Informacje ogodlne

Oddajemy do Panstwa dyspozycji system stuzacy udzielaniu zamowien w trybie licytacji
elektronicznej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwien
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 233, poz. 1655 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1058 i Nr 220. poz.
1420). Mozliwe jest rowniez udzielanie zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro - w takim przypadku zamawiajacy ma jednak
obowigzek wyraznie wskaza¢ w ogtoszeniu o licytacji, ze jest to zamodwienie, do ktérego zgodnie
z art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamowien publicznych nie stosuje sie przepisow tej ustawy.
Warunkiem uczestnictwa w licytacji, zardwno po stronie Zamawiajacego, jak i Wykonawcy, jest
dokonanie rejestracji. Rejestracji dokonuje samodzielnie zaréwno Zamawiajacy jak i Wykonawca.
Informacje wpisane w toku rejestracji moga by¢ poprawione na kazdym etapie, poprzez wybor
zaktadki: ,Ustawienia konta”.

Uprawnienia 0sOb niezarejestrowanych w systemie ograniczajg sie do mozliwosci przegladania
komunikatow publicznych, regulaminu oraz niniejszego samouczka.

Prowadzac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na niniejszej platformie,
zamawiajacy winien dokonac¢ nastepujacych czynnosci:

e zarejestrowac sie w systemie (rejestracja)

e wprowadzi¢ informacje objete zakresem ogtoszenia o zamoéwieniu (utwoérz licytacje)

e zamiescic¢ ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych (poza systemem)

e opublikowac ogtoszenie (opublikuj)

e dopusci¢ wykonawcow do licytacji (poza systemem)

e zaprosi¢ wykonawcow (poza systemem)

e przypisa¢ wykonawcow do licytacji prowadzonej na platformie (przypisz wykonawce)

e wprowadzi¢ termin wystania zaproszen (ustaw termin wystania zaproszen)

Do uptywu terminu sktadania wnioskdéw o dopuszczenie do licytacji elektronicznej, zamawiajacy
moze zmienic¢ tre$¢ ogtoszenia o zamdwieniu w petnym jego zakresie (zmien ogloszenie), zas po
uptywie tego terminu - przedtuzy¢ terminy przewidziane w ogtoszeniu (przediuz terminy) W toku
licytacji zamawiajacy moze réwniez przesyta¢ do wykonawcéw wiadomosci za posrednictwem
platformy (wyslij wiadomos¢).

Wykonawca zakresie licytacji moze:

e wysyta¢ wiadomosci do zamawiajacego (wyslij wiadomosc¢)
e sktadac oferty (postgpienia) (zob. sktadanie postgpien)

Czesc¢ "tradycyjna" oraz czesc "elektroniczna"

W postepowaniu prowadzonym w trybie licytacji elektronicznej z wykorzystaniem niniejszej
platformy mozemy wyrézni¢ dwie czesci:

e czes¢ tradycyjng, w trakcie ktorej przekazywanie oswiadczen, wnioskow, zawiadomien oraz
informacji odbywa sie zgodnie z art. 27 ustawy - Prawo zamowien publicznych, poza niniejszg
platformg - obejmuje postepowanie od momentu jego wszczecia do otwarcia licytacji;

e czesc elektroniczng, w trakcie ktorej przekazywanie wnioskow, oswiadczen iinnych informacji
odbywa sie droga elektroniczng, zgodnie z art 77 ustawy - Prawo zamowien publicznych, za
posrednictwem niniejszej platformy - od otwarcia do zamkniecia licytacji.

Podkreslenia wymaga, iz zgodnie z powyzszym, poza niniejszg platforma przekazywane sg wnioski
0 dopuszczenie do udziatu w licytacji oraz zaproszenia do sktadania ofert.




Pragniemy zwroci¢ Panstwa uwage na wyswietlany w prawej czesci ekranu aktualny czas. Jest on
o tyle istotny, iz ten czas jest decydujacy dla oceny momentu dokonywania poszczegdlnych
czynnosci, w tym rowniez i dla oceny, czy dane postgpienie zostato ztozone przed zamknieciem
licytacji / zakonczeniem etapu.

Powyzsze rozwigzanie pozwoli unikng¢ problemoéw zwigzanych z niejednolitosciq czasow
ustawionych na komputerach poszczegdlnych uczestnikow licytacji.

