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Instrukcja dla wykonawcow platformazakupowa.pl ocbhowiazujaca od 20.09.2021

§ 1 Informacje ogolne

1. W postepowaniu o udzielenie zamowienia komunikacja miedzy zamawiajacym, a
wykonawcami odbywa sie przy uZyciu platformazakupowa.pl, chyba Ze w
Ogloszeniu o zamdwieniu, specyfikacjii warunkow zamowienia (SWZ) lub
zapms.zeniu do skladania ofert stwierdzono inaczej.

2. Link do postepowania dostepny jest na stronie operatora platformazakupowa.pl
oraz Profilu Mabywey zamawiajacego’.

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,
cwki@platformazakupowsa.pl.

32 menytorycznych wyznaczyt osoby, do ktorych kontakt umieszczono w
Cigloszeniu o zamowieniu, SWZ lub zaproszeniu do skladania ofert.

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

5. Wystepuje limit objetosci plikdw lub spakowanych foldendw w zakresie calbej oferty lub
wnicsku do ilogci 10 plikow lub spakowanych folderdow (pliki moZna spakowac
zgodnie z ust. §) przy maksymalnej wislkozci 150 MB.

6. Przy duzych plikach kluczowe jest lacze internetowe i dostepna przepustowost lcza
po sironie serwera platformazakupowa.pl oraz uzytkownika®.

T. Sktadajac oferte zaleca sie zaplanowanie zloZenia jej z wyprzedzeniem
minimum Z4h, aby zdazyc w terminie przewidzianym na jej ziozenie w przypadku
sity wyZszej, jak np. awana platformazakupowa.pl, awaria Intemnetu, problemy
techniczne zwiazane z brakiem np. aktualnej przegladarki, itp.

8. W przypadku wickszych plikow zalecamy skorzystac z instrukcji pakowania plikow
dzielge je na mniejaze paczki po np. 150 MB kazda (link do instrukcji).

9. Za date przekazania oferty lub wnioskow przyjmuje sie date ich przekazania w
systemie poprzez kliknigcie przycisku Zloz oferte w drugim kroku i wySwietlaniu
komunikatu, ze oferta zostata zlozona.

10. Czas wyswietlany na platformazakupowa.pl synchronizuje sie automatycznie z
serwerem Glownego Urzedu Miar'.

§ 2 Flozenie oferty lub wniosku o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
1. Zaleca sie, aby przed rozpoczeciem wypeiniania Formularzu skiadania oferty lub
whniosku wykonawca zalogowal sie do systemu, a jeZeli nie posiada konta, zatozyt
bezplaine konto. W przeciwnym wypadku wykonawca bedzie mial ograniczone
funkcjonalnosci, np. brak widoku wiadomosci prywatnych od zamawiajacego w
systemie lub wycofania oferty lub wniosku bez kontakitu z Centrum Wsparcia Klienta.

' Bedac na swonie danego postepowania KIEN) W NNk 2 0go Zamawlajasege na stronke ot postepowania. Jesll Ink jest
aktywny 1o 0Znatza, 28 Zamawialacy poslada Profl nanywoy.
* Proces prZECIWny 00 poblerania danych, polegalacy na wysyREnu W oiym prRypadku plkdw Z komguiera uZylkownika go

sysiemu platformazakupowa pl. Zaleca sig, aby 1aczna oojetoss pllkdw nie byea wieksza niz 0.5 GE, goyz w prZypadku braku
wyslarczalacago fransfer danyeh leh wgranle 8o systemu moze zajad bardzo duin c2asw.

* Z serwerem tempus 1 .gum.gav.pl, szczegily pod Inklem,
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Wykonawca sklada oferte lub wniosek o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu,
za pogrednictwem Formularzu skladania oferty lub wniosku dostepnego na
platformazakupowa.pl w konkretnym postepowaniu w  sprawie  udzielenia
ramawienia publicznego.

Jezeli zamawiajacy w Ogloszeniu o zamowieniu, SWZ lub zaproszeniu do sktadania
ofert nie zaznaczyt inacze] wszelkie informacie stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa’ w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nisuczciwej konkurencji, kitore wykonawca zZastrzeZe jako tajemnice
przedsiebiorstwa, powinny Zostac zalgczone w osobnym migjscu w kroku 1 skiadania
oferty przeznaczonym na zamieszczenie tajemnicy przedsicbiorstwa.

