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2. Wymagania stacji roboczej

W trosce o efektywne oraz komfortowe uzytkowanie Systemu Zakupowego (zwanego rowniez System) nalezy
upewnié¢ sie, iz bedgce w Panistwa dyspozycji urzadzenia informatyczne sg zgodne z przedstawionymi
W ponizszym zestawieniu wymaganiami. Niespetnianie jednego z wymagan moze prowadzi¢ do

nieprzewidzianych komplikacji w trakcie korzystania z Systemu.

Strona -4



‘G

PGE Dystrybucja

2.1 Wymagania techniczne urzadzen informatycznych w celu korzystania
Systemu Zakupowego pod katem skiadania ofert w RFX
i uczestnictwa w aukcjach elektronicznych bez wykorzystania

kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

1. Komputer klasy PC / MAC z dostepem do sieci Internet.

2. Zainstalowany System operacyjny:

a) Windows (zalecany) - wersje aktualnie wspierane przez producenta systemu
operacyjnego, rekomendowany Windows 11

b) Mac OS - wersje aktualnie wspierane przez producenta systemu operacyjnego

3. Przegladarka internetowa:

- Mozilla Firefox w aktualnej wersji wspieranej przez producenta;

- Google Chrome w aktualnej wersji wspieranej przez producenta;

- Microsoft Edge w aktualnej wersji wspieranej przez producenta;

- Safari w aktualnej wersji wspieranej przez producenta
pozwalajgca na przyjmowanie przez uzytkownika sesyjnych plikdw cookie oraz obstugujgcych
szyfrowanie TLS 1.2 lub wyzsze.

- Zainstalowane na komputerze srodowisko uruchomieniowe Java w wersji min. 1.8 (lub nowsza) -
32bit oraz 64bit, jesli system operacyjny jest w wersji 64bit (rekomendowana w wersji 1.8 lub
wyzszej). Mozliwosé dziatania w s$rodowisku Java zaréwno od firmy Oracle, jak i OpenJDK

(preferowana wersja to AdoptOpenlJDK).

4. Podtfaczenie do Internetu: min. 512 Kb/s na komputer (zalecane szerokopasmowe tgcze internetowe)
umozliwiajgce sprawne przegladanie stron internetowych oraz zapewniajace stabilne potgczenie z
Internetem bez utraty pakietow
Telefon komdrkowy: musi by¢ mozliwos¢ zainstalowania odpowiedniej aplikacji Google Authenticator

lub Microsoft Authenticator i synchronizacji z nia.
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2.2

Wymagania techniczne urzadzen informatycznych w celu korzystania
z Systemu Zakupowego pod katem sktadania ofert w RFX
i uczestnictwa w aukcjach elektronicznych z wykorzystaniem

kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Komponent kontrolki podpisu elektronicznego posiada ponizsze minimalne wymagania sprzetowo —

aplikacyjne umozliwiajgce korzystanie z podpisu kwalifikowanego w Systemie Zakupowym:

1.

Komputer klasy PC / MAC z dostepem do sieci Internet.

Zainstalowany System operacyjny:
c) Windows (zalecany) - wersje aktualnie wspierane przez producenta systemu
operacyjnego, rekomendowany Windows 11

d) Mac OS - wersje aktualnie wspierane przez producenta systemu operacyjnego

Przegladarka internetowa:
- Mozilla Firefox w aktualnej wersji wspieranej przez producenta;
- Google Chrome w aktualnej wersji wspieranej przez producenta;
- Microsoft Edge w aktualnej wersji wspieranej przez producenta;
- Safari w aktualnej wersji wspieranej przez producenta
pozwalajgca na przyjmowanie przez uzytkownika sesyjnych plikdw cookie oraz obstugujgcych

szyfrowanie TLS 1.2 lub wyzsze.

Telefon komdrkowy: musi by¢ mozliwos¢ zainstalowania odpowiedniej aplikacji Google Authenticator

lub Microsoft Authenticator i synchronizacji z nia.

Zainstalowane na komputerze srodowisko uruchomieniowe Java w wersji minimum min. 1.8 (lub
nowsza) - 32bit oraz 64bit, jesli system operacyjny jest w wersji 64bit (rekomendowana w wers;ji 1.8
lub wyzszej). Mozliwo$¢ dziatania w $rodowisku Java zaréwno od firmy Oracle, jak i OpenJDK

(preferowana wersja to OpenJDK).
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10.

11.

12.

Podtgczenie do Internetu: min. 512 Kb/s na komputer (zalecane szerokopasmowe tgcze internetowe).
umozliwiajgce sprawne przegladanie stron internetowych oraz zapewniajgce stabilne potgczenie z

Internetem bez utraty pakietow

Niezbedne oprogramowanie i urzadzenia do sktadania podpisu:

- oprogramowanie middleware wykorzystujgce interfejs PKCS#11 (w wersji 2.01 lub wyzszej);

czytnik kart kryptograficznych zgodny ze specyfikacjg PC/S.C.;

karta wspotpracujaca z dowolnym, standardowym czytnikiem kart zgodnym z PC/S.C;

obstuga modutéow kryptograficznych HSM (Hardware Security Module) poprzez interfejs PKCS#11.

W przypadku podpisu elektronicznego na nosniku fizycznym - podtaczony lub wbudowany do
komputera czytnik karty kryptograficznej wydanej przez wystawce certyfikatu uzywanego przez
Wykonawce (karta obecna w czytniku podczas sktadania podpisu) lub ewentualnie urzagdzenie typu

Smart Card Reader np. Omnikey (nosnik wpinany do portu USB).

W przypadku podpisu elektronicznego chmurowego — nalezy upewni¢ sie, ze certyfikat jest
uwierzytelniony w sesji uzytkownika w momencie sktadania podpisu (np. poprzez uruchomienie
aplikacji dostarczonej przez wystawce certyfikatu i wpisanie klucza prywatnego aktywujgcego
certyfikat) oraz wystawca certyfikatu umozliwia emulacje karty fizycznej za pomoca interfejsu PKCS#11

(w wersji 2.01 lub wyzszej);

Zainstalowane na stacji roboczej aktualne sterowniki do czytnika kart kryptograficznych (strony
producentéw, zainstalowane oprogramowanie dedykowane podpisowi) — w przypadku certyfikatu
chmurowego, nalezy zainstalowa¢ komponenty zestawu dostarczonego wraz z podpisem np.

dedykowang aplikacje Wystawcy.

Certyfikat kwalifikowany zainstalowany na komputerze, na ktérym Wykonawca bedzie sie logowat do
konta w przypadku systemu Windows certyfikat musi by¢é widoczny w magazynie logicznym

certyfikatéw systemu Windows o nazwie ,Osobisty”.

W przypadku korzystania z przegladarek Google Chrome, Microsoft Edge lub Mozilla Firefox

wymagana jest instalacja dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz
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dodatkowej aplikacji Szafir Host udostepniajgcej funkcje podpisu elektronicznego. Uprawnienia
niezbedne do prawidtowe] instalacji oraz aktualizacji wymaganych komponentéw obstugujgcych
podpis kwalifikowany oraz rozszerzen przegladarki i oprogramowania Szafir SDK oraz dodatkowej

aplikacji Szafir Host.

W celu zachowania nalezytej starannosci, zaleca sie przed przystgpieniem do ztozenia oferty lub przed
przystgpieniem do udziatu w aukcji elektronicznej sprawdzenie poprawnosci konfiguracji podpisu na
urzadzeniu, na ktéorym Wykonawca bedzie sktadat oferte lub brat udziat w aukcji, w tym w zakresie
konfiguracji kwalifikowanego podpisu elektronicznego na komputerze, na ktérym sktadane beda

postgpienia w trakcie aukcji elektronicznej.

Rekomendowang wersje sSrodowiska uruchomieniowego JAVA z Oracle mozna pobrac stad:

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

Aktualng wersje srodowiska uruchomieniowego JAVA mozna pobrac stad:

https://www.java.com/pl/download/

https://adoptium.net/temurin/releases/?version=8

Posiadang wersje sprawdzi¢ mozna zgodnie z instrukcjg dostepnga pod linkiem:

https://www.java.com/pl/download/help/version manual.xml

Wiecej istotnych informacji dotyczacych podpisu elektronicznego uzytkownik moze znalez¢é w dokumencie

,Podpis elektroniczny — instrukcja” dostepnym pod ponizszymi linkami:

System Zakupowy GK PGE

WWW GK PGE
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3. Rejestracja i logowanie

Rejestracja i logowanie do Systemu Zakupowego odbywa sie bezposrednio przez strone

https://swpp2.gkpge.pl
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3.1 Rejestracja, krok 1:  Wypetnienie  formularza

rejestracyjnego konta uzytkownika

Na stronie gtéwnej GK PGE (https://www.gkpge.pl/) u géry strony nalezy wybrac¢ zaktadke

,Grupa PGE”. Po przejsciu na strone ,Grupa PGE”, nalezy najecha¢ myszkg na Zaktadke

,Przetargi”. Po rozwinieciu menu nacisngc¢ zaktadke ,,Zakupy”.

v & Grupa PGE|PGE PolskaGrupa X + - & x
« C % gkpgepl/grupa-pge * O % @
& ENEAdev f' System Dashboard & BAZAWIEDZY O PR = Platforma Zakupow. JSON Formatter &. o o PGe [ Wazystkie zakladki
-
/"\ Dla domu Dla firm Dla inwestorow Grupa PGE AA+ © @ language
P GE OGrupiev  Zréwnowazony rozw6jv ~ Dlamediow v  Innowacjev  Karierav  Sponsoring v & Zaloguj sie

Zbycie nieruchomosci >

Zbycie majatku .

Biomasa >

Zakupy

Rysunek 1 — Strona Grupy PGE z rozwinietym menu zaktfadki ,Przetargi”
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Po przejsciu na strone ,,Zakupy” nalezy wybrac ,,System Zakupowy GK PGE”. Przycisk przeniesie

do Systemu Zakupowego.

« C % gkpgepl/grupa-pge/praetargi/zakupy % O ®

= Platiorms Zakupow SONFormatter&.. [ veola (3 PGE

f PGE\ OGrupiev  Zréwnowazony rozwdjv  Dlamediéw v  Innowacjev  Karierav ~ Sponsoringv  Przetargi v & Zalogujsie

la zakupowe za posrednictwem Systemu Zakupowego GK PGE

System Zakupowy GK PGE = EE‘

Nie posiadasz jeszcze konta do Systemu Zakupowego GK PGE? Dokumenty -

Rysunek 2 - Strona "Zakupy" z zaznaczonym przyciskiem "System Zakupowy GK PGE"

Po kliknieciu w link nastgpi przekierowanie na strone Systemu z listg aktualnych proceséw

zakupowych. W prawym gérnym rogu znajduje sie przycisk ,Zaloguj”.

“acE Help Desk w5
UWAGA! Wykonawco, wprowadzismy szereq zmian w Systemie Zakupowym GK PGE, ktére optymaizuia proces skladania ofert, Zapaznaj s ze szczegétam
= Tl A
i) (i}
v Pokat dodatkowe opcje e
Pazycje Items 1.25.2\of 1666 Poksruf\show 25 v posyc\liems
v Ty Rodzaj Organizator Spotka 3 “Termin skdadanis
s Kategoris Termin publikedji PP
i Sekcja Realizach Zakupéw REM.20511 Ukur
rosTGECs IR ot KA e o Pmwn SO KGGEKSA  mevam | 20sm ooz v
bl publiczne seograniczony i o
y Possgpowanie  Praeuarg Robory 281 Robory budowlane
owa GP ol Zamswie 06 0 v
& e publiane misograniaony budowlans WSO Zemévied Tashp tsene. 25962025 05082025 09:00
PGE Energeryka
Dostaws cagéel do wylgcanskw i
Postepowanse  Preetan epartament Zakupbwi e 1108 Wylgeznid
POSTIHZIEOS/HZLIO06322024  stybkich DC 34V WS, BWS, Gerapid ora2 oot roon®  Dosumy o it xiapiv/ ooz e 2:;! o e 2312:204 310720281500 v
Yompletnych wylacenikiw BWS e waisony o8 o
Uskug wymiany bcandkw energi
elearycanej bezpotrednich, 113
fazowych u odbiorcow kofkowych e
S prjacronychdosiecioNralondd  Possspowarse  Praetarg ] LCZ.20602 Wymiana , o
POSTIOMSIOBGIASN0ZS  Fyme e il b gl SR Wydel Zakupbw = 20082025 30.07:20251000
poszczegoinych rejondw
energecycanych PGE Dystrybucja SA
Occain Balysok w acach 20252026
Dosiawa, moniaz | uruchomiensa
nadraednego systemu sterowana typu
DaiatZakupw Budowianych
rops  SCADA dia nowych urzadzed Posteponane  Prictarg ’ Sapu Bido PGEEnergia  RBLRobory budowlane ”
POSTPECPECNZSIOIRA0ZS | iecaych sbudowanych wramach  publiczne ricograriczony IS mesyopyhisyyod G Y lushug insstocyjne 0306202 003e3 1000

Projekeu Praemysiomego dia

Rysunek 3 - Widok po przejsciu do Systemu
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Po kliknieciu w przycisk, uzytkownik zostanie przeniesiony na strone logowania, gdzie bedzie

moégt wybrac opcje ,,Zarejestruj sie”.

Login (adres e-mail): *

Haslo: "

4]

- | 2ALo6Y)

Nie masz kenta?

Zarejestryj sig | korzystaj z Systemu Zakupowego GK PGE juz dzis!

| oamuesr

Rysunek 4 - Strona logowania

Po kliknieciu przycisku , Zarejestruj sie”, pojawi sie ponizszy formularz.

2APISZ 1 PRZEIDE DALE]

Formularz rejestracyjny Wykonawcy
Dane Wykonawcy

Formularz dedykowany dla: * €}

Firma
Osoba fizyczna niepl dziatalnosci

ZAPISZ | PRZEJDZ DALEJ

Rysunek 5 - Formularz rejestracyjny Wykonawcy "Dane Wykonawcy"

Formularz rejestracyjny dostepny w Systemie zostat podzielony na dwa kroki.
W pierwszym kroku nalezy okresli¢ w szczegdlnosci jaka forma dziatalnosci powigzana bedzie
z uzytkownikiem, ktdry dokonuje rejestracji.
W zaleznosci od wybranej formy prowadzonej dziatalnosci formularz rejestracyjny rézni sie
w zakresie informacji koniecznych do uzupetnienia podczas procesu rejestracji.
Po wybraniu wartosci w polu: ,Formularz dedykowany dla” na formularzu, nalezy uzupetnic¢
dodatkowo:

- NIP lub PESEL (w zaleznosci od wybranej formy dziatalnosci);

- Kraj zameldowania uzytkownika rejestrujgcego sie w Systemie;
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- Kod pocztowy (po wybraniu kraju: Polska — dostepny jest stownik z aktualnymi kodami
pocztowymi dla Polski; dla kraju innego niz Polska - kod pocztowy wprowadzany jest jako
wartos$¢ tekstowa). Dla pola stownikowego po wpisaniu co najmniej dwdch znakéw System
podpowie istniejgce w Systemie kody pocztowe;

- Pole z kodem captcha.

Wyglad formularza rejestracyjnego dla Firmy przedstawia ponizszy rysunek:

Formularz rejestracyjny Wykonawcy

ZAPISZ | PRZE]DZ DALE]

Dane Wykonawcy

Formularz dedykowany dla: * o

Firma -

Numer NIP *
PL v

Kraj: *
Polska v

Kod pocztowy: *

Kod captcha: *

“ysax§

D

ZAPISZ | PRZE]DZ DALE]

Rysunek 6 - Formularz rejestracyjny Wykonawcy dedykowany dla Firm

Uzupetnienie wszystkich obowigzkowych pdl pozwala przejs¢ do kolejnego kroku formularza
rejestracyjnego. W przypadku nieuzupetnienia przynajmniej jednego pola obowigzkowego lub
btednego uzupetnienia —System, przy prébie przejscia do kolejnego kroku — podswietli problematyczne
pole na czerwono i wyswietli odpowiedni komunikat widoczny po najechaniu na obszar pola.

Przyktadowy komunikat zostat przestawiony na rysunku ponizej:

Strona - 13



“cE

PGE Dystrybucja

Kod captcha: *

;42 nm_ﬂh"‘“‘ ‘ Kod niepoprawny
| ko

Rysunek 7 - Przyktad komunikatu po btednym wypetnieniu pola na formularzu

Prawidtiowe uzupetnienie formularza i wywotanie akcji: ,Zapisz i przejdz dalej” spowoduje
przekierowanie uzytkownika na drugi krok formularza rejestracyjnego — réznego w zaleznosci od

wartosci wybranej w polu: ,,Formularz dedykowany dla”.

3.2 Rejestracja, krok 2: Wypetnienie formularza rejestracyjnego

podmiotu, na jaki rejestrowane jest konto

3.2.1 Formularz dedykowany dla Firmy

Niniejszy formularz dedykowany jest uzytkownikom, ktdorzy rejestrujg konto uzytkownika
w powigzaniu z dowolnym typem dziatalnosci gospodarczej (np. jednoosobowa dziatalnosc
gospodarcza, spotka z 0.0., spotka komandytowa, inne).

Formularz zostat podzielony na sekcje, ktorych szczegdétowy opis znajduje sie ponize;j.
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Sekcja ,Dane Wykonawcy”

Dane Wykonawy

Formularz dedykowany dila:
Far'rina

Mumer MIF:
PL119400 81 36

REGOMN:
B
Marwa wykonawcy:
Marwa Oddriaiu Wykonawcy:

Kraj:
Palska

Adres (ulica, numer budynku, numer mieszkania): ‘

Kod pocztowy:
a0-00

~n i Wipisz nazwe Misjscowosci, Jedli choesz wySwiedic peing listy Misjscowoéci dedykowang dia
Miejsco danego kodu pocsiowego wprowad: *_ "

Mumer KRS:

Zatgernik (np. aktualny odpis KRS lub CEIDG):
&2

Numer telefonu firmowy:
Adres e-mail firmowy: )
Strona internetowa firmy:

Kategorie zakupowe: [i]

Uwvagi:

Rodzaj prowadzone]j dzistalnosci: :
W

Rysunek 8 - Sekcja ,,Dane Wykonawcy”
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Na formularzu czesé pdl jest nieedytowalna (numer NIP, kod pocztowy). W celu ich zmiany nalezy

powrdci¢ do wezesdniejszego kroku uzywajac akcji: ,Powrdét do kroku 1”. Nalezy mie¢ jednak na uwadze,

ze powrdt do kroku 1 spowoduje usuniecie dotychczas uzupetnionych danych na kroku 2.

Obok niektorych pdl znajduje sie ikonka ,, 6 ", ktéra wyswietla informacje o danym polu, gdy
uzytkownik najedzie na nig myszka.

W przypadku, gdy w Systemie jest juz zarejestrowany Wykonawca z numerem NIP wprowadzonym
przez uzytkownika w trakcie wypetniania formularza rejestracyjnego — System automatycznie uzupetni

czes$¢ pol dostepnych na formularzu danymi zarejestrowanego juz w Systemie Wykonawcy.

Sekcja ,,Dane uzytkownika”

Dane uzytkownika

Login (adres e-mail): *

Potwierdz Login (adres e-mail): *

Imie uzytkownika: *

Nazwisko uzytkownika: *

Numer telefonu uzytkownika: *

Jezyk uzytkownika: *

v

Rysunek 9 - Sekcja ,,Dane uzytkownika”

W kolejnej sekcji nalezy wprowadzi¢ dane uzytkownika, ktéry dokonuje rejestracji w Systemie.
Pola ,Login (adres e-mail)” oraz ,,Potwierdz Login (adres e-mail)” nie dopuszczajg wklejania wartosci,
w zwigzku z czym nalezy je uzupetni¢ manualnie. Przy zapisywaniu formularza System sprawdzi

poprawnos$¢ oraz zgodnos¢ wprowadzonych w tych polach danych.

Przyjeto zatozenie, ze loginem uzytkownika bedzie jego adres e-mail.
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Sekcja ,,Zgody i regulacje”

W nastepnej sekcji znajdujg sie zgody, z ktérymi rejestrujgcy uzytkownik musi sie zapoznac i je
zaakceptowac. W tym celu nalezy klikng¢ w hipertacze prowadzace do tresci danej regulacji, zapoznac

sie z nig i zaznaczy¢ zgode.

Zgodyi regulace

Informujemy, ze w celu zarejestrowania sig, jako Wyk w ie Zakupowym GK PGE koni Jjestzap ie sig z trescig i Yy kupowego GK PGE oraz Wartosci i Zasad GK PGE
a nastepnie ich akeeptacja.

Uwaga! Akceptacja zgéd jest mozliwa dopiero po pobraniu dokumentéw i zapoznaniu sig z ich trescia.

Regulamin Systemu Zakupowego GK PGE: *
Zapoznatem/-am sie | akceptuje tres¢ Regulaminu Systemu Zakupowego GK PGE
Pobierz Regulamin Systemu Zakupowego GK PGE

Wartosci i Zasady GK PGE: * €)

Zapoznatem/-am sie i akceptue tres¢ Wartosci | Zasady GK PGE

Wyswietl Wartosci i Zasady GK PGE

Rysunek 10 - Sekcja ,,Zgody i regulacje”

Uwaga! Pola stajg edytowalne dopiero po wywotaniu hipertgcza prowadzgcego do tresci danej

zgody.

Sekcja ,Dodatkowe zgody”

Dodatkowe zgody
Warto pozosta¢ z nami w kontakcie.

Zgody na kontakt w celach marketingowych:

Jesli chcesz by¢ infermowany o waznych wydarzeniach dla Wykonawcow w obszarze zakupow m.in.: webinary, warsztaty, Open Day, Suppliers Day, zaznacz ponizsze zgody:

kontakt telefoniczny:
Zgoda na kontakt telefoniczny siez i G inistrowania moimi danymi osobowymi przez pedmioty GK PGE).

Link do klauzuli informacyjnej dla podmiotéw rejestrujacych sie w Systemie Zakupowym GK PGE

kontakt e-mail:
Zgoda na kontakt e-mail sie z

owania moimi danymi osob i przez podmioty GK PGE).

Link do klauzuli informacyjnej dla podmiotéw rejestrujacych sie w Systemie Zakupowym GK PGE

Zgoda na Newsletter:
Wyrazam zgode na cykliczne otrzymywanie tresci marketingowych (ogloszenia o najnowszych projektach zakupowych) zgodnie z warunkami okreslonymi w inji a.

Wyswiet| Regulamin Newsletter'a

Rysunek 11 - Sekcja ,,Dodatkowe zgody”

W ostatniej sekcji znajduja sie zgody, ktérych zaznaczenie jest nieobowigzkowe w procesie rejestracji.
Niemniej jednak, jesli uzytkownik chciatby otrzymywac¢ m.in. cykliczne powiadomienia o nowych

procesach zakupowych prowadzonych w Systemie — nalezy je zaznaczy¢. Zgody zaznaczy¢é mozna
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rowniez po rejestracji i uzyskaniu dostepu do Systemu po przejsciu do ,,Moj profil”, co zostato opisane

w dalszej czesci niniejszego dokumentu.
Po uzupetnieniu wniosku rejestracyjnego i wywotaniu akcji: ,,Wyslij wniosek” - jesli dodatkowe zgody

nie bedy zaznaczone - System wyswietli komunikat w zakresie dodatkowych zgdd jak na ilustracji

ponizej:

Czy na pewno nie chcesz

zaznaczyc¢ dodatkowych zgod,
aby pozostac z nami w
kontakcie?

Rysunek 12 — Komunikat o dodatkowych zgodach

Ponowienie akcji: ,Wyslij wniosek” spowoduje przestanie wniosku rejestracyjnego do weryfikacji po

stronie Administratora Bazy Wykonawcéw.
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3.2.2 Formularz dedykowany dla osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci

gospodarczej

Ponizej przedstawiono formularz dedykowany tym uzytkownikom, ktérzy rejestrujg konto
uzytkownika jako osoby fizyczne, nieprowadzace dziatalnosci gospodarcze;.

Formularz podzielony zostat na sekcje, ktorych szczegdétowy opis znajduje sie ponize;j.

Sekcja ,Dane uzytkownika”

Dane uzytkownika -

Formularz dedykowany dla:
Osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej

Imig uzytkownika: *

Nazwisko uzytkownika: *

Numer PESEL:
PESEL 11082710431

Kraj:
Polska

Adres (ulica, numer budynku, numer mieszkania): *

Kod pocztowy:
00-001

Miejscowosé: * €)

Uwagi:

Login (adres e-mail): *

Potwierdz Login (adres e-mail): *

Numer telefonu uzytkownika: *

Jezyk uzytkownika: *

Kategorie zakupowe: * €}

Rysunek 13 — Sekcja ,,Dane uzytkownika”
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Na formularzu czesé pdl jest nieedytowalnych (numer PESEL, kod pocztowy). W celu ich zmiany nalezy

powrdci¢ do wezesdniejszego kroku uzywajac akcji: ,Powrdét do kroku 1”. Nalezy mie¢ jednak na uwadze,

ze powrdt do kroku 1 spowoduje usuniecie dotychczas uzupetnionych danych na kroku 2.

W pierwszej sekcji nalezy wprowadzi¢ dane uzytkownika, ktéry dokonuje rejestracji w Systemie.
Pola ,Login (adres e-mail)” oraz ,Potwierdz Login (adres e-mail)” nie dopuszczajg wklejania wartosci,
w zwigzku z czym nalezy je uzupetni¢ manualnie. Przy zapisywaniu formularza System sprawdzi

poprawnos$¢ oraz zgodnos¢ wprowadzonych w tych polach danych.

Przyjeto zatozenie, Ze loginem uzytkownika jest jego adres e-mail.

Sekcja: ,Zgody i regulacje”

Zgodyi regulacie

GK PGE oraz Wartosci i Zasad GK PGE

Informujemy, ze w celu zarejestrowania sie, jako Wyk aw ie Zakupowym GK PGE koni jest zap iie sig z trescig inu Sy kupoweg

a nastepnie ich akceptacja.
Uwaga! Akceptacja zgéd jest mozliwa dopiero po pobraniu dokumentéw i zapoznaniu sig z ich trescia.
Regulamin Systemu Zakupowego GK PGE: * €)

Zapoznatem/-am sie | akceptuje tres¢ Regulaminu Systemu Zakupowege GK PGE

Pobierz Regulamin Systemu Zakupowego GK PGE

Wartosci i Zasady GK PGE: * €)
Zapoznalem/-am sie | akceptuje tresc Wartosci | Zasady GK PGE

Wyswiet] Wartosci i Zasady GK PGE

Rysunek 14 - Sekcja "Zgody i regulacje"
W kolejnej sekcji znajdujg sie zgody, z ktérymi rejestrujgcy uzytkownik musi sie zapoznac i je
zaakceptowac. W tym celu nalezy klikng¢ w hipertacze prowadzace do tresci danej regulacji, zapoznac

sie z nig i zaznaczy¢ zgode.

Uwagal! Pola stajg edytowalne dopiero po wywotaniu hipertagcza prowadzacego do tresci danej

zgody.

Sekcja ,Dodatkowe zgody”
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Dodatkowe zgody
Warto pozostac z nami w kontakcie.
Zgody na kontakt w celach marketingowych:

Jesli chcesz by¢ infermowany o waznych wydarzeniach dla Wykonawcow w obszarze zakupow m.in.: webinary, warsztaty, Open Day, Suppliers Day, zaznacz ponizsze zgody:

kontakt telefoniczny:
Zgoda na kontakt telefoniczny (: siez i G inistrowania moimi danymi osobowymi przez pedmioty GK PGE).