Rejestracja

Z platformy w petnym zakresie mogg korzystaé wytgcznie osoby zarejestrowane w systemie.
Obowigzek rejestracji obejmuje zaréwno zamawiajacych, jak i wykonawcéw przy czym:

e zamawiajacy powinien dokonaé rejestracji przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

e wykonawca, aby umozliwi¢c zamawiajacemu dopuszczenie go do udziatu w licytacji, winien
zarejestrowac sie w systemie przed wystaniem wniosku o dopuszczenie do udziatu w licytacji,

a wraz z ww. wnioskiem winien przekaza¢ zamawiajagcemu informacje o swoim loginie.

W przypadku zamawiajacych nalezy mie¢ na uwadze, ze wprowadzone informacje w zakresie
nazwy (firmy) iadresu zamawiajacego, zostang nastepnie automatycznie wprowadzone do
ogtoszenia o zamdwieniu, zamieszczanego na stronie internetowej, na ktérej bedzie prowadzona
licytacja (na stronie niniejszej platformy)

Wszelkie informacje podawane w toku rejestracji mozna w kazdej chwili zmieni¢, korzystajac ze
znajdujacej sie po lewej stronie ekranu zakfadki ,ustawienia konta”.
System nie pozwala na zarejestrowanie sie jednoczes$nie zarowno jako zamawiajacy, jak
i wykonawca, w ramach jednego konta. W przypadku koniecznosci zmiany statusu podmiotu
zarejestrowanego, prosimy o dokonanie ponownej rejestracji z odmiennie zaznaczonym polem
,rola”.

Pragniemy zwroci¢ Panstwa uwage na fakt, ze oznaczenie wpisane w polu LOGIN musi byc¢
unikatowe. W przypadku wpisania przez Panstwa LOGINu juz wczesniej zarejestrowanego
w systemie, zostaniecie Panstwo poinformowani o tym fakcie i poproszeni o wprowadzenie innego
oznaczenia. Wszystkie pozostate pola, w tym ,,hasto” i ,e-mail” moga powtarza¢ sie w systemie.
Po wpisaniu wszystkich danych nalezy nacisng¢ przycisk "zarejestruj”. Spowoduje to
wygenerowanie wiadomosci e-mail, ktéra zostanie przestana na podany w formularzu
rejestracyjnym adres e-mail. W celu zakonczenia procesu rejestracji, nalezy nacisng¢ na podany
w wiadomosci link aktywacyjny.

Ogtoszenie o zamowieniu

Zgodnie z tredcig art. 75 ust. 1, wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie licytacji elektronicznej nastepuje poprzez zamieszczenie ogtoszenia o zamowieniu
w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie internetowej zamawiajgcego oraz na stronie, na
ktorej prowadzona jest licytacja.

Ogtoszenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych zamawiajacy zamieszcza za posrednictwem portalu
internetowego Urzedu Zamowien Publicznych - poza niniejszq platforma.
Natomiast w celu utworzenia ogtoszenia na stronie internetowej, na ktérej bedzie prowadzona
licytacja (a wiec na niniejszej platformie), zamawiajacy, po uprzedniej rejestracji i aktywacji
swojego konta w systemie, winien skorzysta¢ z przycisku ,utworz licytacje”, znajdujacego sie
w zaktadce ,moje licytacje”.



Po wybraniu tej opcji, nastapi automatyczne przeniesienie do formularza stuzgacego wprowadzaniu
informacji dotyczacych licytacji. Nalezy zwrdci¢ uwage, iz wprowadzenie informacji objetych
formularzem bedzie miato dwojaki skutek:

1. zostanie wygenerowane ogtoszenie o zamodwieniu, ktére po naciénieciu przycisku ,opublikuj”
zostanie zamieszczone na stronie internetowej, na ktorej bedzie prowadzona licytacja
elektroniczna; przy czym zamawiajacy moze pobrac to ogtoszenie przy uzyciu znajdujacego sie na
dole ekranu przycisku ‘pobierz w formacje PDF”

2. wprowadzone informacje (w szczegdlnosci terminy) bedg podstawga do automatycznego
przeprowadzenia czesci elektronicznej licytacji.

