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& zamawiajgcey

1. Nawigacja po platformie

Pierwszy krok to utworzenie darmowego konta na naszej stronie oneplace.marketplanet.pl za
pomocg przycisku_,zatéz konto za darmo” [1]. Po wpisaniu adresu e-mail, hasta, kodu za obrazka [2]
oraz zaakceptowaniu wymaganych zgdd [3] nalezy uzy¢ przycisku ,,zarejestruj sie” [4]. Na Twdj adres

e-mail wyslemy wiadomosc z linkiem za pomocg ktdrego nalezy potwierdzi¢ adres e-mail.

% ONeplace Zzswpyifinense Swefsdostawey Zapytania ofertowe  Oferta Kontake gfj | 26z KoNTO ZA DARMO Mf

Wpisz kod z obrozka

Zapoznatam/em sig i akceptujg Regulamin

ny) Zapoznatamiem sig i akceptuje Informacie o praetwarzaniu da
m Twoich danych osobowych jest Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. 2

\yrazam zgode na otrzymywanie od Otwartego Rynku Elektronicznego S.A z siedzibg wWarszawie
agji handlowych droga elektroniczng na wskazany przeze mnie przy rejestradi konta adres poczty
oniczne]. Zgoda jest dobrowaina. Mam prawo cofnaé zgode w kazdym czasie. <wiece]>

D | (wiymagany) Wyrazam zgode na kontakt telefoniczny na wskazany przez mnie przy rejestracji konta

r telefonu, w celu uruchomienia konta oraz jego obstug), przez Otwarty Rynek Elektroniczny S.A 2
siedziba w Warszawie. Zgoda jest dobrowolna. Mam prawa cofnat zgode w kazdym czasie. <wiece>

@ Wyrazam zgode na otrzymywanie od Otwartego Rynku Elekronicznego S.A z siedzibg w Warszawie
oraz innych podrmiotdw prowadzacych platformy zakupows
dotyczacych postepowst zakupawych drogg elektroniczna, na wska:
adres poczty elektroniczne]. Zgoda jest dobrowalna. Mam prawa cofnat zgode w kazdym czasie. -

(D wyrazam zgode na udostepnianie przez Otwarty Rynek Elektroniczny SA z siedziba w Warszawie
wszystidch podanych przeze mnie przy rejestracji konta danych osobowych w celu umozliwienia mi udziatu
w procesach zakupowych innych podmiotéw prowadzacych platformy zakupowe w ramach Markerplanet
OnePlace. Zgoda jest dobrowolna, aczkolwiek niezbedna do wrzigcia udziatu w tych procesach zakupowych.
WMarm prawo cofnaé zgode w kazdym czasie. <wiscej>

(D wyratam zgode na preetwarzanie przez spétke Otwarty Rynek Elekeroniczny S.A. = siedziba w
Warszawie podanych przeze mnie przy rejestracji konta danych osobowych, tj. imie, nazwisko, adres poczty
elektronicznej w celach marketingowych. <wisce)»

ZAREJESTRU SIE

Masz juz konto? Zaloguj sie =

Po potwierdzeniu adresu e-mail nalezy sie zalogowaé¢ za pomoca przycisku ,zaloguj” w celu
ukonczenia procesu rejestracji.

A/ Onep'ace Zakupy i finanse Strefa dostawcy Zapytania ofertowe Oferta Kontakt

Po wpisaniu loginu i hasta nalezy uzy¢ przycisku ,zaloguj sie”

/ALOGUJ SIE NIE MASZ

Adres e-mail lub login

Hasfo

ZALOGUJ SIE,

Nie pamigtam hasta »

KONTA?

elektronicznego w Polsce.

partneréw biznesowych.

Po zalogowaniu sie nalezy wybrac przycisk , rejestracja”

Witamy na Marketplanet OnePlace!

Sprawdy, ile zapytari z Twojej branZy jest na OnePlace.

www.marketplanet.pl

Zatoz konto i korzystaj z najwiekszego rynku

Docieraj szybciej i skuteczniej do swoich

ZALOZ KONTO ZA DARMO

-



https://oneplace.marketplanet.pl/poczatek

e

Po wypetnieniu formularza rejestracyjnego podzielonego na cztery etapy nalezy wysta¢ wniosek
rejestracyjny do weryfikacji za pomocg przycisku ,wyslij wniosek”. Kod pocztowy w formularzu
powinien by¢ wpisany w formacie XX-XXX natomiast numer NIP/PESEL oraz numery telefonéw jako
ciag cyfr (bez mysinika lub spacji miedzy cyframi).

Uzupehnij dane, aby zakoriczy¢ proces rejestracii swoje) firmy.

Podsumowanie

Krok 4 - Podsumowanie

@ Skad dowiedziates sie o Marketplanet OnePlace? Nazwa firmy zapraszajgcej

Zostatem zaproszony do przetargu przez partnera OnePlace B

Poprzedni Wyl wniosek

Wiadomo$¢é potwierdzajgca aktywacje konta zostanie przestana na adres e-mail uzyty podczas
rejestracji w ciggu 24 godzin (wytaczajagc weekendy) od przestania wniosku do akceptaciji.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ potwierdzenia danych na wniosku rejestracyjnym za pomocg podpisu
kwalifikowanego. Po przestaniu wniosku do weryfikacji pojawi sie okno z komunikatem oraz
pomaranczowym przyciskiem ,Podpisz wniosek” za pomocg ktérego mozna uruchomié aplikacje
Szafir i potwierdzi¢ dane na wniosku podpisem kwalifikowanym.

Twéj wniosek jest weryfikowany przez Zespot Marketplanet OnePlace. O decyzji
poinfermujemy Cie mailowo. Wnioski rejestracyjne s3 rozpatrywane w dniach
roboczych w godzinach 8-17.

