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& zamawiajqcy
Witamy w aplikacji eZamawiajgcy.

Cieszymy sie, ze wybrali Panstwo nasze rozwigzanie i zrobimy wszystko, co w naszej mocy by Panstwa
nie zawies¢! Dzieki ponad 20-letniemu doswiadczeniu we wdrazaniu systemoéw informatycznych

dostarczamy najwyzszej jakosci narzedzia wspierajgce elektronizacje zamdwien publicznych.
Zapewniamy petng zgodnos¢ z ustawg PZP oraz wsparcie naszych ekspertéw.

Niniejszy podrecznik przeznaczony jest dla uzytkownikéw platformy eZamawiajacy, wspierajacej
elektronizacje zamowien publicznych, miedzy innymi obstuge postepowan PZP oraz wytgczonych

z PZP.

Zapraszamy do zapoznania sie z przewodnikiem Dokumenty dotgczane do oferty przez wykonawce.

www.marketplanet.pl 3
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1.Dokumenty dotaczane do oferty przez wykonawce

Na poczatku nalezy zapoznac sie z dotgczonymi przez zamawiajgcego dokumentami oraz pobrac te,
ktére wedtug specyfikacji trzeba wypetni¢ i podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Nastepnie wypetni¢ JEDZ (jesli jest wymagany).

Bazowy dokument JEDZ moze by¢ dotgczony przez Zamawiajgcego wraz z resztg dokumentow lub

udostepniony w zaktadce ,,dokumenty zamowienia”, pod akcjg ,,uzupetnij JEDZ".

JEDZ 0 | UZUPELNI) JEDZ

Jednolity europejski dokument zamowienia (ESPD) jest oSwiadczeniem wiasnym na temat kondycji finansowe], zdolnosci i kompetencji przedsiebiorstwa na potrzeby
postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego. Jest on dostepny we wszystkich jezykach UE i stosowany jako wstepny dowod spetnienia warunkow wymaganych w procedurach
udzielania

zamowien publicznych w catej UE.

Dzigki ESPD oferenci nie musza juz przedstawiac petnej dokumentacji dowodowej i réznych formularzy stosowanych dotychczas w przetargach unijnych,
co oznacza znaczne uproszczenie dostepu do potencjalnych zaméwien transgranicznych.

0d 18 kwietnia 2018 r. jednolity europejski dokument zamdwienia jest przekazywany wytgcznie w formie elektronicznej. Kliknij w przycisk "Uzupetnij JEDZ"

(I} | UZUPELNIJ JEDZ

Rysunek 1: Funkcjonalnos¢ ,uzupetnij JEDZ”

Po wybraniu akcji ,uzupetnij JEDZ” otworzy sie okno z krotky instrukcjg oraz znajdujgcym sie po lewej
stronie menu wyboru. Nalezy wybrac ,pobierz” (w niektérych systemach zakupowych ,eksportuj do

XML”), uzycie przycisku ,wyslij” spowoduje rozpoczecie pobierania pliku na komputer.

Jednoelity Europejski Dokument Zaméwienia x

Opis:
Wykonawca wypetnia JEDZ, tworzac dokument elektraniczny, korzystajac = narzedzia ESPD. W preypadku wyboru tef opej, Wykonawca nie musi zataczac plikéw XML lub innych formatéw. Syscem P na JEDZ do
Platformy zokupawe] Zamawisjqeego.

Typ:
[ Podsiad dokumentu [~]
Podglad dokumentu
Pobierz

) [~ ]|

Rysunek 2: Okno pobierania dokumentu JEDZ
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Plik ten nalezy zaimportowac na strone:

https://espd.uzp.gov.pl/

Uzupetniony formularz nalezy pobra¢ w formacie PDF, podpisa¢ kwalifikowanym podpisem

elektronicznym oraz zataczy¢ w sekcji ,,informacje o JEDZ” znajdujgcej sie w zaktadce , oferty”.

