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Instrukcja dla Wykonawcy

Informacje ogolne

Korzystanie z Platformy jest bezpfatne.

Pomoc techniczng w zakresie funkcjonowania Platformy mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem
22 123 77 97 w dni powszednie w godz. 7:00 — 19:00.

Wysytanie i odbieranie dokumentow elektronicznych i informacji, w tym skiadanie ofert
i oswiadczen, przy uzyciu Platformy wymaga:

1.3.1 uzycia komputera, na ktérym zainstalowane jest oprogramowanie:

1) przegladarka internetowa Mozzila Firefox ver. 65 i pbzniejsze, Google Chrome ver. 66
i pézniejsze lub Opera ver. 58 i p6zniejsze, Microsoft Edge ver 18 i pdzniejsze, Internet Explorer 11,

2) Java ver. min. 1.8 (jre), ktére jest dostepne na stronie:
https://www.java.com/pl/download/help/download options.xml

3) dodatek dostepny pod adresem
www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi

4) w przypadku zainstalowania przegladarki Google Chrome - dodatek do przegladarki Szafir
WebModule, dostepny na  stronie  https://chrome.google.com/webstore/detail/szafir-sdk-
eb/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc

5) w przypadku zainstalowania przeglagdarki Mozilla Firefox - dodatek do przegladarki Szafir
WebModule dostepny na stronie:
https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmodule/firefox/szafir sdk web-0.0.9-anfx.xpi

6) w przypadku zainstalowania przegladarki Opera - dodatek do przegladarki Szafir WebModule
dostepny na stronie: https://addons.opera.com/pl/extensions/details/podpis-elektroniczny-szafir-sdk/

7) Adobe Reader albo inne umozliwiajgce obstuge plikéw w formacie pdf,

1.3.2 wigczenia obstugi JavaScript w przegladarce,

1.3.3 statego dostepu do sieci Internet o gwarantowanej przepustowosci nie mniejszej niz 1 Mb/s,
1.3.4 zarejestrowania Wykonawcy na Platformie,

1.3.5 zalogowania na Platformie.

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Porozumiewanie sie Zamawiajgcego z Wykonawcg, podglad i pobieranie dokumentacji postepowania
oraz ztozenie wniosku o wyjasnienie tresci SWZ wymaga uzycia komputera spetniajacego wymogi
wymienione w pkt 1.3.

Potaczenie z Platformg nastepuje przy wykorzystaniu protokotu HTTPS. Szyfrowanie danych odbywa
sie przy pomocy protokotu SSL. W przypadku wymagania przez Platforme szyfrowania, ztozona przez
Wykonawce oferta (w tym pliki zatgczone przy jej sktadaniu) jest zaszyfrowana i do chwili jej otwarcia
i odszyfrowania Zamawiajgcy nie ma do niej dostepu. Czasem przekazania danych jest data i godzina
zapisania przekazywanych danych na serwerze, na ktérym dziata Platforma. Data i godzina wedtug
ktérych oznaczany jest czas przekazania danych sg zgodne z datg i godzing wyswietlanymi w prawym
gérnym rogu strony internetowej, przez ktérg mozliwy jest dostep do Platformy i sg zsynchronizowane
z datg i godzing podawang na stronie internetowej Gtdwnego Urzedu Miar. Czas przekazania oferty
jest wskazany w dokumencie ,potwierdzenie ztozenia oferty” w module ,Oferty” i zawiera date
i dokfadny czas (hh:mm:ss) ztozenia oferty.

Dokumenty elektroniczne wysytane przez Wykonawce oraz Zamawiajgcego muszg by¢ przestane
w plikach w jednym z formatéw: pdf, .doc, .docx, .xlIs lub .xlsx, zas w przypadku plikéw w formacie
poddajgcym dane kompresji - w formacie .zip. Wielkos¢ jednego pliku nie moze przekracza¢ 100 MB.
Przyjmuje sie, ze dokument przekazywany przez Zamawiajgcego zostat doreczony Wykonawcy
w sposOb umozliwiajgcy zapoznanie sie z jego trescig w dniu, w ktérym dokument ten zostat zapisany
na serwerze, na ktérym dziata Platforma.