W razie watpliweosc prosimy o kontakt.

Jesli posiadasz kwalifikowany podpis elektroniczny, mozesz potwierdzi¢ wprowadzone
dane i Twéj wniosek zostnie automatycznie zaakceptowany.

ot inosek m

Po aktywacji konta w menu po lewej stronie ekranu pojawi sie wiecej opcji.

Aby odszukac system zakupowy dedykowany zamawiajgcemu, ktéry stworzyt postepowanie do
ktorego chcemy przystgpi¢ nalezy po zalogowaniu sie wybrac¢ zaktadke ,ustugi” z ciemniejszego
menu znajdujgcego sie po lewej stronie ekranu.

v oneplace
KUPUJ ZA DARMO!

TERAZ MOZESZ réwniez
ROBIC ZAKUPY ZA DARMO

Zacznij juz dzié!

h zaky

Zapytania ofertowe:

www.marketplanet.pl 4
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W wyszukiwarce [1] mozna zawezic liste wyswietlanych systeméw zakupowych wpisujgc fraze lub

petng nazwe zamawiajgcego, aby dosta¢ sie do systemu zakupowego nalezy uzyé przycisku
»wejdz”[2]

Przegladaj, wybieraj i odpowiadaj na zapytania ofertowe w jednym miejscu.
1

Marketplanet I ey Q

Platformy zakupowe

Strefa e-Zamawiajgcy

ienia publicznego za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Oznacza to szereg wymaga technicznych po stronie Wykonawcy

Ministerstwo Ministerstwo
5 Edukacji
Cyiryeeck Narodowej P ko

o z3logu sig do platformy o Zalogu) sig do platformy W zalogu sig do platformy

2

@ -

Po przejsciu do systemu zakupowego z lewej strony ekranu znajduje sie menu podzielone na dwie
sekcje: ,,Portal dostawcy” oraz ,, Strefa publiczna”. Postepowania publiczne znajdujg sie w sekcji
,strefa publiczna” w zaktadce ,Lista aktualnych przetargéw PZP” lub , Lista aktualnych przetargéw
wytaczonych z PZP”.

Lista przetargéw PZP

ista aktualnych p
wytaczonych 2 PZP

Postepowania prowadzone w trybie zamknietym (wykonawca uzyskuje do nich dostep wytgcznie gdy
zostanie zaproszony do wziecia udziatu przez zamawiajacego) znajdujg sie w sekcji ,Portal
dostawcy” w zaktadce ,Moje postepowania” (postepowania publiczne do ktérych wykonawca
przystgpit rowniez zostajg przeniesione do sekcji ,,Moje postepowania”)

Po przejsciu do interesujgcego nas postepowania w prawym gérnym rogu znajduje sie przycisk
»Przystap do postepowania” lub ,,oferta” w przypadku postepowan zamknietych.

Numer postepowania
Typ postepowania  Postepowanie PZP
Tryb udzielania zaméwienia  Przetarg nieograniczony

Po przystgpieniu do postepowania pojawig sie cztery zaktadki: ,,Status”, ,Dokumenty zamoéwienia”,
»,Oferty” oraz ,,Pytania i odpowiedzi”.

Typ postepowania  Postepowanie PZP
Tryb udzielenia zamowienia  Przetarg nieograniczony

@ Dokumenty zaméwienia Oferty Pytania i odpowiedzi |

www.marketplanet.pl 5
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»Status” jest zaktadka zawierajgcg informacje ogdlne do postepowania.

»Dokumenty zamoéwienia” jest zaktadka w ktdrej znajdujg sie dokumenty dotgczone do
postepowania przez zamawiajgcego (typu SIWZ, formularz oferty, JEDZ), ktére nalezy pobrac aby sie
z nimi zapoznaé. Czes¢ z dostepnych tu dokumentéw moze wymagac uzupetnienia, podpisania i
dotgczenia do oferty.

»Oferty” jest to whasciwy formularz w ktérym sktadamy oferte.

,Pytania i odpowiedzi” jest podzielona na dwie sekcje ,Korespondencja otrzymana od
Zamawiajqcego” oraz ,Korespondencja skierowana do Zamawiajgcego”. Po przejsciu do
korespondencji skierowanej do zamawiajagcego w polu akcje pojawia sie przycisk ,Dodaj nowe
pytanie”.

Numer zapytania
Typ postepowania  Postgpowanie wylaczone 2 pzp
Tryb udzielenia zaméwienia  Przetarg

Swarus  Dokumentyzaméwienia  Oferty [T ST

I Korespondencja otrzymana od zamawiajacego (orespondencja skierowana do zamawiajacego

Akge

Temat lub tres¢ pytania Status pytania

= | pooa NowE PYTANIE
s =

Zataczniki do korespondencji mozna dodac za pomoca ikony ,,+” [1], za pomoca przycisku ,,zapisz”
[2] mozna stworzy¢ wersje roboczg pytania natomiast aby przestaé wiadomosé do zamawiajgcego
nalezy uzy¢ przycisku ,zapisz i wyslij” [3].