Termin

Sposob okreslenia terminu otwarcia - system licytacji elektronicznych przewiduje dwa sposoby
okreslenia terminu otwarcia licytacji:

1. poprzez wskazanie konkretnej daty, godziny iminuty, kiedy ma nastgpi¢ otwarcie
licytacji(termin sztywny)

2. poprzez wskazanie czasu od terminu przekazania zaproszen do udziatu w licytacji, po uptywie
ktorego ma nastgpi¢ otwarcie licytacji, ztym, ze zamawiajacy okresla réwnoczesnie godzine
i minute otwarcia licytacji w pierwszym dniu po uptywie ww. okresu czasu (termin relatywny)

Podkreslenia wymaga, ze wybdr sposobu okreslania terminu bedzie dotyczyt wszystkich terminéw
dla danej licytacji, tj. terminu otwarcia, terminu zamkniecia, ew. termindw rozpoczecia
i zakonczenia poszczegodlnych etapow - w przypadku licytacji wieloetapowej (zob. licytacja
wieloetapowa). Wybdr ten nie bedzie natomiast skuteczny wobec: terminu zwigzania oferta
oraz terminu wykonania zaméwienia.

Wybdr drugiej ze wskazanych mozliwosci jest o tyle korzystny, ze zabezpiecza zamawiajgcego
przed koniecznoscig zmiany terminu w sytuacji przedtuzania sie procedury. Zamawiajacy, na etapie
wprowadzania informacji do systemu, definiuje tylko liczbe dni, jaka musi uptyna¢ od terminu
przekazania wykonawcom zaproszen do udziatu w licytacji. Jednoczesnie pozostawiono
zamawiajgcemu mozliwos¢ definiowania, o ktdrej godzinie ma sie rozpoczac licytacja. W takim
przypadku licytacja zostanie otwarta o godzinie wybranej przez zamawiajacego, pierwszego dnia po
uptywie wskazanej liczby dni od dnia przekazania zaproszen. Nalezy jednoczesnie pamietaé, ze
zgodnie z art. 76 ust. 4, termin otwarcia licytacji nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia
przekazania zaproszen.

Zaréwno w przypadku wybrania opcji termindw sztywnych, jak itermindw relatywnych,
zamawiajacy bedzie miat mozliwos¢ ustalenia terminu zamkniecia licytacji jako uptywu czasu od
ostatniego postgpienia.

Wymagania dotyczace rejestracji i identyfikacji wykonawcow,

w tym wymagania techniczne urzadzen informatycznych.

W tym polu zamawiajacy jest obowigzany do podania informacji w zakresie wymagac technicznych
urzadzen informatyczych, umozliwiajgcych sprawne korzystanie z niniejszego systemu. Wymagania
te to: Komputer PC zsystemem operacyjnym Windows/Linux oraz przegladarka internetowa
Internet Explorer 6.0 lub wyzsza lub Firefox 2.0 lub wyzsza.

Zamawiajacy powinien rowniez pamietaé o koniecznosci zamieszczenia w tym polu informacji
o tym, iz wykonawcy chcacy wzigé udziat w przedmiotowej licytacji sq obowigzani do dokonania



uprzedniej rejestracji na niniejszej platformie (jezeli nie sa jeszcze zarejestrowanymi
uzytkownikami) oraz do przestania swojego ,LOGINu” zamawiajgcemu wraz z wnioskiem
o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej.

Licytacja wieloetapowa

Zgodnie z art. 79 ust. 1 licytacja elektroniczna moze by¢ jednoetapowa lub wieloetapowa.
W przypadku wyboru licytacji wieloetapowej zamawiajacy musi okresli¢ terminy tak rozpoczecia jak
i zakonczenia wszystkich etapdw. Prosimy zwrdci¢c uwage na fakt, iz sposob okreslenia tych
termindow bedzie zalezny od tego, w jaki sposdb zostaty okreslone terminy licytacji - zgodnie
z zasadq, iz wszystkie terminy powinny by¢ okreslane w ten sam sposdb.

Zwracamy uwage, ze system dopuszcza takie okreslenie termindw rozpoczecia i zakonczenia
poszczegdlnych etapow, w ktorym koniec jednego etapu nie oznacza jednoczesnie poczatku etapu
kolejnego. Prowadzi to w konsekwencji do sytuacji, w ktérych w toku licytacji powstang ,przerwy”
pomiedzy etapami, okresy nieaktywne, w trakcie ktorych nie bedzie mozliwosci skfadania
postgpien. Umozliwi to zamawiajgcym elastyczne roziozenie procedury w czasie, np. poprzez
dostosowanie czasu trwania kolejnych etapéw do godzin pracy zamawiajgcego i wykonawcéw -
w przypadku licytacji trwajacej dtuzej niz jeden dzien, izapobiegnie tym samym koniecznosci
zapewnienia udziatu w licytacji w godzinach nocnych.