Zgodnie z § 4. ust 1. ROZPORZADZENIA PREZESA RADY MINISTROW z dnia 30
grudnia 2020 r. w sprawie sposobu sporzadzania | przekazywania informacji oraz
wymagan technicznych dla dokumentow elektronicznych oraz grodkow komunikacji
elekironicznej w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursie
wymaga =sie, aby dokumenty zawierajgce informacje stanowiace tajemnice
przedsichiorstwa w rozumieniu przepizow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o
Zwalczaniu nieuczeiwe] konkurencji, wykonawca przekazat w  wydzielonym i
odpowiednio cznaczonym pliku.

Do oferty lub wniosku nalezy dotgczyt wazystkie wymagane w Ogloszeniu, SWZ lub
Zaproszeniu do skfadania ofert dokumenty - w tym np. Jednolity Europejski
Dokument Zamowienia, przedmiotowe Srodki dowodowe w postaci elektronicznej.

Po  wypetnieniu Formularzu skladania oferty lub wniosku | zatadowaniu
wszystkich  wymaganych zalgcznikdw nalezy  kliknac  przycisk Przejdz  do
podsumowania.

Oferta, wniosek oraz przedmioctowe srodki dowodowe (jezeli byly wymagane)
sktadane elekironicznie musza zostac podpisane elektronicznym kwalifikowanym
podpisem w przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajace] progi unijne,
w przypadku zamdwien o wartosci nizsze] od progow unijnych Oferta, wniosek oraz
przedmictowe  srodki dowodowe (jezeli byl wymagane) skladane elekfronicznie
muszg Zostac podpisane elektronicznym kwalifikowanym podpisem lub podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym. W procesie skladania oferty, wniosku w tym
przedmictowych  Srodkow  dowodowych na  platformie, kwalifikowany podpis
elektroniczny wykonawca moze zioZyé bezposrednio na dokumencie przesfanym do
systemu® (opcja rekomendowana przez platformazakupowa.pl) oraz dodatkowo
dla calego pakietu dokumentow w kroku 2 Formularza skladania oferty lub
wniosku (po kliknigciu w przycisk Przejdz do podsumowania).

W zwiazku z roZnymi opiniami nt. tego, czy podpis zZloZony na calej paczce
dokumentow (skompresowanym pliku) jest zgodny z obowigzujgcym  prawem,
ralecamy stosowanie Sciefki opisane] w punkcie 9 i podpisanie kaZdego
ralaczanego pliku osobno, w szczegolnosci wskazanych w art. 63 ust. 1 oraz ust. 2
Pzp, gdzie zaznaczono, iZ oferty, wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu

* Przez tajemnice przedsieblorstwa rozumie sle Informac)e technlczne, technologiczne, organlzacyne przedsletiorstwa luo Inne
Informacie posladajace warose gospodarcz, kiore ako caloss lub w sZczegdinym zestawlenlu | Zbioeze Ich elementaw nie 53
powszechnis znane 0E0bom Twykle zajmuigcym sle tym redzajem informac) albe nle 53 kabwo dosiepne dia takich os6d, o lle
uprawnlony do korZystania z Informac]] lub razporzadzania niml pod)a, przy Zachowanlu nalezyte] starannoscl, dzalanla w celu
utrzymania ich w poufnoscl,

* Rozparzadzenie Preresa Rady Ministow z dnia 27 czerwea 2017 © w Sprawle uZycia srodkow komunikac) elektroniczne| w
posiepowaniu o udzielenis zaméwienia publizznago oraz udostepniania | przechowywanla dokumentow elekironlcznych.
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oraz oSwiadczenie, o ktorym mowa w art. 125 ust1 sporzgdza sie, pod rygorem

niewaznosci, w postaci elektroniczne] | opatruje sie odpowiednio w odniesieniu do

wartosci  postepowania  kwalifikowanym podpisemn  elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpizem osobistym.

9.  Sciezka dla ziozenia podpisu kwalifikowanego, osobistego lub zaufanego na kazdym
dokumencie osobno:

9.1. Pobierz wszystkie pliki dolaczone do postepowania na swoj kemputer,

9.2.  Wypelnij pliki na swoim komputerze, a nastepnie podpisz pliki, ktore
ramierzasz dolgczyé do oferty lub wniosku kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpizem zaufanym lub podpisem osobistym.