Status  Dokumenty zaméwienia  Oferty

Pytania i odpowiedzi

I Korespondencja otrzymana od zamawiajgcego

Formularz korespondendji | zaPISZ | ZAPISZ | WYSLI

Status korespondencji:
Nowe pytanie

Temat wiadomosci:

-
Tres¢ wiadomosci:

1

Zakqczniki:

2 3

| 2apisz | zapisz 1 sty

Bardzo wazne aby nie poprzestac na zapisaniu pytania, gdyz tworzy to wersje roboczg do ktérej
zamawiajgcy nie ma dostepu.

www.marketplanet.pl 6
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2. Konfiguracja stanowiska pod podpis

Pierwszy krokiem bedzie zainstalowanie oprogramowania Java ktére mozna pobraé¢ z oficjalnej
strony Oracle:

https://www.oracle.com/java/technologies/javase/javase8-archive-downloads.html

Dla systemu Windows niezbedne jest oprogramowanie w wersji 32 oraz 64 bitowe] ktére znajduje
sie w sekcji Java SE Runtime Environment 8u202 -> Windows x86 Offline oraz Windowsx64

Solaris x64 43.36 MB
olaris x 4 jre-8u202-solaris-x64.tar.gz

Windows x86 Onli 183 MB a
indows x86 Online L jre-8u202-windows-i586-iftw.exe

Windows x86 Offline 6575M8B sl jre-8u202-windows-i586.exe

Windows x86 68.4MB -4 jre-8u202-windows-i586.tar.gz

Windows x64 737 MB %4 | jre-8u202-windows-x64 exe

Wind 64 73.25 MB
indows x -4 jre-8u202-windows-x64 tar.gz

Dla systemu Mac nalezy wybra¢ Java SE Development Kit 8u202 -> Mac OS X x64

Java SE Development Kit 8u202

This software is licensed under the Oracle Binary Code License Agreement for Java SE Platform Products

Product / File Description File Size Download

Linux ARM v6/v7 Soft Float ABI 7286 MB f-lil jdk-Bu202-linux-arm32-vip-hilt tar.gz

Li ARM v&/v7 Soft Float ABI 6975 MB -
i vo/vTSoft Floa Iil jdk-Bu202-linux-armé4-vip-hflt tar.gz

Linux x86 17308 MB
inux x b, idk-8u202-linux-i586.1pm

2 A -
Linux x86 1879 MB | jdk-BU202-linux-1586 tar gz

Li 64 17015 MB -
inux x Iil jdk-8u202-linux-x64.rpm

. { -
Linux x64 185.05 MB b jdk8u202-linux-x64 tar gz

Mac 0S X x64 24915 MB -
a X Iil jdk-8u202-macosx-x64.dmg

Solaris SPARC 64-bit (SVR4 pack: 12509 MB a
olars it package) Ii, jdk-Bu202-solaris-sparcv9tar.Z

i b ' a
Solaris SPARC 64-bit 831MB Iil jdk-Bu202-solaris-sparcv9.tar.gz

www.marketplanet.pl 7
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Alternatywg dla oprogramowania Java od firmy Oracle jest JAVA w wersji OpenJDK wydawanej na
licencji GPL. Rekomendowang wersjg jest AdoptOpenl)DK, jest ona dostepna na stronie:
https://adoptopenjdk.net.

Po instalacji oprogramowania Java nalezy uruchomié ponownie przegladarke.

Nastepnie trzeba upewnié sie, ze posiadamy aktualne oprogramowanie dotgczone do certyfikatu
oraz ze podpis jest skojarzony z przegladarky. Ponizej Sciezki dostepu dla najpopularniejszych
przegladarek:

Internet Explorer 11 — opcje internetowe -> zawartos¢ -> certyfikaty

Google Chrome - ustawienia -> prywatnos¢ i bezpieczenstwo -> bezpieczenstwo -> zarzgdzaj
certyfikatami

Firefox — opcje -> prywatnosc i bezpieczenstwo -> wyswietl certyfikaty
Prawidtowo skojarzony certyfikat powinien sie wyswietli¢ w zaktadce:
,0sobisty” na przegladarkach Internet Explorer 11 i Google Chrome

»uzytkownik” na przegladarce Firefox.

Gdyby nie byt on widoczny nalezy skontaktowac¢ sie z wystawca certyfikatu i poprosi¢ o pomoc przy
skojarzeniu certyfikatu z przegladarka.

Skojarzenie podpisu z przegladarka nie dotyczy komputeréow typu Mac (tutaj system nie wymaga
skojarzenia z przegladarka).

Na komputerach typu Mac moze by¢ konieczne zainstalowanie dodatkowego oprogramowania:

Dodatkowe oprogramowanie dla Mac

Po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy wejsé na strone:

https://oneplace.marketplanet.pl/sprawdz-podpis

Znajduje sie tu test ktéry zainstaluje brakujgce komponenty do przegladarki.

© SPRAWDZ PODPIS ‘

@ Twdj system operacyjny

@ Twoja przegladarka internetowa

@ Zainstalowany dedykowany dodatek (plugin) do przegladarki
@ Oprogramowanie JAVA i aplikacja Szafir Host

@ Inicjalizacja komponentu Szafir

© Start komponentu Szafir

@ Test podpisu

® Weryfikacja podpisu

www.marketplanet.pl 8
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https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/userfiles/_public/informacje/instrukcje/korzystanie_z_aplikacji_szafir_oraz_kart_graphite_na_systemach_mac_os_x_..._2.pdf
https://oneplace.marketplanet.pl/sprawdz-podpis

& zamawiajgcey

Uruchamiamy go za pomoca przycisku “sprawdz podpis”, nastepnie w ostatnim kroku ponowne
uzycie przycisku “sprawdz podpis” spowoduje uruchomienie komponentu Szafir.

® Twdj system operacyjny Microsoft Windows 7

® Twoja przegladarka internetowa Google Chrome 78 0

® Zainstalowany dedykowany dodatek (plugin) do przegladarki V

@ Inicjalizacja komponentu Szafir

® start komponentu Szafir

@ Test podpisu

Upewnij sig, ze posiadasz podtaczony do komputera, zainstalowany i skonfigurowany zgodnie z instrukcjg wystawcy podpisu
kwalifikowany podpis elektroniczny.

[B SPRAWDZ PODPIS

Finalizujemy test podpisu poprzez wybranie certyfikatu do podpisu i podpisanie pliku testowego.