Informacje o JEDZ =

Rysunek 3: Dodawanie formularza JEDZ

Dokument JEDZ w postepowaniach podzielonych na czesci

W postepowaniach podzielonych na czesci Zamawiajgcy ma mozliwos¢ ustawienia wymogu
dotaczenia dokumentu JEDZ osobno, do kazdej z czesci postepowania. W takim przypadku w oknie
wyswietlanym po uzyciu przycisku ,uzupetnij JEDZ” pojawi sie mozliwos¢ wyboru czesci, ktorej

dotyczy dokument.

Jednolity Europejski Dokument Zaméwienia x

Opis:
Sciagni] plik w formacie XML za pomoca opcji "Exportu] do XML". Zeby méc go otworzyé | wypetnié nalezy:

1 WEJS[ nastr\]ng ef="https://espd.uzp.gov.plffilter?lar £ lub na strone, gdzie znajdu]e sig msrrukqa elektronicznego narzedzia do wypetniana JEDZ/ESPD /eESPD/:
https:/www.uzp.gov.pl/_data/assets/pdf file/0015/32415/Instrukcja-wypelniania-JEDZ-

2. Zaznaczyt upqe .Jestem wykonaweg” oraz w sekql Co r.h:esz zrobié?" wybrat opcje . zalmpnrtawaé ESPD"

3. Nastepnie wybraé ikonke . przegladaj” w sekcji "Zataduj dokument” | zaimportowad pobrany wezeéniej plik XML

4, Otworzy sie edytowalna wersja JEDZ, ktéra nalezy wypetnic.

5. Gotowy dokument nalezy ekspartowad do XML, podpisac dokument podpisem kwalifikowanym i zalaczy¢ plik na opdji "Zalacznik XML” - dostepnej po przystapieniu do postepowania.

6. W przypadku eksportu pliku do innego farmatu niz XML - np.: PDF nalezy wejsé w zzkladke "Oferty” i w sekcji "Zataczniki JEDZ" dodac plik (PDF réwniez powinien zostaé podpisany)

e

Pobierz v

Wybierz czesé postgpowania: N
Crgétnrl v
Czesé nr 2
Czeéénr3
Czgécnr4

Rysunek 4: JEDZ — wybdr czesci postepowania
W przypadku ustawienia przez Zamawiajgcego wymogu dotgczenia dokumentu JEDZ osobno do

kazdej z czesci, sekcja ,informacje o JEDZ” dostepna jest w zaktadce ,oferty” po wejsciu w szczegdty

czesci postepowania.

www.marketplanet.pl 5
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Informacje o JEDZ

Rysunek 5: Dodawanie formularza JEDZ

Wybér funkcjonalno$ci elektronicznego formularza JEDZ

Platforma eZamawiajgcy udostepnia réwniez mozliwos¢ bezposredniego przekazania formularza JEDZ
na platforme ESPD w celu jego wypetnienia. Aby tego dokona¢, po uzyciu przycisku ,,uzupetnij JEDZ”,
w ramach ,typu” nalezy wybraé¢ z menu ,elektroniczny formularz JEDZ”, a nastepnie uzy¢ przycisku

L,wyslij”.

Jednoli pejski Dokument 6wieni; x

opis:
Wykonawea wypetnia JEDZ, twarzac dokument elekeroniczny, korzystajac z narzedzia ESPD. W przypadku wyboru tef opcji, Wykenawea nie musi zataczat piikéw XML lub innych formatéw. System automatycznie przesle wypetnione dane na
Formularzu JEDZ de Platformy zakupowe] Zamawiajacego.

Elektroniczny formularz JEDZ E\

e [ [

Rysunek 6: Przesytanie formularza JEDZ na platforme ESPD

Pojawi sie komunikat o przekierowaniu na platforme ESPD. System automatycznie otworzy strone

https://espd.uzp.gov.pl/ z zatgczonym szablonem do uzupetnienia formularza JEDZ.
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Po przejsciu wszystkich krokéw i uzupetnieniu wymaganych pdl nalezy uzy¢ przycisku , przeglad”

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, ze informacje podane powyzej w czesciach |-V sg doktadne i prawidtowe oraz ze zostaly przedstawione z petng swiadomoscig konsekwencji
powaznego wprowadzenia w bad.

