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Instrukcja dla wykonawcéw platformazakupowa.pl obowia‘zujch od 22.01,2021

§ 1 Informacije ogélne

15

10.

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia komunikacja migdzy zamawiajgcym, a

wykonawcami odbywa sie przy uiyciu platformazakupowa.pl, chyba %e w

Ogloszeniu o zamdwieniu, specyfikacji warunkéw 2zamdwienla (SWZ) Jub

zaproszeniu do skiadania ofert stwierdzono inaczej.

Link do postepowania dostepny jest na stronie operatora platformazakupowa.pl

oraz Profilu Nabywcy zamawiajacego’.

Zamawiajgcy w zakresie pytan:

3.1. technicznych zwigzanych z dzialaniem 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 ktorych kontakt umieszczono w
Ogloszeniu o zamdwieniu, SWZ lub zaproszeniu do skiadania ofert.

Wymagania techniczne i organizacyjne opisane zostaly w Regulamlinie

platformazakupowa.pl, kiéry jest uzupeinieniem niniejszej Instrukcji.

Wystepuje limit objetosci plikéw lub spakowanych folderdw w zakresie calej oferty lub

wniosku do ilosci 10 plikéw lub spakowanych folderéw (pliki mozna spakowaé

zgodnie z ust. B) przy maksymainej wielkosci 160 MB.

Przy duzych plikach kluczowe jest {acze internetowe | dostepna przepustowosé tacza

po stronie serwera platformazakupowa,pl oraz uzytkownika®.

Skiadajgc ofertg¢ zaleca sl¢ zaplanowanie 2zloZenia Jej z wyprzedzeniem

minimum 24h, aby zdazy¢ w terminie przewidzianym na jej zlozenie w przypadku

sily wyzszej, jak np. awaria platformazakupowa.pl, awaria Intemetu, problemy
techniczne zwigzane z brakiem np. sktualnej przegladarki, itp.

W przypadku wigkszych plikéw zalecamy skorzystaé z instrukcji pakowania plikéw

dzielac je na mniejsze paczki po np. 150 MB kazda (link do instrukeil).

Za dalg przekazania oferty lub wnioskéw przyjmuje sie date ich przekazania w

systemie poprzez kiiknigcie przycisku Zi6Z ofertg w drugim kroku i wyswietlaniu

komunikatu, ze oferta zostata zloZona.

Czas wySwietlany na platformazakupowa.p| synchronizuje sig automatycznie z
serwerem Gléwnego Urzedu Miar’,

§ 2 Ziozenle oferty lub wniosku o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu

1.

Zaleca sig, aby przed rozpoczeciem wypeiniania Formularzu skiadania oferty lub
wnlosku wykonawca zalogowat sie do systemu, a je2eli nie posiada konta, zalozy!
bezpiatne konto. W przeciwnym wypadku wykonawca bedzie miat ograniczone
funkcjonalnosci, np. brak widoku wiadomosci prywatnych od zamawiajacego w
systemie lub wycofania oferty lub wniosku bez kontakiu z Centrum Wsparcia Klienta.

! Badac na stronia danego postgpowania Kkl w Iink z logn zamawiajacago na stronle dot, posigpowania, Jedli Enk jest
sktywny lo oznacza, 2e zamawiajacy posiada Profil nabywey.

? Pruces przeciwny do poblerania danych, polegajacy na wysylaniu w lym przypadiy pRkéw z kompulera uzytkownika do
systemu platformarakupown.pl Zaleca sig, aby laczna objgtosé plikiw nie byta wicksza niz 0,3 GB, gdy2 w przypadku braku
wystarczajaeago tranaferu danych ich wgranie do sysiemu moze zajat bardzo duzo czasu,

3 Z serwaram lempust.gum.gov.pl, s2czegoly nod linklem.

Opsn Naxus Sp. z 0.0., Bolestawa Krzywoustego 3, 61-144 Poznan
22 101 02 02 | platformazakupowa.pl | cwk@platformazakupows.ol | Strona 125

Slcned by /
Podpisanc przex

S\ Grzegorz Klimarczyk
1} Open

Nexus Sp z
aa

Date / Data: 2021
01-22 1522



openl

Wykonawca skiada oferte lub wniosek o dopuszczenie do udziaiu w postepowaniu,
za poSredniciwem Formularzu skladania oferty lub wnilosku dostepnego na
platformazakupowa.pl w konkretnym postepowaniu w sprawie udzielenia
zambwienia publicznego.

Jezeli zamawiajacy w Ogtoszeniu o zaméwieniu, SWZ lub zaproszeniu do skladania
ofet nie zaznaczylt inaczej wszelkie informacje stanowigce tajemnice
przedsigbjorstwa' w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 19893 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, ktére wykonawca zastrzete jako tajemnice
przedsiebiorstwa, powinny zosta¢ zalaczone w osobnym miejscu w kroku 1 skladania
oferly przeznaczonym na zamieszczenie tajemnicy przedsiebiorstwa.