9.3 Dolgcz wszystkie podpisane pliki do Formularza skladania oferty lub
wniogku na platiormazakupowa pl,

9.4.  Kliknij w przycisk Przejdz do podsumowania,

9.5. Mastepnie w drugim kroku skladania oferty lub wniosku nalezy sprawdzié
poprawnost ziozonej oferty, zalgczonych plikow oraz ich ilosci,

96 Do celow kontrolnych moZesz opcjonalnie sprawdzic waznosc | poprawnosc
swojego elekironicznego podpisu kwalifikowanego | w tym celu:

9.6.1. pobraé plik w formacie XML,

962 po wgraniv XML system dokona wstepne] analizy i wyswietli
informacje®, o tym, czy plik XML zostat podpisany prawidiowa,

963 uzyskang informacje nalefy traktowad jako weryfikacje pomocnicza,
gdyZ to zamawiajacy przeprowadzi proces badania ofert w
postepowaniu w tym wernyfikac)i podpisu,

964. Przyczyny blednej walidacji elektronicznego podpisu kwalifikowanego
podczas jego wenyfikacji moga bye nastepujgce:

964.1. brak podpisu na dokumencie XML,

9642  podpis kwalifikowany utracit waznosc,

9643  niewlasciwy formatu podpisu,

9644, uzycie podpisu niekwalifikowanego,

9645  zmodyfikowano plik XML,

9546, zalgczenie przez wykonawce niewtasciwego pliku XML,

97. Miezaleznie od wyswietlonego komunikatu mozZesz kliknat przycisk Zioz
oferte, aby zakonczyc etap skladania oferty,

98 Mastepnie system zaszyfruje oferte lub wniosek wykonawcy, tak by ta byla
niedostepna dla zamawiajgcege do terminu otwarcia ofert lub zhoZenia
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu zgodnie z art. 221
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

9.9. Ostatnim krokiem jest wyswietlenie sie komunikatu i przestanie wiadomosci

email z platformazakupowa.pl z informacja na temat zloZone] oferty lub
wniosku’,

* Jezall w danym momencie ushaga AP| Idantyfikac)l kwalfkowanago podplsu elekironlcznego nie dziala o system wyswietl
stosowny komunikak Srak g usiugl nie powodule niemoziwose ziokenla oferty, 3 jedynle systam nike Jest w stanle dokonat
dodatkows] waryfikac)| skladans] ofery.

T Uwaga! W przypadku skiadania kolejne) ofery | wycofaniu poorzednie], [e2ell urytkownik nie jest zalogowany to o jego
identyfikac]l potrzeone |est Kiinlecie w mall pobwierdzajacy wycofanle Ziarone| oferty. Wk ten nalezy kiiknaé do czasu
przewldzianegn na skiadanie ofert. Kiknlgcie lInku po terminle sprawl, Ze sirad on wamase.
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910, W celach odwolawczych =z wuwagi na zaszyfrowanie oferly na
platformazakupowa.pl wykonawca powinien przechowywad kopic swojej
oferty lub wniosku wraz z pobranym plikiem XML na swoim komputerze.

Wykonawca moze przed uplbywem terminu do skladania ofert wycofac oferte lub
wniosek za posrednictwem Formularza skladania oferty lub wniosku.

Z uwagi na to, 2e oferta lub wnicsek wykonawcy =3 zaszyfrowane nie mozna ich
edytowac. Przez zmiane oferty lub wniosku rozumie sie zloZenie nowej oferty i
wycofanie poprzednigj, jednak nalezy to zrobic przed upbywem terminu zakonczenia
sktadania ofert w postepowaniu.

Flozenie nowej oferty lub wniosku | wycofanie poprzedniej w postepowaniu w ktorym
zamawiajgcy dopuszcza zioZenie tylko jednej oferty lub wnicsku przed uphywem
terminu zakonczenia skladania ofert w postepowaniu  powoduje wycofanie oferty
poprzednio zloZonej.

Jesli wykonawca skladajacy oferie lub wniosek jest zautoryzowany (zalogowany), to
wycofanie oferty lub wnicsku nastepuje od razu po zloZeniu nowej oferty.

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

14.1.  przez klikniecie w link wystany w wiadomosci email, ktory musi byé zgodny z
adres email podanym podczas pierwotnego skladania oferty lub

142,  zalogowanie i klikniecie w przycisk Potwierdz oferte.

Potwierdzeniem wycofania oferty lub wniosku w przypadku ust. 141 jest data
potwierdzenie akcji przez kliknigcia w przycisk Wycofaj oferte.

Wycofanie oferty lub wniosku mozliwe jest do zakonczeniu terminu skiadania ofert
luly wnioskow w postepowaniu.

Wycofanie ziozone] oferty powoduje, Z2 zamawiajgcy nie bedzie mial mozZliwosci
zapoznania sie z nig po uplywie terminu zakonczenia skladania ofert w
postepowaniu.

Wykonawca po uplywie terminu skfadania ofert nie moze dokonac zmiany zioZonej
oferty lub wnicsku.