Link do klauzuli informacyjnej dla podmiotéw rejestrujgcych sie w Systemie Zakupowym GK PGE

kontakt e-mail:
Zgoda na kontakt e-mail sie z i J inistrowania moimi danymi osob iprzez ioty GK PGE).

Link do klauzuli informacyjnej dla podmiotéw rejestrujgcych sie w Systemie Zakupowym GK PGE

Zgoda na Newsletter:
Wyrazam zgode na cykliczne otr. ie tresci marketii rych ia 0 naji h projektach zakupowych) zgodnie z warunkami okreslonymi w inji a.

Wyswiet| Regulamin Newsletter'a

Rysunek 15 - Sekcja "Dodatkowe zgody"

W ostatniej sekcji znajduja sie zgody, ktérych zaznaczenie jest nieobowigzkowe w procesie rejestracji.
Niemniej jednak, jesli uzytkownik chciatby m.in. otrzymywa¢ cykliczne powiadomienia o nowych
procesach zakupowych prowadzonych w Systemie — nalezy je zaznaczy¢. Zgody zaznaczy¢é mozna
rowniez po rejestracji i uzyskaniu dostepu do Systemu po przejsciu do ,,Maj profil” — co zostato opisane
w dalszej czesci niniejszego dokumentu.

Po uzupetnieniu wniosku rejestracyjnego i wywotaniu akcji: ,,Wyslij wniosek” - jesli dodatkowe zgody
nie bedy zaznaczone - System wyswietli komunikat w zakresie dodatkowych zgdd jak na ilustracji

ponizej:

Czy na pewno nie chcesz

zaznaczyc¢ dodatkowych zgod,
aby pozostac z nami w
kontakcie?

Rysunek 16 — Komunikat o dodatkowych zgodach

Ponowienie akcji: ,Wyslij wniosek” spowoduje przestanie wniosku rejestracyjnego do weryfikacji po

stronie Administratora Bazy Wykonawcéw.
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3.3 Rejestracja, krok 3: dokonczenie rejestracji

Po prawidtowym uzupetnieniu wniosku rejestracyjnego i wystaniu go do weryfikacji przez

Administratora Bazy Wykonawcéw, na ekranie wyswietlony zostanie komunikat jak ponize;j:

Dziekujemy za przestanie
formularza rejestracyjnego!

Twdj wniosek rejestracyjny oczekuje na
akceptacje. Sprawd? swojg skrzynke e-mail.

Rysunek 17 - Komunikat informujacy o pomysinym przestaniu formularza rejestracyjnego

W wyniku weryfikacji wniosek rejestracyjny moze zosta¢ zaakceptowany badz odrzucony, jedli

stwierdzone zostang nieprawidtowosci w przestanych informacjach.

3.3.1 Odrzucenie wniosku rejestracyjnego

W przypadku odrzucenia wniosku rejestracyjnego, na adres e-mail podany na formularzu
rejestracyjnym w polu: ,Login (adres e-mail)” zostanie wystany email z informacja o powodzie
odrzucenia wniosku rejestracyjnego. Uzytkownik moze wodwczas ponownie dokonaé rejestracji,
uwzgledniajgc uwagi przestane przez Administratora Bazy Wykonawcow przetwarzajgcego pierwotny

whniosek rejestracyjny.

3.3.2 Akceptacja wniosku rejestracyjnego

W sytuacji, gdy wniosek rejestracyjny zostanie zaakceptowany w Systemie, na adres e-mail

uzytkownika (podany na formularzu rejestracyjnym w polu: ,Login (adres e-mail)”), zostanie wystana
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wiadomos¢ z informacjg o jego zatwierdzeniu. W wiadomosci uzytkownik otrzyma réwniez krotka

instrukcje dalszych krokéw, w tym link do resetu hasta.

Ostatnim krokiem jest ustanowienie hasta logowania do Systemu. Czynnos$¢ odbywa sie przy uzyciu

funkcjonalnosci: ,Reset hasta” opisanej w kolejnym rozdziale dokumentu.

3.4 Rejestracja, krok 4: ustanowienie pierwszego hasta w Systemie

Po zaakceptowaniu wniosku rejestracyjnego, na adres e-mail podany przez uzytkownika wystana

zostanie wiadomosc¢.

Tres¢ wiadomosci x

. ~olska Grupa
/;;GE Energeryczﬁa

Dzien dobry Adam,
Informujemy, Ze Twoj wniosek rejestracyjny w Systemie Zakupowym GK PGE zostat
zaakceptowany.

Login do Systemu Zakupowego GK PGE: adam@wykonawca.pl
W celu ukonczenia procesu rejestracji nalezy klikngé w ponizszy link i wywola¢ akcje

-Reset hasta”. Nastepnie postepuj zgodnie z otrzymywang na biezgco
korespondencja.

Rysunek 18 — Wiadomos$¢ e-mail do uzytkownika po zaakceptowaniu formularza rejestracyjnego

Po kliknieciu w odnosnik ,Reset hasta”, z wiadomosci e-mail, uzytkownik zostanie przeniesiony na

strone Resetu hasta:
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Reset hasta
© W przypadku probleméw z resetem hasla nalezy skontaktowac sie z Help Desk.

2 . *
Twéj adres e-mail:

Twdj adres e-mail

Kod captcha: *

Wprowadz kod z cbrazka
4 | RESET HASLA

Rysunek 19 — Ekran po wywotaniu akgcji ,,Reset hasta”

W polach nalezy uzupetni¢ prawidtowo pola z adresem e-mail i kodem captcha. Po kliknieciu w przycisk
,Reset hasta” na podany adres e-email (o ile w Systemie istnie¢ bedzie konto z takim adresem), wystana
zostanie wiadomosc¢ e-mail. W wiadomosci znajdzie sie link do zmiany hasta dostepny pod hipertgczem:

,Zmien hasto”:

Treé¢ wiadomosci X

~olska G
“acE> Bolika Crupa

Dzien dobry Adam,

Otrzymalismy Twoj wniosek o zmiane hasta dla konta adam@wykonawca.plw
Systemie Zakupowym GK PGE.

Kliknij na ponizszy link, aby zmieni¢ hasto: Zmien hasto
Link pozostanie wazny przez 1 godzing od wystania.

Jesli podejrzewasz, Ze ktos inny, bez Twojej wiedzy i zgody, wnioskowat o zmiane
hasta do Twojego konta, zignoruj tego maila i kontynuuj uzywanie obecnego hasta. W
przypadku watpliwosci skontaktuj sie z Help Desk.

Rysunek 20 - Wiadomo$¢ e-mail do uzytkownika po zawnioskowaniu o ,,Reset hasta”
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Po kliknieciu w odnosnik ,,Zmien hasto” uzytkownik zostanie przeniesiony na strone, na ktérej moze

dokonac resetu hasta.

Reset hasla

Nowe hasto:

Nowe hasto L

. *
Powtdrz nowe hasto:

Powtdrz nowe hasto Lo

© Pokaz wymagania dotyczace hasta

Rysunek 21 - Ekran zmiany hasta

Nalezy uzupetni¢ oba pola wpisujagc to samo nowe hasto zgodne z aktualng politykg dotyczaca

&

wymagan bezpieczenstwa. Wprowadzone wartosci mozna podejrze¢ uzywajac ikony:
Aktualne wytyczne dotyczgce wprowadzanego hasta podejrze¢ mozna wywotujgc akcje: ,Pokaz

wymagania dotyczace hasta”. Hasto musi spetniaé ponizsze reguty:

Wymagania dotyczace hasta S

Czestotliwosc zmiany hasta: 90 dni.
Unikalnosc hasta: 5 (hasto musi by¢ inne, niz 5 ostatnio wprowadzonych hasel);

Minimalna diugosc: 12 znakdw;

Maksymalna diugosc: 50 znakdw;

Minimalna liczba duzych liter: 1 znak (od A do Z);

Minimalna liczba malych liter: 1 znak (od a do z);

Minimalna liczba znakdw specjalnych: 1 znak (np. !@#$%8&*)
Minimalna liczba cyfr: 1 znak (od 0 do 9);

Hasto nie moze zawierac znakéw diakrytycznych (np. 3. e);

Hasto nie moze byc identyczne z loginem (adresem e-mail);

Hasto nie moze byc imieniem, nazwiskiem uzytkownika przechowywanym w Systemie
Zakupowym GK PGE;

Hasto nie moze zawierac powtarzajacego sie ciggu przynajmniej trzech identycznych cyfr
nastepujacych po sobie (np. abc111, 11112222333).

Rysunek 22 — Wymagania dotyczace hasta
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W sytuacji, gdy wprowadzone hasta nie bedg identyczne lub nie bedg spetniaé przynajmniej jednej
z powyzszych regut po kliknieciu akcji: ,Wyslij” System podswietli pole. Po najechaniu na nie kursorem

myszy — wyswietlony zostanie komunikat z przyczyng btedu, np. jak ponizej:

Reset hasta

Nowe hasto: *

L] Nowe hasto nie spetnia polityki bezpieczenstwa

. *
Powtdrz nowe hasto:

®»

© Pokaz wymagania dotyczace hasla

Rysunek 23 — Komunikat z btedem w procesie zmiany hasta

Prawidtowa zmiana hasta spowoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o mozliwosci zalogowania
przy uzyciu nowych poswiadczen. Na adres e-mail uzytkownika zostanie wystane potwierdzenie zmiany

hasta.

W sytuacji, gdy link do resetu hasta, ktéry znajduje sie w powiadomieniu e-mail zostanie wywotany
wiecej niz jeden raz, lub jego waznos¢ wygasnie — System wyswietli odpowiedni komunikat. Nalezy
wowczas ponownie skorzystaé z akcji: ,,Reset hasta” dostepnej na stronie logowania do Systemu

i wygenerowac nowy link.
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Waznosc linku wygasta. Nalezy
ponownie skorzystac z opcji:
"Reset hasta".

Rysunek 24 — Komunikat o wygasnieciu linku do zmiany hasta

Klikniecie akcji: ,PotwierdZ” przeniesie uzytkownika na ekran resetu hasta. Nalezy wéwczas

ponownie przej$¢ wszystkie kroki opisane w rozdziale: 3.6.
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3.5 Pierwsze logowanie do Systemu Zakupowego

3.5.1 Konfiguracja drugiego sktadnika logowania

Logujac sie do Systemu pierwszy raz, jesli wczesniej zaznaczone zostaty wymagane zgody, System
przenosi uzytkownika na zaktadke: ,Bezpieczenstwo” znajdujgcy sie w ,,Moim profilu”. W dalszych
krokach konieczna jest konfiguracja drugiego sktadnika logowania (2FA), ktéry bedzie wymagany przy
kolejnych logowaniach do Systemu (o ile urzadzenie, z ktérego uzytkownik korzysta nie zostanie
zdefiniowane jako zaufane).

Uzytkownik otrzyma stosowny komunikat informujgcy o koniecznosci konfiguracji drugiego sktadnika

logowania jak ponizej:

11 po skonfigurowaniu drugiego skiadnika logowania. ¥ tvm celu

-

Nalezy skonfigurowac drugi
sktadnik logowania

Rysunek 25 - Komunikat o koniecznosci skonfigurowania drugiego sktadnika logowania

System przeniesie do sekcji: ,Logowanie dwusktadnikowe”, gdzie mozliwa jest konfiguracja drugiego

sktadnika logowania.

Logowanie dwuskladnikowe €

Wane informacje dotyczace drugiego skladnika:

1. Dostep do wszystkich funkcjonalnosci Systemu Zakupowego GK PGE jest mozliwy jedynie po skonfigurowaniu drugiego sktadnika logowania. W tym celu pobierz na swoj telefon rekomendowane przez GK PGE
aplikacje tj.: Google Authenticator lub Microsoft Authenticator, a nastepnie rozpocznij proces konfiguracji w Systemie Zakupowym GK PGE.

2. Przy katdym logowaniu System Zakupowy GK PGE bedzie wymagat podania kodu z aplikadji autentykatora. Jesli urzadzenie, z ktorego nastepuje logowanie zostanie dodane do listy "Zaufane urzadzenia”, System nie
bedzie wymuszat podawania kodu z aplikacji autentykatora przez 30 dni (od daty dedania do zaufanych).

3. W przypadku zgubienia urzadzenia, na ktérym zostala skonfigurowana aplikacja autentykatora, prosimy o kontakt z Help Desk dla Wykonawcow.

Czy whaczone 2FAZ:

Nie

| JE——

Rysunek 26 - Sekcja "Logowanie dwusktadnikowe"
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W polu: ,,Czy wigczone 2FA” znajduje sie informacja czy na koncie uzytkownika zostat skonfigurowany
drugi sktadnik logowania. Jesli wartos¢ w polu to ,Nie”, wowczas nalezy skorzysta¢ z dostepnego
przycisku: , Skonfiguruj” widocznego na rysunku powyzej. Aby tego dokonac¢ nalezy na urzadzenie
mobilne uzytkownika (np. telefon) pobrac i skonfigurowad jedng z rekomendowanych przez GK PGE
aplikacji:

- Google Authenticator;
- Microsoft Authenticator.

Wyzej wymienione aplikacje sg bezptatne. Linki do witryn, gdzie mozna je pobra¢ znajdujg sie na
ekranie, ktéry wyswietlany jest uzytkownikowi po kliknieciu w akcje ,,Skonfiguruj”:

Logowanie dwusktadnikowe x

Jak to zrobié?

1. Poblerz rekomendowany prrez GX PGE aplikacie:

* Google Authenticator w siiepie e Play lub A

¢ Microsoft Authenticator w silepie & Play ub A
2. Uruchom aphicacje | doda) konto,
3. Wybierz "Zeskanuj kod QR | reskane poettszy kod QR

Jedh nie motesz 2eskanowad kodu QR, wyblerz w apliac “Wpisz khucz konfiguracyjny” | wpisz kod
HIDH HVIS Y3E3 LFJP TNR

Wpisz kod wypenerowany w aphkacy

v | POTWIERDZ

Rysunek 27 - Pop-up z instrukcjq jak skonfigurowac logowanie dwusktadnikowe

Po pobraniu i zainstalowaniu aplikacji autentykatora na telefonie nalezy z uzyciem tej aplikacji
zeskanowac kod QR widoczny w oknie Systemu. Okno z kodem QR oraz krétka instrukcjg pojawi sie po
kliknieciu przycisku ,skonfiguruj”. Mozna réwniez wpisa¢ do aplikacji w telefonie klucz konfiguracyjny

w postaci tekstowej. Ponizej widoczny jest przyktadowy kod:
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Jesli nie mozesz zeskanowad kodu QR, wybierz w apliacji “Wpisz khucz konfiguracyjoy” | wptsz kod:

HIDH HVIS Y3E3 LFJP TNR

Whpisz kod wygenerowany w aplikac)

Rysunek 28 — Przyktadowy kod QR i klucz konfiguracyjny

Po zeskanowaniu kodu QR lub recznym wprowadzeniu klucza konfiguracyjnego w aplikacji
autentykatora na telefonie zostanie dodane konto dedykowane Systemowi Zakupowemu. Po wybraniu
tego konta na telefonie aplikacja wyswietli jednorazowy, ograniczony czasowo, 6-cio cyfrowy kod,

ktdry nalezy wpisa¢ w Systemie w polu ,,Kod weryfikacyjny”.

pisz kod wygenerowany w aplikacji:

Kod weryfikacyjny

v | POTWIERDZ

Rysunek 29 - Pole do wpisania kodu wygenerowanego w autentykatorze

Po wpisaniu kodu — nalezy klikng¢ akcje: ,Potwierdz”. Jezeli nie zostanie przekroczony czas waznosci
hasta jednorazowego i bedzie ono poprawne — wéwczas z kontem uzytkownika zostanie powigzana
aplikacja autentykatora. Wartos¢ w polu ,,Czy wtgczone 2FA” zmieni sie na ,, Tak”.

Aplikacja autentykatora generuje nowy kod co 30 sekund.

Czy wilaczone 2FA?:

Tak

Rysunek 30 - Potwierdzenie dodania drugiego etapu autentykacji
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Prawidtowe skonfigurowanie na swoim koncie drugiego sktadnika logowania umozliwi poruszanie sie

po wszystkich funkcjonalnosciach Systemu dostepnych dla uzytkownikow Wykonawcow.

3.5.2 Kolejne logowania do Systemu Zakupowego

Po prawidtowym skonfigurowaniu drugiego sktadnika logowania — przy kolejnych logowaniach System
wymuszat bedzie jego podanie.

Uzupetnienie wymaganych pdl (oznaczonych czerwong gwiazdkg) — jest konieczne kazdorazowo
podczas uwierzytelniania.

Po uprzednim wprowadzeniu loginu i hasta, jesli dane te bedg poprawne, wyswietlone zostanie pole:
,Podaj kod z aplikacji”, gdzie nalezy wprowadzié 6-cyfrowe , ograniczone czasowo, hasto jednorazowe

generowane przez aplikacje autentykatora na telefonie.

Login (adres e-mail): *

user@marketplanet.pl

........ ®

Podaj kod z aplikacji: ~ €@

Dodaj do zaufanych: €)

[ ] | ZALOGUJ [c RESET HASLA J

Rysunek 31 - Ekran logowania po dodaniu dwuetapowej logowania

Pola z loginem i hastem w tym czasie sg zablokowane do edycji.

Strona - 31



PGE Dystrybucja
Dodatkowo uzytkownik podczas logowania moze zaznaczy¢ pole: ,,Dodaj do zaufanych”. Dzieki temu

przez okres kolejnych 30 dni, podczas logowania z tego urzgdzenia, System nie bedzie wymuszat
podawania kodu z autentykatora. Dodane urzgdzenie zaufane bedzie widoczne z poziomu zaktadki
,Bezpieczenstwo” dostepnej z poziomu ,,Mojego profilu”.

Z poziomu zaktadki ,Bezpieczenstwo” rowniez mozna doda¢ urzadzenie do zaufanych klikajac na

przycisk ,,Dodaj urzagdzenie do zaufanych” w sekcji ,Zaufane urzagdzenia”.

Zaufane urzadzenia @)
Informacje o przegladaree Data dodania do zaufanych

Windows 10, Chrome 137.0.0.0 250620251134 %

=) |

Rysunek 32 - Sekcja "Zaufane urzadzenia"

W sytuacji, gdy uzytkownik podczas logowania 4-krotnie wprowadzi btednie login i/lub hasto, wéwczas
System wyswietli dodatkowe pole z kodem captcha. Pole to nalezy poprawnie uzupetni¢ przed kolejng

probg logowania.
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Q Login (adres e-mail): *

user@marketplanet.pl I

Wprowadzono bfedny login lub hasto. UWAGAI! Pie¢ nieudanych prob wprowadzenia danych
© Haslo: * spowoduje blokade Twojego konta.

[ ®

Kod captcha: *

~fpns8

$) | ZALOGU) {S | RESET HASEA ]

Nie masz konta?

Zarejestruj sie i korzystaj z Systemu Zakupowego GK PGE juz dzis!

L) | ZAREJESTRU]J SIE

Rysunek 33 - Ekran logowania z kodem captcha

UWAGA: 5-ta btedna préoba logowania, zakoniczy sie 30 minutowg lub statg blokadg mozliwosci

zalogowania. Po najechaniu na podswietlone pole z loginem System wyswietli komunikat

informujacy o statusie konta i dalszych mozliwych krokach.
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O Login (adres e-mail): )

user@marketplanet.pl I

‘ Twoje konto jest zablokowane — skorzystaj z opcji reset hasta” lub skontaktuj sie z Help

O Hasto: * Desk.
T [ 43
L] | ZALOGU] [S RESET HASLA ]

Nie masz konta?

Zarejestruj sie i korzystaj z Systemu Zakupowego GK PGE juz dzis!

W) | ZAREJESTRU] SIE

Rysunek 34 - Ekran logowania po zablokowaniu konta

W przypadku czasowej blokady konta nalezy podjgé kolejng prébe logowania po uptynieciu czasu
wskazanego w komunikacie, natomiast w sytuacji, gdy konto zostanie zablokowane trwale nalezy
skorzystaé z opcji ,Reset hasta”. W przypadku ewentualnych probleméw z resetem hasta mozna

kontaktowac sie z Help Desk dla Wykonawcéw.
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© Login (adres e-mail): *

user@marketplanet.pla ‘

© Hast & [ Wprowadzono btedny login lub hasto. Mozliwos¢ logowania zostata zablokowana na 30 minut.
asto:

Q

3 | ZALOGU] [

RESET HASLA ]

Nie masz konta?

Zarejestruj sie i korzystaj z Systemu Zakupowego GK PGE juz dzis!

L 3] | ZAREJESTRU]J SIE

Rysunek 35 - Ekran logowania po zablokowaniu mozliwosci logowania na 30 minut

3.6 Reset hasta

Uzytkownik zarejestrowany w Systemie moze skorzysta¢ z funkcjonalnosci ,Reset hasta”, ktéra
dostepna jest dla niezalogowanych uzytkownikdw. Nalezy przej$¢ na strone Systemu, nastepnie klikngc
na przycisk ,Zaloguj” w prawym gérnym rogu strony. Na ekranie logowania znajduje sie akcja: ,Reset

hasta” wyrdzniona na ponizszym rysunku:
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Login (adres e-mail): *

*
Haslo:

»

L] | ZALOGU) [C | RESET HASLA ]

Nie masz konta?

Zarejestruj sie i korzystaj z Systemu Zakupowego GK PGE juz dzis!

L] | ZAREJESTRU] SIE

Rysunek 36 - Ekran logowania

Funkcjonalnos¢ ,Reset hasta” ma zastosowanie do:

pierwszego logowania uzytkownika po odtgczeniu Systemu Zakupowego od Platformy OnePlace,

jesli uzytkownik posiadat juz konto w obu systemach;

- pierwszego logowania uzytkownika po akceptacji wniosku rejestracyjnego;

- odblokowania konta, gdy kilkukrotnie wpisano btedne poswiadczenia podczas logowania do
Systemu;

- odblokowania konta, w przypadku nieudanej zmiany hasta z poziomu ,Mojego profilu”;

- odblokowania konta, gdy wygasta waznosc¢ aktualnie ustawionego hasta;

- odblokowania konta, gdy uzytkownik nie logowat sie do Systemu przez okres dtuzszy niz 90 dni.

Wywotanie akgji: ,,Reset hasta” przeniesie uzytkownika na ekran:
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Reset hasta
© W przypadku probleméw z resetem hasla nalezy skontaktowac sie z Help Desk.

2 . *
Twéj adres e-mail:

Twdj adres e-mail

Kod captcha: *

Wprowadz kod z cbrazka
4 | RESET HASLA

Rysunek 37 — Ekran po wywotaniu akgcji ,,Reset hasta”

W oknie nalezy uzupetnic¢ prawidtowo pola z adresem e-mail i kodem captcha. Po kliknieciu w przycisk
,Reset hasta” na podany adres e-email (o ile w Systemie istnie¢ bedzie konto z takim adresem), wystana
zostanie wiadomosc¢ e-mail. W wiadomosci znajdzie sie link do zmiany hasta dostepny pod hipertgczem:

,Zmien hasto”:

Treé¢ wiadomosci X

~olska G
“acE> Bolika Crupa

Dzien dobry Adam,

Otrzymalismy Twoj wniosek o zmiane hasta dla konta adam@wykonawca.plw
Systemie Zakupowym GK PGE.

Kliknij na ponizszy link, aby zmieni¢ hasto: Zmien hasto
Link pozostanie wazny przez 1 godzing od wystania.

Jesli podejrzewasz, Ze ktos inny, bez Twojej wiedzy i zgody, wnioskowat o zmiane
hasta do Twojego konta, zignoruj tego maila i kontynuuj uzywanie obecnego hasta. W
przypadku watpliwosci skontaktuj sie z Help Desk.

Rysunek 38 - Wiadomo$¢ e-mail do uzytkownika po zawnioskowaniu o ,,Reset hasta”
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Po kliknieciu w odnosnik ,,Zmien hasto” uzytkownik zostanie przeniesiony na strone, na ktérej moze

dokonac resetu hasta.

Reset hasla

Nowe hasto:

Nowe hasto L

. *
Powtdrz nowe hasto:

Powtdrz nowe hasto Lo

© Pokaz wymagania dotyczace hasta

Rysunek 39 - Ekran zmiany hasta

Nalezy uzupetni¢ oba pola wpisujagc to samo nowe hasto zgodne z aktualng politykg dotyczaca

&

wymagan bezpieczenstwa. Wprowadzone wartosci mozna podejrze¢ uzywajac ikony:
Aktualne wytyczne dotyczgce wprowadzanego hasta podejrze¢ mozna wywotujgc akcje: ,Pokaz

wymagania dotyczace hasta”. Hasto musi spetniaé ponizsze reguty:

Wymagania dotyczace hasta S

Czestotliwosc zmiany hasta: 90 dni.
Unikalnosc hasta: 5 (hasto musi by¢ inne, niz 5 ostatnio wprowadzonych hasel);

Minimalna diugosc: 12 znakdw;

Maksymalna diugosc: 50 znakdw;

Minimalna liczba duzych liter: 1 znak (od A do Z);

Minimalna liczba malych liter: 1 znak (od a do z);

Minimalna liczba znakdw specjalnych: 1 znak (np. !@#$%8&*)
Minimalna liczba cyfr: 1 znak (od 0 do 9);

Hasto nie moze zawierac znakéw diakrytycznych (np. 3. e);

Hasto nie moze byc identyczne z loginem (adresem e-mail);

Hasto nie moze byc imieniem, nazwiskiem uzytkownika przechowywanym w Systemie
Zakupowym GK PGE;

Hasto nie moze zawierac powtarzajacego sie ciggu przynajmniej trzech identycznych cyfr
nastepujacych po sobie (np. abc111, 11112222333).

Rysunek 40 — Wymagania dotyczace hasta
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W sytuacji, gdy wprowadzone hasta nie bedg identyczne lub nie bedg spetniaé przynajmniej jednej
z powyzszych regut po kliknieciu akcji: ,Wyslij” System podswietli pole. Po najechaniu na nie kursorem

myszy — wyswietlony zostanie komunikat z przyczyng btedu, np. jak ponizej:

Reset hasla

Nowe hasto: *

o Nowe hasto nie spetnia polityki bezpieczerstwa

- *
Powtdrz nowe hasto:

L2

© Pokaz wymagania dotyczgce hasta

Rysunek 41 — Informacja z btedem podczas zmiany hasta

Prawidtowa zmiana hasta spowoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o mozliwosci zalogowania
przy uzyciu nowych poswiadczen. Na adres e-mail uzytkownika zostanie wystane potwierdzenie zmiany

hasta.

W sytuacji, gdy link do resetu hasta, ktéry znajduje sie w powiadomieniu e-mail zostanie wywotany
wiecej niz jeden raz, lub jego waznos¢ wygasnie — System wyswietli odpowiedni komunikat. Nalezy
wtedy ponownie skorzysta¢ z akcji: ,Reset hasta” dostepnej na stronie logowania do Systemu

i wygenerowac nowy link.
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Waznosc linku wygasta. Nalezy
ponownie skorzystac z opcji:
"Reset hasta".

Rysunek 42 — Informacja o wygasnieciu linku do zmiany hasta

Klikniecie akcji: ,,PotwierdZ” przeniesie uzytkownika na ekran resetu hasta. Nalezy wéwczas

ponownie przejs¢ wszystkie kroki opisane w niniejszym rozdziale.
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4. Poruszanie sie po Systemie Zakupowym

4.1 ,,Moj profil”, zarzadzanie kontem uzytkownika

Udzielenie wymaganych zgdd i prawidtowa konfiguracja drugiego sktadnika autentyfikacji, spowoduje
wyswietlenie ponizszego widoku oraz odblokuje petny dostep do wszystkich funkcjonalnosci Systemu.