W przypadku wyboru licytacji wieloetapowej, zamawiajacy moze okresli¢, iz nie bedzie kwalifikowat
do kolejnych etapéw wykonawcow, ktérzy w danym etapie nie ziozyli zadnego postgpienia.
Wykonawca, ktéry nie zostanie zakwalifikowany do kolejnego etapu, pozostaje uczestnikiem
licytacji, lecz pozbawiony jest mozliwosci sktadania kolejnych postgpien. Natomiast w przypadku,
gdy Zzaden z wykonawcow w danym etapie nie ztozy zadnego postgpienia, licytacja zostanie
zamknieta z korncem tego etapu.

Zmiana ogtoszenia o zamowieniu

Informacje raz wprowadzone do systemu za pomocg formularza, objete ogtoszeniem o zamowieniu
mozna w razie potrzeby zmieni¢ przy uzyciu przycisku ,zmien ogtoszenie o zamowieniu”. Prosze
jednak pamietac, ze kazda zmiana informacji, dokonana od momentu zamieszczenia i publikacji
ogtoszenia o zamowieniu do uplywu terminu skfadania wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, bedzie wymagata uprzedniego zamieszczenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych
ogtoszenia o zmianie ogtoszenia, zgodnie z art. 11 ust. 4 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.
Majac to na uwadze, prosze uwzgledni¢ fakt zamieszczenia ogtoszenia o zmianie ogtoszenia,
podajgc w formularzu ,zmien ogloszenie o zamowieniu” numer tego ogtoszenia w BZP
(odrebnie dla kazdej zmiany).

Wraz z uptywem terminu sktadania wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu wytgczona
zostaje mozliwo$¢ dokonywania zmian w ogtoszeniu o zamdwieniu w petnym zakresie. Jest to
zwigzane z faktem, iz po jego uptywie nie powinno by¢ juz zamieszczane ogtoszenie o zmianie
ogtoszenia w Biuletynie Zamodwien Publicznych. Uptyw terminu skfadania wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w licytacji elektronicznej powinien wiec co do zasady powodowal ,zamrozenie”
wszystkich wprowadzonych informacji. Majac jednak na uwadze, ze w pewnych okolicznosciach,
zwigzanych w szczegdlnosci z wnoszonymi $rodkami ochrony prawnej, bedzie konieczne
przedtuzenie pierwotnie przewidzianych terminéw, system dopusci mozliwos¢ ich modyfikacji
(przedtuz terminy / zmien ogloszenie o zamowieniu). W takim przypadku nie bedzie juz




wymagane podawanie numeru ogloszenia o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamédwien
Publicznych.
Historia zmian

Prosze zwrdci¢ uwage, iz dane wprowadzane w trybie zmiany ogloszenia o zamoéwieniu nie
spowodujg definitywnego usuniecia pierwotnych informacji; poprzednie wersje ogtoszenia
o zamoéwieniu bedg bowiem widoczne po wybraniu opcji ,historia zmian” znajdujacej sie w gérnej
czesci ekranu przedstawiajgcego widok ogtoszenia o zamodwieniu.

Publikacja ogtoszenia

Wprowadzone w trybie tworzenia licytacji informacje stanowigce ogtoszenie o zamodwieniu,
poczatkowo nie sg widoczne dla potencjalnych wykonawcéw. W celu ich udostepnienia, a tym
samym publikacji ogtoszenia o zamdwieniu, nalezy nacisnaé przycisk ,opublikuj’, znajdujacy sie
w gornej czesci ekranu przedstawiajacego ogtoszenie o zamdwieniu.

Prosimy mie¢ na uwadze, ze informacje wprowadzone w formularzu muszgq by¢ tozsame
z informacjami znajdujacymi sie w ogloszeniu o0 zamoéwieniu zamieszczonym w Biuletynie
Zamowien Publicznych. W celu zapewnienia takiej zgodnosci, proponujemy zachowac nastepujaca
kolejnos¢ czynnosci zamawiajacego:

1. wprowadzi¢ zadane informacje do formularza nowej licytacji generujac ogtoszenie
o zamodwieniu w systemie (ogtoszenie nie bedzie na razie opublikowane),

2. zamiesci¢ ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamodwien Publicznych

3. sprawdzi¢ zgodnos$¢ informacji zawartych w ogtoszeniu znajdujacym sie na platformie
z informacjami zawartymi w ogtoszeniu zamieszczonym w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
ewentualnie dokona¢ stosownych poprawek,

4. opublikowa¢ ogtoszenie przy pomocy znajdujacego sie w gornej czesci ekranu przycisku
~opublikuj’.

