Zalacznik do SWZ

Instrukcja korzystania z Platformy przez Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie

zamoOwienia publicznego

1.  Informacje ogoélne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

W celu zlozenia oferty oraz bezproblemowej komunikacji z Zamawiajagcym na
Platformie Wykonawcy powinni przed uplywem terminu skladania ofert
przystapi¢ do postgpowania na Platformie poprzez funkcjonalnos¢ ,,Przystap do
postepowania” oraz posiada¢ zatozone konto w aplikacji Marketplanet OnePlace.
Po przystgpieniu do postgpowania Platforma przekieruje Wykonawce na strone
logowania si¢. W celu zalogowania si¢ nalezy poda¢ dane uzytkownika: e-mail
oraz hasto.

W przypadku, gdy Wykonawca nie posiada konta uzytkownika, wypelnia
formularz rejestracyjny dost¢pny po kliknieciu funkcjonalnosci ,,Zatdz konto za
darmo”. Nastepnie Wykonawca postepuje zgodnie ze wskazowkami
Marketplanet OnePlace, ktdre otrzyma na wskazany w formularzu rejestracyjnym
adres e-mail.

Przed uptywem terminu sktadania ofert Wykonawca moze zadawac¢ pytania do
tresci SWZ za posrednictwem Platformy poprzez funkcjonalnos¢ ,,Zadaj pytanie”
(opcja ta nie wymaga logowania si¢ do Platformy) lub po przystgpieniu do
postepowania poprzez funkcjonalnos¢ ,Przystap do postgpowania” 1 po
zalogowaniu si¢ przez Wykonawce na konto uzytkownika, w zakladce
,Korespondencja”.

Zgodnie z art. 284 ust 6 ustawy Pzp Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢
wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem terminu
skladania ofert, pod warunkiem, Zze wniosek o wyjasnienie tresci SWZ wptynat
do Zamawiajgcego nie pézniej niz na 4 dni przed uptywem terminu sktadania
ofert. Jezeli Zamawiajacy nie udzieli wyjasnien w terminie, 0 ktérym mowa
w niniejszym punkcie powyzej, przedtuza termin sktadania odpowiednio ofert
albo ofert podlegajacych negocjacjom o czas niezbedny do zapoznania si¢
wszystkich zainteresowanych Wykonawcow z wyjasnieniami niezbednymi do
nalezytego przygotowania i ztozenia odpowiednio ofert albo ofert podlegajacych
negocjacjom Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci SWZ wptynat po uplywie
terminu sktadania wniosku, Zamawiajacy nie ma obowiazku udzielania
wyjasnien SWZ oraz obowigzku przedhuzenia terminu sktadania odpowiednio
ofert albo ofert podlegajacych negocjacjom. Przedtuzenie terminu sktadania ofert
nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku o wyjasnienie SWZ.

OdpowiedZz na pytanie zostanie udzielona do wiadomosci publicznej na
Platformie oraz bedzie widoczna dla zalogowanych Wykonawcow, ktorzy
przystapili do postgpowania w zaktadce ,,Korespondencja”.

Po wuptywie terminu skladania ofert, wszelkie o$wiadczenia wnioski,
zawiadomienia oraz informacje s3 przekazywane migdzy Zamawiajacym
a Wykonawcg w formie elektronicznej za posrednictwem Platformy, po
zalogowaniu si¢ przez Wykonawce na konto uzytkownika, w zaktadce
,Korespondencja” lub adresu e-mail zamowienia.publiczne@.kolo.pl.
Korespondencja kierowana do Zamawiajacego ma by¢ opatrzona numerem
referencyjnym sprawy tj.: ZP.271.10.1.2021.

Proces zaktadania konta Wykonawcy 1 logowania si¢ do Platformy zawiera
opracowanie ,eZamawiajcy- podrecznik dla Wykonawcy” rozdz.12.1 -
Rejestracja w zaktadce Regulacje 1 procedury procesu zakupowego.



2.

9) Zalozenie konta Wykonawcy w aplikacji Marketplanet OnePlace wymaga
akceptacji ,,Regulaminu korzystania z Marketplanet OnePlace”.