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, ze jest w stanie, na zadanie i bez zwioki, przedstawi¢ zaswiadczenia i inne rodzaje dowod6w w formie dokumentow, z wyjatkiem przypadkow.
w ktrych:

a) instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy ma mozliwosc uzyskania odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych bezposrednio za pomoca bezpiatnej krajowe] bazy
danych w dowolnym panstwie czionkowskim (pod warunkiem ze wykonawca przekazat niezbedne informacje (adres internetowy, dane wydajacego urzedu lub organu,
doktadne dane referencyjne dokumentacji) umozliwiajace instytucji zamawiajacej lub podmiotowi zamawiajacemu te czynnost; w razie potrzeby musi temu towarzyszyc
odpowiednia zgoda na uzyskanie takiego dostepu), lub

b) najpozniej od dnia 18 pazdziernika 2018 r. (w zaleznosci od wdrozenia w danym kraju artykutu 59 ust. 5 akapit drugi dyrektywy 2014/24/UE), instytucja zamawiajgca lub
podmiot zamawiajgcy juz posiada odpowiednig dokumentacie.

Wykonawca oficjalnie wyraza zgode na to. aby instytucja zamawiajgca lub podmiot zamawiajacy okreslone w czgsci | uzyskat(-a)(-0) dostep do dokumentow potwierdzajacych
informacje, ktore zostaty przedstawione w czgsci lll i IV niniejszego jednolitego europejskiego dokumentu zamowienia na potrzeby postepowanie o udzielenie zamowienia
okreslonego w czesci |

Data, migjscowosé oraz — jezeli jest to wymagane lub konieczne — podpis(-y):

data

WMigjsce

Podpis

Eksportuj®

Teraz mozna klikng¢ Eksporiuj”, aby pobrac i zapisac plik ESPD na swoim komputerze. Instytucje zamawiajace My gewnic wykonawcom dostepnosé przedmiotowego
pliku ESPD wraz z innymi dokumentami przetargowymi.

® Wstecz © Anulyj BSPrzeglad

Rysunek 7: Przycisk ,,przeglgd”

Spowoduje to wyswietlenie podgladu dokumentu JEDZ. Nastepnie, aby przekaza¢ gotowy dokument

JEDZ do platformy, nalezy uzy¢ przycisku ,wyslij do PZ”.

Czese VI: Oswiadczenia koricows

Wykonawca oficjalnie o$wiadcza, ze informacje podane powyze] w czgsciach I-V s dokladne | prawidiowe oraz ze zostaty przedstawione z peing swiadomoscia konsekwenc]i
powaznego wprowadzenia w biad.

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, ze jest w stanie, na zadanie | bez zwioki, przedstawic zaswiadczenia i inne rodzaje dowoddw w formie dokumentéw, z wyjatkiem przypadkéw,
w ktoryeh:

a) instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy ma mozliwose uzyskania odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych bezposrednio za pomoca bezptatnej krajowej bazy
danych w dowolnym panstwie czlonkowskim (pod warunkiem ze wykonawca przekazat niezbgdne informacje (adres internetowy, dane wydajacego urzedu lub organu,
dokiadne dane referencyjne dokumentacji) umoziwiajgce instytucji €] lub podmiotowi emu tg czynnosc; w razie potrzeby musi temu towarzyszy¢
odpowiednia zgoda na uzyskanie takiego dosigpu), lub

b) najpdznie] od dnia 18 pazdziernika 2018 r. (w zaleznosci od wdrozenia w danym kraju artykutu 59 ust. 5 akapit drugi dyrektywy 2014/24/UE), instytucja zamawiajaca lub
podmiot zamawiajacy juz posiada odpowiednia dokumentacje.

