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1. Wstep
Witamy w aplikacji eZamawiajacy.

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 zamodwien publicznych.
Zapewniamy petng zgodnos¢ z ustawg PZP oraz wsparcie naszych ekspertow.

Niniejszy podrecznik przeznaczony jest dla uzytkownikow platformy eZamawiajgcy, wspierajgcej

elektronizacje zamowien publicznych, miedzy innymi obstuge postepowan PZP oraz wytaczonych z PZP.

Zapraszamy do zapoznania sie z przewodnikiem: Nawigacja po platformie dla wykonawcy
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2. Nawigacja po platformie
Pierwszy krok to utworzenie darmowego konta na stronie oneplace.marketplanet.pl za pomocg
przycisku ,zatéz konto za darmo” [1]. Po wpisaniu adresu e-mail, hasta, kodu z obrazka [2] oraz

zaakceptowaniu wymaganych zgdd [3] nalezy uzy¢ przycisku ,zarejestruj sie” [4]. Na podany adres

e-mail zostanie wystana wiadomosc¢ z linkiem, za pomocg ktérego nalezy potwierdzi¢ adres e-mail.

% ONePIace Zskpyifinanse Swefsdostawcy Zspytania ofermowe Oferta Kontake 1

KONTO ZA DARMO -

Adres e-mail

znakow, w tym jedng wielkg, jedng maig fiterg oroz cyfre.

Dozwolon: 115

Powtérz hosto

Wpisz kod 2 obrazka

3gany) Zapoznatamyem sie | akceptuje Regulamin

2gany] Zapoznatamvem sig | akceptuje Informacis o przstwarzaniu dan
m Twoich danych osobowych jest Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. 2

\yrazam zgode na otrzymywanie od Otwartega Rynku Elektronicznego S.A z siedzibg wWarszawie
aqji handlowych drogs elekroniczna na wskazany przeze mnie przy rejestradfi konts adres poczry
oniczne]. Zgoda jest dobrowalna. Mam prawo cofnaé zgode w kazdym czasie. <wiecej>

D J(wymagany) Wyrazam zgods na kontakt telefoniczny na wskazany przez mnie pray rejestradji konta
r telefonu, wcelu uruchomienia konta oraz jezo obstugi, przez Otwarty Rynek Elektroniczny S.A 2
siedziba w Warszawie. Zgoda jest dabrowolna. Mam prawo cofnaé zgode w kazdym czasie. <wigcej>

@ wyrazam zgode na otrzymywanie od Otwartego Rynku Elekironicznego S.A. z siedzibg w Warszawie
oraz innych podmiotéw prowadzacych platformy zakupowe w ramach Marketplanet OnePlace informadi
dotyczacych postepowat zakupawych droga elektronicana, na wskazany przez mnie przy rejestrac]

adres poczty elektroniczne]. Zgoda jest dobrowalna. Mam prawa cofnat zgode w kazdym czasie.

D wyrazam zgode na udostepnianie przez Owarty Rynek Elektroniczny S.A. 2 siedzibg w Warszawie
‘wszystkich padanych przeze mnie przy rejestracji konta danych osobowych w celu umozliwienia mi udziziu
w procesach zakupowych innych podmiotéw prowadzacych platformy zakupowe w ramach Marketplanet
OnePlace. Zgoda jest dobrowoina, aczkalwiek niezbedna do weigcia udziatu w tych procesach zakupowych.
Wam prawo cofnaé zgode w ketdym czasie. <wisce]>

(D wyratam zgode na preetwarzanie przez spétke Otwarty Rynek Elekeroniczny S.A. = siedziba w

‘Warszawie podanych przeze mnie przy rejestradji konta darych osobowych, . imie, nazwisko, adres poczty
elekrroniczne] w celach marketingowych. <wisce]>

4 .

Masz juz konto? Zaloguj sig »

Rysunek 1: Rejestracja konta OnePlace

Po potwierdzeniu adresu e-mail nalezy sie zalogowaé za pomocg przycisku ,zaloguj” w celu

ukonczenia procesu rejestracji.

ZAEOZ KONTO ZA DARMO

% Oneplace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt

Rysunek 2: Belka logowania na platformie

Po wpisaniu loginu i hasta nalezy uzy¢ przycisku ,zaloguj sie”
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/ALOGU]J SIE NIE MASZ
KONTA?