Zaleca sie, aby kazdy dokument zawierajacy tajemnicg przedsigbiorstwa zostal
zamieszczony w cdrebnym pliku.

Do oferty lub wniosku nalezy dolaczy¢ wszystkie wymagane w Ogloszeniu, SWZ lub
zaproszeniu do skiadania ofert dokumenty - w tym np. Jednolity Europejski
Dokument Zaméwienia, przedmiotowe $rodki dowodowe w postaci elektroniczne;.

Po wypehieniv Formularzu skiadania oferty lub wniosku i zatadowaniu
wszystkich wymaganych zalacznikow nalezy klikngé preycisk Przejdz do
podsumowania.

Oferta, wnlosek oraz przedmiotowe $rodki dowodowe (jezeli byly wymagane)
skiadane elektronicznie muszg zosta¢ podpisane elektronicznym kwalifikowanym
podplsem w przypadku zaméwier o wartosci réwnej lub przekraczajgce] progi unijne,
w przypadku zamoéwien o wartosci nizszej od progéw unijnych QOferta, wniosek oraz
przedmiotowe $rodki dowodowe (jezeli byly wymagane) sidadane elektronicznie
muszg zostaé podpisane elekironicznym kwalifikowanym podpisem lub podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym. W procesie skiadania oferty, wniosku w tym
przedmiotowych $rodkéw dowodowych na platformie,  kwalifikowany podpis
elektroniczny wykonawca moze zlozy€ bezpoSrednio na dokumencle przestanym do
systemu’ {opcja rekomendowana przez platfonnazakupowa.p|) oraz dodatkowo
dla calego pakiett dokumentéw w kroku 2 Formularza skiadania oferty lub
wniosku (po kiiknigciu w przycisk Przejdz do podsumowania).

W zwiazku z réznymi opiniami nt. tego, czy podpis ziozony na calej paczce
dokumentéw (skompresowanym pliku) jest zgodny z obowigzujgcym prawem,
zalecamy stosowanie $clezki opisanej w punkcie 8 | podpisanie kazdego
zatgczanego pliku osobno, w szczeg6inosci wskazanych w art. 63 ust. 1 oraz ust. 2
Pzp, gdzie zaznaczono, i2 oferly, wnioski o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu
oraz oSwiadczenle, o ktérym mowa w art. 125 ust.1 sporzgdza sig, pod rygorem
niewaznosci, w postaci elektronicznej i opatruje si¢ odpowiednio w odniesieniu do
wartosci postepowania kwallfikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym.

Sciezka dla zlozenia podpisu kwalifikowanego, osobistego lub zaufanego na kaidym
dokumencie osobno:

* Przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie sie informacje technicane, ischnologiczne, organizacyjne przedsiebiorsiwa lub inne
informacie posiadajace warlokt gospodarcza, kiore jako calodé fub w szczagdinym zestawienlu | zbiorze ich efementdw nie sq
powszechnie znane osobom zwykle zajmujacym sig tym rodzajem Inkormacii albo nie 33 latwo dostepne dia lakich osdb, o ie
uprawnlony do korzysiania 2 informacil lub rozporzagdzania nimi podjal, przy zachowaniu nafezylej starannodcl, dzialania w celw
ulrzymania ich w poufnodcd,

! Rozporzadzenie Prezesa Redy Mintatrdw z dnla 27 czerwea 2017 r, w sprawie utycia $rodkdw komunikacil elekironicznej w
postepowaniu o udzislente zaméwlenla publicznego oraz udostepniania | przechawywania dokumenidw elektroniczmych.
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9.1. Pobierz wszystkie pliki dotaczone do postgpowania na swéj komputer,

9.2, Wypelnij pliki na swoim komputerze, a nasigpnie podpisz pliki, ktére
2amierzasz dolqczyé do oferty lub wniosku kwalifikowanym podpisem
elekironicznym, podpisem zaufanym Jub podpisem osobistym.