Podczas publikacji ogtoszenia nalezy poda¢ nr, pod jakim analogiczne ogtoszenie zostato
zamieszczone w Biuletynie Zamdwien Publicznych, oraz date igodzine, zjaka ma nastgpic
publikacja. Prosze pamieta¢, aby publikacja nie nastgpita wczesniej, niz zamieszczenie ogtoszenia
o0 zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych.

Wprowadzenie terminu wystania zaproszen

W przypadku, gdy w formularzu tworzenia nowej licytacji zamawiajacy wybrat sposob okreslania
terminow jako ,terminy relatywne”, dla skonkretyzowania terminu otwarcia licytacji, wskazanego
jako czas od wystania ostatniego zaproszenia, niezbedne bedzie wskazanie przez zamawiajacego
terminu, w ktorym takie wystanie zaproszenia nastgpito. W tym celu nalezy skorzystaé ze
znajdujacego sie w gornej czesci ekranu przedstawiajacego ogtoszenie o licytacji przycisku ,ustaw
termin wystania zaproszen”.

Po wprowadzeniu tego terminu, system automatycznie przeliczy wprowadzone informacje i wskaze
dokfadng date i godzine otwarcia licytacji.



Przypisanie wykonawcow do licytacii

Po uptywie terminu skfadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji, po rozpatrzeniu
ztozonych wnioskdow iich ocenie, zamawiajacy musi przypisa¢ dopuszczonych przez siebie
wykonawcow do prowadzonej przez siebie licytacji. W tym celu nalezy skorzystac¢ ze znajdujgcego
sie wgdrnej czeséci ekranu przedstawiajagcego ogtoszenie o licytacji przycisku ,przypisz
wykonawce”. Dodawanie wykonawcy odbywa sie poprzez wpisanie jego ,loginu” (wykonawca jest
obowigzany przesta¢ swoéj ,login” zamawiajgcemu wraz z wnioskiem o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu. Prosimy o doktadne sprawdzenie poprawnosci wpisanego loginu.

Sktadanie postapien

W toku licytacji elektronicznej wykonawcy skfadajg kolejne korzystniejsze postgpienia. Mozliwosc
ztozenia postgpienia istnieje od otwarcia licytacji do jej zamkniecia - w licytacji jednoetapowej, a
w przypadku licytacji wieloetapowej - w okresie pomiedzy rozpoczeciem a zakonczeniem
poszczegdlnych etapéw (nie jest mozliwe skladanie postgpien w trakcie przerw pomiedzy
poszczegdlnymi etapami).

W celu ztozenia postgpienia, wykonawca dopuszczony do licytacji winien nacisna¢ znajdujacy sie
w gornej czesci ekranu przedstawiajgcego ogtoszenie o zamowieniu przycisk ,lista postapien”
(przycisk aktywny od momentu otwarcia licytacji), a nastepnie znajdujacy sie na samym dole listy
przycisk ,zl0z postapienie”. W polu, ktore pojawito sie na ekranie nalezy wpisa¢ wysokosc
rzeczywistej ceny oferty, jakg proponuje wykonawca, a nastepnie nacisng¢ przycisk ,zt6z".
Podkreslenia wymaga, ze system nie przyjmie postgpienia, ktorego wysoko$¢ jest mniejsza od
minimalnego postgpienia, okreslonego w ogtoszeniu o zamdwieniu. Wysokos¢ postgpienia jest
liczona w odniesieniu do najkorzystniejszej oferty ztozonej w danej licytacji. Jednoczesnie system
nie przyjmie postgpienia, jezeli zaproponowana cena oferty bedzie mniej korzystna niz cena oferty
najkorzystniejszej.

Podkreslenia wymaga, ze system dopuszcza sktadanie postgpien z doktadnoscig do jednego grosza.
W tym celu nalezy oddzieli¢ warto$¢ cyfrowq kropka (np. 90000.09 bedzie oznaczato 90 tys. zt i 9

groszy).