Wykonawca oficjalnie wyraza zgode na to, aby instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy okreslone w czesci | uzyskat(-a)(-0) dostep do dokumentéw potwierdzajacych
je, ktore zostaty prz: w czescei lll i IV niniejszego jednolitego europejskiego dokumentu zamoéwienia na potrzeby posiepowanie o udzielenie zamowienia
okreslonego w czesci |

Data, miejscowos¢ oraz — jezeli jest to wymagane lub konieczne — podpis{-y):

data
Miejsce

Podpis

®© Wstecz © Anuluj Pobierz jako - = Wyslij do PZ

Rysunek 8: Przycisk ,,wyslij do PZ”
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Po jego uzyciu nastgpi powrodt do systemu zakupowego Zamawiajgcego, a w zaktadce ,informacje
0 JEDZ” automatycznie zataduje sie utworzony dokument JEDZ. Aby podpisa¢ dokument JEDZ
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, nalezy uzy¢ strzatki skierowanej w dot znajdujgcej sie
z prawej strony zatgczonego pliku, a nastepnie wybrac opcje ,, podpisz elektronicznie z kwalifikowanym

certyfikatem”.

Informacje o JEDZ -

Lp. Nazwa llos¢ ztozonych podpisow Status dokumentu
1 20220322_1303_ESPD.xml [ R ~y
1 usun

[~ Podpisz elektronicznie z kwalifikowanym
certyfikatem

Rysunek 9: Podpisywanie dokumentu JEDZ z poziomu platformy

Spowoduje to uruchomienie aplikacji Szafir SDK stuzgcej do sktadania kwalifikowanego podpisu

elektronicznego. Nalezy wybrad certyfikat do podpisywania oraz uzy¢ przycisku ,podpisz”

[ 522fir DK - kompanent do skdadania i weryfikacji podpiséu elektronicanych v1.8.3.406 _ .- '—— _ ==

Tresé dokumentu

Zzpiszkopie | [ Otwérzzapomoca |

@ Bformatowany ) Bnamy () Wyfaczony

T N T I b M & wstaw symbol graficany

|»

I

Test podpisu

E Szafir
q

«

Realizowana czynnost:
Podpisywanie dokumentu 1/1
DANE W BUFORZE

1. Prezentacia

Wybrales certyfikat lowalfikowany, skiadasz bezpieczny podpis.
i y 6 z skutkach prawnych podpisowi wiasnorecznemu.

g
£
&

Pomir padsumawanie koleinych elementsin

Pomif prezentacie kolejnych dokumentdw

Certyfikat do znakowania czasem I Certyfikat do podpisynania
Kualifikowany certyfikat wystawiony dla: viybierz | [walifikowany certyfikat wystawiony dia: Wiybierz
wea ce wea certyfikatu
5.4.97=VATPL-! CN=COPE SZAFIR O=Krajowa Izba 5 5.4.97=VATPL-! 117,CN=COPE SZAFIR O=Krajowa Izba S.A o
< n ' < m ] '

Rysunek 10: Aplikacja Szafir SDK
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Reszte wymaganych dokumentow nalezy dodac za pomoca przycisku ,,dodaj dokument” znajdujgcego
sie z prawej strony ekranu pod sekcjg ,lista pozycji”. W przypadku postepowania podzielonego na

czesci sekcja lista pozycji znajduje sie w srodku poszczegdlnych czesci.

Lista pozycji
Nazwa Opis llosé  Jednostka Cena netto % stawki VAT Cena brutte Waluta Wartosé
Czest 1 Q 1,00 STtuka T PLM ¥
Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
Suma 0,00 0,00
Dokumenty + Dodaj dokument
Nazwa Opis

Typ dokumentu Status

WYGENERUJ RAPORT

Rysunek 11: Dodawanie dokumentu w sekcji dokumenty

Przy pierwszej operacji dodawania dokumentu system wyswietli komunikat umozliwiajacy utworzenie
hasta do szyfrowania oferty (jezeli nie zostato ono podane w tej samej sesji po zapisaniu wartosci na

formularzu elektronicznym). Hasto nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem , potwierdz”.

| szyfrowanie oferty b 4 |

Nadaj dowolne, wiasne hasto, ktdrym zostanie zaszyfrowana oferta oraz wszystkie zalgczone

‘ Zaszyfrownanie (dodanie dokumentu lub zapisanie oferty)
‘ dokumenty.