9.3. Dolgcz wszystkie podpisane pliki do Formularza skladania oferty lub
wnilosku na platformazakupowa.pl,

9.4. Kliknij w przycisk Przejdz do podsumowania,

9.5. Nasiepnie w drugim kroku skiadania oferty lub wniosku nalety sprawdzit
poprawnosé zlozone] oferty, zalgczonych plikéw oraz ich losci,

9.6. Do celéw kontrolnych mozesz opcjonalnie sprawdzi¢ waznoéé | poprawnose
swojego elektronicznego podpisu kwalifikowanego i w tym celu:

9.6.1. pobrac plik w formacie XML,

96.2. po wgraniu XML system dokona wstepne] analizy i wySwieth
informacjg®, o tym, czy plik XML zostat podpisany prawidtowo,

9.6.3. uzyskang informacje nalezy traktowac jako weryfikacje pomocnicza,
gdyz to zamawiajgcy przeprowadzi proces badania ofert w
postepowaniu w tym weryfikacji podpisu,

9.64. Przyczyny blednej walidacji elektronicznego podpisu kwalifikowanego
podczas jego weryhikacji mogq by¢ nastepujace:

8.64.1. brak podpisu na dokumencie XML,

0.6.4.2. podpis kwalifikowany utracit wazno$¢,

8.6.4.3. niewlasciwy formatu podpisu,

8.6.44. u2ycie podpisu niekwalifikowanego,

9.64.5. zmodyfikowano plik XML,

9.6.4.6. zalaczenie przez wykonawce niewlasciwego pliku XML.

9.7. Niezaleznie od wyswietionego komunikatu mozesz klikngé przycisk Ziéi
oferte, aby zakoriczy¢ etap skiadania oferty,

9.8. Nastepnle system zaszyfruje oferte lub wniosek wykonawcy, tak by ta byta
niedostgpna dla zamawiajgcego do terminu otwarcia ofert lub zloZenia
wnioskdéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniuv zgodnie z art. 221
Ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych,

9.9. Ostatnim krokiem Jest wyswietlenie sl¢ komunikatu i przestanie wiadomosci
emall z platformazakupowa.p| z informacia na temat zlozonej oferty lub
wniosku’,

910. W celach odwotawczych z wuwagi na zaszyfrowanie oferly na
platformazakupowa,pl wykonawca powinien przechowywaé kopie swojej
oferty lub wniosku wraz z pobranym plikiem XML na swoim komputerze.

10. Wykonawca moze przed uptywem terminu do skiadania ofert wycofaé oferte lub
wniosek za posredniciwem Formularza skiadania oferty lub wnlosku.
11. Z uwagl na to, Ze oferta lub wniosek wykonawcy sg zaszyfrowane nie mozna ich

edytowaé. Przez zmiang oferty lub wniosku rozumie sie zloZenie nowej oferty i

® Jeteli w danym mamencie usiupa AP| identyfikach kwalificowanego podplsu elekironicznego nle dzista to system wyswiel
stosowny komunikat, Brak tej usiugl nis powoduje nlemoiiwodci ziozenla oferty, a jedynie system nie jest w sianle dokonat
dodaikowe] weryfikacj| skiadanej oferty.

! Uwagal W przypadku skiadsnia kolejnej oferly | wycofaniu poprzednie), jezell utytkowndk nig Jest zalogowany to do jego
identyfikac]i potrzebne fest kiknigcle w mall potwierdzajaey wycofanla 2lo2one] ofesty. W link ten nale2y kiikngt do czasu
przewldzianego na skiedanie ofert. Kiiknigcie linku po terminie sprawl, 2e siracl on wainodd
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12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20,

wycofanie poprzedniej, jednak nalezy to zrobi¢ przed upiywem terminu zakoficzenla
skiadania ofert w postepowaniu.
Zlozenie nowej oferty lub wniosku | wycofanie poprzedniej w postgpowaniu w ktérym
zamawiajacy dopuszcza zioZzenie tylko jednej oferty lub wniosku przed uptywem
terminu zakoficzenia skiadania ofert w postgpowaniu powoduje wycofanie oferty
poprzednio zioZzone;j.
Jesli wykonawca skiadajacy oferte lub wniosek jest zautoryzowany (zalogowany), to
wycofanie oferty lub wniosku nastgpuje od razu po ztoZeniu nowej oferty.
Jezeli oferta lub wniosek skltadana jest przez niezautoryzowanego wykonawce
(nlezalogowany lub nieposiadajacy konta) to wycofanie oferty musi byé przez niego
potwierdzone:

14.1. przez kikniecle w link wystany w wiadomosci email, kidry musi by¢ zgodny z

adres email podanym padczas pierwotnego skladania oferty lub

14.2. zalogowanie i klikniecie w przycisk PotwierdZ ofertg.
Potwierdzeniem wycofania oferty lub wniosku w przypadku ust. 14.1 jest data
potwierdzenie akcji przez kliknigcia w przycisk Wycofaj oferte.
Wycofanie oferty lub wniosku mozliwe jest do zakoriczeniu terminu skiadania ofert
lub wnioskéw w postepowaniu,
Wycofanie zlozonej oferty powoduje, ze zamawiajacy nie bedzie miat mozliwosci
zapoznania si¢ z nig po uplywie terminu zakoriczenia skiadania ofert w
posiepowaniu.
Wykonawca po uplywie terminu skiadanla ofert nie moze dokonaé zmiany zlozonej
oferty lub wniosku.
Wykonawca moze zlozyé oferte lub wniosek po terminie skiadania ofert lub wniosku
poprzez kliknigcie przycisku Odblokuj formularz.
Po ziozeniu oferty lub wniosku wykonawca otrzymuje automatyczny komunikat
dotyczacy tego, Ze ofesta zostata zlozona po terminie.