IM

Zaktadki ,,Zgody i regulacje” jak i, Bezpieczernstwo” mozliwy jest z poziomu ,Méj profi

|II

Przycisk ,,M0&j profi

e Zmiana w sposobie skiadania ofert. Kliknij po wiece] informacji Help Desk =] mojprofil @ -
= v T~
‘Witaimy w Systemie Zakupowym GK PGE Aerty
Brak alertow
Login:
kukasz Testowy (user@marketplanet.pl)
Jednostka organizacyjna :
Wykanawca - Warszawa (Sradmiescie)
(PL9515064853 - 01) . e . .
Przycisk umozliwiajgcy
oerle o rozwiniecie nagtéwka
pam— Moduty: arokpisow

»Noty Prawne”,
»,Baza wiedzy”,
& »Portal dostawcy”,
»Strefa publiczna”,
»Help Desk”.

Rysunek 43 - Strona giéwna po zalogowaniu uzytkownika Wykonawcy

Z lewej strony widoczne sg wszystkie dostepne dla danego uzytkownika moduty — ,Noty Prawne”,
,Baza wiedzy”, , Portal dostawcy”, ,Strefa publiczna” oraz ,Help Desk”.

W prawym gornym rogu strony dostepny jest ,,Méj profil”, ktéry daje uzytkownikowi mozliwosc
zarzadzania kontem. Poszczegdlne funkcjonalnosci dostepne w ,,Moim profilu” opisano w kolejnych

rozdziatach.

4.1.1 ,»MOj profil” — zakltadka: ,,Dane uzytkownika”
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Przejscie do profilu uzytkownika odbywa sie poprzez klikniecie w ,Mdj profil”

W prawym gornym rogu

III

strony gtéwnej po zalogowaniu. ,,Mdj profil” zostat przedstawiony na ponizszym rysunku:

HelpDesk  wm 5 RUISCU R D

tukasz Testowy (user@marketplanet.pl)
Wykonawca - Warszawa (Srodmiescie)
(PL9515064853 - 01)

Rysunek 44 - "M4j profil"

Wszystkie zaktadki podzielone sg na sekcje, ktérych zawartos¢ zostata omdéwiona ponizej.

Klikajac w przycisk ,,Méj profil” uzytkownik zostaje przeniesiony do pierwszej z dostepnych zakfadek:

,Dane uzytkownika”

4.1.1.1 Informacje

(PO Zzodyiregulacie  Bezpicczefistwo  Ulubionc kategarie  Danewykanawey

Informagje

Pamigtai, aby informacje dotyczace Twoich danych byly zawsze sktualne. Wigcej informacji na temat dokonywania zmian danych znajdziesz w zakladce ,Pytania i odpowiedzi / FAQ". W przypadku pytari skontakruj sie z Help Desk.

Rysunek 45 — Sekcja , Informacje” na zaktadce ,,Dane uzytkownika”

W sekcji znajdujg sie informacje ogdlne dotyczgce konta uzytkownika, a takze odnosniki do

funkcjonalnosci pytan i odpowiedzi/FAQ, a takze Help Desk dla Wykonawcow.
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4.1.1.2 Profil uzytkownika

Profil uzytkownika

Testowy

Numer telefonu uzytkownika:
123456780

Jezyk uzytkownika:
polski

Rysunek 46 - Sekcja ,,Profil uzytkownika”

B | oo

| YR

Z poziomu zaprezentowanej powyzej sekcji uzytkownik ma mozliwos¢ edycji danych personalnych

(imie, nazwisko, numer telefonu), a takze ma mozliwos¢ zmiany jezyka, w ktérym wyswietlane

beda tresci w Systemie oraz prowadzona bedzie komunikacja systemowa.

UWAGA: zmiana imienia i/lub nazwiska spowoduje konieczno$¢ ponownego zaznaczenia zgdd

dostepnych z poziomu zaktadki: ,Zgody i regulacje”. W szczegdlnosci zgdd obowigzkowych.

4.1.1.3 Zmiana adresu e-mail (loginu)

Zmiena adresu e-mail(loginu)

Zanim 2decydujesz sig na zmiang adresu e-mail (laginu), zachgcamy Cie do zapoznania sig ze “Szczegélowa Instrukejs kerzystania z Systemu

Rysunek 47 - Sekcja ,Zmiana adresu e-mail (loginu)”

@ | 2w aores ewar o

Sekcja stuzy do zmiany adresu e-mail uzytkownika, ktéry jest jednoczesnie loginem w Systemie.

W sekcji znajduje sie dodatkowo opis z hipertagczem kierujgcym do szczegdétowej instrukcji

korzystania z Systemu Zakupowego.

W celu dokonania zmiany adresu e-mail nalezy skorzysta¢ z opcji: ,Zmien adres e-mail (login)”

dostepnej z poziomu sekcji. Uzytkownikowi wyswietlone zostaje okno jak ponizej:
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X

Zmiana adresu e-mail (loginu) m u

Uzupelnij ponizsze pola

Nowy adres e-mail (login): *

Powtérz adres e-mail (login): *

Wprowad? aktualne hasto do logowania: *

m u i

Rysunek 48 - Okno zmiany loginu

Nalezy uzupetnic pola: ,,Nowy adres e-mail (login)” i ,,Powtdrz adres e-mail (login)” wprowadzajac

nowy adres e-mail, ktéry musi by¢ identyczny w obu polach. Adres e-mail nalezy wpisa¢ manualnie,

poniewaz opcja wklejenia tekstu jest niedostepna.

Dodatkowo, aby dokona¢ zmiany nalezy wprowadzi¢ aktualne hasto do swojego konta w Systemie.

W sytuacji gdy, po uzupetnieniu danych, zostanie wywotana akcja: ,Zapisz” — System zweryfikuje

poprawnos$é uzupetnienia pol i w przypadku btedow wyswietli odpowiedni komunikat:

hasto niezgodne z aktualnym —, Hasto niezgodne z aktualnym”;

niezgadzajace sie adresy e-mail —,,Nowy adres e-mail i powtdrzony adres e-mail nie sg takie
same”;

adres e-mail identyczny jak obecnie uzywany —, Wprowadzony adres e-mail jest identyczny jak
obecnie uzywany”;

niezachowanie wtasciwego formatu dla adresu e-mail — , Nieprawidtowy format adresu
e-mail”;

w przypadku nieprawidtowosci wynikajgcej z innego aspektu walidacji adresu e-mail —
,Nieprawidtowy adres e-mail”.

W przypadku, gdy wprowadzono prawidtowe informacje, po skorzystaniu z akcji: ,Zapisz”, na nowy

adres e-mail uzytkownika zostanie wystana wiadomos¢ z informacjg o otrzymaniu prosby o zmiane

adresu e-mail (login), a takze wyswietlony zostanie komunikat jak nizej:
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Na wprowadzony nowy adres e-
mail zostat wystany link
aktywacyjny.
1

Rysunek 49 - Komunikat o wystaniu e-maila weryfikacyjnego na nowy adres

W tresci wiadomosci mailowej znajdzie sie odnosnik: ,Zmien adres e-mail”, ktérego klikniecie
spowoduje zmiane uzywanego w Systemie adresu e-mail (loginu) o czym uzytkownik zostanie

poinformowany stosownym komunikatem:

Adres email (login) zostat
prawidtowo zmieniony. Aby sie
zalogowac do Systemu
Zakupowego GK PGE uzyj jako
loginu nowego adresu e-mail.

Rysunek 50 - Komunikat o prawidtowej zmianie adresu e-mail

Link aktywacyjny w wiadomosci e-mail ma waznosé 1 godzine od wystania. W przypadku, gdy nie
zostanie uzyty przez ten okres, a uzytkownik nadal bedzie chciat zmieni¢ adres e-mail w Systemie

— konieczne bedzie ponowne skorzystanie z funkcjonalnosci: ,Zmien adres e-mail (login)”.

Po prawidtowej zmianie, zalogowanie do Systemu Zakupowego mozliwe bedzie przy uzyciu

zmienionych poswiadczen (nowy adres e-mail).

Prawidtowa zmiana adresu e-mail wygeneruje dodatkowo powiadomienie informacyjne na

wczesniejszy adres e-mail uzytkownika.
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UWAGA: zmiana adresu e-mail (loginu) spowoduje konieczno$¢ ponownego zaznaczenia zgdd

dostepnych z poziomu zaktadki: ,Zgody i regulacje”. W szczegdlnosci zgdd obowigzkowych.

4.1.2 ,Mgj profil” — zaktadka: ,,Zgody i regulacje”

4.1.2.1 Informacje

° Tl A

tukasz Testowy (useri@marketplanet.pl)

Informagje

Dostep do Systemu Zakupowego GK PGE motliwy wylacznie po akcepracji wymaganych 2g50. W praypadku pytan skontakeuj si z Help Desk.

Rysunek 51 - Sekcja ,,Informacje” na zaktadce ,,Zgody i regulacje”

W sekcji znajdujg sie informacje ogdlne dotyczace zgdd i regulacji, a takze odnosnik do Help Desk

dla Wykonawcow.

4.1.2.2 Wymagane zgody

Zgodyi regulacje

Wymagane zgody

Dostep do Systemu PGE acanie po skeeptad h 2g6d 4 Regulamin Systemu Zakupowego GK PGE oraz Wartoéci i Zasady GK PGE.

Kiikni] w ponizsze odnosniki, aby zapoznaé sig z tredcia

Regulamin Systemu Zakupowego GK PGE: *

Zapaznatems-am sie | akceptuje reic Regulaminu Systemu Zakugowego GK PGE
Pobierz Regulamin Systemu Zakupowego GK PGE

Dato ostatniego udzielenia/zabranio zgody: 09-06-2025 12:32

Wartoici i Zasady GK PGE: *

Zapoznatem-am sie i akceptuje treéé Wortosci i Zasady GK PGE
Wyswiet Wartosci i Zasady GK PGE

Data ostatniego udzieleniarzabrania zgocy: 09-06-2025 12:32

Rysunek 52 - Sekcja ,Wymagane zgody”

W sekcji znajdujg sie zgody, ktérych zaznaczenie jest obowigzkowe, aby méc korzystac z Systemu.

Z trescig poszczegdlnych zgdd uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznac sie klikajac na hipertacze

dostepne pod kazdg ze zgdéd.
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Uwaga! Pola stajg edytowalne dopiero po wywotaniu hipertagcza prowadzacego do tresci danej

zgody.

Istnieje mozliwos¢ wycofania dowolnej zgody. W trakcie zapisywania konfiguracji, bez zaznaczonej

jednej z wymaganych zgdd, System spowoduje wyswietlenie komunikatu jak ponizej:

Nie zaznaczyles/as co najmniej
jednej z wymaganych zgéd.
Przycisk , Tak, zablokuj konto”
spowoduje zablokowanie
Twojego konta w Systemie
Zakupowym GK PGE. Jesli nie
chcesz zablokowaé konta wcisnij
przycisk ,,Nie, wréc do
formularza”, zapoznaj sie z
trescia wymaganych zgod i
ponownie je zaznacz.

| Tak, zablokuj konto Nie, wréé do formularza

Rysunek 53 - Komunikat o niezaznaczeniu wymaganej zgody

Aby uniknga¢ zablokowania konta nalezy klikngé w przycisk ,Nie, wré¢ do formularza”, a nastepnie

zaznaczy¢ wszystkie wymagane zgody.

Potwierdzenie (akcja: ,Tak, zablokuj konto”) spowoduje zapisanie ustawien konta, jednak konto
fizycznie zostanie zablokowane dopiero w momencie wylogowania uzytkownika z Systemu. Do
tego czasu uzytkownik nadal pozostanie na zaktadce: ,Zgody i regulacje”, gdzie bedzie magt,
zmienic¢ zdanie, zaznaczy¢ wszystkie obowigzkowe zgody i zapisa¢ ustawienia.

Jezeli uzytkownik zdecyduje sie na wylogowanie, a w dalszym ciggu chce korzysta¢ z Systemu

konieczny bedzie kontakt z Help Desk dla Wykonawcéw.

W przypadku aktualizacji regulacji, System bedzie wymagat ponownego zapoznania sie
z dokumentami i wyrazenia zgody. W takiej sytuacji po zalogowaniu nastgpi przekierowanie do

zaktadki ,Zgody i regulacje”, a dostep do Systemu bedzie mozliwy po zapoznaniu sie

Strona - 47



“cE

PGE Dystrybucja
i zaakceptowaniu nowej wersji regulacji. Daty udzielenia lub zabrania zgody zostang zapisane

i bedg wyswietlane na zakfadce. Jezeli podczas zapisywania konfiguracji checkboxdw, nie zostang
zaznaczone zgody: ,,Regulamin Systemu Zakupowego GK PGE” i ,,Wartosci i Zasady GK PGE” to za
pomocg powyzszego komunikatu, System ostrzeze o mozliwosci zablokowania konta. Aby unikng¢
zablokowania konta nalezy klikng¢ w przycisk ,Nie, wré¢ do formularza”, a nastepnie zaznaczy¢
wszystkie wymagane zgody. W przypadku braku udzielenia przynajmniej jednej z wymaganych
zgdd, uzytkownik nadal pozostanie na zaktadce: ,Zgody i regulacje”, gdzie bedzie mdgt zmienic
zdanie. Wylogowanie sie z Systemu — spowoduje zablokowanie konta, aby odzyska¢ dostep do

konta konieczny jest kontakt z Help Desk dla Wykonawcdéw.

4.1.2.3 Dodatkowe zgody

Dodatkowe zgody
Warto pozostaé z nami w kontakcie.
Uwagal
2Zgoda na kontakt w celach marketingowych.:

Jesti cheesz byt informowony o woinych wydorzeniach dlo Wykonawedw w obszarze 2akupow m.in.: webinary, warsztaty, Open Doy, Suppliers Day, zoznocz ponizsze zgody:

I8 Zzoda na kont: S sfe z zasadami wspoH 7 podmioty GK PGE).
Link do Klauzuli informacyjnej dla podmiotéw rejestrujacych sig w Syscemie Zakupowym GK PGE

Doto ostatniege dzielenial/zobrania zgocy: 09-06-2025 12:32

Zgoda na kontake &-mail| e 2 zusadami wspdladmir ia moimi danymi osobowymi przez pedrmioty GK PGE).
Link do Klauzuli informacyjnej dia podmiotéw rejestrujacych sig w Systemie Zakupowym GK PGE

Data ostatniego udziclenialzabrania zgody: 09-06-2025 12:32

Zgoda na Newsletter:

Wyrazam zgode na cykliczne wresci (ogloszenia o naj h projektach zg0dnie 2 warunkami okreslonymi w Regulaminie Newsletrera.
Wyswietl Regulamin Newslesra

Doto ostatniego dzielenia/zobranio zgody: 09-06-2025 12:32

Rysunek 54 - Sekcja ,,Dodatkowe zgody”

W sekcji znajdujg sie zgody nieobowigzkowe dotyczace wyrazenia checi przez uzytkownika na
kontakt w celach marketingowych, a takze zgoda na otrzymywanie Newslettera. Otrzymywanie
Newslettera powigzane jest bezposrednio z listg kategorii zakupowych spersonalizowang przez
uzytkownika na zaktadce ,,Ulubione kategorie”. Zaktadka ,Ulubione kategorie” i Newsletter zostaty
opisane doktadniej w rozdziale: 4.1.4.

Z trescig poszczegdlnych zgdd uzytkownik ma mozliwos¢ zapoznac sie klikajac na hipertacze
dostepne pod poszczegdlnym polem.

Podczas zapisywania formularza ze zgodami, gdy nie zostang zaznaczone dodatkowe zgody,

System wyswietli uzytkownikowi komunikat zachecajacy do rozszerzenia zgdd jak pokazano nizej:
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Czy na pewno nie chcesz
zaznaczy¢ dodatkowych zgéd,
aby pozostac z namiw
kontakcie?

Potwierdz Wroé do edycji

Rysunek 55 — Komunikat zachecajacy do zaznaczenia dodatkowych zgéd w Systemie

4.1.3 ,»,MOj profil” — zakladka: ,,Bezpieczenstwo”

4.1.3.1 Informacje

FET— uiontoregric | pan soporcy

Informacie
Uwaga! Hasio nalezy ¢ maksymalnie 6 90 dri. W praypadku gdy hasio i godnie - System 2ablokuje konto uzytkownika. O /& 23 pomocg opejit "Reset hasla” dostspnej na stronie logowania.
PO Kiknieciu w ponizszy praycisk , Zmisr hasto” mozesz dokonaé zmiany swojega obecnego hasta do Systemu Zakupowego GK PGE. Pamistsj, e 5 nieudanych préb krual

Rysunek 56 - Sekcja ,,Informacje” na zaktadce ,,Bezpieczeristwo”

W sekcji znajdujg sie informacje ogdlne dotyczgce m.in. zarzgdzaniem hastem do logowania.
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4.1.3.2 Zmiana hasta

Zmiana hasla

Zmiana hasla a POKAZ WYMAGANIA DOTYCZACE HASEA m

Dodatkowe informacje

Data wygasni

iecia hasta:
30-12-2030 00:00

Data ostatniego udanego logowania:
04-08-2025 11:57

Data ostatnicgo nieudancgo logowania:
24-11-202311:51

Rysunek 57 - Sekcja ,,Zmiana hasta”

W sekcji dostepna jest akcja stuzgca do zmiany hasta oraz informacje dotyczace wymagan

wzgledem hasta.

Po wywotaniu akcji: ,Zmien hasto” na formularzu pojawia sie pola pozwalajgce na wprowadzenie

nowego hasta:

Zmiana hasta

S—— ol - | - |

Aktualne hasto: *

Nowe hasto: *

Rysunek 58 - Okno do zmiany hasta

W polach nalezy w pierwszej kolejnosci podac¢ aktualne hasto, a nastepnie dwukrotnie wpisaé
nowe hasto. Nowe hasto musi by¢ zgodne z politykg bezpieczeristwa. Zasady tworzenia mocnego
hasta dostepne sg po kliknieciu w ikone ,Pokaz wymagania dotyczace hasta”. W przypadku
wpisania réznych od siebie haset w polach ,Nowe hasto” i ,Powtérz nowe hasto” lub
niezgodzonych z politykg bezpieczenstwa, przy probie zapisania danych, System wyswietli
uzytkownikowi odpowiedni komunikat widoczny po najechaniu na podswietlone na czerwono

pole:
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Zmiana hasla
Zmianabas el - .- |

Aktualne hasto:

© Nowe hasto: *
Nowe hasio i powtérzone nowe hasio nie sa takie same

Rysunek 59 - Komunikat o wpisaniu btednych informacji przy zmianie hasta

W takim wypadku wszystkie pola zostang wyczyszczone. Nalezy wtedy ponownie uzupetnic¢

dostepne pola lub zrezygnowac z modyfikacji.

Uwaga: Nalezy mieé¢ na uwadze, ze 5 nieudanych préby wpisania aktualnego hasta spowoduje

zablokowanie konta uzytkownika. Odblokowanie mozliwe bedzie przy uzyciu funkcjonalnosci:

,Reset hasta” lub poprzez kontakt z Help Desk dla Wykonawcow.

4.1.3.3 Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje
ata igcia hasta:
07-09-202511:10

Data ostatniego udanego logowania:
09-06-2025 14:18

Data ostatniego nieudanego logowania:
09-06-202511:09

Rysunek 60 - Sekcja ,,Dodatkowe informacje”

W sekcji znajduja sie podstawowe informacje odnosnie hasta i ostatnich logowan:

- Data wygasniecia hasta — data wygasniecia hasta, po ktdrej konto zostanie automatycznie
zablokowane;

- Data ostatniego udanego logowania — data ostatniego (wczesniejszego niz aktualne)
poprawnego logowania na konto uzytkownika;

- Data ostatniego nieudanego logowania - data ostatniego nieudanego logowania na konto
uzytkownika.
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4.1.3.4 Logowanie dwusktadnikowe

Logowarie dwuskladnikowe

Wazne informacje dotyczace drugicgo skladnika:

1. Destep do wszystkich funkcjonalnogci Systemu Zakupowego GK PGE jest mozliwy jedynie po skonfigurowaniu drugiego skiadnika logowania. W tym celu pobierz na swéj telefon rekomendowane przez GK PGE aplikacje tj. Google Authenticator lub Microsoft Authenticator, a nastgprie
rozpocanij proces konfiguracji w Systemie Zakupowym GK PGE

2. Przy kazdym logowaniu System Zakupowy GK PGE badzie wymagat podania kodu 2 aplikacji autentykstora. Jesli urzadzenie, 2 kirago nastgpuje logowanie zostanie dodane do listy "Zaufane urzadzenia”, System nie bedzie wymuszst podawania kedu z aplikacji autentykatora przez 30
dni (od daty dodania do zaufanych).

3.W przypadku 2gubienia urzgdzenis, na ke aplikacja , prosimy o kontake 2 Help Desk dia Wykonaweéw.

Czy wigezone 2FA%:

Tak

Rysunek 61 - Sekcja ,,Logowanie dwusktadnikowe”

Konfiguracja drugiego sktadnika uwierzytelniania zostata opisana w rozdziale 3.5.1 Pierwsze
logowanie do Systemu Zakupowego. Konfiguracja drugiego sktadnika logowania.

W sekcji znajduje sie informacja odnosnie tego, czy logowanie dwuskfadnikowe wtaczone jest na
koncie uzytkownika.

Jezeli w polu ,,Czy wtgczone 2FA” widnieje wartos¢ ,Tak”, oznacza to, ze drugi sktadnik logowania
dla tego konta zostat prawidtowo skonfigurowany i funkcjonalnosé¢ zostata wigczona. Jezeli
zaistnieje potrzeba wytaczenia opcji logowania dwusktadnikowego na koncie (np. w celu zmiany
aplikacji obstugujacej kody jednorazowe po utracie wczesniejszego urzadzenia, na ktérym byta
skonfigurowana) uzytkownik moze uzy¢ akcji ,Wytacz”, w konsekwencji czego wartos¢ dla ,Czy
wigczone 2FA” zmieni sie na ,Nie”. W momencie wyltaczenia konfiguracji drugiego sktadnika
logowania, mozliwos¢ poruszania sie po Systemie zostanie zablokowana, az do momentu

ponownej konfiguracji 2FA.

4.1.3.5 Zaufane urzadzenia

Zaufane urzadzenia

Brak wynikéw

Rysunek 62 - Sekcja ,,Urzadzenia zaufane”
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Sekcja widoczna jest po prawidtowym skonfigurowaniu drugiego sktadnika logowania na koncie

uzytkownika. W sekcji prezentowane sg wszystkie urzadzenia zaufane dodane przez uzytkownika,
z wykorzystaniem ktérych uzytkownik moze logowac sie do Systemu Zakupowego bez potrzeby
podawania za kazdym razem kodu z aplikacji autentykatora.

Z poziomu sekcji jest mozliwos¢ dodania aktualnego urzadzania, na ktérym uzytkownik jest
zalogowany do Systemu, do zaufanych. W tym celu nalezy klikngé akcje: ,, Dodaj urzadzenie do
zaufanych”. Prawidtowe dodanie urzadzania widoczne bedzie jako osobny wiersz prezentujgcy
informacje o systemie operacyjnym, przegladarce i numerze jej wersji a takze o dacie dodania

urzadzenia.

Zaufane urzadzenia
Informacje o praegladarce Data dodania do zaufanych

090620251428 %

Rysunek 63 - Sekcja ,Zaufane urzadzenia” po prawidtowym dodaniu urzagdzenia

Dodane urzadzenia mozna usuwac z listy za pomoca akgji:

Urzadzenie do zaufanych mozna dodac réwniez podczas logowania zaznaczajac pole:

Dodaj do zaufanych: €)

Rysunek 64 - Pole ,,Dodaj do zaufanych” przy logowaniu

UWAGA: Urzadzenia zaufane sg automatycznie usuwane przez System po uptywie 30 dni od daty

dodania urzadzenia do zaufanych. Jezeli uzytkownik chce dalej korzysta¢ z danego urzadzenia, jako

urzadzenia zaufanego, po uptywie wyzej wskazanego okresu musi ponownie wykonac akcje ,Dodaj

do zaufanych” na danym urzadzeniu.
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4.1.3.6 Zamykanie konta

Zamykaniekonta

Zanim na zamknigeie konta o zap , zachscamy Cis do zapaznania sie 2 i Slarmi tego procesu. Wigesj i jdziesz na zakladce ,Pytania | odpowiedzi / FAQ.

Rysunek 65 - Sekcja ,,Zamykanie konta”

W przypadku, gdy uzytkownik nie chce korzysta¢ z Systemu Zakupowego moze zamkna¢ konto i
wysta¢ wniosek o zapomnienie danych osobowych przechowywanych w Systemie. W tym celu
nalezy skorzystaé z akcji: ,,Zamknij konto i wyslij wniosek o zapomnienie” widocznej na rysunku
powyzej.

Swoja decyzje nalezy potwierdzi¢ na komunikacie, ktéry zostanie wyswietlony:

Czy na pewno chcesz zamkna¢
konto i wysta¢ wniosek o
zapomnienie? Po kliknieciu w
przycisk ,PotwierdZ” dokonamy
weryfikacji Twojego wniosku. W
przypadku akceptacji konto
zostanie zamknigte w terminie
14 dni. W przypadku braku
akceptacji skontaktujemy sie z
Toba. Jezeli chcesz zrezygnowac
kliknij w przycisk ,,Anuluj".

Rysunek 66 - Komunikat potwierdzajacy zamkniecie konta

Wybor przycisku ,,Anuluj” zamknie okno bez dalszych konsekwencji. Potwierdzenie komunikatu

spowoduje automatyczne wylogowanie uzytkownika i zablokowanie konta. Nie bedzie mozliwosci

ponownego zalogowania do Systemu po wykonaniu powyzszych dziatan.
Na adres mailowy uzytkownika zostanie wystane powiadomienie z informacjg o rozpoczeciu
procedury zamykania konta, ktéra moze potrwac do 14 dni. W przypadku:

- pozytywnej weryfikacji wniosku, konto uzytkownika zostanie zamkniete, a dane osobowe
zostang zanonimizowane. Uzytkownik otrzyma mailowe powiadomienie o dokonanym
procesie anonimizacji danych w Systemie;
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- negatywnej weryfikacji wniosku, nastgpi kontakt ze strony Administratora Bazy
Wykonawcow.

W przypadku, gdy uzytkownik po wykonaniu akcji ,,Zamknij konto i wyslij wniosek o zapomnienie”
bedzie chciat odzyska¢ dostep do konta, powinien niezwtocznie skontaktowac sie z Help Desk dla

Wykonawcow.

4.1.4 ,»MOj profil” — zakladka: ,,Ulubione kategorie”

4.1.4.1 Informacje

Daneuzytkownika  Zgodyiregulage  Bezpieczeistwo [|[IITSTUSS PSSR Dane wykonawey

jierz co najmnie] jedna ulubiong kategoris zakupowa, aby otrzymywat informacje o nowych przetargach tylko z wybranych przez Ciebie kategorii zakupowych.

iu odpowiedniej zgody na Newsletter na zakladce .Zgody | regulacje” w sekeji Dodatkowe zgody”

Rysunek 67 - Sekcja ,,Informacje” w zaktadce ,,Ulubione kategorie”

W sekcji znajdujg sie informacje dotyczace m.in. wyboru ulubionych kategorii zakupowych

i funkcjonalnos$ci Newsletter.

4.1.4.2 Ulubione kategorie

Wyszukiwarka Akge

Brak wynikéw

Rysunek 68 - Sekcja ,,Ulubione kategorie”

Uzytkownik moze dowolnie zarzadza¢ wyborem kategorii zakupowych w niniejszej sekcji. Na

podstawie tych danych, raz w tygodniu, bedzie automatycznie wysytany na e-mail uzytkownika
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Newsletter z informacjg o nowych procesach zakupowych opublikowanych w ciggu ostatniego

tygodnia w Systemie Zakupowym z obszaru wskazanych przez uzytkownika ulubionych kategorii
zakupowych.

