami należy złożyć za pośrednictwem Platformy 

w terminie określonym w Rozdziale XIII SIWZ.  

2) W celu złożenia oferty Wykonawca powinien być zalogowany do Platformy oraz 

przystąpić do postępowania.  

3) Wykonawca składa wypełniony/ne Formularz/e oferty na Platformie w zakładce 

„Oferty”.  

4) Wykonawca jest zobowiązany do zaszyfrowania oferty wprowadzając hasło na 

Platformie. Hasło to jest niezbędne dla Wykonawcy w przypadku konieczności  

dokonania zmiany lub wycofania oferty, w związku z powyższym należy je 

zapamiętać.  

5) Wykonawca ma możliwość dodania dokumentów, oświadczeń, pełnomocnictw jako 

załączników. Wszystkie załączniki Wykonawca podpisuje podpisem zaufanym lub 

podpisem osobistym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym poza 

Platformą.  
6) Załączanie dokumentów odbywa się przy użyciu funkcjonalności „Dodaj dokument” 

w sekcji „Dokumenty” w zakładce „Oferta”. Wykonawca może usunąć załączony plik 

rozwijając po prawej stronie strzałkę i wybierając polecenie „Usuń”.  

7) W trakcie dodawania załączników Wykonawca ma możliwość zastrzeżenia 

dokumentu jako „Tajemnicy przedsiębiorstwa” (określając typ dokumentu – tajny).  

8) Jeżeli Wykonawca zastrzega w ofercie lub innych dokumentach informacje 

stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu 

nieuczciwej konkurencji, jest on, w myśl art. 18 ust. 3 ustawy Pzp, zobowiązany 

wykazać, że zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. W tym celu 

Wykonawca zobowiązany jest dołączyć do oferty podpisane stosownym podpisem 

uzasadnienie dla zastrzeżenia informacji jako tajemnicy przedsiębiorstwa  

9) Przez tajemnicę przedsiębiorstwa rozumie się informacje techniczne, technologiczne, 

organizacyjne przedsiębiorstwa lub inne informacje posiadające wartość gospodarczą, 

które jako całość lub w szczególnym zestawieniu i zbiorze ich elementów nie są 

powszechnie znane osobom zwykle zajmującym się tym rodzajem informacji albo nie 

są łatwo dostępne dla takich osób, o ile uprawniony do korzystania z informacji lub 

rozporządzania nimi podjął, przy zachowaniu należytej staranności, działania w celu 

utrzymania ich w poufności – art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku 

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1333). Wykonawca 

nie może zastrzec informacji, o których mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.  

10) Po uzupełnieniu niezbędnych pozycji i dodaniu załączników, Wykonawca w zakładce 

„Oferta” w celu złożenia oferty wybiera polecenie „Złóż ofertę”. W kolejnym kroku 

Wykonawca potwierdza, że zapoznał się z dokumentami postępowania i chce złożyć 

ofertę. Potwierdzając chęć złożenia oferty Wykonawca przechodzi do etapu 

podpisania oferty. Fakt złożenia oferty na Platformie potwierdza komunikat „Oferta 

złożona poprawnie”.  

11) Użycie polecenia „Złóż ofertę” i potwierdzenie zapoznania się z ofertą umożliwia 

określenie sposobu podpisania oferty. Należy wybrać preferowany rodzaj podpisu 

oraz użyć przycisku „potwierdź”. Po wyborze podpisu elektronicznego oraz podpisu 

osobistego uruchomi się odpowiednio aplikacja SZAFIR do składania podpisów za 

pomocą której należy podpisać ofertę. Po wyborze potwierdzenia złożenia oferty 

z pomocą profilu zaufanego pojawi się okno z którego należy pobrać formularz 

ofertowy, następnie podpisać formularz za pomocą profilu zaufanego. Podpisany 

formularz należy dodać za pomocą przycisku”+” i potwierdzić złożenie oferty 

przyciskiem „dodaj”. Po prawidłowym podpisaniu pojawi się komunikat „OFERA 
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ZOSTAŁA ZŁOZONA”. W przypadku pojawienia się ostrzeżenia na czerwono „Nie 

odnaleziono pliku z osadzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym” należy 

użyć ponownie przycisku „potwierdź”. Jest to ostrzeżenie systemowe dla 

obowiązkowego kwalifikowanego podpisu elektronicznego. 

12) Wykonawca, za pośrednictwem Platformy może przed upływem terminu składania 

ofert zmienić lub wycofać ofertę.  

13) Wykonawca może dokonać modyfikacji oferty. 

14) W przypadku wycofania lub zmiany oferty na Platformie przez Wykonawcę, oferta 

zostaje usunięta w sposób uniemożliwiający jej odzyskanie i zapoznanie się z jej 

treścią przez Zamawiającego.  

 

Uwaga: Więcej informacji w instrukcjach dla Wykonawców dostępnych w aplikacji 

Marketplanet OnePlace. 