' s

|

Tres dokumentu
@ Bformatowany () Binarmy () Wiylaczony [ Zapisz kopie ] [ Otwérz 23 pomoca ]

Doeee i d[t s b M 4 vsten symbol grafiany

»

m

Test podpisu

E Szafir
1

<

Realizowana czynnosé
Padpisywanie dolumentu 1/1

~a

® Oprogramowanie JAVA i aplikacja Szafir Host ' (~/

DANE W BUFORZE hE=TE
'
Wybrales certyfikst kalifkowany, skisdssz bezpiscany podpis.
Kontynuowanie operacii spowoduje zlozenie bezpiecznego podpisu elektroni 6 #nego w skutkach h .
Pomii prezentacis kolejnych dokumentdw Pomin padsumowarie kolejnyeh elementa

Certyfikat do nakowania czasem I Certyfikat do podpisywania

Kuwalifikowany certyfikat wiony dla: viybierz | [Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla: Viybier
wea ce wea certyfikatu
.5.4.97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany,0=Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4 .5.4,97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwaliflkowany,O=Krajowa Izba Roziczeniowa 5.4
< n ] 5 “N K n J

b

Po zaakceptowaniu krétkiego podsumowania pojawi sie nastepujacy komunikat:

Gratulacje, posiadasz skonfigurowny i przetestowany kwalifikowany podpis
elektroniczny.

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

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

Bazowy dokument JEDZ moze byé dotgczony wraz z resztg dokumentéw lub jest on dostepny w
zaktadce ,,Dokumenty zamoéwienia”, w sekcji ,,Uzupetnij JEDZ”.

_ :

) B & (ESPD}jest 0% wilasnym na temat kandygji finansowe, zdolnagcii P na potrzeby
0 udzielenie zamGwienia publicznego. Jest on dostepny we wszystkich jezykach UE | stosowany Jako wstepny dowéd speinienia warunkw wymaganych w procedurach udzielania
zambwieft publicznych w catej UE.

Drigki ESPD oferenci nie musza ju przedstawiat pelnej dokumentacji dowodowej i réznych formularzy stosowanych dotychczas w przetargach unijnych,
€0 oznaczs znaczne up dostapu do potencj zaméwien

0d 18 kwietnia 2018 r. jednalicy curopejski dokument zaméwienia jest tacznie w Kiikni w prycisk "Uzupeinij JEDZ"

Po wybraniu opcji ,,Uzupetnij JEDZ” otworzy sie okno z krdtkg instrukcjg oraz znajdujgcym sie z lewej
strony menu wyboru. Wybieramy ,,Pobierz” (w niektérych systemach zakupowych , Eksportuj do
XML”) uzycie przycisku ,,Wyslij” spowoduje rozpoczecie pobierania pliku na komputer.

Jednolity Europejski Dokument Zaméwienia X

Opis:
Wykanawca wypeinia JEDZ, tworzac dokument elektroniczny, karzystajge z narzedzia ESPD. W przypadku wyboru tej opeji, Wykonawca nie musi zalgezaé plikéw XML lub innych formatéw. System automatycznie przesle wypetnione dane na Formularzu JEDZ do
Platformy zakupowe] Zamawiajacego.

Typ:
[ Podgiad dokumenu [+ ]
Podglad dokumentu
Pobierz

Plik ten nalezy zaimportowaé na strone:
https://espd.uzp.gov.pl/

10
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Uzupetniony formularz nalezy pobra¢ w formacie PDF, podpisa¢ kwalifikowanym podpisem oraz
zatgczy¢ w sekcji ,Informacje o JEDZ” znajdujacej sie w zaktadce ,,Oferty”.

Informacje o JEDZ —

Dokument JEDZ w postepowaniach podzielonych na czesci.

W postepowaniach podzielonych na czesci zamawiajagcy 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 ktdrej
dotyczy dokument.

pejski Dokument Zaméwieni x |

XML o

¢ na scrong: href="hps:/fespd.uzp.gov.pl/ferlang=p lub na swone, gdsie snajdule sig insrokea elekranicaneg narzgdzia do wypeinians JEDZ/ESPD /eESPD: by

ey opdje jestem wykonawe: ¢ opcie zaimportowraé ESPD"

iowa pobrany i L |

tapieniu do postepowan:a.

2y¢ pik na 0pG)| “Zabaeanik XML - doscepn
“Talaezniki JEDT” dodat pik (PDF réw

© Copyrigi by Markecplanet | W 3-62AM WERSJA DEVELOPERSKA Marketpibnet

W przypadku ustawienia przez zamawiajacego wymogu dotgczenia dokumentu JEDZ osobno do
kazdej z czesci sekcja ,, Informacje o JEDZ” dostepna jest w zaktadce ,,Oferty” po wejsciu w szczegdty
czesci postepowania.

& pozyce na formularzu ofertowym dia danej czeéci musza byé uzupetnione

Uwaga!

« Wykonaway pra) oferty zgodnie i zawartymi w zaméwienia
+ Opis sKladania ofert znajduje sie w dokumendie Instrukgia uzytkownika - Wykonawca zamieszezonym w seki Menu Regulagie  procedury procesy
Zzokupowego

Informacje o JEDZ

Dokumenty

www.marketplanet.pl 11



& zamawiajgcey
Wybér opcji elektronicznego formularza JEDZ

Nasza platforma udostepnia mozliwosé automatycznego wypetnienia formularza JEDZ i zatgczenia go
na platforme. Aby tego dokona¢, po kliknieciu przycisku ,,Uzupetnij JEDZ”, w ramach Typu nalezy
wybraé opcje ,,Elektroniczny formularz JEDZ”, a nastepnie uzy¢ przycisku ,,Wyslij”.

opis:

Wykonawea wypetnia JEDZ, tworzac dokument elekeroniczny, korzystajae z narzedzia ESPD. W przypadku wyboru te opgj, Wykenawea nie musi zstaczad plikéw XML lub innych formatéw. System automatycznie przesle wypeinione dane na
Formularzu JEDZ do Platformy zakupowe] Zamawiajacego.