Zatéz konto i korzystaj z najwiekszego rynku
Hasfo elektronicznego w Polsce.

Adres e-mail lub login

Docieraj szybciej i skuteczniej do swoich
partnerdw biznesowych.

Nie pamietam hasta » ZALOZ KONTO ZA DARMO

Rysunek 3: Logowanie na platforme

Po zalogowaniu sie nalezy wybra¢ zaktadke ,rejestracja”.

Witamy na Marketplanet OnePlace!

Sprawdz, ile zapytan z Twojej branzy jest na OnePlace

Rysunek 4: Rejestracja OnePlace

Po wypetnieniu formularza rejestracyjnego podzielonego na cztery etapy, nalezy wysta¢ wniosek
rejestracyjny do weryfikacji za pomocg przycisku ,wyslij wniosek”. Kod pocztowy w formularzu
powinien byé wpisany w formacie XX-XXX natomiast numer NIP/PESEL oraz numery telefonéw jako cigg

cyfr (bez mysinika lub spacji miedzy cyframi).

Uzupeknij dane, aby zakoficzyé proces rejestracji swojej firmy.

Podsumowanie

Krok 4 - Podsumowanie

© Skad dowiedriate$ sie o Marketplanet OnePlace? Nazwa firmy zapraszajacej

Zostalem zaproszony do przetargu przez partnera OnePlace B

Poprzedni Wyl wniosek

we firmy

Rysunek 5: Przestanie wniosku rejestracyjnego

Wiadomos$¢ potwierdzajgca aktywacje konta zostanie przestana na adres e-mail uzyty podczas

rejestracji w ciggu 6 godzin roboczych od przestania wniosku do akceptacji.

Po aktywacji konta w menu po lewej stronie ekranu pojawi sie wiecej opcji.
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Aby odszukaé system zakupowy dedykowany zamawiajgcemu i przystgpi¢ do opublikowanego przez
niego postepowania, nalezy (po zalogowaniu sie) wybrac¢ zaktadke ,ustugi” z ciemniejszego menu

znajdujgcego sie po lewej stronie ekranu.

woneplace
KUPUJ ZA DARMO!

TERAZ MOZESZ réwniez
ROBIC ZAKUPY ZA DARMO

s Free2B

oneplace

Zapytania ofertowe:

Rysunek 6: Zaktadka ustugi

W wyszukiwarce [1] mozna zawezi¢ liste wyswietlanych systemow zakupowych wpisujac fraze lub petng
nazwe zamawiajgcego.

Aby dostac sie do systemu zakupowego nalezy uzy¢ przycisku , wejdz” [2]

Przegladaj, wybieraj i odpowiadaj na zapytania ofertowe w jednym miejscu.
1
Marketplanet I nisters Q

Platformy zakupowe

Strefa e-Zamawiajacy

enia publicznego za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Oznacza to szereg wymagah technicznych po stronie Wykonawy

Ministerstwo M'm“evmwo

o X Edukacji

yivzach Narodower &N Finansow
W z3l0gu sie do platformy o zalogu sie do platformy o zalogu sig do platformy

@ -

Rysunek 7: Wyszukiwarka systemu zakupowego

Po przejsciu do systemu zakupowego, z lewej strony ekranu znajduje sie menu podzielone na dwie
sekcje: ,portal dostawcy” oraz ,, strefa publiczna”. Opublikowane postepowania publiczne, otwarte
z ogtoszeniem znajdujg sie w sekcji ,strefa publiczna” w zaktadce , lista aktualnych postepowan PZP”

lub ,lista aktualnych postepowan wytgczonych z PZP”.
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(@ Portal dostawcy Lista postepowari PZP
Maje postepowania
Moje aukdje

Obserwowane aukge

- o Strofa publi Termin skiadania off
aln

aczonych 2 PZP

Rysunek 8: Wyszukiwanie postepowar w strefie publicznej

Postepowania prowadzone w trybie zamknietym, bez ogtoszenia (wykonawca uzyskuje do nich dostep
wytgcznie, gdy zostanie zaproszony do wziecia udziatu przez zamawiajgcego) znajdujg sie w sekc;ji
,portal dostawcy” w zaktadce ,moje postepowania” (postepowania publiczne otwarte, do ktdérych
wykonawca przystgpit réwniez zostajg przeniesione do sekcji ,,moje postepowania”).