10) Zatozenie konta wystarczajgcego do korzystania z Platformy jest bezptatne.

11) Szczegdtowe informacje dotyczgce korzystania z Platformy zostaly zawarte
w ,,Instrukcji dla Wykonawcey” udostepnionej w zaktadce ,,Regulacje i procedury
procesu zakupowego”.

12) W celu bezproblemowej pracy z Platforma, Wykonawca powinien posiada¢ co
najmnie;j:

a) staly dostep do sieci Internet o gwarantowanej przepustowosci nie mniejszej
niz 512kb/s,

b) komputer klasy PC lub Mac, o nast¢pujgcej konfiguracji: pami¢¢ min. 2GB
RAM, Procesor Intel IV 2GHZ, jeden z systemow operacyjnych — MS
Windows 7, Mac OS X 10.4, Linux, lub ich nowsze wersje,

c) wilaczong obstuge JavaScript,

d) zainstalowany program Acrobat Reader,

e) zainstalowang przegladarke internetowsg obslugujaca 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 przegladarka Internet Explorer.

13) W przypadku probleméw technicznych dotyczacych pracy Platformy mozna si¢
kontaktowa¢ z serwisem dostgpnym codziennie od poniedziatku do piatku
(z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy) w godzinach od 9:00 do 17:00,
pod  numerem  telefonu:  22257-22-23, pod  adresem  e-mail:
oneplace@marketplanet.pl

14) Zamawiajacy okresla informacje na temat kodowania i czasu odbioru danych tj.:

a) plik zataczony przez Wykonawce na Platformie jest zaszyfrowany.
Mozliwo$¢ otworzenia pliku przez Zamawiajacego dostepna jest po uptywie
terminu skladania ofert po odszyfrowaniu. Format kodowania tresci
W obrebie platformy — UTFS,

b) oznaczenie czasu odbioru danych przez Platforme¢ stanowi przypieta do
dokumentu elektronicznego date oraz doktadny czas (hh:mm:ss), znajdujaca
si¢ po lewej stronie dokumentu w kolumnie ,,Data przestania”. Czas lokalny
serwera synchronizowany jest z odpowiednim Zrédlem czasu.

15) W przypadku porozumiewania si¢ droga elektroniczng za date wpltywu
oswiadczen, wnioskow, zawiadomien oraz informacji przyjmuje si¢ datg
wczytania ich do Platformy.

16) Zamawiajacy okresla nastgpujace formaty przesytania danych: .pdf, .doc, .docx,
atf, xps, .odt., przy czym ze wzgledow technicznych zaleca si¢ stosowanie
formatu .pdf. Wielkos¢ plikéw do 100 MB.

17) W postepowaniu o udzielenie zamowienia o warto$ci mniejszej niz progi unijne
ofertg, oswiadczenie, o ktorym mowa wart.125 ust.1, sktada si¢, pod rygorem
niewaznosci, w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. Wykonawca, jezeli posiada, moze
uzy¢ do podpisania oferty kwalifikowany podpis elektroniczny.

18) Podpis nalezy ztozy¢ zgodnie z instrukcja dostawcy podpisu.

Instrukcja sktadania oferty:
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Oferte¢ wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy ztozy¢ za posrednictwem Platformy
w terminie okreslonym w Rozdziale X111 SIWZ.

W celu zlozenia oferty Wykonawca powinien by¢ zalogowany do Platformy oraz
przystapi¢ do postgpowania.

Wykonawca sktada wypekliony/ne Formularz/e oferty na Platformie w zaktadce
,Oferty”.

Wykonawca jest zobowigzany do zaszyfrowania oferty wprowadzajac hasto na
Platformie. Haslo to jest niezbedne dla Wykonawcy w przypadku koniecznos$ci
dokonania zmiany lub wycofania oferty, w zwigzku z powyzszym nalezy je
zapamigtac.

Wykonawca ma mozliwo$¢ dodania dokumentéw, oswiadczen, petnomocnictw jako
zalgcznikow. Wszystkie zalaczniki Wykonawca podpisuje podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym poza
Platforma.