Elektroniczny formularz JEDZ |~

Pojawi sie komunikat o przekierowaniu na platforme ESPD. System automatycznie otworzy strone
https://espd.uzp.gov.pl/ z zatgczonym szablonem do uzupetnienia formularza JEDZ.

Po przejsciu wszystkich krokéw i uzupetnieniu wymaganych pél nalezy uzy¢ przycisku ,,Przeglad”.
Wykonawca oficjalnie oswiadcza, ze informacje podane powyzej w czesciach |-V s3 dokiadne i prawidtowe oraz 7e zostaty przedstawione z petng sSwiadomoscig konsekwencji
powaznego wprowadzenia w biad

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

a) instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy ma mozliwost uzyskania odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych bezposrednio za pomoca bezptatne] 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 dokumentacje.

Wykonawca oficjalnie wyraza zgode na to, aby instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy okreslone w czesci | uzyskal(-a)(-0) dostep do dokumentéw potwierdzajacych

informacje, kidre zostaty przedstawione w czgsci lll | IV niniejszego jednolitego europejskiego dokumentu zamdwienia na potrzeby postepowanie o udzielenie zaméwienia
okreslonego w czescei |

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

data

WMigjsce

Podpis

Eksportuj®

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

® Wstecz © Anuluj I] &Przeglad

12
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Udostepni nam to gotowg forme dokumentu JEDZ. Nastepnie, aby przekazaé gotowy dokument JEDZ
do platformy, nalezy uzy¢ przycisku ,,Wyslij do PZ”.

Czese VI: Oswiadczenia koricowe ™

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, e informacje podane powyzej w czesciach II-V sa dokladne i prawidiowe oraz ze zostaly przedstawione z peina Swiadomoscia konsekwenci
powaznego wprowadzenia w biad.

Wykonawca oficjalnie oswiadcza, Ze jest w stanie, na zadanie i bez zwioki, przedsiawi¢ zaswiadczenia i inne rodzaje dowoddw w formie dokumentow, z wyjatkiem przypadkéw,
w ktdrych:

a) instytucja zamawiajaca lub podmiot zamawiajacy ma mozliwosé uzyskania odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych bezposrednio za pomoca bezptatne] krajowej bazy
danych w dowolnym paristwie czionkowskim (pod warunkiem ze wykonawca przekazat niezbedne informacje (adres internetowy, dane wydajacego urzedu lub organu,
dokladne dane referencyjne dokumentacji) umoziwiajace instytucji zamawiajacej lub podmiotowi zamawiajacemu te czynnosc: w razie potrzeby musi temu towarzyszy¢
odpowiednia zgoda na uzyskanie takiego dostepu), lub

b) najpbzniej 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 dokumentow potwierdzajacych

informacje, ktdre zostaty przedstawione w czesci Il i IV niniejszego jednolitego europejskiego dokumentu zaméwienia na potrzeby postgpowanie o udzielenie zaméwienia
okreslonego w czegsci |

Data, miejscowosc oraz — jezel jest fo wymagane lub konieczne — podpis(-y):
data
Miejsce

Fodpis

® Wstecz © Anuluj Pobierz jako « = Wyslij do PZ

Przeniesie nas wtedy na platforme kupca, a w zaktadce ,,Informacje o JEDZ” automatycznie zataduje
sie utworzony dokument JEDZ. Aby podpisa¢ dokument JEDZ kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, nalezy uzyc strzatki skierowanej w dét znajdujacej sie z prawej strony zatgczonego
pliku, a nastepnie wybraé opcje ,,Podpisz elektronicznie z kwalifikowanym certyfikatem”.

Informacje o podpisie elektronicznym

llog¢ wymaganych podpiséw:
B

Informacje o JEDZ

Lp. Nazwa llasé ziozonych podpiséw Status dokumentu

1 20191218_1414_ESPD.xmi 0 MNowy 1 Usui

Dane podstawowe

www.marketplanet.pl 13
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Spowoduje to uruchomienie kontrolki Szafir stuzgcej do sktadania podpisu kwalifikowanego. Nalezy
wybraé certyfikat do podpisywania oraz uzy¢ przycisku ,,podpisz”

[ Szir SDK - komponent do skladania i wenyfkaci podpiséw elektronicznych v1.83.406 _ - _ “ =50

Tresc dokumentu

@ Bformatowany () Binarmy () Wiylaczony [ Zapisz kopie ] [ Otwérz 23 pomoca ]

T 8@ 44 I Ml & wstaw symbol graficzny

»

m

Test podpisu

E Szafir
1

<

Realizowana czynnosc
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE hE=TE

Wybrales certyfikat kwalifikowany, skizdasz bezpieczny podpis.
. sl

Kontynuowanie operacji spowoduje zlozenie bezpiecznego podpisu elektroni h h mu.
Pomifi prezentacig kalejnych dokumentéw Pomifi padsumowarie kolejnych elementgw
Certyfikat do znakowania czasem I Certyfikat do podpisywania

Kwalifikowany cel ikat wiony dla: Wybierz Kwalifikowany cel kat wystawiony dla: Wybierz
Wea cel wea certyfikatu
5.4.97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR. - Kwalifikowany, 0 =Krajowa Izba Roziczeniona 5.4 lﬂ .5.4,97=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany, O=Krajona Izba Roziczeniona 5.4 =
<[ m ] r < . J b

Reszte wymaganych dokumentéw nalezy doda¢ za pomocg przycisku ,dodaj dokument”
znajdujacego sie z prawej strony ekranu pod sekcjg ,,lista pozycji”.