Kategorie dodawac mozna z okna pop-up po kliknieciu w akcje: ,Dodaj kategorie” widoczng na rysunku
ponizej.

Po dodaniu kategorii pojawig sie one na liscie w postaci osobnych wierszy:

Wyszukiwarka Akdje

@ | voony karecome
% | wrezese wvamane
QD (T

Pozycje /ltems 1-10 2\ of 10 Pokazuj\show 25+ pozycji\ltems

Numer Nazwa
INF. Maseriaty, oprogramonwanie i ustugi IT ~
INF232 Ustugi hardwarowe i sieciowe IT ~
INF233 Ustugi software IT ~
INF234 Ustugi deweloperskie IT ~
INF235 Ustugi IT v
INF314 Sprzet komputerowy, peryferia v
INF315 Spragttelekomunikacyjny v
INF316 Oprogramowanie v
INF317 Spragt sieciowy i bezpieczeristwa v

INF.318 Infrastrukiura cpd ~

Rysunek 69 - Sekcja ,,Ulubione kategorie” z przyktadowo dodanymi kategoriami zakupowymi

Dodane kategorie mozna usuwac:

- zbiorczo za pomocg akcji: ,Wyczys$¢ zaznaczone”;
- pojedynczo, klikajac na wiersz i wybierajgc akcje: ,,Usun”:

Numer Nazwa

INF. Materialy, oprogramowanie i ushugi IT v
8 usui

INF.232 Ustugi hardwarawe i sieciowe IT v

Rysunek 70 - Akcja ,,Usun” na ulubionej kategorii

UWAGA: Aby uzytkownik otrzymywat Newsletter muszg zostac¢ spetnione dwa warunki:

- naliscie ,Ulubione kategorie” musi by¢é wybrana przynajmniej jedna kategoria zakupowa;
- zaznaczenie checkboxa dotyczgcego wysytki Newslettera w zaktadce ,Zgody i regulacje” w sekcji
,Dodatkowe zgody”.
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4.1.5 ,,MOj profil” — zaktadka: ,,Dane wykonawcy”

4.1.5.1 Informacje

PRSI (ERE rES— —

Informacje

Parmigtaj, aby informacje dotyczace danych firmy, kiéra reprezentujesz byly zawsze aktualne. Wigce] informacji na temat

zmian danych Wykonat Y zakladce .

21 / FAQ. W przypadku pyta skontakeu; sie z Help Desk

Rysunek 71 - Sekcja ,,Informacje” na zaktadce ,,Dane wykonawcy”

W sekcji znajdujg sie informacje ogdlne dotyczgce zachowania aktualnosci danych, w tym odnosniki do

pytan i odpowiedzi oraz Help Desk dla Wykonawcéw.

UWAGA: Widok danych w kolejnej sekcji réznié sie bedzie w zaleznosci od formy dziatalnosci na jaka

zarejestrowat sie uzytkownik.

4.1.5.2 Dane wykonawcy (firma)

or
Dane wykonawcy -
-

Naswakodu

Uslugi obslugi obiekdw nieruchiomosci 3

Rysunek 72 - Sekcja ,,Dane wykonawcy” dla Firmy
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W sekcji znajdujg sie dane powigzane z uzytkownikiem, ktdry zarejestrowat sie jako osobowosé

prawna. Istnieje mozliwos¢ edycji wybranych informacji po kliknieciu akcji: ,Edytuj”.

Dane, ktére podlegajg edycji:

a. Nazwa Wykonawcy;

b. Adres;

c. Kod pocztowy;

d. Miejscowosé;

e. KRS;

f.  Numer telefonu firmowy;

g. Adres e-mail firmowy;

h. Strona internetowa firmy;

i. Kategorie zakupowe;

j. Nazwa oddziatu wykonawcy;

k. Rodzaj prowadzonej dziatalnosci;

Zmiana wybranych danych (pkt a — d i j) wigze sie z koniecznoscig weryfikacji zmian przez
Administratora Bazy Wykonawcéw. Po zapisaniu formularza, w przypadku zmiany w polach

istotnych w sekcji: ,,Informacje” pojawi sie komunikat:

Zmiana danych oczekuje na akceptacje Administratora Bazy Wykonawcow. W przypadku pytan skontaktuj sie z Help Desk.

Rysunek 73 - Komunikat informujacy o zmianie danych Wykonawcy

Do czasu akceptacji (lub odrzucenia istotnych zmian) formularz bedzie nieedytowalny i nadal
wyswietlane bedg na nim informacje sprzed dokonanych aktualizacji.

Administrator Bazy Wykonawcéw moze odrzuci¢ dokonane zmiany. Woéwczas w sekcji
»Informacje” pojawi sie komunikat z podanym przez Administratora Bazy Wykonawcéw powodem

odrzucenia:
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Twd] wniosek o zmiane danych Wykonawcy zostat odrzucony. Powéd odrzucenia:

W modyfikowanej nazwie nie mogg wystepowac znaki specjalne.

Rysunek 74 - Komunikat informacyjny, gdy zmiana danych zostanie odrzucona przez Administratora Bazy
Wykonawcow

W przypadku akceptacji zmian: pojawig sie one na formularzu na zaktadce ,, Dane Wykonawcy”

i bedg widoczne dla wszystkich uzytkownikéw danego wykonawcy.

4.1.5.3 Dane wykonawcy (osoba fizyczna)

-

Dane osoby fizyczne

Numer PESEL:
PESEL 68062027595

Kraj:
Polska

Adres (ulica, numer budynku, numer mieszkania):
Przykladowa 112

Kod pocztowy:
1015

Nazwa kodu
Ustugi obshugi obiektéw i nieruchomosci

Srodki ochrony osobiste] i dobra konsumpcyjne

Rysunek 75 - Sekcja ,,Dane wykonawcy” dla osoby fizycznej

W sekcji znajdujg sie dane powigzane z uzytkownikiem, ktéry zarejestrowat sie jako osoba fizyczna
nieprowadzgaca dziatalnosci gospodarczej. Istnieje mozliwos¢ edycji wybranych informacji po kliknieciu
akgcji: , Edytuj”.

Dane, ktére podlegajg edycji:

a. Kraj;

b. Adres;

c. Kod pocztowy;
d. Miejscowosc;

e. KRS;
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f. Kategorie zakupowe;

Zmiana wybranych danych (pkt a — e) wigze sie z koniecznoscig weryfikacji zmian przez Administratora

Bazy Wykonawcéw.

Przebieg procesu akceptacji lub odrzucenia zmian danych przebiega analogicznie jak opisano

w podrozdziale 4.1.5.2.

4.2 Sktadanie oferty/odpowiedzi

Wszystkie istniejgce w Srodowisku Systemu Zakupowego obiekty RFX, do ktérych moze przystapic
Wykonawca (czyli postepowania publiczne, lub niepubliczne prowadzone w trybach otwartych),
dostepne sg w module ,Strefa publiczna” i sekcji ”“Ogtoszenia o zamdwieniach

i kwalifikacjach”.

Noty prawne

4 Baza wiedzy Nazwa postepowania Numer post;

Dokumenty
4 Strefa publiczna

w Pokaz dodatkowe opgje Q| szuka) u wrezvic

Ogloszenia o zaméwieniach i

kwalifikacjach

Pozycje/ Items 1-25 71 0f 2191 Pokazuj\show 25 v pozyqilltems &

Numer Nazwa e Tryb Rodzaj " spélka . Termin ~Termin
i postepowania 2améwienia Organizator... Organizatora.. ~ XAtegoria publikacji skiadania...
0DP. Produkty
POST/GEK/ELT/EL  2KMA TESTOEDS  Postepowanie Przetarg e PGE GIEKSA-O €l . wydobycia, . .
= Portal dostawcy Y T/00051/2023 2023 nigpubliczne niesgraniczony  DOTEY Turgw FGEGIEKSA odpady 08032023 08-03-2023 1300
Moje zapytania Rfx produkcyjne
Moje aukcje RBL. Roboty
POST/DVS/OL/LZA  Postepowanie Postgpowanie Przetarg Roboty Wydziat PGE Dystrybucja > U -y .
Y Jooasgi2021 154851 publiczne nieograniczony budowlane zamowien sA e 2= 0202 o] {(REDD
ustugi instalacyjne
Wstepne
e knaliflcacyine konsultacje Biuro
BR/GEK/CSSANZO/ Poste W ; RBI.20123 Rb-
v e rynkowe/ Dislog  RFX Otwarty Dostawy Optymalizacj PGE GIEKSA Y 2z0020m 05-10-2021 14:00
07067/2021 483981 - techniczne
techniczny / Zakupéw

Konkurs / RFX

Rysunek 76 ,,Ogtoszenia o zamowieniach i kwalifikacjach”.

Na liscie istnieje mozliwos¢ wyszukiwania po polach pokazanych na rysunku ponizej:
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Ogloszenia o zaméwieniach i kwalifikacjach

o

A Pomin doi

m * wveavie

Rysunek 77 - Widok dostepnych filtrow wyszukiwania na liscie z ogtoszeniami

UWAGA - opis dotyczy postepowan niepublicznych/dialogéw technicznych/konkurséw

z wylaczonym szyfrowaniem i wymogiem podpisu elektronicznego

Na liscie, ktéra pojawi sie po kliknieciu na ,,Ogtoszenia o zamdwieniach i kwalifikacjach” w sekcji ,Strefa
publiczna”, widoczne sg wszystkie udostepnione obiekty RFX. Chcac partycypowaé w danym procesie,
nalezy odnalez¢ go na liscie (pomocna moze okazac sie wyszukiwarka) oraz klikng¢ na wybrang pozycje

lewym przyciskiem myszy.

skladanie ofert wieloczesciowe

Numer postepowaniz  POST/GEK/ELT/ELT/00037/2024
Typ postej
Tryb udzielania zam: a  Przetarg nieograniczony
Imig i nazwisko usr3516 usr3516
Telefon 19327721
Adres e-mail  semail3516@SystamuUser.pl

- | PRZYSTAP DO POSTEPOWANIA

vania  Postepowanie niepubliczne

Formularz ogloszenia uproszczonego E
DANE ZAMAWIAJACYCH -
Nazwa zamawiajqcego Dane zomawiajqcego
PGE GIEK SA ul. Weglowa 5, 87-400 Betchatdw
PGE Systemy SA Sienna 39, 00-121 Warszawa

Rysunek 78 - Widok obiektu RFX ze strefy publicznej

Nastepnym krokiem jest zapoznanie sie z ogtoszeniem przypisanym do danego obiektu (ewentualnie
zinnymi zatgczonymi dokumentami) oraz w przypadku checi udziatu w danym postepowaniu

— klikniecie na przycisk ,,Przystgp do postepowania”.
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UWAGA - jesli proces ma zamkniety charakter (np. uczestnicza w nim tylko zaproszeni / dopuszczeni

Wykonawcy, to wybrany obiekt RFX znajdziesz bezposrednio w odnosniku ,Moje zapytania RFX”

(bez koniecznosci przystepowania).

Potwierdzeniem przystgpienia do postepowania bedzie wyswietlajgcy sie w oknie pop-up komunikat
,Przystagpiono do procesu elektronicznego”. Automatycznie zmieni sie takze widok danego obiektu na
ten, ktérego fragment prezentowany jest na ponizszym obrazie. Warto zaznaczy¢, ze samo

»przystapienie do postepowania” nie jest jednoznaczne z obowigzkiem ztozenia oferty.

Oferty: skladanie ofert wieloczesciowe

Numer postepowania  POST/GEK/ELT/ELT/00037/2024
Typ postepowania  Niepubliczny
Tryb udzielenia zaméwienia  Przetarg nieograniczony
Status dy Oczekiwanie na oferty ostateczne
Imig i nazwisko  Administratora TECHNICZNY MP
Telefon 234
Adres e-mail admin@marketplanet.pl

Status Dokumenty zamdwienia m Pytania i odpowiedzi

Informacje -

Liczha czgsci w zapytaniu

2

Do konca zostalo

2024-05-05 22:00 (Pozostato: 27 Dni 7 Gedzin 20 Minut)

Konsorcjum -—

Odpowiedz sktadana przez konsorcjum

Rysunek 79 - Widok zaktadki ,,Oferty” na obiekcie, do ktérego pomysinie przystgpiono

Widoczne stang sie zaktadki — ,Status”, ,Dokumenty zamowienia”, ,Oferty” oraz ,Pytania

i odpowiedzi”.

4.2.1 Zaktadka Status

W zaktadce ,Status” podane sg podstawowe informacje o zaméwieniu, podzielone na kilka sekcji.
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W sekcji ,Dane osoby kontaktowej”, oprécz danych kontaktowych kupca, odnalezé mozna informacje

0 organizatorze postepowania i zamawiajgcym jak réwniez kategoryzacje w ktdrej postepowanie jest

prowadzone.
Dane osoby kontaktowej

Oscba kontaktowa:

bukasz Testowy (lukasz testowy@gkpge.pl)

Ghowna kategoria zakupowa:

Numer Kodu Nazwa kodu

BHP.394 Sradki ochrony osobistej, BHP, P.poz.

Organizator postgpowania/petnomocnik:
PGE Energetyka Kaolejowa Holding 5p. z c.o./Departament Zakupow i Logistyki

Zamawiajgcy:
Nazwa zamawigjgcego Dane zamawiajgcego

PGE Energetyka Kolejowa 5.A. ul. Hoza 63/67, 00-681 Warszawa

Wszystkie kategerie zakupowe:

Numer Kodu Nazwa kodu
BHP.39401 Odziez robocza i ochronna
BHP.39403 Ubiory reprezentacyjne

Ghowny kod CPV:
Numer kodu CPV Nazwa kodu CPV

180000009 Odziez, obuwie, artykuty bagazowe i dodatki

Wszystkie kedy CPV:

Numer kodu CPV Nazwa kodu CPV
18412000-0 Odziez sportowa
18130000-9 Specjalna odziez robocza

Rysunek 80 - Widok sekcji ,,Dane osoby kontaktowej”

W sekcji ,Dane podstawowe” mozna odnalezé informacje o typie rundy: ,Otwarta”/”Zamknieta”,
modelu zapytania: ,Wnioski” / , Oferty wstepne” / , Oferty” oraz date i godzine zakoniczenia rundy.
W sekcji ,,Informacje o rundach procesu elektronicznego” dostepna jest tabela wyswietlajgca
informacje o poszczegdlnych etapach i rundach postepowania, datach ich rozpoczecia lub zakoriczenia,

typie i rodzaju rundy.
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Informacja o rundach procesu elektronicznego €y —
Nazwa atapu Numer Nazwa rundy Do ety DaiEodiny L Typrumdy status rundy
Oferty Runda 1 Runda 1 2025-04-1510:14 2025-04-1512:22  Standardowa Zakoriczona / Otwarte
Standardowa - Standardowa
Oferty Runda 2 Runda 2 2025-04-1512:23 2026-04-1510:30  runda z przeniesionymi Aktywna / Zamknigte

ofertami

Rysunek 81 - Rundy procesu

Kazdy etap moze zawiera¢ wiele rund, np. w powyzszym przyktadzie dla etapu ,Oferty” zostaty
utworzone dwie rundy. Rundy tworzone sg np. w przypadku gdy w poprzedniej rundzie nie nastgpito
rozstrzygniecie w kwestii wyboru wykonawcy. Osoba tworzgca nowg runde moze zdecydowac czy
bedzie prowadzona za pomocg RFX czy aukcji, jak réwniez czy poprzednio ztozone oferty zostang
przeniesione do kolejnej rundy czy nie.

Przejscie do podgladu dowolnej rundy mozliwe jest za pomocg klikniecia w nazwe rundy (np. Runda 1,

Runda 2). Runda z wtgczonym aktywnym podgladem oznaczona jest pogrubiong czcionka.

4.2.2 Oddzielne procesowanie i nawigacja po podzielonym procesie

Zamawiajgcy dysponuje mozliwoscig tworzenia rund dogrywkowych i aukcyjnych w oparciu
o konkretne czesci zamdwienia. Rundy te realizowane mogg by¢ réwnolegle. Oznacza to, ze w ramach
jednego postepowania moze by¢ aktywnych w jednym momencie wiecej niz jedno aktualne zapytanie
ofertowe (runda RFX). Szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ na sekcje ,Informacje o rundach procesu

elektronicznego”. Dostepna jest ona z poziomu zaktadki ,Status” kazdego zapytania ofertowego.

Informacja o rundach procesu elektronicznego € —
4 »

Nazwa stap N en Damigwdche  SELE ypresy —

rundy

Whioski Runda 1 Whnioski 14-05-202509:13 14-05-202509:20  Standardowa Zakoniczona / Otwarte

Whioski Runda 2 Whnioski - dogrywka 14-05-2025 09:13 14-05-202509:23  Zmodyfikowana Zakoficzona / Otwarte

Oferty Wstepne Runda 1 Oferty wstepne 14-05-2025 09:40 14-05-202509:45  Standardowa Zakoriczona / Zamkniete

Negocjagje Runda 1 Negocjacje 14-05-2025 09:59 14-05-202510:02  Standardowa Zakoriczona / Zamkniete

Oferty Runda 1 Oferty 14-05-2025 10:03 14-05-202510:09  Standardowa Zakoriczona / Zamknigte

Standardowa - bez :
Oferty Runda 2 Oferty - dogrywka 14-05-2025 10:11 140520251020 ert Aktywna / Zamknigte

Rysunek 82 - Lista rund w danym postepowaniu
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W nawigowaniu po procesie pomocna jest kolumna ,,Numer rundy”. Klikniecie na numer rundy pozwoli

przeniesc¢ sie do wyznaczonej rundy.

Numer
rundy

Runda 1
Runda 2
Runda 3
Runda 4

Runda 5

Rysunek 83 - Numery rund oraz kolory

Numeracja rund odnosi sie do kolejnosci ich powstawania. Mozliwa jest wiec sytuacja, ze runda

0 nizszym numerze bedzie trwata dtuzej.

Mechanizm wysytania zaproszen do wybranych zapytan ofertowych dla podzielonych proceséw
wyglada standardowo. Wszystkie aktualne rundy wyswietlajg sie rowniez z poziomu odnosnika ,Moje

obiekty RFX”.
PRZYKLAD

Postepowanie podzielone zostato na 4 czesci. W ramach rundy pierwszej Zamawiajgcy zawsze zbiera
oferty na wszystkie czesci. Podziat procesu mozliwy w ramach rund negocjacyjnych i aukcyjnych.
Po zakonczeniu zbierania ofert i analizie poszczegdlnych formularzy zaistniata potrzeba

przeprowadzenia dogrywek.

Dla czesci 1 i 2 Zamawiajacy zdecydowat sie przeprowadzi¢ jedng wspdlng runde dogrywkowa
i utworzyt zgodnie z tym zatozeniem Runde 2. Dostep do nowoutworzonej Rundy 2 posiadaé bedg tylko

Ci Wykonawcy, ktérzy ztozyli oferte na czes¢ 1 lub 2.

UWAGA - Wykonawca po wejsciu w runde widziat bedzie tylko te czesci, na ktére ztozyt oferte
w ramach poprzedniej rundy. Dostep do rundy nie oznacza dostepu do wszystkich czesci (wyjatkiem

jest przyznanie takiego dostepu przez Zamawiajacego).
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Dla czesci 3 oraz 4 powstata inna dogrywka — Runda 3, ktéra zawiera obie te czesci. Jezeli Wykonawca
sktadat w ramach podstawowej rundy oferte na wszystkie czesci, to celem ponownego ztozenia oferty
na wszystkie czesci nalezy w ramach Rundy 2 ztozy¢ oferte na czesci 1-2, a w ramach rundy 3 ztozy¢

oferte na czesci 3-4.

UWAGA - fakt podzielenia procesu na czesci nie wptywa na zawierane umowy. Na podstawie ofert

z réznych rund dogrywkowych mozliwe jest zawarcie jednej wspélnej umowy.

4.2.3 Zaktadka Dokumenty Zamowienia

W zaktadce Dokumenty zamdwienia mozna podejrzeé¢ i wydrukowaé Wszystkie upublicznione pisma,

takie jak ogtoszenie czy SWZ.

Dokumenty zaméwienia - | ..... -

Nozwa Opis Rozmiar pliku Typ dokumentu Wersja dokumentu

5] SWZrestdoox 0.01MB Wz 1 v

- | nnnnn -

Wersje ogloszenia # | vomer
Nazwa Opis Rozmiar pliku Wersja dokumentu

1 v

v

# | romerz

Rysunek 84 - Zaktadka ,,Dokumenty zamdwienia”

Dodatkowo, w przypadku gdy w zakresie danej czesci zostanie opublikowana informacja o wynikach

lub o uniewaznieniu — bedzie ona dostepna z poziomu tej zaktadki w sekcji: , Informacje o wynikach”:

Informacje o wynikach
Nazwa czqici Data zakoficzenia Nazwa kodu konsolidacyjnego

Pozycja RFX 716944 20.05.2021 12:00  Roboty budowlane i uslug instalacyjne w

Rysunek 85 — Sekcja ,, Informacje o wynikach”
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4.2.4 Zaktadka,Wniosek” / Oferty wstepne” / , Oferty”

Na zaktadce ,,Wniosek” / Oferty wstepne” / ,Oferty” dostepna jest sekcja ,,Uwagi”, w ktdrej znajdujg
sie komunikaty informacyjne z podpowiedziami dotyczgcymi danego postepowania. W przypadku

przyktadowego obiektu, komunikat ten prezentuje sie nastepujaco:

Uwagi
Komunikaty

O Nalezy ziozy¢ wniosek / dokumenty na pozycji wchodzacej w skiad badania rynku

Rysunek 86 - Sekcja "Uwagi"

Pomocny z pewnoscig okaze sie licznik ,,Do konca zostato”, ktory widnieje w zaktadce ,, Wniosek”
w sekcji ,,Informacje”. Pokazuje on czas pozostaty do zamkniecia danego etapu w postepowaniu.

W celu ztozenia wniosku/ oferty lub odpowiedzi na konkretny obiekt RFX nalezy wykorzystaé sekcje
,Czesci”, ktéra podobnie jak prezentowane powyzej sekcje, znajduje sie na zaktadce ,, Wniosek”. Trzeba
zaznaczyé, ze nazwa zakfadki rézni sie w zaleznosci od rodzaju odpowiedzi przesytanej przez
Wykonawcéw (wnioski o dopuszczenie do udziatu, oferty, odpowiedzi na badanie rynku), ale zasada
funkcjonowania jest tozsama. Wnioski sktada sie per czes¢. Nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na

dang cze$¢ lub za pomocg prawego przycisku myszy wywota¢ menu kontekstowe i klikng¢ na opcje

z ”
»Szczegoty”.
Czesd Akdje
Nazwa czesci ) status @ | 7067 OFERTE
Wszystkie v
QB ([e) (Lo )
Zamaczono czesa: 0 Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj \show 25 v pozycji\ltems
Status . . . " Status
¥ Yy czesci Nazwa czgsci Wartos¢ netto Wartosé brutto Waluta Wartos¢ netto Wartos¢ brutto Waluta oferty Data
= (oferta zapisana) (oferta zapisana) (oferta.. (ofertazlozona) (oferta zlozona) Cferta.. g modyfikacj...
1 Adywna  Zokupérodkew 54 612,00 6717276 PLN = = = ClED 240420250855
caystosci uzupetniona

Zakup sprzetu
o e h . . o i

Rysunek 87 - "Szczegdty" - sktadanie oferty na czes¢
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Akcja otworzy edytowalny formularz konkretnej czesci. Nalezy go uzupetnié, co przedstawione jest na
rysunku ponizej. W zaleznosci od parametréw postepowania wyglad formularza moze sie rézni¢, co

wptywa na zakres informacji koniecznych do uzupetnienia przez Wykonawce.

1. Warunki udziatu w postepowaniu, do ktérych nalezy ustosunkowac sie za pomocg
przewidzianych poél (np. listy rozwijanej). W przypadku pdl uzupetnianych jako liczba,
system poinformuje o minimalnej i maksymalnej wartosci jaka moze zosta¢ wpisana.

2. lkona lupy pozwala na zapoznanie sie ze szczegdétowym opisem kryterium lub warunku,
ktorego tekst zostanie wyswietlony w oknie pop-up.

3. Lista pozycji na danej czesci. Kazdy wiersz odpowiada jednej pozycji. W kolumnach , Status
oferty”, ,,Cena netto”, ,Cena brutto”, ,Waluta”, ,Wartos¢ netto” i ,Warto$¢ brutto”
wprowadzono podziat na wartosci oferty zapisanej (wiersz biaty) i oferty ztozonej (wiersz
niebieski).

4. Przycisk ,Dodaj dokument” pozwalajgcy na dodawanie plikoéw i dokumentow.

5. Po uzupetnieniu formularza nalezy klikng¢ na przycisk ,,Zapisz i powroét”.

p— ()
A 4
Warunki uckziatu v
Nazwa opis ‘Warto$é
Warunek : Potengjat techniczny / Technical potential Q Wybierz wartodé- v
Kryteria oceny ofert
Nazwa Opis Jednostka Wartosé
Kryterium : Termin realizacji / Time limit for completion Q -
v
Lista pozycji
Nazwa Opis Tekst llosé Jedneostka Status Cena netto VAT Cena brutto Waluta Wartogé netto Wartosé brutto
2améwienia oferty
materiatu (pole
widoczne dla
wykonawcy)
) Zapisana =) PIN v - ~
Srodki czystosc Q Brak 1.00 Jeden
Ziozona . — _
Prosimy o zapoznanie sie z opisem pozycji
Dokumenty > Il + Dodaj dokument

Rysunek 88 - Skfadanie oferty na wybrane pozycje jednej z cze$ci zamoéwienia

Przycisk ,+ Dodaj dokument” widoczny na powyzszym rysunku, wywotuje ponizsze okno za pomocg
ktérego mozliwe jest dodanie pliku.
1. Za pomoca klikniecia w ikone z symbolem plusa, mozliwe jest wybranie plikéw z komputera,
ktory zostanie zatgczony do czesci.
2. Nazwy wybranych plikéw wyswietlg sie w oknie. Pliki przejdg proces skanowania, ktérego
zakonczenie zostanie potwierdzone przez system poprzez zielong ikone. Usuwanie wybranych
plikéw mozliwe jest za pomocg ikony z symbolem kosza.

3. Zlisty rozwijanej nalezy wybraé typ dokumentu: jawny lub niejawny.
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4. Nalezy zatwierdzi¢ za pomocg przycisku ,, Dodaj”.

Dodaj plik X

Zalgczniki:

< Przykladowy_dokument.pdf I

N =

Typ dokumentu:

3 I Dokument jawny uI

« [

Rysunek 89 - Dodaj plik

Dodane pliki zostajg wyswietlone na liscie, wraz z informacjami na ich temat. Za pomocg prawego
przycisku myszy wyswietlane jest menu kontekstowe z opcjami: ,Pobierz”, ,Usun”, , Edytuj opis”.
Opcja edytuj opis powoduje wyswietlenie okna pop-up pozwalajgcego na wpisanie dowolnego tekstu
jako opisu pliku. Po dodaniu dokumentu obok jego nazwy wyswietli sie ikonka wykrzyknika. Informuje
nas ona o tym, ze dokument zostat zapisany, ale nie ztozony. Aby ztozy¢ dokument nalezy skorzystaé

z akcji ,,Zt6z wniosek/oferte”, opisanej w dalszej czesci rozdziatu.