§ 3 Sposéb komunikowania sig Zamawiajagcego z wykonawcami (nle dotyczy
sktadania ofert | wnioskéw)

1.

Jezeli w Ogloszeniu o zaméwieniu, SWZ lub zaproszeniu do skiadania ofert nie
zapisano inaczej to komunikacja w postgpowaniu w szczegblnosci skiadanie
dokumentow, oswiadczen, wnioskdw (innych niz wnioski o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu), zawladomleri, zapytar oraz przekazywanie informacji odbywa sig
elekironicznie za poSrednictwem platformazakupowa.pl i formularza Wyélij
wiadomosé.

Niniejszy § 3 nie dotyczy skladania ofert i wnioskéw, gdyz wiadomosci nie sq
szyfrowane.

Komunikacja poprzez Wys$ll] wiadomoéé umozliwia dodanie do treéci wysytanej
wiadomosci plikéw lub spakowanego katalogu (zalgcznikéw). Wystepuje [limit
objetosci plikéw lub spakowanych folderéw do iloSci 10 plikéw lub spakowanych
folderéw przy maksymalnej sumarycznej wielkosci 500 MB.

W sytuacjach awaryjnych np. w przypadku niedziatania platformazakupowa.pl
zamawiajacy moze réwniez komunikowat sig z wykonawcami za pomocsg innych
form komunikacji okreétonych w Ogloszeniu o zaméwieniu, SWZ lub zapreszeniu do
skiadania ofert.
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5. Dokumenty elektroniczne, oswiadczenia lub elektroniczne kopie dokumentéw lub
oSwiadczent skladane sg przez wykonawce za posrednictwem przycisku Wys$lij
wiadomosé¢ jako zataczniki®,

6. Dia wygody dodatkowo Wykonawca moze otrzymywacé powiadomienia tj. wiadomosé
email dotyczace komunikatéw w sytuaci, gdy zamawiajacy opublikuje informacje
publiczne (komunikat publiczny) lub spersonalizowang wiadomo&é zwang prywating
korespondencia,

7. Warunkiem otrzymania powiadomieti systemowych platformazakupowa.pl zgodnie
z ust. B jest wezesniejsze poinformowanie przez zamawiajacego o postepowaniu,
zlozenie oferty lub wniosku jak | wystosowanie wiadomosci przez wykonawce w
obrebie postepowania, na kiérg otrzyma odpowiedz.

8. Wykenawca jako podmiot profesjonalny ma obowigzek sprawdzania bezpoirednio w
systemie informacji publicznych oraz prywatnych przestanych przez zamawiajacego,
gdyz system powiadomieri moZe ulec awarii lub powiadomienie moze trafi¢ do
folderu SPAM.

9. Za dale przekazania skladanych dokumentéw, oswiadczer, wnioskdw (innych niz
wnioski 0 dopuszczenie do udzialu w postepowaniu), zawiadomieri, zapytah oraz
przekazywanie informacji uznaje sig klikniecie przycisku Wydlij] wiadomos$é po
ktdrych pojawi sig kaomunikat, Ze wiadomosé zestata wystana do zamawiajgcego.

§ 4 Otwarcie ofert
Otwarcie ofert jest sprecyzowane w Ogloszeniu o zaméwieniu, SWZ lub zapreszeniu do

skladania ofert ze szczegéinym uwzglednieniem arl. 222 Ustawy Prawo Zaméwier
Publicznveh z dnia 11.09.2019 7,

Poprzednia wersja Instrukcii skladania oferty dla Wykonawcéw obowiazujaca do 21.01.2021

* Spestb sporzadzenla dokumentdw elektronicznych, oéwiadczed lub alektronicznych kopll dokumenttw kub céwiadezes mus
byé zgodny z wymaganiami okredlonyml w razporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw 2 dnia 27 czerwea 2017 1. w sprawie
t2ycla Srodidw komunikacfl efektroniczne] w posigpowaniu o udzielenle zamdwienla publicznego orar udosigpniania |
przschowywania dokumenidw elektronicznych oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 1. w sprawie
rodzafSw dokumentdw, jeiich mote tadad zamawiajacy od wykonawcy w posipowaniu o udzlslenia zemdwienia,
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