W przypadku postepowania podzielonego na czesdci sekcja lista pozycji znajduje sie wewnatrz
poszczegdlnych czesci.

Lista pozycji
Nazwa Opis  llos¢ Jednostka Cena netto % stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosc
Czesi1 Q 1,00 Sztuka v PN Y

Wartosé netto Wartosé brutto
Suma 0,00 0,00

Dokumenty = Dodaj dokument

Nazwa Opis Typ dokumentu Status

= WYGENERU] RAPORT

www.marketplanet.pl 14



& zamawiajgcey

W postepowaniu podzielonym na czesci istnieje rdwniez mozliwo$¢ dodania dokumentow do sekcji
»dokumenty ogdlne do oferty” ktéra znajduje sie nad wyszukiwarkg czesci.

dokumenty ogélne do oferty -—
+ Dodaj dokument
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
+ Dodaj dokument
Wyszukiwarka czesci - Akde
Nazwa czesd S =
e eesse e [1 | DODAJ PLIK ]
Wszystkie v —
[E-i | WYGENERUJ RAPORT ]

m u W\.[Z'if

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

Lista pozycji
Nazwa Opis  losé Jednostka Cena netto b stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
Czes Q 100 Sxuka v PN ¥
WartoSE netto Wartoéé brutto
Suma 0,00 0,00
Dokumenty + Dodaj dokument | & Pobierz
Nazwa Opis

Typ dokumentu Status

% Zatacznik nr1.pdf Jawny Zaszyfrowany v

= Zatgcznik nr 2.pdf

Jawny Zaszyfrowany A

[El ZAPISZ ] [x | USUN ] [E# | WYGENERU) RAPORT ]

Lub w sekcji ,,dokumenty ogdlne do oferty”

dokumenty ogdlne do oferty -
+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usuri dokument/y
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
= Zatgcznik nr 1.pdf Jawviny Zaszyfrowany ~
= Zabgcznik nr 2.pdf Jawimy Zaszyfrawany e

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usun dokument/y

Wyszukiwarka czesci - Akgje
Wszystkie v
[2 | DODAJ PLIK ]

m [_l—]x i
[E. | WYGENERU) RAPORT ]
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& zamawiajgcey

W przypadku gdy zatacznik zawiera tajemnice przedsiebiorstwa nalezy zaznaczy¢ typ dokumentu

nTaj ny" :

ek Dodaj plik

Dodaj dokumenty:

dokumenty ogdlne do oferty
< Zatzcznik nr 2.pdf @ [l
Nazwa Typ dokumentu:

Taj! v
= Zalgcznik nr 1.pdf oy

awn

®

o

£ 4 | DODAJ u ANULUJ

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usun dokument/y

Typ dokumentu Status

Jawny Zaszyfrowany ~

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usuf dokument/y

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

oraz z menu ktore sie rozwinie wybrac ,,usun”.

dokumenty ogdlne do oferty

Nazwa Opis
= Zalgezniknr 1.pdf

< Zalgezniknr 2.p4c‘:.

Pobierz
m W usui m
L& Edytuj opis

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usuri dokumentfy
Typ dokumentu Status
Jawiny Zaszyfrowany ~

Jawiny Zaszyfrowany ~

+ Dodaj dokument | & Pobierz | @ Usur dokumentfy

Zatwierdzamy operacje przyciskiem ,,Potwierdz”

Usuniecie tego elementu jest
nieodwracalne. Czy chcesz
kontynuowac?

Potwierdi Anulu)

www.marketplanet.pl
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4. Formularz systemowy (elektroniczny) — warunki udziatu,
kryteria oceny ofert oraz formularz cenowy

Warunki udziatu, kryteria oceny ofert oraz pozostate informacje zagdane od wykonawcy przez
zamawiajgcego w postepowaniach podzielonych na czesci znajdujg sie wewnatrz poszczegdlnych
czesci, natomiast w postepowaniach jednoczesciowych w zaktadce ,,oferty” nad listg pozycji.

Po prawej stronie ekranu pojawi sie okno do wpisania wartosci lub menu wyboru [1] (zaleznie od
konfiguracji danej pozycji).

Zamawiajgcy moze dodac opis do kazdego z warunkdw i kryteridw ktéry mozna wyswietli¢ klikajgc w
lupke [2].

Formularz ofertowy znajduje sie w zaktadce , Oferty” w sekgc;ji , lista pozycji”.
Po wpisaniu ceny netto uzywamy kalkulatora Vat [3] ktéry znajduje sie zaraz obok okna do wpisania

ceny netto [4].
Za jego pomocg wybieramy stawke Vat aby system wyliczyt cene brutto.

Dokumenty
Warunki udziatu 2 1
P—
Nazwa Opis || Jednostka Wartosé
Warunek : Warunek dotyczaoy zdolnosc technicznej lub zawodowej Q v

Warunek : Warunek dotyczacy zatrudnienia czionkow grup spotecznie Q
marginalizowanych

Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis [ Jednostka Wartosé
Kryterium : Okres gwarancji Q Miesigce
Lista pozydji 5 a
MNazwa Opis | Nosé Jednostka | Cena netto 5 stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
Cresti Q 100 Srtuka v PLN T

Wartosc netto Wartos€ brutte

Suma 0,00 0,00

Whpisujemy cene jednostkowg a system mnozy wartos¢ razy ilos¢ sztuk (jezeli w dokumentacji
zamodwienia jest podana ilos¢ sztuk, np. 50, a na liscie pozycji widnieje ilos¢ 1 [5] wtedy traktujemy to
jako 1 pakiet ktory zawiera 50 sztuk towaru/ustugi i wpisujemy cene za caty pakiet).