Dokumenty + Dodaj dokument | A Pobierz
" " Status Zrédio .
Nazwa Opis Data dodania Typ dokumentu Rt | gl Skanowanie
przyktadowy ® Pobierz

Dodano, nie
ztozono

% zalacznikpdf @ 2404-202510:10  Dokument jawny SWPP2 Y

1M usud
(#' Edytuj opis

POWRGT | ZAPISZ | POWRGT [ | ZAPISZ } [(-D | EKSPORT SZABLONU OFERT (XLS) ] [-9 | IMPORTUJ DANE (XLS) J [(-D | WYGENERU] RAPORT J [E | KALKULATOR PRZELICZANIA VAT J

Rysunek 90 - Lista dokumentéw
Warto zwrdcic szczegdlng uwage na przycisk ,Zapisz”. Akcja ta spowoduje, iz dane wprowadzone przez
uzytkownika zostang zapamietane, ale nie oznacza to ztozenia oferty. Zapisanie wywota komunikat

,Uwaga! Oferta zapisana. Teraz przejdz do ztozenia oferty.”, ktéry nalezy , Potwierdzi¢”.
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Uwaga! Oferta zapisana. Teraz
przejdz do ztozenia oferty.

Rysunek 91 - Komunikat informujacy o zapisie oferty

Po potwierdzeniu, oferta zostanie zapisana, a sekcja ,Dokumenty” wyglada¢ bedzie nastepujaco:

#* Pobierz

Dokumenty
Nazwa Opis Data dodania Typ dokumentu jt:::.s“e"m ﬁl’i‘:ih Skanowanie
o Praykadowy 240420251017 Dokumentjawny ~ DC43N0: e gyppy v

# zakacznik.pdf @ zozono

rowner | | (EY R WYGENERU] RAPORT

r ¢
>

Rysunek 92 - Sekcja dokumenty po kliknieciu przycisku "Potwierdz"

Chcac zmieni¢ wniosek nalezy klikngé na ,Edytuj”. Przycisk ten spowoduje powrét do poprzedniego
widoku.
Aby wypetni¢ wniosek na kolejng czesé mozna wybrac przycisk , Nastepna cze$¢” w prawym gérnym

rogu ekranu badz wybraé ,,Zapisz i powrét”, by wréci¢ do widoku wszystkich czesci.

Status Dokumenty zamdwienia Pytania | odpowiedzi

Dane podstawowe

Rysunek 93 - Przycisk "Nastepna czes¢"

4

Pomocne podczas sktadania wniosku mogg okazac sie komunikaty, ktdre znajduja sie w sekcji ,Uwagi’

na zaktadce ,Status” i ,,Wniosek/Oferty”.
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m Dokumenty zamowienia Wniosek Pytania i odpowiedzi

Uwagi

0 Wniosek zostat zapisany, ale nie zostat zhozony

@ Malezy zapoznad sie z zatgczonymi dokumentami zamdwienia

Rysunek 94 - Sekcja "Uwagi" wraz z komunikatami

Jak wida¢ na powyzszym obrazie, System Zakupowy informuje Wykonawce, ze jego wniosek zostat
jedynie zapisany oraz przypomina o koniecznosci zapoznania sie z zatgczonymi dokumentami
zaméwienia. Klikniecie na komunikat ,Wniosek/oferta zostat zapisany, ale nie zostat ztozony”
spowoduje przekierowanie do zaktadki ,,Wniosek”, gdzie mozliwe bedzie ztozenie wniosku, oferty czy

tez innej odpowiedzi na wyrazone przez Zamawiajgcego zapotrzebowanie.

Przycisk ,,Zapisz i powrdt” przekieruje uzytkownika do listy czesci. Nalezy zaznaczy¢ czesci na ktére

sktadamy oferte i klikng¢ na przycisk ,,Zt67 wniosek”. W przypadku etapu ofert, bedzie nazwany: ,,Zt6z

oferte”.

Akcje

Status -
o
‘Wszystkie v
x | WYCZYSC OFERTE

o JO e

\zono czesci: 1 Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj\show 25 v pozycji\ltems
Status . . . .
T eI Wartos¢ netto Wartos¢ brutto Waluta Wartos¢ netto Wartos¢ brutto Waluta Status oferty  Data
P < (oferta zapisana) (oferta zapisana) (oferta... (oferta zlozona) (oferta zlozona) (oferta... (i ] modyfikacji...
1 Akywna  Z8KuPsprzetu PLN = - Kompletna 240420251410 v
biurowego
N “ Brak
2 Akgywna  Zakup srodkow PLN - - uzupetnionego - v

czystosci .
4 wniosku

Rysunek 95 - Sktadanie wniosku na wybrang czes¢
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Ztozenie wniosku poprzez klikniecie przycisku ,Zt6z wniosek/oferte” wymagaé bedzie jednorazowego

potwierdzenia na wyskakujgcym oknie pop-up.

Potwierdzam, ze zapoznatem sie
z dokumentami i chce ztozyc¢
oferte

m Plnumj

Rysunek 96 - Komunikat z zgdaniem potwierdzenia ztozenia wniosku

W przypadku, gdy ztozymy wniosek a nastepnie wejdziemy w jego edycje i zapiszemy naniesione na
wniosku zmiany, na zaktadkach ,Status” i ,Wniosek/Oferty” w sekcji ,,Uwagi” pojawi nam sie
komunikat ,,Na co najmniej jednej czesci zmodyfikowano ztozony wniosek. Nalezy ponowi¢ ztozenie
whniosku.” Klikniecie na ten komunikat spowoduje przekierowanie do zaktadki, Wniosek/Oferty”, gdzie
mozliwe bedzie ztozenie wniosku, oferty czy tez innej odpowiedzi na wyrazone przez Zamawiajgcego

zapotrzebowanie.

Uwagi

@ Na co najmniej jednej czesci zmodyfikowano ztozony wniosek. Nalezy ponowic ztozenie wniosku.

Rysunek 97 - Sekcja "Uwagi" wraz z komunikatem o zmodyfikowaniu wniosku
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Postepowania o udzielenie zamdwienia, do ktérych zostat zaproszony lub przystgpit samodzielnie

Wykonawca, widoczne beda zaraz po przejsciu przez niego do Systemu Zakupowego w sekcji

,Zainteresowany”, co prezentuje ponizszy obraz:

Noty prawne

+ Baza wiedzy

Dokumenty

 Strefa publiczna

+ Portal dostawcy
; Moje zapytania Rfx
Moje aukcje

Obse

wane aukcje

Moje kwalifikacje

Witamy w Systemie Zakupowym GK PGE

Zainteresowany

Moje formularze kwalifikacyjne

,Portal dostawcy”.

Nazwa Czas
- . 0 Nazwa = o Data
Login: zapytania Numer postgpowania zakoficzenia o
etapu zaproszenia
ofertowego etapu
usr46553 usr46553 (oneplace\usrd6553)
sk_ladame c.errt POST/GEK/ELT/ELT/00037/2024 Oferty 2024-05-05 22:00  2024-04-03 21:9
wieloczesciowe
Jednostka organizacyjna :
doszkalanie 1 POST/GEK/KWB/KWB/00127/2023  Oferty 2024-11-2015:00  2023-05-25 12
contractor 23807 sCity 25684
(PL5836431460 - sCity 25684 saddress Juventus Turyn  POST/GEK/CSS/IZO/00034/2024 Oferty 2025-03-2518:00 2024-03-25 15:3
25684)
RfxProcess
sRequestMame  POST/GEK/ELT/ELT/00026/2022 Oferty 2025-05-18 10:42  2022-05-18 10:4 "
nannaT R
3 Przejdz do listy moich postepowan
Wykonawca
N [=
azwa 5 9 Nazwa zas‘ o Data
zapytania Numer postgpowania zakoniczenia i
etapu zaproszenia
ofertowego etapu
szkoleniel POST/GEK/ELT/ELT/00008/2024  Oferty 2024-06-30 15:55  2024-01-11 16:06
Szkolenie POST/GEK/ELT/ELT/00007/2024  Oferty 2024-06-30 16:21 2024-01-11 16:28

1 Przejdz do listy moich postepowari

Rysunek 98 - Widok sekcji "Zainteresowany" oraz wskazanie na ,Portal dostawcy”

Wszystkie obiekty, do ktérych przystgpit Wykonawca, dostepne bedg za posrednictwem modutu

Istotnym elementem modutu ,Portal dostawcy” jest odnosnik ,Moje zapytania RFX”, w ktérym

uzytkownik Wykonawcy znajdzie liste wszystkich postepowan, co do ktérych wyrazit zainteresowanie

poprzez deklaracje przystgpienia. Co wiecej, uzytkownik znajdzie w tym odnosniku takze wszystkie

postepowania niepubliczne, do ktérych zostat zaproszony przez Zamawiajgcego. Ponadto znajdg sie

tutaj réwniez Postepowania, ktorych uprawniony uzytkownik udostepnit danemu Wykonawcy folder

z dokumentami. Odnosnik ,Moje zapytania RFX” zostat oméwiony na kolejnej stronie.
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Moje postepowania
QD [0
Pozycje /Items 1202\ of 20 Pokazul \show 25~ pozygilltems &
Nazwa postepowania ::S':::owania r;‘:::ﬂwa na TP stan Organizator... :2::::5:?:3“"3 :Z:'" Sty Typ postepowania  Kod CPV. Kategoria zakupowa
PGE GIEK SA- O El
Zakup odziezy achronne]  POST/GEK/ELT/ELT/O002 Oferty Otwarte Aktualne — PGE GEEK 5A 2024-05-0522:00  Niepubliczny = Masy asfaltowe v
B Inne ushugi Ustugi obstugi
. . . Biuro Optymalizagji :
Modernizacja kotiéw POST/GEK/CSS/IZO/000F Oferty Otwarte Aktuzlne i, PGE GIEK 5A 2025-03-2518:00  Niepubliczny komunaine, socjalne  obiektow v
= i osobiste nieruchomosci
Ustugi obstugi
PGE GIEK SA- O El L=
Szkolenie dla dzialu HR  POST/GEK/ELT/ELT/O00C Oferty Otwarte Aktualne ! PGE GEEK 5A 2024-06-30 1555 Niepubliczny = abiektsw v

Turéw 2
nieruchomosci

Rysunek 99 - "Moje zapytania RFX"

W nomenklaturze Systemu Zakupowego czton ,,Moje” oznacza, iz jest to obiekt, do ktérego przystapit
Wykonawca w skutek wiasnego dazenia lub dedykowanego zaproszenia ze strony Zamawiajgcego.
Widok przedstawiony na powyzszym obrazie pojawia sie po kliknieciu na odnosnik ,Moje zapytania
RFX”. Widoczna jest lista wszystkich postepowan oraz wyszukiwarka. Chcac ztozy¢ oferte lub podejrzeé
dany obiekt, nalezy odnalezé go na liscie i klikng¢ lewym przyciskiem myszy. Spowoduje to

wyswietlenie danego obiektu RFX.

Warto podkresli¢, ze obiekty znajdujgce sie w sekcji ,Moje zapytania RFX” sg obiektami RFX, a nie
kompletnymi postepowaniami. Oznacza to, ze uzytkownik znajdzie tutaj rézne etapy postepowan,
a nie cate postepowania. Jesli dane postepowanie sktada sie z wiecej niz jednego etapu np. negocjacji
oraz ofert, na liscie pojawi sie najnowszy z nich, tzn. pojawienie sie kolejnego w danym postepowaniu
etapu RFX spowoduje znikniecie z listy etapu go poprzedzajgcego. Natomiast po wejsciu na obiekt
z poziomu zaktadki status mozliwe jest przejscie do podgladu wszystkich etapéw i rund postepowania.
Uzytkownik w kazdym momencie ma mozliwos¢ podejrzenia, z ktérym etapem postepowania ma do

czynienia juz z poziomu listy ,Moje postepowania”. Prezentuje to ponizszy widok:

Nazwa postepowania Numer Model T Stan
postep postepowania postepowania yp
Zakup odziezy ochronnej POST/GEK/ELT/ELT/0003 Oferty Otwarte Aktualne

Rysunek 100 - Kolumna "Model postepowania"
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Kolumna ,Model postepowania” informuje o charakterze danego obiektu RFX. Wykonawca, obok

podstawowych informacji o postepowaniu (nazwa i numer) moze w tatwy sposéb rozpoznaé, w ktérym

etapie moze potencjalnie uczestniczy¢. Na powyzszym obrazie sg to ,, Oferty”.

Zamawiajgcy ma mozliwos¢ zapraszania interesujgcych go wykonawcéw do poszczegdélnych
postepowan lub wybranych obiektdw RFX. Jesli Wykonawca zostat zaproszony przez zamawiajgcego,
to reprezentujacy tego Wykonawce uzytkownik otrzyma powiadomienie mailowe oraz zauwazy na
swoim ekranie startowym (dostepnym po przekierowaniu do Systemu Zakupowego) w sekgcji

,Wykonawca” odpowiedni obiekt:

Wykonawca
Nazwa Czas
: . MNazwa . : Data
zapytania Numer postepowania zakonczenia .
etapu Zaproszenia
ofertowego etapu

Szkaolenie dla

POST/GEK/ELT/ELT/D0O008/2024 )24-06-30 15:5 -01- 106
dziatu HR OST/GEK/ELT/ELT/00008/202 Oferty 2024-06-30 15:55  2024-01-11 16:06

Zakup odziezy

] POST/GEK/ELT/ELT/00007/2024  Oferty 2024-06-30 16:21 2024-01-11 16:28
ocnronne

1 Przejdi do listy moich postepowan

Rysunek 101 - Obiekt RFX "Oferty" w sekcji "Wykonawca"
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Obiekt ten dostepny bedzie takze w module ,,Portal dostawcy” (odnosnik ,Moje obiekty RFX”).
Whioski, oferty lub odpowiedzi sktada sie w oparciu o czesci zamdwienia. Jesli zamdwienie zawiera
wiecej niz jedng czes¢, System Zakupowy zaakcentuje to w sekcji ,,Informacje” na zaktadce wtasciwej

dla modelu danego etapu np. zaktadka , Oferty wstepne”.

Oferty: Zakup odziezy ochronnej
Numer postepow.

Typ po:

Tryb udzielenia

vania
iienia

Status rundy
Imig i nazwisko

POST/GEK/ELT/ELT/00037%
Niepubliczny

Przetarg nieagraniczony
Oczekiwanie na oferty ost:
Administratora TECHNICZI

12024

eczne
MP

Telefon 234
Adres e-mail USER@marketplanet.pl

Status Dokumenty zamdwienia I oOferty wstgpne Pytania i odpowiedzi

Informacje -

Liczba czesci w zapytaniu

2

Do kofica zostalo

2024-05-05 22:00 (Pozostato: 27 Dni 6 Godzin 1 Minut)

Rysunek 102 - Sekcja "Informacje" na zakfadce "Oferty wstepne"

Warto w tym miejscu podkreslié, ze nazwa zaktadki zalezy od charakteru obiektu RFX. Jesli Zamawiajacy
w ramach obiektu zbiera wnioski, to zaktadka ta nosi¢ bedzie nazwe ”Whnioski”, a jesli Zamawiajacy
oczekuje na oferty wstepne lub ostateczne, to nazwa zakfadki bedzie brzmieé ,Oferty wstepne” lub

,Oferty ostateczne”.

Zaprezentowany na kolejnej stronie obraz pokazuje sytuacje, podczas ktérej Zamawiajacy zbiera oferty
wstepne. Z uwagi na fakt, iz zamdwienie to posiada dwie czesci, Wykonawca bedzie musiat ztozy¢ dwie

oferty — po jednej na kazdg czesé.
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Nazwa czesci @)

Akcje

| T T —

x | WYCZYSE OFERTE

Zamaczono czesai: 0

Status
Q Lp.  czesci

1 Aktywna

2 Aktywna

Rysunek 103 - Widok czesci zamodwienia na zakladce "Oferty wstepne"

Nazwa czesci

Zakup sprzetu
biurowego

Zakup srodkéw
czystosci

Warto$é netto (oferta Wartosé brutto

Waluta

(oferta...

56 102,76 PLN

PLN

Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj\show 25 v pozydji\ltems

(Lo
Status Ao
ofes ata
o Y modyfikacji...
Oferta
wstepna 24-04-202514:214 Vv
kompletna
Brak oferty
wstepne]

Chcac ztozy¢ oferte na dang czesé, uzytkownik reprezentujgcy Wykonawce powinien wejs¢ w wybrang

czes$¢ za pomocy klikniecia na jej nazwie lewym przyciskiem myszy badz klikniecia ikony i wybraniu

opcji ,,Szczegdty” z menu kontekstowego.

Opisana powyzej akcja spowoduje wyswietlenie szczegétowych informacji na temat danego obiektu

RFX. Nalezy odnalez¢ sekcje ,,Dokumenty”. Sekcja ta zostata opisana na kolejnej stronie.
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1) Lista pozycji przypisanych do danej czesci. Oferte sktada sie na kazdg z pozycji w ramach
czesci poprzez wypetnienie pdl ,Cena netto” oraz ,Cena brutto”. Podana warto$é jest
zawsze ceng za jedng jednostke miary ( np. opakowanie, roboczogodzine).

2) W zaleznosci od wymaganych przez Zamawiajacego kryteridw, warunkow lub
dodatkowych pozycji formularza, Wykonawca zobowigzany jest do uzupetnienia zgdanych
pol. Jezeli jest to kolejna runda tego samego etapu, pola mogg by¢ juz uzupetnione
poprzednio wprowadzonymi wartosciami, o ile podczas tworzenia rundy zadecydowano o
przeniesieniu ztozonych ofert.

3) Przycisk ,Zapisz i powrdt” spowoduje zapisanie oferty i przekierowanie Wykonawcy na

zaktadke ,, Oferty wstepne”. Nie jest to rownoznaczne ze ztozeniem oferty.

\ 4
someny (o) [ D) ()
Pozostale informadje z3d; wy Y przez iajceg® v
Nazwa Opis Jednostka ‘Wartosé
Pozycja : Kolor Q
\ 4
Lista pozydji
Nazwa opis  Tekst llogé Jednostka  Status Cena netto VAT  Cena brutto Waluta Wartosé netto Wartoéé brutto
zaméwienia oferty
materiatu
(pole
widoczne dla
wykonawey)
Zapisana & PLN v - -
Sprzet biurowy 8rak Brak 1.00 Sztuka
Ztozena = = = = = =
Dokumenty + Dodaj dokument
i i d dolk Zrédio "
Nazwa Opis Data dodania Typ Status Skanowanie

pliku

u POWROT | ZAPISZ | POWROT [ | ZAPISZ ] [C‘ | EKSPORT SZABLONU OFERT (XLS) ] [IDJ | IMPORTU] DANE (XLS) } [EO | WYGENERU] RAPORT ] [ﬂ | KALKULATOR PRZELICZANIA VAT }

Rysunek 104 - Sekcja "Dokumenty" na zaktadce , Oferty wstepne”

Podczas uzupetniania oferty, w polach ,,Cena netto” i ,,Cena brutto” nalezy skorzysta¢ z funkcjonalnosci
dostepnej pod ikong kalkulatora, ktéra pozwala na przeliczanie kwot pomiedzy tymi polami. W tym
celu nalezy uzupetnic jedng z kwot np. ,Cene netto” a nastepnie w celu wyliczenia drugiej wartosci
otworzy¢ ponizsze okno poprzez ikone z symbolem kalkulatora. Nie ma mozliwosci uzupetnienia obu

pol recznie, zawsze jedna z wartosci musi zostac¢ przeliczona za pomocg opisanej funkcjonalnosci.
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Kalkulator przeliczania VAT X

U Zwolniony

. 0%

. 3%

. 5%

* 7%

* 8%

o @23%

. Wiele

WYLICZ WYLICZ

WARTOSC WARTOSC
NETTO BRUTTO

® | anuLuy

Rysunek 105 - Kalkulator przeliczania VAT

Kalkulator przeliczania VAT zawiera najczesciej wystepujgce stawki VAT, wraz z domyslnie zaznaczong
opcja 23%. Sposrdd nich nalezy wybrac jedng za pomoca checkboxa. Jezeli wprowadzong poczgtkowo
wartoscig byta ,,Cena netto” nalezy wybrac przycisk , Wylicz wartos¢ brutto”, a jesli wprowadzong
poczatkowo wartoscig byta ,,Cena brutto” to nalezy wybraé przycisk , Wylicz warto$¢ netto”. Przy
wyborze stawki VAT: ,wiele” ceny jednostkowe netto i brutto nalezy wprowadzi¢ bezposrednio
z klawiatury.

Zapisanie formularza oferty wyswietli uzytkownikowi komunikat ze stosowng informacja:

Uwaga! Oferta zapisana. Teraz
przejdz do ztozenia oferty.

Potwierdz

Rysunek 106 - Alert po zapisaniu oferty

Zamkniecie alertu mozliwe jest jedynie po kliknieciu w akcje: ,,Potwierdz”.

Mozliwy jest rowniez import danych z wczesniej wygenerowanego szablonu importu w formacie .xls.
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Akde

Status .
L] | 2063 orerTe
Wszystiie -
QERD Gl (fow )

WYGENERUJ RAPORT

Zaznaczono czeédi: 0 Pozycje / Items 1-2 2\ of 2 Pokazuj\ | EKSPORT SZABLONU
IMPORTUJ DANE (XLS)
Status L. L. P o D-
% Ir czesci Nazwa czesci Wartos¢ netto Wartosé brutto Waluta Wartosc netto Wartos¢ brutto Waluta oferty ata
P (oferta zapisana) (oferta zapisana) (oferta..  (ofertazlozona) (oferta zlozona) (oferta... modyfikacji...
1 Aktywr\a Zakup .Sr‘Odkow 43 245,00 53191,35 PLN - - - Oferta N 24-04-202514:38 v
caystosci uzupekniona
2 Adywna  Z2Kupsprzetu PLN - - Brakoferty  24-04-202514:39

biurowego

Rysunek 107 - Opcje eksportu i importu szablonu z danymi

Uzytkownik, aby wygenerowad szablon bedzie musiat wskaza¢ (zaznaczy¢ na liscie) dla ktorych czesci
ma on zosta¢ wygenerowany. W przypadku, gdy uzytkownik nie wskaze zadnej z dostepnych czesci
i wykona akcje: ,Eksport szablonu danych (xls)” — System wyswietli stosowny alert z informacja:
»,Nalezy zaznaczy¢ przynajmniej jedng z dostepnych czesci aby wygenerowac dla niej szablon”.
Poprawne wygenerowanie szablonu spowoduje zapisanie na dysku lokalnym uzytkownika pliku
w formacie .xIs z danymi dotyczgcymi warunkow/kryteriow i dodatkowych pozycji zdefiniowanych dla
wszystkich zaznaczonych czesci.

Szablon zawierat bedzie dane wszystkich zaznaczonych przez uzytkownika czesci w postaci

przedstawionej ponizej:

Numer i nazwa

‘POST.’SEK,‘E[ T/ELT/00101/2025 Zakupy do jednosthi ‘

Link do zapytania |Zakupy do jednostki |
Dodatiowe pytania? |Dodatkowe pytania? |
Zostaniesz przekierowany na strong SWPP2, gdzie bedziesz mogt pobrac instrukeje
1D czesci [2029 |
Nazwa pozyoji |Zakup sprzetu biurowego |
ID pozyii [Nazwa [ilo¢ [Jednostka miary |Cena jednostkowa netto [Stawka VAT [Waluta
2650 |Sorzet biurowy [1.00 |Sztuka | 51354]23% [P
ID czesci [2030 |
Nazwa pozycji |Zakup srodicow czystosci |
1D pozycji [Nazwa [Ilos¢ [ Jednostica miary | Gena jednostiowa netto [Stawka VAT [Waluta
2651 |Sroaki czystosei [1.00 |Sztuka | o] |

Rysunek 108 - Przyktadowy wyglad szablonu danych

Uzytkownik uzupetnia pola oznaczone kolorem zéttym w zakresie czesci na ktére chce importowac
dane do Systemu.

Po uzupetnieniu szablonu danych nalezy zaimportowac go do Systemu. W tym celu nalezy wykona¢
akcje: ,Importuj dane (xls)”, po wywotaniu ktdrej wyswietlone zostanie okno w ktdrym nalezy wskazac

lokalizacje uzupetnionego pliku.
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Wybierz plik x

Sciezka lokalna:

| Wybierz plik | Nie wybrano pliku

POTWIERDZ ANULUJ

Rysunek 109 - Widok okna importu szablonu danych

Importowany szablon bedzie mdgt zostaé uzupetniony przez uzytkownika tylko w zakresie wybranych
czesci.

Aby dane w zakresie czesci zostaty poprawnie zaimportowane - wszystkie komaérki oznaczone kolorem
26ttym w zakresie tej czesci muszg zosta¢ uzupetnione. W przypadku brakow lub wpisania btednych
wartosci dane dla takiej czesci nie zostanie zaimportowane, a System wyswietli informacje

o btedach:
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| Wybierz plik =

Sciezka lokalna:

| Przegladaij... | Szablon ofert_ POST_GEK_ELT_ELT_00101_2025(1).xls

Bledy w imporcie:

ID CZESCI 2029 Lp. 1 Zakup sprzetu biurowego:

Cze5€ ID 2029 Lp. 1 Zakup sprzetu biurowego: Dane w zakresie czesci nie zostaly zaimportowane
Pozycja cenowa ID 2650 Sprzet biurowy: Niekompletne dane na pozygji

ID CZESCI 2030 Lp. 2 Zakup srodkéw czystosci:

Cze5€ ID 2030 Lp. 2 Zakup Srodkdw czystosci: Dane w zakresie czesci nie zostaly zaimportowane
Pozycja cenowa ID 2651 Srodki czystosci: Niekompletne dane na pozydji

Dodatkowe informacje:

i Poprawnie zaimportowano oferte dla 0 czesci z 2 znajdujgcych sie w szablonie.

RAPORT Z IMPORTU POTWIERDZ ANULU]

Rysunek 110 - Informacja o btedach podczas importu

Klikniecie akcji: Raport z importu - spowoduje wygenerowanie pliku w formacie .html z wykazem
wszystkich btedéw. Akcja: PotwierdZ spowoduje zapisanie danych dla czesci dla ktorych poprawnie
zaimportowano dane. Akcja: Anuluj - spowoduje zamkniecie okna bez zapisywania w Systemie
zaimportowanych danych.

Prawidtowe zaimportowanie danych skutkuje oznaczeniem statusu czesci: ,,Oferta uzupetniona”.

Gdy dane zostang poprawnie zaimportowane w zakresie wszystkich czesci dostepnych w szablonie
System wyswietli komunikat: ,,Import danych wykonat sie prawidtowo. Dane zapisane na {liczba czesci}

z {liczba czesci} dostepnych czesci w szablonie”
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Import danych wykonat sie
prawidtowo. Dane zapisane na 2
z 2 dostepnych w szablonie
czesci.

Rysunek 111 - Komunikat po prawidlowym imporcie danych w zakresie wszystkich dostepnych w szablonie
czesci

Przycisk ,, Wygeneruj raport” pozwoli na wygenerowanie pliku zawierajgcego informacje na temat
ztozonej lub zapisanej oferty. Klikniecie przycisku wywotuje okno zawierajace liste poprzednio

ztozonych lub zapisanych ofert w ramach wybranej rundy.

Data Autor Wartosé oferty Podpis elektroniczny? Status oferty

14-08-2018 11:45:03  Dostawca® Testowy? (dostawca.testowy?) 5000000 PLN  Nie Ztozona ~

Rysunek 112 - Wygeneruj raport
Klikniecie w wybrany obiekt na liscie powoduje wygenerowanie pliku pdf zawierajgcego szczegoty

ztozonej lub zapisanej oferty.
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Powrdt na zaktadke ,Oferty wstepne” pozwoli zauwazyé istotng zmiane — przy tych czesciach

zamowienia, ktorych szczegoty edytowat uzytkownik, pojawig sie checkboxy (domyslnie odznaczony).