Po przejsciu do wybranego postepowania, w prawym gérnym rogu znajduje sie przycisk ,przystap do

postepowania” lub , oferta” w przypadku postepowan zamknietych.

| e o reserowans

Rysunek 9: Przystepowanie do postepowarn

Po przystgpieniu do postepowania pojawig sie cztery zaktadki: ,status”, ,dokumenty zamdwienia”,

,oferty” oraz ,korespondencja”.

Typ postepowania Postepowanie krajowe [ | rammeervveie

Tryb udzielenia zaméwienia  Tryb podstawowy

Rysunek 10: Zaktadki widoczne po wejsciu w szczegdty postepowania

,Status” jest zaktadkg zawierajgcg ogdlne informacje o postepowaniu.

,Dokumenty zamdwienia” jest zaktadka, w ktorej znajdujg sie dokumenty dotgczone do postepowania
przez zamawiajgcego (np. formularz ofertowy, dokument JEDZ), ktére nalezy pobrac, aby sie z nimi
zapoznac. Cze$¢ z dostepnych tu dokumentéw moze wymagac uzupetnienia, podpisania i dotgczenia do
oferty.

,Oferty” jest to wtasciwy formularz, w ktérym sktadana jest oferta.

,Korespondencja” jest podzielona na dwie sekcje ,przed uptywem terminu sktadania ofert” [1] oraz,,po
uptywie terminu sktadania ofert” [2]. Wiadomosci sg umieszczane w odpowiedniej sekcji zgodnie ze
statusem postepowania. Nad sekcjami widoczna jest wyszukiwarka, za pomocg ktérej mozna

wyszukiwa¢ wiadomosci po temacie [3] lub tresci [4]. Istnieje réwniez mozliwos¢ wyswietlenia tylko
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korespondencji uprzednio oznaczonej za pomocg czerwonej flagi [5]. System flagowania pozwala na
oznaczenie dowolnej wiadomosci, aby w przysztosci mozna byto tatwo dostac sie do najwazniejsze]
korespondencji. lkona flagi pojawi sie obok sekcji jezeli przynajmniej jedna wiadomos¢ z sekcji zostanie
oflagowana. Wybrang sekcje mozna rozwing¢ za pomocg strzatki znajdujacej sie z prawej strony sekcji.

[6]

Wyszukiwarka 3 4
| Wyszukaj w tematach | |s"\-"y:iL‘|mlJ w tresci I Q x

R 1 |Przed uptywem terminu sktadania ofert | v
6
R 2 | Po uplywie terminu sktadania ofert .
UTWORZ NOWA WIADOMOSC DRUKUJ KORESPONDENCJE DO PDF v

Rysunek 11: Korespondencja

Nowg korespondencje mozna utworzy¢ za pomocg przycisku ,,utwdrz nowg wiadomos¢”, ktory ujawni
sie po rozwinieciu sekcji przed / po uptywie terminu na sktadanie ofert (zaleznie od tego w jakim stanie

obecnie znajduje sie postepowanie).

Wyszukiwarka

Wyszukaj w tematach Wyszukaj w tresci

R Przed uptywem terminu sktadania ofert -

O Pytanie do wykonawcy R

Rysunek 12: Tworzenie/dodawanie nowej wiadomosci

Nowa wiadomos¢ jest oznaczona za pomocg ikony koperty.

www.marketplanet.pl 8
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R Przed uptywem terminu sktadania ofert v

R Po uptywie terminu sktadania ofert 8

UTWORZ NOWA WIADOMOSC DRUKU) KORESPONDENCIE DO PDF hd

O Pytanie do wykonawcy. 9 R v

Rysunek 13: Ikona koperty

Po rozwinieciu szczegdtow informacji otrzymanej od zamawiajgcego wyswietlg sie nastepujgce dane:
nadawca [1], data wystania wiadomosci [2], tres¢ wiadomosci [3] oraz zatgcznik [4] (jezeli zostat dodany
do korespondencji). W celu udzielenia odpowiedzi na informacje od zamawiajgcego nalezy uzyc

przycisku ,odpowiedz” [5].