17



& zamawiajgcey

Rézne stawki VAT.

W kalkulatorze do wyliczania VAT istnieje rowniez mozliwo$¢ wybrania réznych stawek VAT. Po jej

wybraniu cene netto oraz brutto wpisujemy recznie.

Lista pozycji
Nazwa Opis  llodé Jednostka Cena netto
Czesc 1 Q 1,00 Srtuka
Wartesé netto
Suma 0,00
Dokumenty
Nazwa

Opis
=1 Zatgcznik nr 1.pdf

=1 Zatgcznik nr 2.pdf

% stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
¥ PLMN ¥
Zwolniony Wartos€ brutto
VAT odwrocony 0,00
0%
3%
5%
T + Dodaj dokument | & Pobierz
&%
2 ® Typ dokumentu Status
Rozne stawki VAT
Jawiny Zaszyfrowany ~
Jawny

Zaszyfrowany n’

W przypadku gdy postepowanie jest podzielone na cze$ci Formularz ofertowy znajduje sie wewnatrz
danej czesci. Aby przejs¢ do szczegotdow danej czesci nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy w

nazwe czesci.

Wyszukiwarka czesci - Akge
Nazwa czesdi Status
azwe cresd il [“|3u:|:-.111>« ]
Wszystkie A —
L | WYGENERUJ RAPORT ]
- - JOE=D
Pozycje 1-3z 3 pokazuj 25 Y pozydji
e co— et Data ostatniej
Lp. N Wart Lt Walut Stat
¥ Lp azwa czgsci artosé czgsci netto aluta atus o —

1) czesét Brak oferty  2019-12-1213:118  ~
2 czestl Brak oferty  2019-12-1813:18 ~
3 czesc2 Brak oferty  2019-12-1213:18

Nastepnie nalezy uzy¢ przycisku ,,edytuj” aby mozna byto wypetnié formularz ofertowy.

Dokumenty

Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis Jednostka
Kryterium : Qkres gwarandgji Brak  Miesigce

Lista pozycji

Nazwa Opis  llosé Jednostka  Cena netto
Pozycja 1 Brat 1,00 Sztuks

Pozycja 2 Brat 1,00 Sztuks

www.marketplanet.pl

WYGENERU] RAPORT

Wartosc

% stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé
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Po uzupetnieniu wszystkich wartosci na formularzu ofertowym nalezy uzy¢ przycisku ,zapisz i
powrdt” — zapisuje to wersje roboczg oraz cofa nas do zaktadki oferty.

Dokumenty [[g|| ZAPISZ ] [[-bl WYGENERU] RAPORT ]

Kryteria oceny ofert

Nazwa Opis  Jednostka Wartosc

Kryterium : Okres gwarangji grak Miesigce 12
Lista pozycji

Nazwa Opis  llogé Jednostka  Cena netto % stawki VAT Cena brutto Waluta Wartosé

23% v
Pozycja 1 Brak 1,00 Sztuka 11 23% v 1 366,53 PLMN ¥ 1 366,53 PLN
Pozycjs 2 grak 1,00 Sztuka 111 3% v 1 366,53 PLN T 1 366,53 PLN
Wartos¢ netto Wartos¢ brutto

Suma 222200 PLN 2733,06 PLN
Dokumenty

=+ Dodaj dokument

Status prawidtowo uzupetnionej czesci zmieni sie na ,,Oferta zapisana - nieztozona”.

Pozycje 1-3z23 pokazuj 25 ¥ pozygi

Data ostatniej
Lp. N Sci Wartos¢ czesci nett Walut. Stati
¥ Lp azwa czesci artosc czgsci netto aluta atus o ——

Oferta

1 czeféd zapisana- 019-12-1815:25
nieziozona

2 czescl Brak oferty  2019-12-12 1448

3 czescd

Brak oferty  2019-12-1814:48 ~

www.marketplanet.pl 19
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5. Formularz wtasny (wrzutnia plikow)

W tej formie postepowania nalezy ztozy¢ oferte korzystajac z formularza ofertowego zatgczonego w
zaktadce ,,Dokumenty zamoéwienia”.

Sktadanie ofert polega tylko na zataczeniu odpowiednich dokumentéw, zgodnie ze specyfikacjg
zamoéwienia oraz na przekazaniu tych dokumentdw zamawiajgcemu za posrednictwem platformy.

Uwagi
Komunikaty:
0 Wszystkie pozycje na formularzu ofer n dla danej czeici muszg byé uzupetnione

Uwaga!

* Formularz ofertowy znajduje sig w sekcji Dokumenty zaméwienia
» Formularz ofertowy wykonawcy pobierajg, uzupelniajg, a nastepnie podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym zalgczajg w zakbadce Oferty
* W celu zhozenia oferty wykonawca wybiera akde

Ztoi aferte

— :

Dokumenty + Dodaj dokument|

Nazwa Opis Typ dokumentu Status

WYGENERUJ RAPORT

Oferte przesytamy do zamawiajacego za pomoca przycisku “ztéz oferte”.

= | ZLOZ OFERTE [E

ZAPISZ ] [x | UsUN ]

Dokumenty
[ | WYGENERUJ RAPORT
Dokumenty + Dodaj dokument | & Pohierz
Nazwa Opis Typ dokumentu Status
< Formularz ofertowy.pdf Jawny Zaszyfrowany v
< JEDZ.pdf Jawny Zaszyfrowany ~
< Zatgeznik nr 1.pdf Jawny Zaszyfrowany ~
< Zatgcznik nr 2.pdf Jawny Zaszyfrowany N

[?l ZLOZ OFERTE [E | ZAPISZ ] [x | USUN ] [E-bl WYGENERU] RAPORT ]
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6. Finalizowanie skfadania oferty

Kiedy mamy juz dotgczone wszystkie dokumenty oraz uzupetnione wszystkie pola nalezy uzy¢
przycisku ,,zt6z oferte” znajdujgcego sie w polu ,,Akcje”.