Czesd Akcje
Nazwa czgsci Status
@ =i @ s @ | 246% OFERTE WSTEPNA
Wszystkie -
x | WYCZYSC OFERTE
CYEERD (<[~ EC
Zamaczono czesai: 1 Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj \stbw 25 v pozycji\ ltems
Status ) . . . Statu!
¥ Uy ez Nazwa czesci Wartosc netto (oferta  Wirtosc brutto Waluta Wartosc netto Wartos¢ brutto Waluta oferty Data
P- = zapisana) (oferta zapisana) (oferta... (ofertaztozona) (oferta zlozona) (oferta.. g modyfikacji...
Zakup sprzetu Elm
1 Aktywna P spr¢ 51354,00 6316542 PLN = = = 24-04202515:04

biurowego kompletna

” = LN B o Brak ofe@ o
czystosci wstepnej

Rysunek 113 - Przycisk "Zt6z oferte wstepng" oraz checkboxy przy czesciach

Sktadanie ofert mozliwe jest za pomoca klikniecia na przycisk ,Z7t6z oferte wstepng”. Chcac ztozyé
oferte na dang czes¢, nalezy zaznaczy¢ widniejgcy przy niej checkbox, a nastepnie klikngé na przycisk
2167 oferte wstepng”. Jesli uzytkownik zaznaczy wiecej niz jeden checkbox i kliknie na przycisk, oferty

zostang ztozone na wszystkie czesci z zaznaczonymi checkboxami.

Przycisk ,Zt6z oferte wstepng” spowoduje pojawienie sie komunikatu, ktory prezentowany byt
we wczesniejszej partii niniejszej instrukgji. Jedyna rdznica bedzie fakt, iz tym razem uzytkownik sktada

oferte wstepng, a nie wniosek.

Przedstawiony na powyzszych stronach proces wyglgda identycznie réwniez dla etapu ofert
ostatecznych. Rdznica pojawia sie w przypadku etapu , Negocjacje”, ktéry nie wymaga ze strony
zaproszonych wykonawcow zadnego dziatania podejmowanego w Srodowisku systemu — negocjacje
odbywaijg sie poza systemem.

Z poziomu trzeciej zaktadki (w zaleznosci od etapu ,Wnioski”/, Oferty”/, Oferty wstepne”) wykonawca
moze zdecydowac o sktadaniu oferty przez konsorcjum. Funkcjonalnos$¢ dostepna za pomocg

ponizszego checkboxa.
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Konsorcjum

OdpowiedZ skladana przez konsorcjum

Rysunek 114 - Konsorcjum

Zaznaczenie checkboxa powoduje wyswietlenie komunikatu: ,Wybrano konsorcjum w ofercie” oraz

rozszerzenie sekcji ,Konsorcjum” o dwie tabele ,Dane konsorcjantéw” oraz ,,Dane petnomocnika”.

Konsorcjum

Odpowied? skladana przez konsorcjum
Dane Konsorcjantéw
Nazwa Konsorcjanta  Adres Kod pocztowy  Miasto Tel. Fax NIP Regon  Email
Dostawca Adres 3207 Warszawa  99799899% 9979985895  PL 5336431460 UserMail@contractordepartment.pl
+ Dodaj Wykonawce do Konsorcjum
Dane Peinomocnika

Imig Pelnomocnika Nazwisko Pelnomocnika Login Pelnomocnika Email Tel.
Imie Nazwisko oneplace\User User@systemUser.pl 997998999

+ Usun Petnomocnika

Rysunek 115 - Konsorcjum
Za pomoca akcji ,+ Dodaj wykonawce do konsorcjum” wywotywane jest okno pozwalajace

wprowadzenie danych konsorcjanta.

na
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Dodawanie Wykonawcy do Konsorcjum b
Wykonawca w Konsorcjum

Nazwa Wykonawcy: * (] ]

Adres: © €)

Kod pocztowy: * (] ]

Miasto: * 0

Telefon: * §)

Fax: )

NIP: * @)

Regon: )

Email: * €}

POTWIERDZ ANULU]

Rysunek 116 - Dodawanie wykonawcy do konsorcjum

Wypetnianie oferty przez konsorcjum w pozostatych krokach nie rdéini sie od sposobu

zaprezentowanego na poprzednich stronach.
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4.2.,5 Zaktadka Pytania i odpowiedzi

System Zakupowy umozliwia komunikacje miedzy Zamawiajgcym i Dostawcg, a stuzy do tego zaktadka

Pytania i odpowiedzi. Zawiera ona dwie podzaktadki:

1. Informacje otrzymane od zamawiajgcego — sekcja pozwala na wyswietlenie i wydrukowanie

listy wiadomosci otrzymanych od Zamawiajgcego

Status Dokumenty zamowienia Oferty Pytania i odpowiedzi

[ W | Pytania skierowane do zamawiajgcego

Informacje otrzymane od zamawiajacego Akcje

Temat lub tres¢ pytania Status pytania
4] 215, [Qg | DRUKUJ PYTANIA... ]
Wszystkie v

Ql SZUKAJ u WYCZYSE

Numer

Pozycje / Items 1-3 z\ of 3 Pokazuj\show 25

v pozycji\ Items

CrERE Data pytania Temat pytania Status
§ . Udzielono
1 05-04-2024 08:07  Przyktadowe pytanie 1 odpowiedzi
. . Udzielono
2 08-04-2024 11:29  Przyktadowe pytanie 2 odpowiedzi
3 12-04-202414:38  Przykladowe pytanie 3 SR
pytanie

Rysunek 117 - Pytania i odpowiedzi: Informacje otrzymane od zamawiajacego

Otrzymang wiadomos¢ mozna przeczyta¢ wchodzac w szczegdty wiadomosci. Akcja pojawia sie po

kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wtasciwym wierszu.

Numer q N
pytania Data pytania Temat pytania Status
! . Udzielono
1 05-04-2024 08:07  Przyktadowe pytanie 1 odpowiedzi
2 08-04202411:20  Przykladowe pytanie 2 SUHEAND
v odpowiedzi
3 1204-202414:38  Przykladowe pytanie 3 Q szczegély Nowe
pytanie

¥ Odpowiedz na pytanie zamawiajacego
Rysunek 118 - Akcja pozwalajgca na wejscie w podglad wiadomosci otrzymanej od Zamawiajgcego
Korzystajgc z akcji ,Odpowiedz na pytanie Zamawiajgcego” mozna udzieli¢ informacji zwrotnej
w odniesieniu do otrzymanej wiadomosci. Po kliknieciu w akcje otworzy sie formularz odpowiedszi,

gdzie mozna udzieli¢ odpowiedzi w formie tekstowej oraz zataczy¢ dokument.
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Formularz odpowiedzi I

Dane podstawowe odpowiedzi

*
Tresc odpowiedzi:

Liczba znakéw: 0 Maksymalna dfugosc: 4000 Pozostato do wykorzystania: 4000 znakdy

Zatgczniki:

Rysunek 119 - Formularz odpowiedzi na pytanie Zamawiajgcego

Po poprawnym uzupetnieniu formularza nalezy klikngé w akcje ,, Wyslij”.

2. Pytania skierowane do zamawiajgcego — sekcja pozwala na wyswietlenie wszystkich pytan,

ktdre zainteresowany Dostawca zadat Zamawiajgcemu. Umozliwia réwniez zadanie nowego

pytania.

Status Dokumenty zamdwienia Oferty Pytania i odpowiedzi

I Informacje otrzymane od zamawiajacego

Pytania skierowane do zamawiajacego Akcje
A 4

Temat lub tresc pytania Status pytania
szyst e hd
[E | DRUKU] PYTANIA... ]
m ;]x | chzvé(z

Rysunek 120 - Pytania i odpowiedzi: Pytania skierowane do zamawiajacego
Po uzyciu akcji ,,Dodaj nowe pytanie” otworzy sie formularz wiadomosci do Zamawiajacego, gdzie
mozna udzieli¢ stosownych informacji lub zada¢ pytania do zapytania ofertowego w formie tekstowej,

z mozliwoscig zataczenia pliku.
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Formularz pytania ] | ZAPISZ | WYSLI) Bl | zarisz I -
4
Dane podstawowe pytania

Status pytania:

Nowe pytanie

*
Temat pytania:

Tresc pytania:

Zataczniki:

Rysunek 121 - Formularz pytania do Zamawiajgcego

Nalezy wypetni¢ obowigzkowe pola i wybraé ,Zapisz i wyslij” — wiadomos$¢é zostanie przekazana do

Zamawiajgcego. Alternatywnie mozna zapisa¢ wersje roboczg wiadomosci, klikajgc w przycisk ,,Zapisz” .=
Zapisana wiadomos$¢ nie bedzie widoczna po stronie Zamawiajgcego. Bedzie mozna jg edytowac

i wysta¢ w dowolnym momencie, o czym informowac bedzie komunikat w sekcji ,,Uwagi”.
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Formularz pytania

Dane podstawowe pytania

Status pytania:

Nowe pytanie

Temat pytania:

Temat pytania

Tresc pytania:

Tresc pytania

Zataezniki:

2 Przykladowy_dokument (1).pd Zrédio pliku: SWPP2

Cl=) CIEE

Rysunek 122 - Zapisany formularz pytania

5. Uczestnictwo w postepowaniach publicznych

Postepowania, ktére ogtoszone zostaty dn. 18.10.2018 roku (i pdiniej) objete sg przepisami prawa
dotyczacymi elektronizacji zamowien publicznych i obowigzuje w nich zbieranie wnioskéw/ofert
wytaczenie drogg elektroniczng (za wyjatkiem przewidzianych przez Ustawodawce przypadkow, kiedy
elementem oferty sg obiekty fizyczne np. prébki materiatowe, a Wykonawca sktada elektronicznie
wytacznie dokument JEDZ). W celu ustalenia witasciwej formy przekazywania dokumentow
w postepowaniach  publicznych  zapoznaj sie z  zapisami  Specyfikacji ~ Warunkéw
Zamdwienia/Ogloszenia o zamodwieniu. Opisane funkcjonalnosci zwigzane s3 z wprowadzeniem

mechanizmu szyfrowania i elektronicznego podpisywania formularza wniosku/oferty.

5.1 Przystepowanie

Lista ogtoszen dostepna jest w ,Strefie publicznej” za posrednictwem odnosnika ,Ogtoszenia

o zamowieniach i kwalifikacjach”.
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Noty prawne Ogloszenia o zaméwieniach i kwalifikacjach

~ Bazawiedzy

Dokumenty

« Portal dostawcy v Pokaz dodatkowe opcje Q | SZUKAJ

Maje zapytania Rfx

Maje aukcje
Pozycje / Items 1-25 z\ of 2191 Pokazuj\show 23 v pozyqi\ltems ~
Obserwowane aukgje

Maje kwalifikacje >
Moje formularze kwalifikacyine O EaE spélka
- - B Typ postepowania Tryb postep: i Rodzaj 6Wi o izator... n
" -1 P Organizatora...
« Strefa publiczna d
Ogloszenia o zaméwieniach i POST/GEK/ELT/ELT/O  Zakup odziezy Postepowanie Przetarg PGE GIEK SA- O El
ifikac) N = Dostawy PGE GIEK SA
kwalifikacjach 0051/2023 ochronne] niepubliczne nieograniczony oSty Turdw !
Archiwalne
Kwalifikacja dostawedw POST/DYS/OL/LZA/D Postapawani Srrats
, Szkolenie dla HR ostepowanie rzetarg Roboty budowlane Wydziat Zamadwien PGE Dystrybucja SA
Zakofczone postepawania 468/2021 publiczne nieograniczony
(Informacje o wynikach)
Pyrania | adpowiedz / FAQ Wstepne konsultacje ‘
BR/GEK/CSS/1Z0/070 . rynkowe/ Dialog ) Biuro Optymalizacji .
Szkol test: RFX Otwa Dostawy i PGE GIEK SA
67/2021 Zrolenie resterzy techniczny / Konkurs " ostawy Zakupéw !
I RFX

Rysunek 123 - Miejsce publikacji ogtoszen

W celu przystgpienia do postepowania, nalezy klikng¢ na wybrany obiekt lewym przyciskiem myszy.

Zostanie wyswietlone dedykowane mu ogtoszenie (zawierajgce dokumenty zamodwienia).
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Zakup odziezy ochronnej

Numer postepowania

Typ postepowania

Tryb udzielania zaméwienia
Imie | nazwisko

Telefon

Adres e-mail

POST/GEK/CSS/IZ0/00016/2024
Postepowanie publiczne
Przetarg nieograniczony

User User

+48123 123123
user_user@user.pl

Rysunek 124 - Przystepowanie do postepowania (publiczne)

) | PRZYSTAP DO POSTEROWANIA

Przycisk dostepny w nagtéwku nad ogtoszeniem pozwala na przystgpienie do postepowania. Nie

oznacza to koniecznosci ztozenia oferty, ale dostep do obiektu RFX. Co wiecej, taki obiekt RFX bedzie

od tej pory dostepny na liscie ,,Moje zapytania RFX”.

Moje postepowiania

m

Pozycje / Items 1-202\0f 20 Pokszu\show 25 v pozygjliems

= Strefa publiczna

- Gika Organ rmin skiadani
Nazwa postepowania U™ ) o Ty stan Organizator... e ': " e Typ postqpowania  Kod CRV Katagoria zakupowa
GE GIEKSA - O
Zskup odziety ochranne]  POST/GEK/ELT/ELT/O0DE Oferty Otwarte  Aktuaine PEEGEKSAOF pgegieksa 00  Niepubliczny -
Stkoleniedla dzisku HR  POST/GEK/CSSAZOI000 Oferty Otwarte Akt PGE GIEK 54 202503251800 Niapublicany . ~
i osobiste
szhokenie dis . . A I
POSTIGEK/ELTIELT/ODOC Oferty Owane  Akuaine PGE GIEK 5A 0240630 15:55  Niepubliczny v

programistw - Java

Rysunek 125 - Obiekt RFX dostepny na liscie "Moje zapytania RFX" po przystgpieniu do postepowania
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5.2 Zaktadka ,Wnioski/Oferty”

Po przystgpieniu do postepowania wyswietlona zostanie zaktadka dedykowana rodzajowi odpowiedzi
zbieranego przez zamawiajgcego w danym etapie np. ,Oferty” czy ,, Wnioski”. Jesli jest to pierwszy etap
postepowania publicznego (np. ,Wnioski” w trybie przetargu ograniczonego), to na zaktadce pojawi
sie sekcja ,Zatgczniki JEDZ”. Ztozenie JEDZ-a jest wymagane zawsze na pierwszym etapie danego
postepowania (wyjgtkiem jest tutaj etap ,,Zamowienie z wolnej reki”, gdzie pierwszy etap ,,Negocjacje”

ma charakter opcjonalny i nie wymaga dziatan systemowych ze strony Wykonawcy).

Zalaczniki JEDZ -

Rysunek 126 - Zataczniki JEDZ (bez przyciskéw dodawania pliku)

Nalezy zwrdcié uwage, iz sekcja ,,Zatgczniki JEDZ” w chwili obecnej nie ma przyciskdw umozliwiajgcych
dodanie pliku. Jest to prawidtowe dziatanie systemu, gdyz przyciski pojawig sie dopiero po
uzupetnieniu wniosku/oferty na przynajmniej jedng czesc.

Status

it - Wartos¢ netto Wartos¢ brutto Waluta Wartos¢ netto Wartosc brutto Waluta Status oferty Data
% Lp. czesci Nazwa czesci

(oferta zapisana) (oferta zapisana) (oferta...  (ofertazlozona) (oferta zlozona) (oferta... modyfikacj...

Brak
PLN = = = uzupetnionego - v
wniosku

Zakup sprzetu
biurowego

1 Aktywna

Brak
PLN - - - uzupetnionego - v
wniosku

Zakup $rodkéw

4 gy czystosci

Rysunek 127 - Czesci postepowania publicznego

W celu uzupetnienia czesci kliknij na wybrang czes$¢ postepowania (sekcja ,,Czesci”) lewym przyciskiem
myszy. Mechanizm uzupetnienia wnioskow/ofert nie rézni sie od opisu zamieszczonego w podrozdziale
4.3 ,Sktadanie oferty/odpowiedzi”. Zasadniczg rdznicg jest zastosowany w postepowaniach

publicznych mechanizm szyfrowania.

5.3 Szyfrowanie
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Szyfrowanie jest mechanizmem, ktdrego celem jest zabezpieczenie przed wyswietleniem przez osoby

niepowotane tresci oferty/wniosku/odpowiedzi przed uptynieciem terminu ich otwarcia. W momencie
wykonane przez uzytkownika jednej z akcji wywotujgcych szyfrowanie — ,Dodaj plik” (sekcja , Zatgczniki
JEDZ"), ,Zapisz”, ,Zapisz i powrét”, ,Nastepna czes¢” czy ,Zt6z wniosek/oferte” — wywotane zostanie

okno kontrolne z szyfrowaniem.

Szyfrowanie x

Podaj hasto do zaszyfrowania:

POTWIERDZ | ANULUJ

Rysunek 128 - Okno szyfrowania

W oknie nalezy wpisa¢ hasto, ktére stuzyto bedzie do zaszyfrowania oferty. Dopuszczalne sg znaki
specjalne z wytaczeniem znaku spacji. Po wpisaniu hasta nalezy klikngé na przycisk , Potwierdz”.
Pomyslne zapisanie hasta potwierdzi komunikat o wykonaniu akcji np. zapisaniu wniosku.
0Od momentu pierwszego podania hasta jest ono na state przyporzagdkowane do oferty/wniosku. Po
zaszyfrowaniu oferty, wykonawca na zaktadce ,Oferty” w sekcji , Czesci” zamiast wartosci ofert

zobaczy informacje , Oferta zaszyfrowana”.

Zaznaczono czesai: 0 Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj\show 25 v pozyqji\Items
Stat: Stat
Q cz:;"is Nazwa Wartosé netto Wartosé brutto Waluta Wartosé netto Wartosé brutto Waluta Dm':; Data

P czesci (oferta zapisana) (oferta zapisana) (oferta... (oferta zlozona) (oferta ziozona) (oferta... modyfikacji...
Zakup

1 Aktywna sprzetu Oferta zaszyfrowana Oferta zaszyfrowana Gz Oferta zaszyfrowana Oferta zaszyfrowana Sl Ofgma 240420251525 v

- zaszyfrowana zaszyfrowana  zlozona

biurowego
Zakup

2 Aktywna  <rodkéw e | G e | S s || G e | SR e 240420251526

zaszyfrowana zaszyfrowana  zlozona

czystosci

Rysunek 129 - Informacja , Oferta zaszyfrowana” na wartosci oferty

UWAGA - Nie ma moiliwosci zmiany raz podanego hasta bez wycofania oferty/wniosku. Hasto
wymagane jest od uzytkownika raz na sesje tzn. po zalogowaniu i prébie edytowania/ztozenia
oferty/wniosku nastgpi zadanie hasta. Jesli uzytkownik wszystkie czynnosci wykona w tej samej
sesji, w ktorej trakcie ustalit hasto do zaszyfrowania, to ponowne pytanie o hasto nie pojawi sie do

momentu ponownego logowania. Kazda oferta posiada swoje, dedykowane hasto. Oznacza to, ze raz
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wprowadzone hasto nalezy zapisaé/zapamietaé. Gdy uzytkownik zapomni hasta, jedyne opcje

rozwigzania tego problemu to: wyczyszczenie nieztozonej oferty lub wycofanie ztozonej oferty.

Wycofanie oferty opisane w rozdziale 5.9.

Jedyng mozliwoscig wyswietlenia tresci oferty/wniosku oferty bedzie rozszyfrowanie jej. Co istotne,
oferty zostang automatycznie rozszyfrowane po uptynieciu terminu otwarcia ofert (zdefiniowanego
przez Zamawiajgcego). Nie ma koniecznosci przekazywania nikomu hasta uzytego do zaszyfrowania

danych oferty/wniosku/odpowiedzi.

System posiada zaimplementowang funkcjonalnos¢ rozszyfrowania ofert na potrzeby uzytkownika
Wykonawcy np. w celu ich przypomnienia czy zmodyfikowania oferty i ponownego ztozenia.

Funkcjonalnosé opisana jest w kolejnym podrozdziale.
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5.3.1 Rozszyfrowanie

Wyswietlenie z poziomu Systemu Zakupowego zaszyfrowanych danych np. w celu ich edycji zwigzane
jest z koniecznoscig rozszyfrowania oferty/wniosku. W przeciwnym wypadku pola z wprowadzonymi
uprzednio danymi pozostang puste. Akcje rozszyfrowania oferty/wniosku wykonuje sie raz na sesje za

pomocg przycisku ,Rozszyfruj”. Dostepny jest on z poziomu czesci postepowania.

S
Lista pozygji
Nazwa Opis Tekst llos¢ Jednostka Status Cena netto VAT Cena brutto Waluta Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
zaméwienia oferty
materiatu
(pole widoczne
dla
wykonawcy)
zapisana =) PIN v
Sprzet biurowy Brak  Brok 1,00 Sztuka
Ziozona - - _ _
Dokumenty . + Dodaj dokumght
Nazwa Opis Data dodania Typ dok Status dok i:i‘::" Skanowarlle
[EEENETAD (2] zersz ) (o [ ecsronr szasiony orent casy | (0 [ meonruy vane sy | (@ [ wreenenuy mavour ) : wiec j
Rysunek 130 - Widok uzupetnionej uprzednio czesci przed deszyfracjg (brak zapisanych wartosci)

Aby wywotac akcje rozszyfrowania nalezy klikng¢ na przycisk ,,Wiecej” i z rozwijane;j listy wybraé opcje

»Rozszyfruj”.

EKSPORT SZAELONU
OFERT (XLS)

IMPORTU] DANE (XLS)
WYGENERU] RAPORT

KALKULATOR
PRZELICZANIA VAT

| rozszvrryj

Rysunek 131 - Akcja "Rozszyfruj"

Rozszyfrowanie wymaga podania hasta ustalonego przy pierwszym zaszyfrowaniu. Nalezy wpisa¢ hasto

w oknie i potwierdzi¢ akcje.
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Szyfrowanie b 4

Podaj hasto do zaszyfrowania:

1234

POTWIERDZ ANULUJ

Rysunek 132 - Odszyfrowywanie danych oferty

Wprowadzenie i potwierdzenie poprawnego hasta spowoduje rozszyfrowanie wszystkich danych

oferty (na wszystkich czesciach).

S— Gl Gl Gl

Warunki udziatu
MNazwa Opis Wartosé
Warunek : JEDZ Q Tak v

Pozostale informacje zadane od wykonawcy przez zamawiajacego

Nazwa Opis Jednostka ‘Wartosc

Pozycjs : Rodzaj prowadzone] dziate nosci Q - Mate v

Rysunek 133 - Widok rozszyfrowanej czesci z wprowadzonymi pierwotnie wartosciami

5.4 Jednolity Europejski Dokument Zamowienia

JEDZ stanowi obligatoryjny element wniosku/oferty. Sktadany jest on wraz z wnioskiem/ofertg po
uprzednim dotaczeniu pliku za posrednictwem sekcji ,Zatgczniki JEDZ” dostepnej z poziomu zaktadki
,Oferty/Whnioski”. Zgodnie z informacjami przedstawionymi w rozdz. 5.2 , Zaktadka Wnioski/Oferty”,
dotaczenie JEDZ-a obowigzkowe jest na pierwszym etapie danego postepowania (z wytgczeniem trybu

,Zamoéwienia z wolnej reki”, gdzie JEDZ sktadany jest na etapie , Ofert”).

Zalaczniki JEDZ -

+ | =y e e

+ | DODA] PLIK [EDZ

Rysunek 134 - Sekcja "Zataczniki JEDZ" wraz z przyciskami "Dodaj plik"
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Mozliwosc¢ zatgczenia pliku JEDZ (obecnos¢ przyciskdéw ,,Dodaj plik”) warunkowana jest edytowaniem

jednej z czesci postepowania tj. uzupetnieniem jej i zapisaniem (warto mie¢ na uwadze kolumne
,Status”). W celu dotgczenia pliku z wygenerowanym dokumentem JEDZ nalezy klikng¢ na jeden
z dwéch przyciskéw ,,Dodaj plik”. Wywotane zostanie ponizsze okno — nalezy nacisng¢ ikone plusa,

a po zeskanowaniu pliku (zielona ikona) zostanie on dotgczony. Pozostaje nacisng¢ przycisk ,,Dodaj”.

Dodaj plik x
<) Przykladowy_dokument (1).pdf ]j[

DODAJ ANULUJ

Rysunek 135 - Okno dodawania zatacznika JEDZ

Poprawne dotgczenie pliku potwierdzi komunikat.

Zalaezniki JEDZE) -

+ | DODAJ PLIK jEDZ

Lp. Nazwa Datadodania  Status dokumentu i:i‘:i"’ Sanewante

1 jedz.docx 23-04-2025 11:52  Dodano, nie ztozono SWPP2 v

+ | DODA PLIK JEDZ

Rysunek 136 - Widok pliku dodanego do sekcji "Zataczniki JEDZ"

Zataczony przez uzytkownika plik moze by¢ podpisany elektronicznie z poziomu Systemu Zakupowego.
W tym celu nalezy klikngé na zataczony plik prawym przyciskiem myszy. Wywota to menu kontekstowe

z szeregiem opcji:

M usun

[~ Podpisz

Rysunek 137 - Menu kontekstowe z opcjg podpisania dokumentu z poziomu Systemu

Strona - 98



PGE Dystrybucja
Wybranie opcji ,,Podpisz” skutkowac¢ bedzie uruchomieniem procedury podpisu elektronicznego, ktéra

przedstawia sie analogicznie do zaprezentowanego w dalszej czesci instrukcji podpisywania

elektronicznie formularza wniosku/oferty.

UWAGA - uzytkownik Wykonawcy ma wybdér pomiedzy podpisaniem zatacznikow JEDZ z poziomu
systemu lub zataczeniem plikéw juz opatrzonych podpisem elektronicznym (np. z poziomu stacji
roboczej). Nalezy tez wspomnie¢, ze JEDZ oraz podpis ztozony pod JEDZ-em podlegajg szyfrowaniu.
Mozliwos¢ pobrania JEDZ-a oraz ztozonego pod nim podpisu pojawi sie po otwarciu ofert przez

Zamawiajacego.

5.5 Dodawanie zatgcznikdw do wniosku/oferty

Z poziomu konkretnej czesci postepowania (klikniecie na dang czes¢ prawym przyciskiem myszy
i wybranie opcji ,Szczegdty”) uzytkownik Wykonawcy ma mozliwosé dotgczenia do wniosku lub oferty
dokumentdéw. Maksymalny rozmiar plikéw przesytanych (zamieszczanych) za posrednictwem Systemu
Zakupowego wynosi 150 MB.

Dopuszczalne rozszerzenia plikéw zamieszczanych w Systemie Zakupowym to: xls, xlsx, doc, docx, pptx,
pdf, xml, rar, zip, gif, jpg, dwg, tif, tiff, txt, rtf, jpeg, bmp ,ath, kst, png, asic, cades, xades, pades, 7z,
mp4, msg, url, ods, cpg, dbf, prj, gmd, shp, odt, xIsm, ppt, html. Zaleca sie wykorzystywanie plikéw w

formacie pdf.

Dodawanie zatgcznikéw mozliwe jest za pomocg opcji ,,+ Dodaj dokument”.