O Pytanie do wykonawcy R ~
1
|Nadawca: Gmina_prod I 3

|Tres’c’

atgczni

Zatacznik nr 1.pdf 3 4

5 & opPowWIEDZ

~

Rysunek 14: Widok otrzymanej korespondencji

Po uzyciu przycisku ,,odpowiedz” wyswietli sie formularz odpowiedzi. W celu dodania zatgcznika do
korespondencji nalezy uzy¢ przycisku ,wybierz plik” [1] lub przeciggna¢ plik z dysku na szare pole.
Wiadomos$¢é mozna zapisa¢ w wersji roboczej na platformie za pomocg przycisku ,,zapisz” [2], catkowicie

usungc przy pomocy przycisku ,,usun” [3] lub wysta¢ do zamawiajgcego uzywajac przycisku ,wyslij” [4].
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O Pytanie do wykonawcy. =] N

Data wystania: 2021.06.29 07:48:40

Nadawca: Gmina_prod

Tres¢ pytania

Zalgcznik
Zalacznik nr 1.pdf 3

Data zapisu:

Tresc*

Zalgcznik

L

Przeciagnij tutajlub  BRUGEISFAZIEN 7 dysku

Rysunek 15: Przygotowanie odpowiedzi

W nowym module korespondencji istnieje mozliwos$¢ wielokrotnej odpowiedzi na to samo pytanie.
Wystarczy rozwingé pytanie na ktdre juz zostata udzielona odpowiedZ i ponownie uzy¢ przycisku
,odpowiedz” [1]. W szczegdtach wystanej odpowiedzi w polu odbiorca znajduje sie ikona oka [2], na
ktérg nalezy najechaé myszka, aby system wyswietlit doktadng date i godzine odczytania wiadomosci

przez zamawiajgcego.

Tres¢ pytania

Zatacznik
Zalacanik nr 1.pdf 3

Data wyslania: 2021.06.29 08:03:37
Odbiorcy:  Gmina_prod @
Odpowiedz

Zalacznik

Zalgcznik nr 1.pdf

Odezytanc: 2021.06.20 08:15:43 .
T Daca wystaia: 2021,06.39 81118

Odbiorcy: Gmina_prod 2

Kolejna odpowied?

[E} oDPOWIEDZ

Rysunek 16: Wielokrotna odpowiedz

Korespondencje mozna wydrukowac za pomocg przycisku , drukuj korespondencje do PDF” lub ,, drukuj

korespondencje do RTF.
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R Przed uptywem terminu sktadania ofert =

UTWORZ NOWA WIADOMOSC DRUKUJ KORESPONDENCJE DO PDF .

Drukuj korespondencje do RTF
a Korespondencja R v

Rysunek 17: Mozliwos¢ wydruku korespondencji

Nowy modut korespondencji jest dostepny tylko w postepowaniach opublikowanych po 22 czerwca
2021 roku. W postepowaniach opublikowanych przed tg datg bedzie jeszcze wystepowat stary modut

korespondenciji.

,Korespondencja” jest podzielona na dwie sekcje ,korespondencja otrzymana od Zamawiajgcego” oraz
,korespondencja skierowana do Zamawiajgcego”. Po przejsciu do korespondencji skierowanej do

zamawiajgcego w polu akcje pojawia sie przycisk ,dodaj nowe pytanie”.

Postepowanie wylaczone z PP

I Kerespondencja otrzymana od zamawia Korespondencja skierowana do zamawiajacege

- Akgje

Temat lub tresc pytania Status pytania
- = E

Rysunek 18: Korespondencja skierowana do zamawiajgcego
Zatgczniki do korespondencji mozna dodaé za pomocgy ikony ,+” [1], za pomocg przycisku ,,zapisz” [2]

mozna stworzy¢ wersje roboczg pytania, natomiast aby przesta¢ wiadomos¢ do zamawiajgcego nalezy

uzy¢ przycisku ,zapisz i wyslij” [3].
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Status  Dokumenty zaméwienia = Oferty [V EIERPE o]

I Korespondencja otrzymana od zamawiajgcego

Formularz korespondencji | ZAPISZ | ZAPISZ | WYSLI)

Status korespondenciji:
Nowe pytanie

-
Temat wiadomosci:

*
Tres¢ wiadomosci:

1
Zalqczniki:
2 3
| zamisz | zapisz 1 wysLy

Rysunek 19: Formularz korespondencji w starym module

Bardzo wazne, aby nie poprzesta¢ na zapisaniu pytania, gdyz tworzy to wersje roboczg, do ktorej

zamawiajgcy nie ma dostepu.
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