Jesli postepowanie wymaga podpisu kwalifikowanego system po wcisnieciu ,,zt62 oferte” [1] bedzie
uruchamiat komponent do przegladarki Szafir SDK stuzacy do podpisu.

W przypadku kilkuosobowej reprezentacji firmy ilos¢ wymaganych podpiséw mozna zmieni¢ w sekcji
»informacje o podpisie elektronicznym”. Zmiany tej nalezy dokona¢ po uzupetnieniu wszystkich padl
w zaktadce , Oferty”.

Informacje o podpisie elektronicznym -

llodé wymaganych podpiséw:
1

W przypadku postepowania podzielonego na czesci przycisk ,zt6z oferte” pojawi sie w polu akcje
dopiero po uzupetnieniu przynajmniej jednej z czesci postepowania.

PRZED wcisnieciem ,,zt62 oferte” nalezy zaznaczy¢ uzupetnione czesci checkboxem [2] ktory pojawi
sie z lewej strony od nazwy czesSci. Po zaznaczeniu wypetnionych czesci uzywamy przycisku ,,zt6z

”
oferte”.
Wiyszukiwarka czesci — - Akde 1
—
Nazwa czesd Status =
: cesel e B | ZLOZ OFERTE
Wszystkie b
Pozycje 1-22 2 pokazuj 25 Y pozycji
% Lp. Nazwa czesci Wartosé czesci netto Wartosé czesci brutto Waluta Status JEz ustn’tr.llej
aktywnosci
Oferta
T Czesdd - zapisana - 2019-12-1110:08 v
nieziozona
Oferta
2 Czesdl - zapisana - 2019-12-11 1011

nieztozona

&« 1
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W przypadku postepowania ktére wymaga podpisu elektronicznego po uzyciu przycisku ,zt6z
oferte” system uruchomi kontrolke Szafir za pomocg ktdrej nalezy podpisac oferte.
Nalezy wybrac certyfikat do podpisywania, nastepnie uzy¢ przycisku , podpisz”.

&ﬁrsm{- komponent do skladania | weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.3. o]
T Trest dokumentu

® Fodonan  © Bnamy @ Wrlaczony [ zpszhope | [ owdizzzpency |

Lo @ 4t |k M & wetew symbol oaficany

>

Test podpisu

K]

<

Realizowana czynnosé
Padpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE b=
1
Wybrales certyfikat kwalifikowany, skiadasz bezpieczny podpis. |
Konty i i je zlozenie bezpi podpisu elektroni 61 z w skutkach h
Pomif prezentacie kolejnych dokumentsw Pomifi podsumowanie kolejnych elementsw
Certyfikat do ia czasem I Certyfikat do podpisywania
walifil ce kat i dla: Wybierz walifil cel kat wystawiony dla: Wybierz
cel certyfikatu
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Po prawidtowym podpisaniu wyswietli sie krétki raport, po jego zaakceptowaniu pojawi sie
komunikat : ,Oferta zostata ztozona”.

Oferta zostata ztozona
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Po uzyciu przycisku ,zt67 oferte” moze pojawic sie dodatkowe okno z listg plikéw w ktérych system
nie wykryt sparowanego pliku z podpisem. Plik taki z prawej strony od jego nazwy bedzie oznaczony
czerwonym komentarzem ,Nie odnaleziono pliku z osadzonych Kwalifikowanym Podpisem
Elektronicznym” [1] System ostrzega w ten sposéb przed przestaniem dokumentéw bez podpisu
kwalifikowanego, aby ztozy¢ oferte mimo ostrzezenia nalezy uzy¢ przycisku ,,potwierdz” [2].

Lista plikéw. dia ktérych nie plikéw lub plikéw 2 podpisem x -

W celu zmodyfikowania ztozonej oferty w pierwszej kolejnosci nalezy zmieni¢ wprowadzone wartosci
i/lub zatgczy¢ dokumenty. Nastepnie uzy¢ przycisku ,,Modyfikuj oferte”[1].W przypadku
postepowania podzielonego na czesci nalezy zmienié status kazdej z czesci z ,,oferta ztozona” na
»Oferta w modyfikacji — nieztozona”[2] (nawet jezeli modyfikujemy tylko 1 z 2 czesci w ktérych
pierwotnie zostata ztozona oferta).

W celu zmiany statusu czesci w ktérej nie modyfikujemy danych wystarczy wejs¢ do wewnatrz czesci
i uzyc¢ przycisku ,,zapisz i powrét” aby system odnotowat zmiane statusu.

W przypadku postepowania podzielonego na czesci nalezy pamietaé, aby przed uzyciem przycisku
»Modyfikuj oferte” zaznaczy¢ wszystkie czesci do ktdrych chcemy przystgpic¢ za pomoca

checkboxa[3].
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Ztozong oferte mozna wycofac za pomocg przycisku ,wycofaj” znajdujgcego sie w polu akcje.
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W celu potwierdzenia mozna wydrukowac raport za pomocg przycisku ,,wygeneruj raport”.
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Po uzyciu przycisku ,wygeneruj raport” pojawi sie lista wszystkich aktywnosci na koncie. Raport
potwierdzajacy ztozenie oferty to ten ze statusem oferta ztozona i najnowsza data.

Za pomocy prawego przycisku myszy rozwijamy menu i wybieramy ,drukuj”, co spowoduje
wygenerowanie pliku PDF ze szczegétami ztozonej oferty.
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