Lista pozycji

Nazwa Opis. Tekst llosé Jednostka Status Cena netto VAT Cena brutto Waluta Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
zamowienia oferty
materiatu
(pole widoczne
dia
wykonawcy)

Zapisana 54135 @ 66 586,05 PLN v 54 135,00 PLN 66 586,05 PLN

Sprzet biurowy Brak  Brak 1,00 Sztuka
Zozona 5413500  23% 66 586.05 PLN 54 135,00 PLN 66 586,05 PLN

Dokumenty + Dodaj dokument

Rysunek 138 - Umiejscowienie przycisku "Dodaj dokument"
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Szczegdty zwigzane z dziataniem funkcjonalnosci opisane sg szczegdétowo w rozdziale 4.3.4. Warto

podkresli¢, ze System Zakupowy umozliwia uzytkownikom podpisywanie dokumentéw elektronicznie
(innych niz formularz wniosku/oferty). W tym celu po dodaniu dokumentu (akcja opisana w 4.3.4)

nalezy klikng¢ na niego prawym przyciskiem myszki i z menu kontekstowego wybraé opcje ,,Podpisz”.

Dokumenty + Dodaj dokument |  Pobierz

B N Status Zrédio ey s - "
Nazwa Opis Datadodania  Typdokumentu gl i llosé ych podpiséw z poziomu p

Dodano, nie

przykladowy plik-xlsx £ 22.04-2025 14:49  Dokument jawny T

SWPP2 & usun 0 v
(£ Edytuj opis

Podpisz

PowreT [ERENETD) (2] zersz ) (@ [ exsront szanionu orenr sy | (4 .MpEom]mmng {& [ wreenenus narorr | (i [ xauxuiaror przevicaaniavar

Rysunek 139 - Podpisywanie elektroniczne zatacznikéw oferty/wniosku

Procedura przedstawia sie analogicznie do podpisywania np. formularza ofertowego. W przypadku
podpisania zatgcznikow do oferty/wniosku lub Zatgcznika JEDZ klikniecie prawym przyciskiem myszy
na dokument pozwoli zauwazy¢ dodatkowa opcje — ,,Pobierz podpis”. Po wykonaniu akcji na stacje
roboczg uzytkownika pobrane zostanie potwierdzenie podpisania kwalifikowanym podpisem. Do
prawidtowej weryfikacji podpisu nalezy rowniez wykona¢ akcje ,,Pobierz” celem pobrania podpisanych

dokumentéw.

(% Pobierz
M Usus

Podpiss
|&=]Pobierz podpis

Rysunek 140 - Akcja pobierania podpisu

Opcja ta spowoduje pobranie podpisu elektronicznego na komputer. Dostepnosé opcji wynika
ze specyfiki funkcjonalnosci — podpis sktadany pod plikami umieszczonymi w sekcji ,,Zataczniki JEDZ”
lub ,Dokumenty (zataczniki do wnioskow/ofert”) zapisany jest jako osobny plik z referencjg do
podpisanego dokumentu (np. obrazu). W przypadku formularza wniosku/oferty podpis osadzany jest

wewnatrz pliku.
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5.6 Sktadanie wniosku/oferty opatrzonej podpisem elektronicznym

W kontekscie poprawnego uzupetniania i zapisywania wnioskow/ofert na poszczegdlne czesci
postepowania zastosowanie znajdujg zapisy przedstawione w rozdziatach 4.2 oraz 4.3. Po spetnieniu
wszystkich warunkéw ztozenia oferty/wniosku w postepowaniu publicznym tzn. uzupetnieniu
i zapisaniu oferty/wniosku na przynajmniej jedng cze$¢ postepowania i dodaniu obligatoryjnego (na

pierwszym etapie) zatacznika JEDZ, mozliwe bedzie ztozenie wniosku/oferty.

Zaznaczono czesa: 1 Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj \show 25 v pozygji\ltems
Status . . . . Status
N = Nazwa czgéci Wartos¢ netto (oferta Wartos¢ brutto (oferta  Waluta Wartos¢ netto Wartos¢ brutto Waluta Ty Data
P- zapisana) zapisana) (oferta... (ofertazlozona)  (ofertaziozona)  (oferta... o modyfikacji...
Zakup Srodkow Oferta Oferta .
1 Aktywna coystosci Oferta zaszyfrowana Oferta zaszyfrowana Jfrowana = == uzupeniona 202505141454~
Zakup sprzetu
2 Aktywna BT PLN = = = Brak oferty - v

Rysunek 141 - Przed ztozeniem oferty/wniosku nalezy zaznaczy¢ check-boxy przy wybranych czesciach

W tym celu nalezy zaznaczy¢ odpowiednie czesci postepowania (rys. 82) i nacisng¢ na przycisk ,,Zt6z

wniosek/oferte” (zaktadka , Wnioski/Oferty”).

Czesci Akgje
Status : g
| 7667 WNIOSEK
Wzystkie “
m u rveest

Rysunek 142 - Sktadanie odpowiedzi (wniosku/oferty) Zamawiajgcemu

W odréznieniu od postepowan niepublicznych, warunkiem poprawnego ztozenia wniosku/oferty jest
elektroniczne podpisanie wygenerowanego formularza. Procedura podpisu elektronicznego odbywa
sie z poziomu przegladarki internetowej i rozpocznie sie automatycznie po kliknieciu na przycisk ,,Zt6z
whniosek/oferte”. Prawidtowa realizacja podpisu elektronicznego na dokumencie zwigzana jest
z koniecznoscig spetnienia konkretnych wymagan (techniczne warunki brzegowe, konfiguracja stacji

roboczej i Srodowiska pracy).

Wymagania i rekomendacje szczegétowo przedstawione zostaly w dokumencie ,Podpis

elektroniczny - instrukcja”. Przed przystgpieniem do udzialu w postepowaniach publicznych
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realizowanych w s$rodowisku Systemu Zakupowego niezbedne jest zapoznanie sie z tym

dokumentem.

5.7 Podpisywanie elektroniczne i wielopodpis

Przebieg procesu sktadania oferty opatrzonej podpisem elektronicznym przedstawia sie podobnie
do sposobu sktadania oferty opisanego we wczesniejszej czesci Instrukcji (rozdziat 4.3). Przechodzac
na zaktadke dedykowang sktadaniu odpowiedzi na RFX (np. ,,Wniosek”), widoczna stanie sie sekcja
,Liczba oséb podpisujgcych oferte”. Jest to mechanizm tzw. ,wielopodpisu”, czyli koniecznosci
podpisania kazdej oferty przez wiecej niz jednego uzytkownika (konieczno$¢ wynikaé moze
np. z uwarunkowan organizacyjnych Wykonawcy lub wymagan Zamawiajgcego zdefiniowanych
w dokumentacji postepowania). Przed ztozeniem oferty Wykonawca zobowigzany jest uzupetni¢ pole

,Liczba 0séb podpisujgcych oferte”.

Liczba oséb podpisujacych oferte =

Liczba oséb podpisujacych oferte: :
1 e

Rysunek 143 - Sekcja "Liczba os6b podpisujgcych oferte"
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Po kliknieciu na oraz kliknieciu na przycisk ,Zt6z [OFERTE/WNIOSEK]” pojawi sie komunikat informujgcy
o zainicjowaniu podpisu elektronicznego. Przebieg pierwszego uruchomienia procedury podpisu
elektronicznego z poziomu zalecanych przegladarek (Mozilla FireFox, Microsoft Edge oraz Google

Chrome) opisany zostat szczegétowo w dokumencie ,,Podpis elektroniczny — instrukcja”

Jesli przegladarka nie posiada wymaganej wersji wtyczki, na ekranie wyswietli sie okno pop-up

”

Q

z przyciskiem ,,Instalacja rozszerzenj

Oferty: Odziez ochrenna i $rodki ochrony osobistej 2

POST/GEK/ELT/ELT/00041/2024

Publiczny

Przetarg nieograniczony

Oczekiwanie na oferty ostateczne
TECHNICZNY MP

Informacje ) =

52c;
INSTALACJA ROZSZERZENIA

Podpis elektronicz x

Do kofica zostato

2024-04-09 12:15 (Pozostalo: © Dni 0 Godzin 9 Minut)

Konsorcjum o

Odpowiedz skladana przez konsorcjum

Liczba os6b podpisujacych oferte -

Liczba oséb podpisujacych oferte:
1

Rysunek 144 - Okno umozliwiajgce pobranie aktualizacji rozszerzen

UWAGA - przebieg instalacji, uruchomienia i podpisania dokumentu z poziomu przegladarki
zaprezentowany zostat w materiale e-learningowym ,,Podpis elektroniczny”. Przed uruchomieniem

procedury podpisu rekomendowane jest zapoznanie sie z materiatem.

Przycisk przekieruje uzytkownika do miejsca, z ktérego pobra¢ mozina wymagane aktualizacje.
Po zakonczeniu potencjalnej instalacji/aktualizacji niezbednych do uruchomienia apletu Szafir,

zostanie on uruchomiony.
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Formularz wniosku/oferty (PDF), ktéry opatrzony zostanie podpisem elektronicznym uzytkownika,

prezentowany jest z poziomu konsoli KIR Szafir w odpowiednim oknie. Dokument generowany jest
automatycznie na podstawie wprowadzanych przez uzytkownika szczegdtéw wniosku/oferty.

Za pomocg przycisku ,,Zapisz kopie” mozliwe jest pobranie na komputer podpisywanego dokumentu.

lSzaf\r SDK - komponent dlﬁErila i wenyfikacji icznych v1.8.3.372 =
Tres¢ dokumentu
|
@ sformatowany () Bnarny () Wylaczony > [ zepszkope | §[ otwirzzapomocs |

T o4 é A e B Bl & wstaw symbol graficny

] »

T Polska Grupa
PGE  Energetycna

il G

Realizonana czynnos¢:
Podpisywanie dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE 1. Prezentacia

E Szafir

) Podpisz
Viybrales certyfikat knalifkowany, skiadasz bezpieczny podpis.
Konty peraci ZHozenie b podpisu elek 6 2nego w skutkach prawnych podpisowi whasnorecznemu.

P e TR S e e o
Y e e s Certyfiat do zakowarnia czasem

Kwalfikowany certyfikat wystawiony dla: [ wybierz_| jony dla: [ wybierz_|
[C=PL,CN=Piotr Jezierski [C=PL,CN=Piotr Jezierski

Wystawca certyfikatu Wystawca certyfikatu

EN=CERTUM QCA,O=Asseco Data Systems 5.4, ,C=PL % EN=CERTUM QCA,O=Asseco Data Systems 5.A.,C=PL =;

Rysunek 145 - Widok uruchomionej aplikacji do sktadania podpisu elektronicznego

Poprzez klikniecie na przycisk ,Podpisz”, uzytkownik moze po zweryfikowaniu danych podpisaé
wygenerowany dokument. Pomysina akcja potwierdzona zostanie stosownym komunikatem, ktéry

prezentuje ponizszy obraz. Nalezy nacisng¢ przycisk ,,Zakorcz”.

Realizowana czynnosé
Podpisywanie dokumentu 1/1

<

3. Zachowanie wyniku

DANE W BUFORZE
Status podpisywania:
Podpis zhozony prawidiows

Rysunek 146 - "Zakoncz"

Po wykonaniu akcji ,,Zakoncz” aplikacja wyswietli okno prezentujace szczegétowe podsumowanie akcji

4

przeprowadzonych przez uzytkownika, ktére podzielone jest na szereg statuséw np. ,Podpisywanie

czy ,,szyfrowanie”.
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H Podsumowanie zadan

Zadania
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywamie
Liczba podpisow wykonanych prawidlowe: 1
Liczba podpiséw wykonanych z btedem: 0

Weryfikacia
Liczba weryfikaci wykonanych prawidlowo: 0
Liczba weryfikacii wykonanych z btedem: 0

Eksport do eArchiwom

Szyfrowanie
Liczba zadan szyfrowania wykonanych prawidiowo: 0
Liczba zadan szyfrowania wykonanych z bledem: 0

Deszyfrowanie
Liczba zadan deszyfrowania wykonanych prawidiowo: 0

Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych prawidiowo: 0
Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych z bledem: 0

»

m

Rysunek 147 - Okno podsumowujace dziatania w aplikacji do podpisu elektronicznego

Oferta zostata ztozona, ale jesli uzytkownik Wykonawcy w polu ,Liczba oséb podpisujgcych oferte”

wskazat koniecznos¢ opatrzenia oferty wiecej niz jednym podpisem elektronicznym (poprzez wpisanie

cyfry 2 i wiecej), to kolejni uzytkownicy Wykonawcy bedg zobowigzani do podpisania oferty/wniosku.

W sekgcji ,,Dokumenty” dostepny stanie sie przycisk ,,Podpisz”.

Dokumenty

Warunki udziatu

Nazwa opis

Warunek : JEDZ Q

infor ad od wykonawcy przez

Nazwa Opis Jednostka
Pazycja : Rodizaj prowadzonej dzistainade Q

Lista pozycji

Warto$é

Wartodé

Srednie

Nazwa Opis Nodé Jednostka Cena netto Cena brutte Waluta

MYDLO TOALETOWE KOSTRA AVEA (MO18) Brok 100,00 Situka

Dokumenty

Rysunek 148 - Przycisk "Podpisz"

70,00 26,10 PN

- |o=|

Wartoié brutte

8 &10,00 PLN
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UWAGA - w razie wystgpienia problemow z podpisem elektronicznym nalezy w pierwszej kolejnosci

zweryfikowa¢ wymagania techniczne zawarte w dokumencie ,,Podpis elektroniczny- instrukcja”

i zastosowanie sie do zawartych tam wskazowek.

5.8 Whniosek/oferta ztozona

Ztozenie wniosku/oferty potwierdzone zostanie komunikatem o tresci ,Oferta/Wniosek ztozona
poprawnie”. Wchodzac na zaktadke ,Wniosek/Oferta” mozna zweryfikowaé dane status

whnioskéw/ofert dla poszczegdlnych czesci zamodwienia oraz status zatgcznika JEDZ.

Zalacniki JEDZ @)

Lp. Nazwa Data dodania Status dokumentu ;r:ih Skanowanie

1 jedz.docx 23-04-2025 11:52 SWPP2 v

Rysunek 149 - Status zatacznikéw JEDZ "Ztozono" (kolumna ,,Status dokumentu”)

% L ::a:f N L. Wartos$é netto (oferta Wartosé brutto Waluta Warto$é netto Wartos$é brutto Waluta Z::turtys Data
> E e zapisana) (oferta zapisana) (oferta.. (oferta zlozona) (oferta zlozona) (oferta... modyfikacji...
0| g | EEPEELED PLN - == Wniosek 85 ) 0420251550 v
czystosci zozony
2 | maprm | EEPEEEEL PLN Wniosek ) 042025 15:50 v
biurowego zozony

Rysunek 150 - Status wnioskow ("Whniosek ztozony")

Klikajac na akcje ,,Wygeneruj raport” (dostepny zaréwno z poziomu listy wszystkich czesci jak i danej

czesci) uzytkownik Wykonawcy moze takze wygenerowac i pobrac PDF ze szczegétami ztozonej oferty.

Akdje

| WYGENERU] RAPORT

Czesci

Ql SZUKA) u wyczysc

Rysunek 151 - Akcja "Wygeneruj raport"
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Data Autor Wartos¢ oferty  Podpis elektroniczny?  Status oferty
14-05-2025 15:00:14  Wykonawca 1 Tak Ztozona v
14-05-2025 15:00:07  Wykonawca 1 Nie Zapisana v

Rysunek 152 - Lista mozliwych do wygenerowania raportéw z wnioskéw/ofert

W celu wygenerowania dokumentu ze szczegétami oferty z konkretnego stanu (poszczegdlnych
zapiséw czy ostatecznego ztozenia) nalezy wybrac¢ odpowiedni wiersz i klikngé¢ na akcje ,, Wygeneruj
raport”. Dodatkowo Wykonawca po ztozeniu oferty otrzyma wygenerowane z systemu potwierdzenie
mailowe. W raporcie nie uwzgledniane bedy oferty ktdre Wykonawca wycofat lub wyczyscit

(Wycofanie/wyczyszczenie ofert opisane w rozdziale 5.9).

24-10-2018 21:44:49  Dostawcalb Testowy16 0PLN  Tak Ztozona

[=]

0,

Rysunek 153 - Generowanie raportu ze ztozonej oferty

UWAGA - wraz z uptynieciem terminu otwarcia ofert i uzyciu akcji ,Przejdz do uzupetniania
szczegotow ofert oraz oceny” przez Zamawiajgcego, Dostawca i Zamawiajagcy majg mozliwosé za
pomocyg przycisku ,Wygeneruj raport” oraz klikniecie prawym przyciskiem myszy na
whniosku/ofercie ze statusem ,,Ztozona” pobraé opatrzony podpisem elektronicznym dokument.

19-10-2018 13:13:42  Dostawcab Testowyb (dostawca.testowy) Ztozona v

= Wygeneruj raport

19-10-2018 13:13:05  Dostawcab Testowyh (dostawca.testowy6) ﬁ Pobierz podpisany dukumentl Zspisana v

Rysunek 154 - Pobierz podpisany dokument
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5.9 Wycofanie/wyczyszczenie wniosku/oferty

Wykonawca przed uptywem terminu sktadania ofert ma mozliwos¢ wycofania ztozonego
whiosku/oferty lub wyczyszczenia nieztozonej oferty. Wyczyszczenie spowoduje usuniecie wszystkich
danych zawartych w zapisanym formularzu ofertowym. Po wycofaniu ,Status oferty” zmieni sie
z ,Oferta ztozona” na ,Oferta zapisana”, a dane uzupetnione na ofercie nie zostang usuniete.
W przypadku ofert szyfrowanych wycofanie oferty bedzie wymagato odszyfrowania ofert. Jezeli oferty
bedg wycofywane w chwili, kiedy oferta bedzie zaszyfrowana, wykonawca zobaczy popup z miejscem
na podanie hasta oraz przyciskami ,Potwierdz”, ktéry spowoduje wykonanie akcji wycofania oferty,
oraz ,Nie pamietam hasta”, ktéry wywota komunikat, zawierajgce informacje o konsekwencjach
wycofania bez podania hasta do oferty. Potwierdzenie spowoduje wyczyszczenie catego formularza

ofertowego wraz z hastem.

\ Szyfrowanie X

Podaj hasto do zaszyfrowania:

POTWIERDZ NIE PAMIETAM HASEA

Rysunek 155 - Pop-up do podania hasta do oferty

Strona - 108



e

PGE Dystrybucja

W przypadku zapomnienia hasta
do oferty wycofanie bedzie
skutkowac catkowitym
wyczyszczeniem formularza
ofertowego wraz z hastem.

PotwierdZ Anuluj

Rysunek 156 - Komunikat o konsekwencjach wycofania bez podania hasta do oferty

UWAGA - niezaleznie od ilosci cze$ci w danym postepowaniu akcja ,,Wycofaj” spowoduje wycofanie

ofert/wnioskéw ztozonych na wszystkie czesci.

Wycofanie oferty z postepowania publicznego nie wyklucza ponownego ztozenia oferty w ramach

danego etapu.
W celu wycofania ofert/wnioskdw z postepowania nalezy z poziomu zaktadki , Wnioski/Oferty” w sekcji

,Czesci” uzy¢ akcji ,Wycofaj wszystkie czesci”.

Creici
o s
Wszystkie v
® | WYCZYSCE OFERTE
QD G[=) (o )
Zamaczono czesai: 0 Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj\show 25 v pozycji\ltems
Stat: Stat
% L c:;:is Nazwa Wartosé netto Wartos¢ brutto Waluta Wartosé netto Wartos¢ brutto Waluta oferlt‘ys Data
el == czeéci (oferta zapisana) (oferta zapisana) (oferta... (oferta zlozona) (oferta ztozona) (oferta... e modyfikacji...
Zakup
i | wapmn | qEem Crmmm e || O | SR Ofertazaszyfrowana  Oferta zaszyfrowana 01/ Bl 240420251552
P zaszyfrowana zaszyfrowana  zlozona
biurowego
Zakup
2 | mopmn | Sedam S || S | S Cmnesims || i | S Bz 240420251552
e zaszyfrowana zaszyfrowana zlozona

Rysunek 157 - Wycofanie wnioskéw/ofert
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Celem wycofania oferty nalezy klikng¢ na przycisk ,Wycofaj wszystkie czesci”. Akcje nalezy potwierdzi¢

(lub anulowag).

Czy na pewno chcesz wycofac
wniosek?

Rysunek 158 - Komunikat zgdajgcy potwierdzenia wycofania wniosku

Poprawne wycofanie oferty/wniosku musi by¢ opatrzone podpisem elektronicznym na Formularzu

wycofania wniosku/oferty. Formularz wycofania oferty przedstawiony zostat ponizej:

Formularz wycofania oferty
Nazwa zapytania EL DB 03
Numer zapytania POST/GEK/CSS/PMR-ELB/01805/2018
Nazwa Dostawca 6
Miejscowos¢ Testowe
NIP PL7010194966

Czesci postepowania z wycofanymi ofertami
EL DB 03
123

123123123

Rysunek 159 - Formularz wycofania oferty

Procedura podpisu elektronicznego przedstawia sie analogicznie do opatrywania podpisem
elektronicznym formularza oferty, co przedstawione zostato w rozdziale 5.7. Po pomysInym podpisaniu

formularza wycofania, akcja wycofania zakonczy sie.

5.10 Edycja wniosku/oferty

Wykonawca przed uptywem terminu sktadania wnioskéw/ofert ma mozliwo$é zmiany tresci ztozonej
Zamawiajgcemu odpowiedzi (wniosku/oferty). Edycja oferty odbywa sie poprzez modyfikacje

szczegbtow ztozonego pierwotnie wniosku/oferty i ponowne ztozenie.
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Zmienione dane zostang nadpisane. W tym miejscu podkresli¢ nalezy, ze od jednego Wykonawcy moze
wptyngc jedynie jedna oferta, ktdéra przez system traktowana jest jako cato$é. Zamawiajgcy
w momencie otwarcia ofert uzyskuje dostep tylko do ostatniej ztozonej przez Wykonawce wersji
whniosku/oferty. Poprzednie wersje dostepne sg jedynie dla uzytkownika Wykonawcy za
posrednictwem opcji ,Wygeneruj raport” i wygenerowanie raportu z poprzednich wersji

oferty/wniosku.

Oferte mozna edytowac dowolng ilos$é razy, ale ztozenie poprawionej wersji u Zamawiajgcego nastgpic
musi przed uptywem terminu sktadania ofert. Jesli Wykonawca ztozy oferte i rozpocznie edycje, ale nie
zdazy ponownie ztozy¢ wniosku/oferty to Zamawiajgcy w momencie otwarcia ofert wyswietli ztozona
wersje i bedzie ona stanowita wersje obowigzujagcg. W ramach edycji wniosku/oferty dopuszcza sie

zmiane danych wprowadzonych na formularzu jak i dodawanie/usuwanie zatgcznikow.

UWAGA - Opcja edycji wykorzystywana moze byé rdéwniez przed ztoieniem oferty

do modyfikowania zapisanych wersji wniosku/oferty.

5.10.1 Edytowanie

Celem edycji wniosku/oferty nalezy upewni¢ sie, ze odpowiedz skierowana do Zamawiajacego zostata

poprawnie ztozona. Mozna to zrobi¢ m.in. weryfikujac status oferty na danej czesci zapytania

ofertowego.
Zamaczono czesdi: 0 Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj\show 25 v pozycji\ ltems
% Ly :::;:s ErDErsd] Wartosé netto Wartosé brutto Waluta Wartos¢ netto Wartos¢ brutto Waluta z::'urtys Data
P: = (oferta zapisana) (oferta zapisana) (oferta..  (ofertazlozona) (oferta zlozona) (oferta... modyfikacji...
7| igrn | EEPETE 64352,00 7915296 PLN 64352,00 7915296 PLN Yz 2404202516:08 v
biurowego ztozona
2 Aktywna ZE el 63 545,00 7816035 PLN 63 545,00 7816035 PLN Sl 24.04-2025 16:08
czystosci zozona

Rysunek 160 -Oferty ztozone na dwie czesci postepowania

Wyswietlajgc szczegoty danej czeSci mozna uzyska¢ dostep do tresci oferty (moze by¢ wymagane

rozszyfrowanie patrz rozdz. 5.3 i 5.3.1). Aby wyswietli¢ szczegdty, kliknij na wybrang czes¢.
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Dokumenty @ | ZAPISZ | POWRGT [

aansz | (x| weearseorenre ) (= | wieea |

Warunki udziatu
Nazwa opis Wartogé
Warunek : Potendjat techniczny / Technical potential Q Tak o
Kryteria oceny ofert
Nazwa opis Jednostka Warto§é
Kryterium : Termin realizacji / Time limit for completion Q - 123
Li &
Nazwa Opis Tekst tlosé Jednostka Status Cena netto VAT Cena brutto Waluta Wartos¢ netto ‘Wartosé brutto
zaméwienia oferty
materiatu (pole
widoczne dla
wykonawcy)
Zapisana 4324500 [ 53191,35 PIN v 43 245,00 PLN 53191,35 PLN
rodki czystosci Q Brak 1,00 Jeden
Ziozona - - - - -
Prosimy o zapoznanie sie z opisem pozydji
Dokumenty + Dodaj dokument
a r Zrédio "
Nazwa opis Data dodania Typ dokumentu  status dokumentu pliku skanowanie

e e e P e e

Rysunek 161 - Szczegdty wybranej czesci zapytania ofertowego

Dysponujgc dostepem do tresci oferty/wniosku uzytkownik Wykonawcy moze wprowadzi¢ zmiany
w jej pierwotnym brzmieniu np. zmienié cene przy jednej z pozycji czy w inny sposdb ustosunkowac sie
do zdefiniowanego przez Zamawiajgcego warunku. Zmiany na formularzu czesci nalezy zapisac

za pomocg przycisku ,Zapisz” badz ,,Zapisz i powrdt”.

Akcje
Status
=@ | 246% oFERTE
Wszystkie v
QEED (<[] (Lo )

Zamaczono czesai: 1 Pozycje / Items 1-2z\ of 2 Pokazuj\show 25 v pozyqji\ ltems

Status Status

% L czesel Nazwa Wartosé¢ netto (oferta  Wartoéé brutto (oferta Waluta Wartos$¢ netto (oferta  Wartoséé brutto Waluta oferty Data
P- czgsci zapisana) zapisana) (oferta... zlozona) (oferta ziozona) (oferta... meodyfikacji...
Oferta Oferta Oferta
1 Aktywna 1 Oferta zaszyfrowana Oferta zaszyfrowana o0t s Oferta zaszyfrowana Oferta zaszyfrowana .02\ stozona 2025-05-1415:13 v
Oferta Oferta
2 Aktywna 2 Oferta zaszyfrowana Oferta zaszyfrowana zaszyfrowana - - - wzupetniona 2025-05-1415:36 Vv

Rysunek 162 - Widok zapytania ofertowego ze zmodyfikowang ofertg na czesci

Po powrocie na liste czesci nalezy zwrdci¢ uwage na statusy widniejgce przy poszczegdlnych ofertach
— w ilustrowanym przypadku status przy jednej z czesci zmienit sie na ,Oferta uzupetniona”. Zmiana
statusu podyktowana jest faktem wprowadzenia i zapisania zmian w pierwotnym brzmieniu oferty.

Nalezy réwniez zwrdci¢ uwage, ze ponownie dostepny stat sie przycisk ,,Zt6z oferte” (lub ,Wniosek”).
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Zaznaczenie check-boxa przy edytowanej czesci i klikniecie na przycisk ,Zt6z oferte/wniosek”

spowoduje zainicjowanie procedury podpisu elektronicznego (przebieg przedstawiony w poprzednich

podrozdziatach).

UWAGA - Oferta traktowana jest jako cato$¢. Niezaleznie od ilosci czesci zapytania ofertowego,
na ktérych Wykonawca zmodyfikowat parametry oferty, ponowne ztozenie oferty nastapi w oparciu
o wszystkie czesci (w tym te nieedytowane). Formularz ofertowy przeznaczony do podpisu zawierat

bedzie wszystkie czesci (ze zaktualizowanymi wartosciami).
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6. Aukcje

Wszystkie aukcje, do ktérych zaproszony zostat wykonawca, dostepne sg w module ,,Portal dostawcy”

za posrednictwem odnos$nika ,Moje aukcje”.