Uwaga! Zapamietaj hasto - wymagane ono bedzie przy ponownym ztozeniu oferty oraz do jej
podgladu.

Jezeli zapomniates hasta wycofaj iflub usun oferte, co umaozliwi Ci nadanie nowego hasta oraz
ponowne wprowadzenie oferty do systemu.

Tego hasta nie musisz podawad Zamawiajgcemu. Zamawiajgcy do momentu otwarcia ofert nie
ma wglgdu do Twojej oferty.

vl POTWIERDZ | x ANULU]D |

Rysunek 12 Nadawanie hasta do szyfrowania oferty

W postepowaniu podzielonym na czesci istnieje réwniez mozliwos¢ dodania dokumentéw do sekg;ji

,dokumenty ogélne do oferty” ktéra znajduje sie nad wyszukiwarkg czesci.

www.marketplanet.pl 9
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dokumenty ogélne do oferty -—
+ Dodaj dokument
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
Dodaj dokument
Wyszukiwarka czesci - F Akge
Nazwa czesd S =
e o [1 | DODAJ PLIK ]
Wszystkie v —
[[-i | WYGENERUJ RAPORT ]

m

Rysunek 13: Dodawanie dokumentu w sekcji dokumenty ogdine do oferty

Poprawnie zatgczone pliki pojawig sie ponizej w sekcji ,,dokumenty”

Lista pozycji
Nazwa Opis  losé Jednostka Cena netto b stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
Czes Q100 Szuks v ETEE A
WartosE netto Wartoéé brutto
Suma 0,00 0,00
Dokumenty =+ Dodaj dokument | & Pobierz
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
= Zatgcznik nr 1.pdf Jawny Zaszyfrowany '
= Zatgcznik nr 2.pdf Jawny Zaszyfrowany £
[l ZAPISZ ] [x | USUN ] [E-# | WYGENERUJ RAPORT ]
Rysunek 14: Dokumenty, lista dodanych zatqcznikéw
.. . ”
lub w sekcji ,,dokumenty ogdlne do oferty”.
dokumenty ogdlne do oferty —
+ Dodaj dokument | & Pobierz | B Usuri dokumenty
Mazwa Opis Typ dokumentu Status
<1 Zatgcznik nr 1.pdf JEN Zaszyfrowany ~
<1 Zalgcznik nr 2.pdf Jawiny Zaszyfrowany ~
+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usur dokumentfy
Wyszukiwarka czesci p— Akcje
Wszystkie v

[2 | DODAJ PLIK ]

m [_l_]’t veniee
[E-b | WYGENERUJ RAPORT ]

Rysunek 15: Dokumenty ogdlne do oferty, lista dodanych zatgcznikow

www.marketplanet.pl 10
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W przypadku gdy zatgcznik zawiera tajemnice przedsiebiorstwa nalezy zaznaczy¢ typ dokumentu

]
Jtajny”.
B Dodaj plik
dokumenty ogéine do oferty P x =]
B Deodaj dokumenty:
dokumenty ogdlne do oferty -
=) Zatacznik nr 2.pdf @ B + Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usur dokument/y
Nazwa Typ dokumentu Status

p dokumentu:

Tajny ¥

< Zalgeznik nr 1.pdf Jawimy Zaszyfrowany w
awn

v | DODAS u + Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usur dekument/y

Rysunek 16: Wybor typu dodawanego dokumentu

W celu usuniecia dodanego zatgcznika nalezy uzy¢ prawego przycisku myszy na nazwie dokumentu

oraz wybra¢ z menu ,usun”.

dokumenty ogéine do oferty —
+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usuri dokumentfy
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
< Zalgezniknr 1.pdf Jawiny Zaszyfrowany ~
= Zak knr2.p2 Z
il atgcznik nr pB - Jawry aszyfrowany w
+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usuri dokumentfy

Rysunek 17: Usuwanie dokumentu

”

Operacje nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem ,potwierdz”.

Usuniecie tego elementu jest
nieodwracalne. Czy chcesz
kontynuowac?

Potwierd: Anulu)

Rysunek 18: Potwierdzenie usuniecia dokumentu

www.marketplanet.pl 11
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