Zalaczanie dokumentow odbywa si¢ przy uzyciu funkcjonalnosci ,,Dodaj dokument”
w sekcji ,,Dokumenty” w zaktadce ,,Oferta”. Wykonawca moze usuna¢ zatgczony plik
rozwijajac po prawej stronie strzatke i wybierajac polecenie ,,Usun”.

W trakcie dodawania zalacznikow Wykonawca ma mozliwo$¢ zastrzezenia
dokumentu jako ,,Tajemnicy przedsi¢biorstwa” (okreslajac typ dokumentu — tajny).
Jezeli Wykonawca zastrzega w ofercie lub innych dokumentach informacje
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, jest on, w mys$l art. 18 ust. 3 ustawy Pzp, zobowigzany
wykazaé, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsigbiorstwa. W tym celu
Wykonawca zobowigzany jest dotgczy¢ do oferty podpisane stosownym podpisem
uzasadnienie dla zastrzezenia informacji jako tajemnicy przedsiebiorstwa

Przez tajemnice przedsi¢biorstwa rozumie si¢ informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsigbiorstwa lub inne informacje posiadajace warto§¢ gospodarcza,
ktore jako calos¢ lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich elementéw nie s3
powszechnie znane osobom zwykle zajmujacym si¢ tym rodzajem informacji albo nie
sa tatwo dostepne dla takich osob, o ile uprawniony do korzystania z informacji lub
rozporzadzania nimi podjat, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu
utrzymania ich w poufnosci — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku
o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1913). Wykonawca
nie moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.

10) Po uzupetnieniu niezbgdnych pozycji i dodaniu zatacznikéw, Wykonawca w zaktadce

»Oferta” w celu ztozenia oferty wybiera polecenie ,,Z16z ofert¢”. W kolejnym kroku
Wykonawca potwierdza, ze zapoznal si¢ z dokumentami postgpowania i chce ztozy¢
ofert¢. Potwierdzajac che¢¢ zlozenia oferty Wykonawca przechodzi do etapu
podpisania oferty. Fakt ztozenia oferty na Platformie potwierdza komunikat ,,Oferta
ztozona poprawnie”.

11) Uzycie polecenia ,,Zt6z oferte” i potwierdzenie zapoznania si¢ z oferta umozliwia

okreslenie sposobu podpisania oferty. Nalezy wybra¢ preferowany rodzaj podpisu
oraz uzy¢ przycisku ,,potwierdz”. Po wyborze podpisu elektronicznego oraz podpisu
osobistego uruchomi si¢ odpowiednio aplikacja SZAFIR do sktadania podpisow za
pomoca ktorej nalezy podpisa¢ ofertg. Po wyborze potwierdzenia ztozenia oferty
Z pomocg profilu zaufanego pojawi si¢ okno z ktérego nalezy pobra¢ formularz
ofertowy, nastepnie podpisa¢ formularz za pomoca profilu zaufanego. Podpisany
formularz nalezy doda¢ za pomoca przycisku”+” i potwierdzi¢ zlozenie oferty
przyciskiem ,,dodaj”. Po prawidlowym podpisaniu pojawi si¢ komunikat ,,OFERA



ZOSTALA ZYOZONA”. W przypadku pojawienia si¢ ostrzezenia na czerwono ,,Nie
odnaleziono pliku z osadzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym” nalezy
uzy¢ ponownie przycisku ,,potwierdz”. Jest to ostrzezenie systemowe dla
obowigzkowego kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

12) Wykonawca, za posrednictwem Platformy moze przed uptywem terminu sktadania
ofert zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.

13) Wykonawca moze dokona¢ modyfikacji oferty.

14) W przypadku wycofania lub zmiany oferty na Platformie przez Wykonawce, oferta
zostaje usuni¢ta w sposdb uniemozliwiajacy jej odzyskanie i zapoznanie si¢ z jej
trescig przez Zamawiajacego.

Uwaga: Wiecej informacji w instrukcjach dla Wykonawcoéw dostepnych w aplikacji
Marketplanet OnePlace.