Noty prawne Czas serwera  2024-04-09 12:43 (UTC 2:00)
— — —

~ B. ied:
aza wiedzy Przyszhe  Otwarte  Wistrzymane  Zakoficzone Zaakceptowane m
Dokumenty
~ Portal dostawcy Lista aukgji
Moje zapytania Rfx Nazwa aukgj (min. 3 znaki Numer aukgj
ukeje
ed ganizacyjna Kategoria asortymentowa

Moje fo

~ Strefa publiczna

Rysunek 163 - "Moje aukcje"

Dostepne w odnosniku ,,Moje aukcje” zaktadki pozwalajg filtrowac¢ aukcje zgodnie z ich aktualnym
statusem — ,Przyszte”, ,Otwarte”, ,Wstrzymane”, ,Zakonczone”, ,, Zaakceptowane” oraz , Wszystkie”.
Dostep do aktywnych aukcji najlepiej uzyskaé za posrednictwem zaktadki ,Otwarte”.

Aukcje prowadzone sg wg reguty:

a) dynamicznej — kolejne postgpienie zostanie przyjete jesli bedzie korzystniejsze od ostatniego
naszego postgpienia w aukgji

b) angielskiej - kolejne postgpienie zostanie przyjete jesli bedzie korzystniejsze od aktualnie

wygrywajgcego postapienia w aukcji

W celu wziecia udziatu w aukgji, nalezy w pierwszej kolejnosci znalez¢ otwartg aukcje i wejs¢ w nig,
poprzez klikniecie lewym przyciskiem myszy na nazwie wybranej aukcji.

W aukgcji uczestniczyé moze wytgcznie jeden uzytkownik Wykonawcy.
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Aukcja moze posiadac zatgczony regulamin, ktéry rowniez moze wymagac akceptacji przez oferenta.
Uzytkownik chcacy wzigé udziat w takiej aukcji, musi sie z nim zapozna¢ oraz wyrazi¢ akceptacje. Jest
to warunek wziecia udziatu w aukcji. Podglad regulaminu dostepny jest poprzez klikniecie na nazwe

pliku z regulaminem. Do akceptacji stuzy przycisk ,Zaakceptuj regulamin aukcji”.

>

Dodatkowe informacje dotyczace regulaminu

Regulamin I Przykladowy_dokument.pdf I

| ZAAKCEPTU] REGULAMIN AUKC]I ANULUJ

Rysunek 164 - Akceptacja regulaminu aukgcji

Akceptacja regulaminu pozwoli na wyswietlenie ,Konsoli oferenta”, ktdra zostata podzielona na kilka
sekcji - ,Parametry aukcji”, , Konsola” oraz ,Historia”. W przypadku kiedy regulamin nie zostanie

dotaczony do aukcji — po kliknieciu od razu otworzy sie konsola oferenta.

Konsclacernt
Parametry aukcji
Numer: 107124 Czas serwera: 2024-04-08 12:51 (UTC 2:00) llosé dogrywek: 100 Opoéznienie tacza (sek):
Nazwa: Auction Czas rozpoczecia: 2024-04-09 12:55 Dlugosé dogrywki: 2 aktualne: 0,056
GEK/ELT/ELT/00031/2024
09.04.2024
Status: Przyszia Czas zakonczenia: 2024-04-09 17:00 Numer dogrywki: 0 srednie: 0,056
Typ aukcji: Aukcja testowa Pozostaly czas: 04:08:39 maksymalne: 0,056

Rysunek 165 - Sekcja "Parametry aukcji"

W sekcji ,Parametry aukcji” uzytkownik moze zapoznac sie ze szczegétowymi informacji na temat
aukcji — czasem rozpoczecia i zakoriczenia, maksymalng liczbg dogrywek itp. — oraz informacjami

technicznymi — czasem serwera i opdznieniem tacza.

Dogrywki aukcyjne

Dogrywka to przedtuzenie czasu trwania aukcji o zdefiniowany przez Operatora aukcji czas dogrywki

za kazdym razem gdy nowa oferta zostanie ztozona przed czasem krétszym niz zdefiniowany czas

dogrywki.
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Przyktad: w aukcji czas dogrywki zostat ustawiony na 5 min. Aukcja konczy sie o godzinie 10,

a o godzinie 9:57:12 zostato ztozone postgpienie. W tej sytuacji aukcja jest wydtuzana o 5 min - do
godziny 10:02:12.
Sytuacja powtdrzy sie az do wykorzystania wszystkich zaplanowanych przez Operatora aukcji

dogrywek. Maksymalna ilos¢ dogrywek widoczna jest w nagtéwku aukcji w polu: ,llo$¢ dogrywek”.
Opdinienie tacza

W nagtéwku konsoli oferenta znajduje sie informacja o aktualnym opdznieniu tacza.
W przypadku gdy wskazywane tam wartosci w trakcie trwania aukcji przekroczg kilka sekund —
wowczas nalezy zrewidowac potaczenie urzadzenia z Internetem i od$swiezy¢ konsole. Duze opdznienia
mogg uniemozliwi¢ uczestnikowi aukcji sktadanie postgpien. Przy braku komunikacji z serwerem
licytujgcy dostanie powiadomienie: ,Konsola stracita potgczenie. Poczekaj na wznowienie lub odswiez

konsole. Sprawdz pofaczenie z Internetem.”

W kazdej chwili mozliwa jest komunikacja pomiedzy Zamawiajgcymi a uzytkownikiem Wykonawcy,
ktdrzy sktadajg postgpienia. Komunikacji tej dedykowany jest wewnetrzny chat. W celu uruchomienia

chatu nalezy klikngé w ponizszg ikone dostepng w prawym dolnym rogu konsoli aukcyjnej.

S,

Rysunek 166 - lkona wywotujaca chat (Wykonawcy z Zamawiajacym)

W przypadku wystgpienia jakichkolwiek problemdw z aukcjg lub pytan co do jej zakresu w pierwszej
kolejnosci nalezy kontaktowac sie z Operatorem aukcji a w przypadku braku odpowiedzi z Help Desk

dla Wykonawcow.

Sktadanie ofert odbywa sie za posrednictwem sekcji ,Konsola”. W sekcji wyswietlone sg wszystkie

pozycje danego postepowania lub czesci. W zaleznosci od konfiguracji aukcji przez Operatora pierwsze
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oferty mogg by¢ ztozone automatycznie w momencie jej uruchomienia (w wiekszosci przypadkéw beda

to oferty przeniesione z poprzedniej rundy postepowania ktdrego aukcja dotyczy). Chcac ztozy¢ oferte,
uzytkownik powinien w pierwszej kolejnosci wpisac¢ szczegdty swojej oferty w odpowiednie pole,

a nastepnie klikng¢ na przycisk ,,Zt6z oferte”.

Konsola I I | ODSWIEZ WARTOSCI

Nazwa Czasmakoiczenia  Numerd: fogrywki Pozostaty czas San  Ranking Cena jednostkowa | Unit price Finaina formula | Final formula

w000 P
v 1 Pozyci RFX 880835 0230331 100 0 sa00se19 1 i = -
R——]] 5000 P

Rysunek 167 - Sktadanie oferty (widok dla aukcji z RFX postepowania)

Narwy wosé Snrostm Coms aboczmmis o Bogryans Poroasaty cies woan Rarang Uczsa pumatin

Rysunek 168 - Sktadanie oferty (widok dla aukgji z reki)

Ztozenie oferty na dang pozycje wymaga dodatkowo zaznaczenia wybranych pozycji za pomoca
checkboxa. System jest skonfigurowany w ten sposéb, aby checkbox byt domyslnie zaznaczony

po wpisaniu w pole przy pozycji jakiejkolwiek wartosci. Warto pamietaé, ze przy kazdym polu

do wpisywania wartosci oferty obecne s3 ikony =oraz (o ile Operator aukcji zdefiniowat krok
postgpienia dla kryterium), ktdre s3 pomocne przy prdbie przelicytowania najlepszej oferty — w pole
domyslnie wpisana jest wartos¢ prowadzgacej oferty, a za pomocg ikon mozna te wartosé zwiekszy¢ lub
zmniejszy¢ (zaleznie od kierunku aukcji).

W zaleznosci od konfiguracji aukcji, pierwsza oferta moze by¢ ztozona automatycznie (np. wartos¢
oferty przeniesiona z procesu zakupowego). Dodatkowo, w sytuacji w ktdrej oferta na dang pozycje

nie zostata ztozona w ogéle, pole ,,ranking” pozostanie puste.
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Konsola ZL6Z OFERTE, COAWIEE WARTOSC!

Marws Caas soncrenia Numer dogrywh Potostaty cam . Ranking Cosa jednosthoma | Unit price Fimatng farmuta ' Fingl Sormusa

L i+ ] 1Pezyas X G000 IO 1 [ ORI Panisegnsamms 1 — L M a0

Rysunek 169 - Oferta wraz z przyktadowymi ikonami
W celu zwiekszenia przejrzystosci konsoli oferenta oraz utatwienia partycypowania w aukcjach,
w Systemie Zakupowym zostalty wbudowane graficzne symbole, ktére pojawiajg sie przy kazdej

czescif/zadaniu:
0 - ztozona zostata nowa oferta na czesci/zadaniu

ﬂf - oferta ztozona przez uzytkownika jest ofertg prowadzgcg na czesci/zadaniu

ﬁ— oferta ztozona przez uzytkownika jest ofertg prowadzaca ex aequo na czeSci/zadaniu (o ile
konfiguracja aukcji dopuszcza takie oferty). Oznacza to, ze oferta ztozona przez uzytkownika jest
rownie dobra jak przynajmniej jedna inna oferta ztozona w aukgji.

W przypadku ztozenia prowadzacej oferty ex aequo na czesci/zadaniu — System wyswietli komunikat

informujacy uzytkownika, jak pokazano nizej:

Ztozytes oferte ex-aequo na
czesci/zadaniu

Rysunek 170 — Widok komunikatu wyswietlanego w przypadku ztozenia oferty ex aequo.

Czas wyswietlania powyzszych symboli na konsoli oferenta okreslony jest w konfiguracji aukcji przez
kupca. Symbole wyswietlane s3 od momentu ztozenia postgpienia do uptyniecia czasu
skonfigurowanego przez kupca. W przypadku gdy przed uptynieciem czasu ztozone zostanie kolejne
postapienie, czas wyswietlania symbolu liczony jest od nowa. Symbol oferty prowadzacej lub ofert
ex-aequo moze znikngé przed uptynieciem czasu zawartego w konfiguracji aukcji, jesli zostanie ztozona

nowa, lepsza oferta przez innego oferenta.
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Symbole mogg wystepowac jednoczesnie np. w momencie ztozenia przez uzytkownika nowej,

najlepszej oferty widoczne bedg jednoczesnie zielony plus oraz gwiazdka.

W przypadku kiedy konfiguracja aukcji nie bedzie pozwalata na oferty ex aequo, wéwczas gdy w aukcji
dynamicznej zostanie ztozona oferta osiggajgca maksymalng liczbe punktéw mozliwych do zdobycia,
System pokaze ranking 2 pomimo maksymalnej punktacji (jesli widocznos¢ punktacji ze strony
wykonawcy jest skonfigurowana przez kupca), z uwagi na fakt ze oferta zostata ztozona po ofercie

aktualnie wygrywajacej z identyczng liczbg punktéw.

Kazda oferta, ktdra sktadana jest przez Wykonawce na dang pozycje, musi by¢ zgodna z wymaganiami
aukcji oraz systemowymi zabezpieczeniami — niedopuszczalne jest np. wpisanie w pole oferty wartosci
innej niz liczbowa. W razie gdyby sktadana przez Wykonawce oferta nie spetniata kryteridw, System
wyswietli komunikat ze szczegétami tej niezgodnosci. Co wiecej, kazda oferta posiada rowniez

Odrzucona lub Zaakceptowana

automatycznie nadawany status — . W przypadku odrzucenia oferty,

mozna klikngé napis ,,Odrzucona” aby pozna¢ powdd odrzucenia oferty.

Uwaga: Po kazdorazowym ztozeniu postgpienia nalezy odswiezyc¢ konsole, korzystajac z akcji ,Odswiez

wartosci”!

Nazws Cams rabonceenis Wi S gm Porostwy cs T Ravang Coma pdncsoms Uns prics Futama formats | £ ieal formats

Rysunek 171 - Akcja "Odswiez wartosci" w konsoli oferenta

Informacja o ostatecznych wynikach aukcji pojawi sie po jej zakonczeniu. W kontekscie aukcji warto
wspomniec¢ réwniez o kwestii odnosnika ,,Obserwowane aukcje”, ktéry znajduje sie w module ,,Portal
dostawcy”. Opcja obserwowania aukcji uzyteczna jest zwtaszcza w przypadku Wykonawcy, ktéry moze
by¢ reprezentowany przez wielu uzytkownikow. Jeden uzytkownik moze wodwczas uczestniczyé

w aukgji, a drugi prowadzi¢ obserwacje. Do obserwowania stuzy ,Konsola obserwatora”.
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6.1 Elektroniczne podpisywanie postapien

Czes¢ aukcji realizowanych w s$rodowisku Systemu Zakupowego objetych jest wymaganiem
opatrywania dokonywanych postgpien podpisem elektronicznym Wykonawcy. Watek wymaganego
sprzetu oraz kwestie konfiguracyjne opisane zostaty w podrozdziale 5.6. Sktadanie wnioskéow i ofert

opatrzonych podpisem elektronicznym.

Kensola

Narwr Cem pakonceeniy Hemts dogryws Pteststy con L Eming Coma it | g proe Finging famala | Firal fomsls

Rysunek 172 - Konsola oferenta (podpis elektroniczny)

W celu dokonania postgpienia nalezy w standardowy sposdb wprowadzi¢ wartosc oferty oraz klikngc
przycisk ,zt6z oferte”. Klikniecie przycisku spowoduje zainicjowanie podpisu elektronicznego.
Uruchomiona zostanie aplikacja Szafir KIR. W gérnym polu wyswietlone zostang szczegoty postgpienia.

Aby podpisac postapienie nalezy klikngé przycisk ,,Podpisz”.

[ S=afir SDK -

(4] Pomify prezentacie kolejnych dokumentéw %] Pomif podsumowanie kolejmych elemen téw

Rysunek 173 - Podpis elektroniczny

Pomysiny proces opatrywania podpisem zostanie potwierdzony stosownym komunikatem. Warto
mieé na uwadze, ze podpisem elektronicznym zatwierdzone musi by¢ kazde postgpienie dokonywane

w aukgji.
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7. Kwalifikacja wykonawcéw

Zamawiajgcy dysponuje mozliwoscig prowadzenia kwalifikacji wykonawcéw w wyniku ktérej w ramach
danej kategorii zakupowej i jednostki organizacyjnej wykonawca uzyskuje status kwalifikacji, mogacy

upraszczac udziat w przetargach prowadzonych przez Zamawiajgcego.

Kwalifikacja odbywa sie w oparciu o formularze kwalifikacyjne, do ktérych dostep uzytkownik uzyskuje

po przystgpieniu do danego Scenariusza kwalifikacyjnego lub w wyniku zaproszenia do kwalifikacji

przez Zamawiajacego.

W celu przystgpienia do Scenariusza kwalifikacji nalezy wejsé¢ w odnosnik ,Kwalifikacja dostawcow”

w module ,Strefa publiczna”.

= ¢ T -
Noty prawne Wyszukiwarka scenariuszy kwalifikacji

——

= Portal dostawcy Jeg
‘ e x

. S-xrtfapublicma Q| —

Pozycje / Items 1-25 2\ of 63 Pokazu|\show 25 v pozyc)i\fems
Nazwa ~ Numer Kategoria wiedaca Data publikacji

roboty budowlane offshore baltica 2+3 / offshore works baltica 2+43  2023/GEK/D/00O1S/KW Ushugi geodezyjne

Aprowizaca biura 2019/PGE/DZ/00T 1 /KW Materiay biur

Help Desk

& uruchomienie pracesu 2023/GEK/D/D0014

‘oboty bud.obiektdw/nieruchom.

2023

ot Gukowym 201

Rysunek 174 - "Kwalifikacja dostawcow"
Odszukanie na liscie scenariuszy i klikniecie lewym przyciskiem myszy na wybranym Scenariuszu
powoduje wyswietlenie szczegdétéw Ogtoszenia o kwalifikacji. Widok ogtoszenia o kwalifikacji zostat

przedstawiony na kolejnej stronie.
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kwalifikacja w pge polska grupa energetyczna s.a. w zakresie paliw eksploatacyjnych - instrukcja

s opublikowans e
ntu  Scenariusz kwalifikacji

Paliwa eksploatacyjne
PGE Obrét S.A.

opis:

wszystkich potencjalnych Wykonawcéw (Kontrahentéw) do udziatu w Scenariuszu kwalifikacyinym majacym na celu kwalifikacje wykonawcéw w zakresie ka(egoru PAL374 - Paliwa eksploatacyjne.
0s6b efektywny | 2godny 7 przepisami prawa, zapewniajac Zamawisjacemu karzystne warunki finansowe i jakosciowe, przy zachewaniu uczeiwe] konkurandji araz réwnego traktowsnia Kor

PGE Obrét 5.A (Zamawiajacy) zapra
Celem jest prowadzenie postg)
Kwalifikowani wykonawcy beda mieli uiatwiong wspdiprac
kwalifikacyjne na potrzeby postepowari o udzielanie za
centralnej ewidendji i informadi o dziatalnosci gospoda

obszarze zaméwien niepublicznych realizowanych praez Zamawizjacego poprzez mozliwosé uczestniczenia w postepowania m o prucedurze w 5possh uproszczony. wymagane dukumewty
 niepublicznych wykonawcy beda skiadat (sktualizowac) raz na 6 miesiecy. co spowoduje np.: brak obowiazku kazdorazowego dostarczania dokumentéw typu odpis z wiasciwego rejestru lub z
;. potwier dzajacy prowadzenie dziatalnosci w postepowaniach niepublicznych.

Kategorie:

Numer kategorii Nazwa kategorii
PAL374 Paliwa eksploatacyjne

Termin waznosci:

Jeden miesiac

Zakgcznikiz

%1 Warunki dopuszczenia do udziahu w Procesie kwalifikacyjnym.docx SWPP2

Powrdt

Rysunek 175 - Przystepowanie do Scenariusza kwalifikacji

Z poziomu ogtoszenia mozliwe jest podejrzenie szczegétdow udostepnionych przez Zamawiajgcego jak
rowniez przystgpienie do kwalifikacji za posrednictwem akcji ,Przystgp do kwalifikacji”. Fakt
przystgpienia zostanie potwierdzony przez stosowny komunikat, a System automatycznie przekieruje

uzytkownika na zaktadke Status uruchomionej kwalifikacji opartej o wybrany scenariusz.

jaw PGE Polska Gru SA. ie paliv ji - Instrukeja

Status W przygotowaniu

Numer  2024/0BR/OBR/00013/KW/1
Formularz kwalifikacyiny

a  PAL374-Paliwa eksploatacyjne
a  PGEObrotSA.

m Formuarz

Czynnosci
Komunikaty Akcje podstawowe
© Nalezy poprawnie wypeknié formularz, Brak akej
Aksje dodatkowe
# Przejdz do powigzanego procesu
Powrdt

Rysunek 176 - Wyglad zaktadki "Status" formularza kwalifikacji

Podstawowym obiektem, ktdry stuzy kwalifikacji wykonawcy, jest wypetniony przez uzytkownika
formularz. Formularz do wypetnienia dostepny jest na zaktadce ,Formularz”. Widok przyktadowej
sekcji zaprezentowany jest na ponizszym obrazie. Zamawiajacy definiuje typ i liczbe pdl dostepnych

w formularzu.
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Formularz 4 | 2APISZ 1| WYL

Wymagania w Procesie kwalifikacji

sekdj Brak zalacznikéw do sekdji.

Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia:

*
Oswiadczenie o rezydencji podatkowej:

*
Doswiadczenie:

Zaigeanikis

*
Wykaz wykonanych ustug:

Zaigcanis *

*
Odpis 2 KRS lub CEIDG:

A | TG

Rysunek 177 - Przyktadowy formularz kwalifikacji

Uzytkownik zobligowany jest do uzupetnienia wszystkich zdefiniowanych przez Zamawiajgcego pdl,
z ktérych czes¢ wymagac¢ moze zatgcznikdw. Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikng¢ na
przycisk: ,,Zapisz” lub ,,Zapisz i wyslij”. Akcja ,,Zapisz” — pozwala zapisa¢ dane z mozliwoscig pdzniejszej
edycji, natomiast akcja: ,Zapisz iwyslij” spowoduje, ze formularz zostanie przestany do

Zamawiajgcego, ktory dokona jego oceny.

Podglad wszystkich kwalifikacji i powigzanych z nimi formularzy, w ktérych Wykonawca uczestniczy,
mozliwy jest za posrednictwem odnosnikéw ,Moje kwalifikacje” oraz ,Moje formularze

kwalifikacyjne”. Oba odnosniki znajdujg sie w module ,Portal dostawcy”.
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Noty prawne Wyszukiviarka lewalifikaj

 Bazawiedzy

Pozycje /items 112\ of 1 Pokazuj\show 25 v pazymilitem

Kategaria wiodaca Etap Data wyslania Status wynik

Help Desk

Rysunek 178 - Widok listy "Moje kwalifikacje"

Powyzszy obraz przedstawia widok odnosnika , Moje kwalifikacje”. Uzytkownik moze zapozna¢ sie
za jego posrednictwem z aktualnym statusem i wynikami kwalifikacji. Nalezy wejs¢ w wybrany obiekt
poprzez klikniecie przyciskiem myszy na jego nazwie i zapoznac sie z zawartoscig zaktadki ,Status”.

W nagtéwku obiektu znajduje sie informacja o statusie procesu. Znaczenie wybranych statuséw
opisano ponizej:

W ocenie — formularz zostat przestany do Zamawiajgcego w celu jego oceny

Do uzupetnienia - wystany wczesniej formularz wymaga poprawy lub jesli proces sktada sie z kilku
etapow nalezy wypetni¢ formularz z kolejnego etapu

W akceptacji - formularz zostat przestany do Zamawiajgcego, w celu jego weryfikacji

Zakonczony - formularz zostat oceniony i proces zakonczyt sie nadaniem statusu

Na liscie kwalifikacji znajdg sie rowniez kwalifikacje zamkniete do ktérych wykonawca zostaje

zaproszony przez Zamawiajgcego.

W przypadku kiedy Zamawiajgcy odesle formularz do poprawy, status kwalifikacji zostanie zmieniony
na: Do uzupetnienia.
Na liscie formularzy kwalifikacyjnych pojawi sie nowy formularz w stanie Nowy o identycznej nazwie

jak pierwotny:
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Noty prawne Wyszukiwarka kwalifikacji
~ Baza wiedzy
. = .

e  Fos i e I (<[]

Pozycje / Items 1-1 2 of 1 Pokazuj\show 25 v pazygiiitems

ifikacje
e Nazwa scenariusza Kategoria wiodaca Etsp Dats wystania Status wynik

~ Strefa publiczna

Help Desk

Rysunek 179 - Widok listy "Moje formularze kwalifikacyjne” z formularzem zwréconym do poprawy

Wchodzac w szczegdty formularza (zaktadka: ,,Formularz”) w nagtéwku wyswietlany jest komentarz

Zamawiajgcego i data do kiedy nalezy odesta¢ poprawiony formularz do ponownej oceny:

Scenariusz Kwalifikacji

stus W przygotowaniu

T 2024/PAK/PAK/00102/KW/1

Formularz kwalifikacyjny

a  ENG.37902 - Uprawnienia do emisii CO2
2 PGE PAK Energia Jadrowa S.A.

st m

Dane podstawowe

Nazwa etapu:
Etap 1

Usytkewnik:

zytkownik wysylajacy formularz:
Anna Matek (Delicios)

Data wystania formularza:

Komentarz do etapu:
Nalezy poprawi¢ zawarte informacje

Termin odeslania formularza:
19-04-2024 00:00

Rysunek 180 - Widok sekgcji: ,,Dane podstawowe” z formularzem zwréconym do poprawy

Aby dokonaé poprawy nalezy zaktualizowa¢ zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego dane w polach na
formularzu i ponownie wysta¢ do oceny za pomoca akgji: ,Zapisz i wyslij”.

Status kwalifikacji ,,Do uzupetnienia” wystepuje rowniez w przypadku, gdy Wykonawca wystat juz
formularz w danym procesie, ale otrzymat kolejny formularz do wypetnienia w nastepnym etapie tego
procesu.

Kwalifikacje mogg by¢ skonfigurowane jako wieloetapowe, a w kazdym etapie zakres danych na
formularzu do uzupetnienia moze by¢ inny. Zamawiajgcy okresla czy dany etap przebiega z udziatem
wykonawecy czy bez. Dla kwalifikacji wieloetapowych koniecznos$¢ uzupetnienia danych dla kolejnych
etapow jest dostepna z poziomu listy: ,Moje formularze kwalifikacyjne”. W kolumnie: ,Nazwa etapu”

wyswietlana jest informacja pozwalajgca zidentyfikowac witasciwy.
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Zakonczenie kwalifikacji  skutkuje nadaniem wykonawcy statusu: ,Kwalifikowany” lub

,Niekwalifikowany”, ktéry widoczny jest m.in. z poziomu zaktadki ,Status” kwalifikacji w sekgcji:

,Podsumowanie”:

kwalifikacja w pge polska grupa energetyczna s.a. w zakresie paliw eksploatacyjnych - instrukcja

= Zakorczony

r 2024/0BR/OBR/00013/KW/2
1 Kwalifikacja

Paliwa eksploatacyjne

PGE Obrét 5.A.

m Formularze

Podsumowanie

Wynik kwalifikacji:

Kwalifikowary

Data waznosci statusu:

27-04-2024

Kementarz do wyniku:

Brak komentarza.

Data decyzji:

26-03-2024 08:40

Aktualny etap procesu:

Uzytkownik przystepujacy do kwalifkacji:

Janusz Testowy(ONEPLACE\biuro@biuro.pl)

Data przystapienia do kwalifikacji:

26-03-2024 08:39

Rysunek 181 - Widok sekgji: ,,Podsumowanie” kwalifikacji

W danych wyswietlanych na widoku, oprdécz nadanego statusu, wyswietlana jest rowniez: data
waznosci. W zaleznosci od konfiguracji scenariusza okreslonej przez Zamawiajgcego System moze na
okreslong liczbe dni przed wygasnieciem statusu ,Kwalifikowany” zainicjowaé nowy proces, aby

Wykonawca mdgt ponownie przejs¢ kwalifikacje. Taki proces zawiera w nazwie stowo , Aktualizacja”.

W przypadku gdy w wyniku kwalifikacji wykonawca uzyska dowolny status istnieje mozliwosc
ponownego przystgpienia (jesli kwalifikacja jest prowadzona w trybie otwartym) z poziomu ogtoszenia,
aktualizacji danych na formularzu wzgledem tych podanych pierwotnie i ponownej kwalifikacji

niezaleznie od terminu waznosci nadania tego statusu.
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UWAGA: Finalnie kwalifikowany jest oddziat wykonawcy, wiec wszyscy uzytkownicy powigzani z
danym oddziatem wykonawcy na listach: ,Moje kwalifikacje” oraz ,Moje formularze kwalifikacyjne”
beda widzieli kwalifikacje wszystkich uzytkownikéw z oddziatu do ktérego sg przypisani, nawet jesli nie

brali osobiscie udziatu w kwalifikacji.
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