Wykonawca moZe ziozyt oferte lub wniosek po terminie skiadania ofert lul wniosku
poprzez kliknigcie przycisku Odblokuj formularz.

Po zloZzeniu oferty lub wniosku wykonawca ofrzymuje automatyczny komunikat
dotyczacy tego, Ze oferta zostala zloZzona po terminie.

& 3 Sposob komunikowania sie Famawiajacego z wykonawcami (nie dotyczy
skladania ofert i wnioskow)

1.

Jezeli w Ogloszeniu o zamowieniu, SWZ lub zaproszeniu do sktadania ofert nie
rapisano inaczej to komunikacja w postepowaniu w szczegolnosci sktadanie
dokumentow, oswiadczen, wnioskow (innych niz wnioski o dopuszczenie do udzialu
w postepowaniu), zawiadomien, zapytan oraz przekazywanie informacji odbywa sie
elektronicznie za poSrednictwem platformazakupowa.pl i formularza Wyslij
wiadomosc.

Miniejszy § 3 nie dotyczy skladania ofert i wnioskow, gdyz wiadomosci nie sg
szyfrowane.
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3. Komunikacja poprzez Wyslij wiadomosé umoZliiwia dodanie do tresci wysylans|
wiadomosci plikow lub spakowanego katalogu (zatacznikow). Wystepuje limit
objetosci plikdow lub spakowanych folderow do ilosci 10 plikdow lub spakowanych
folderow przy maksymalnej sumarycznej wielkosci 500 MB.

4. W sytuacjach awaryjnych np. w przypadku niedzialania platformazakupowa.pl
zamawiajgcy moze rowniez komunikowad sie z wykonawcami za pomoca innych
form komunikacji okreslonych w Ogloszeniu o zamowieniu, SWZ lub zaproszeniu do
sktadania ofert.

o Dokumenty elekfroniczne, oswiadczenia lub elektroniczne kopie dokumentow lul
oswiadczen skiadane sg przez wykonawce za pogrednictwem przycisku Wyslij
wiadomosc jako zalaczniki®.

6. Dla wygody dodatkowo Wykonawca moZe otrzymywad powiadomienia tj. wiadomosc
email dotyczace komunikatow w sytuacji, gdy zamawiajacy opublikuje informacje
publiczne (komunikat publiczny) lub spersonalizowana wiadomosd zwang prywatna
korespondencja.

7.  Warunkiem ofrzymania powiadomien systemowych platformazakupowa.pl zgodnie
Z ust. 6 jest zaobzerwowanie postepowania przez wykonawce (poprzez zaznaczenie
gwiazdki), zhoZenie ofertyfwniosku lub wystosowanie wiadomosci do zamawiajacego
przez wykonawce w obrebie postepowania.

8 Wykonawca jako podmiot profesjonalny ma obowiazek sprawdzania bezposrednio w
systemie informacji publicznych oraz prywatnych przestanych przez zamawiajgcego,
gdyZ system powiadomien mofe ulec awarii lub powiadomienie mozZe trafic do
folderu SPAM.

9. 7a date przekazania skladanych dokumentow, oswiadczen, wnioskow (innych niz
wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu), zawiadomien, zapytan oraz
przekazywanie informacji uznaje sie klikniecie przycizskue Wyslij wiadomosé po
ktorych pojawi sie komunikat, 2e wiadomosc zostala wystana do zamawiajacego.

5 4 Otwarcie ofert
Otwarcie ofert jest sprecyzowans w Ogloszeniu o zamowieniu, SWZ lub zaproszeniu do
sktadania ofert ze szczegolnym uwzglednieniem art. 222 Ustawy Prawo Famowien

Bubliczoych z dnia 11.09.2019 r.

Poprzednia wersja Instrukcji skiadania oferty dla Wykonawcow obowigzuje do 19.09 2021

* Sposth sporzadzenta dokumenttw elekironicznych, ofwladezen lub slektronlczryeh kopll dokumentdw lub cewladczen musl
byt zgodny z wymaganlaml okreglonyml w rozporzadzenlu Prezesa Rady Minlstrow z dnla 27 czerwca 2007 . w sorawie
ufycla srodkcw komunikac) elekbronicne] wo postepowaniu o udzielenle zaméwlenla publicznego oraz udosiepniania |
przechowywanla dolumenidw elekironicznych oraz rozporzadzeniu Minlstra Fozwo z dnla 29 czeswea 3020 1. w sprawle
rodza|tw dokumentow, [akich moze f3dat Zamawiajaey 0d WyRDNawesy w DOstepowan|u o udzislenis zamowienla.
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