Szczegébtowe informacije dotyczace obstugi Platformy, w tym o sposobie rejestracji, wyjasniania tresci
dokumentacji, sktadaniu oswiadczen i dokumentéw (w tym oferty), komunikacji zawarto w Instrukgciji
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dostepnej na stronie internetowej Platformy pod adresem: https:/portal.smartpzp.pl/poczta-
polska/elearning w zaktadce ,E-learning”.

2 Rejestracja w systemie

2.1

2.2

2.3

2.4
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2.7

2.8

Wykonawca do zatozenia konta w systemie potrzebuje kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
profilu zaufanego lub e-dowodu.

Rejestracja Wykonawcy na Platformie jest bezptatna. Po rejestracji na Platformie, porozumiewanie sie
Zamawiajacego z Wykonawca, sktadanie oswiadczen i dokumentéw (w tym oferty) wymaga wytacznie
zalogowania Wykonawcy na Platformie.

W celu ztozenia oferty przedstawiciel Wykonawcy zobowigzany jest zatozy¢é na Platformie konto
uzytkownika.

Rejestracja dostepna jest po kliknieciu przycisku ,zat6z konto”.

Konto Wykonawcy tworzone jest tylko raz, w kolejnych postepowaniach wykorzystuje sie juz istniejace
konto.

Wykonawca uzupetnia dane rejestrowanego podmiotu oraz ustanawia hasto.

Przed rejestracja Wykonawca ma obowigzek zapozna¢ sie z Regulaminem Portalu e-Ustug,
a nastepnie zaznacza checkbox potwierdzajgcy tg czynnos¢ oraz zgode na przetwarzanie danych
osobowych.

Wykonawca potwierdza rejestracje za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
profilu zaufanego lub e-dowodu.

3 Ziozenie oferty

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

Po zalogowaniu sie i przejsciu do konkretnego postepowania Wykonawca sktada oferte w module
LOferty”.

Po kliknieciu przycisku ,Zt6z oferte” Wykonawca wypetnia szczego6ty oferty, oraz zatgcza zatgczniki.
Wykonawca w zaktadce ,Szczegéty oferty” w module ,Oferty”, zobowigzany jest do wypetnienia
wszystkich pol w czesci ,Kryteria” i ,Informacje dodatkowe”,

Wykonawca zatgczajac plik oznacza, czy jest on jawny oraz czy zawiera dane osobowe.
W przypadku oznaczenia pliku jako niejawny Wykonawca zobowigzany jest dotgczyé dokument
z uzasadnieniem objecia pliku tajemnicg przedsiebiorstwa.

Zakonczenie sktadania oferty nastepuje poprzez uzycie przycisku ,Podpisz”.

W oknie podsumowania wykonawca otrzyma plik podsumowanie wprowadzonych danych, ktéry moze
zapisac¢ lub wydrukowac (zalecane), a nastepnie wysle oferte zatwierdzajgc czynnos¢ ztozeniem oferty
przez osobe uprawniona.

4 Komunikacja z Zamawiajacym

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

Komunikacja miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami, w szczegélnosci skiadanie ofert oraz
oswiadczen, odbywa sie przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej za posrednictwem Platformy.
Za posrednictwem posiadanego konta Wykonawcy odbywa sie komunikacja w postepowaniu
w szczegoblnosci: przekazywanie dokumentdéw, oswiadczen, informaciji, pytan, wnioskéw w ramach
postepowania.

Zadawanie pytan przez Wykonawcow odbywa sie w module ,Pytania do postepowania”.

Po otwarciu ofert, komunikacja miedzy Zamawiajacym a Wykonawcami, w tym wszelkie oswiadczenia,
wnioski, zawiadomienia oraz informacje, przekazywane sg w postaci elektronicznej w zaktadce
.Korespondencja”, ktéra dla Wykonawcy jest widoczna w module ,Oferty”, po zaznaczeniu numeru
ztozonej oferty.

Beata Moczydiowska
p.o. Zastepcy Dyrektora Biura Zamoéwien
/ dokument podpisany elektronicznie [



