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3. Definicje 
 

Na potrzeby niniejszego dokumentu definiuje się następujące pojęcia: 

 

PMP / Platforma Zakupowa / PZ / System / Aplikacja – Platforma Marketplanet 

MP / Wykonawca / Marketplanet – Otwarty Rynek Elektroniczny S.A.; 

WUZ – wniosek o udzielenie zamówienia przekazywany interfejsem z SAP do Platformy 

zakupowej, rozpoczynający proces zakupowy w Platformie zakupowej; 

Interfejs – Mechanizm służący komunikacji pomiędzy dwoma integrowanymi systemami 

informatycznymi. 

Użytkownik – osoba, posiadająca login i hasło do konta pozwalającego na korzystanie z 

systemu w zakresie zgodnym z przypisanymi rolami. Użytkownikami są pracownicy 

usługobiorcy oraz pracownicy Wykonawców; 

Rola – zbiór uprawnień do wykonywania czynności w systemie, wyodrębniony dla potrzeb 

konfiguracji kont użytkowników; 

Jednostka organizacyjna – zdefiniowana w systemie część Struktury organizacyjnej, do 

której przypisani są użytkownicy. Przyjmuje się, że będzie ona odwzorowywała organizację 

zakupową i obejmować będzie określoną liczbę poziomów; 

Obiekt – wyodrębniony element znajdujący się w aplikacji, stanowiący reprezentację 

dokumentu, lub zbioru dokumentów. Obiekt posiada parametry takie jak: typ (Aukcja, RFX, 

Zapotrzebowanie), status, pola formularza, zakładki. 

Wykonawca (oferent)- osoba składająca ofertę w procesie wyboru wykonawcy, będąca 

przedstawicielem jednostki organizacyjnej danego Wykonawcy. 
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Operator – osoba odpowiedzialna za prowadzenie Aukcji elektronicznych na Platformie 

Zakupowej. 

Platforma OnePlace – System internetowy będący własnością Marketplanet, Platforma 

integrująca dostawców z różnych branż, pozwala na przeglądanie i składanie ofert w 

zapytaniach publikowanych na największych platformach zakupowych. 
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4. Wprowadzenie 

 

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla użytkowników składających w imieniu Wykonawcy 

oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Dokument zawiera instrukcję postępowania oraz 

opis funkcji dostępnych na Platformie MarketPlanet. 

 

Platforma Zakupowa MarketPlanet umożliwia wykonawcom:  

 rejestrację w systemie, 

 przystąpienie do zapytania ofertowego, 

 podgląd zapytania ofertowego, 

 zapisanie i złożenie oferty, 

 zadanie pytania operatorowi prowadzącemu zapytanie ofertowe, 

 udzielenie odpowiedzi na pytanie zadane przez operatora. 

 możliwość uczestniczenia w aukcji elektronicznej 
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5. Nawigacja w systemie 

5.1 Podstawowe elementy interfejsu użytkownika 

Interfejs użytkownika Platformy Zakupowej składa się z czterech podstawowych elementów: 

1. Nagłówka, 

2. Menu użytkownika, 

3. Obszaru roboczego, 

4. Stopki. 

 

 

Rysunek 1 Elementy interfejsu użytkownika 
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5.2 Nagłówek 

W części nagłówkowej znajduje się graficzne logo, po kliknięciu którego dostajemy się na 

stronę startową systemu zawierającą podstawowe informacje o koncie użytkownika. 

Następnym elementem widocznym w nagłówku jest imię, nazwisko  

i login użytkownika oraz nazwa i identyfikator jednostki organizacyjnej, do której jest on 

przypisany. 

W nagłówku dostępne są dwie funkcje „Mój profil” i „Wyloguj”. Po kliknięciu na „Mój profil” 

pojawia się ekran zmiany hasła do konta, a po kliknięciu w link „Wyloguj” kończymy pracę z 

systemem. Hasło musi zawierać co najmniej 8 znaków, w tym przynajmniej 1 wielką literę, 

jedną małą oraz jedną cyfrę lub znak specjalny. 

 W menu znak  „umożliwia nam ukrycie elementów menu, dzięki czemu możemy 

powiększyć obszar roboczy aplikacji (Rysunek 2). 

 

Rysunek 2 System po zwinięciu menu 
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5.3 Menu użytkownika  

Podczas pracy z menu użytkownik, chcąc przejść do konkretnego miejsca, wykorzystuje 

dostępne sekcje menu. Każda z sekcji zawiera opcje, umożliwiające wywołanie określonych 

ekranów systemu. Zakres dostępnych opcji w menu jest uzależniony od uprawnień 

użytkownika. 

 

Rysunek 3 Menu użytkownika 

 

Menu zostało wyposażone w szereg interaktywnych funkcji ułatwiających użytkownikom 

pracę z systemem. Pierwszą z nich jest funkcja zwijania/rozwijania zawartości sekcji menu, 

uruchamiana po kliknięciu na nazwę sekcji.  
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Rysunek 6  - widok po zwinięciu menu z powiększonym obszarem roboczym 

 

Obszar roboczy można powiększyć poprzez zwinięcie menu bądź nagłówka systemu. 

 

Rysunek 7 Obszar roboczy z ekranem listy Moje postępowania 

5.4 Stopka 

W stopce podana jest informacja o aktualnej wersji systemu. 

 

Rysunek 4 Stopka z informacją o wersji systemu 

 

5.5 Akcje 

Na listach wprowadzone zostało menu kontekstowe. Po kliknięciu w dowolną pozycję listy 

rozwija się dodatkowe menu. Pojawiają się w nim ikony takie jak: 
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 służąca do poglądu szczegółów, 

  służąca do edycji danych, 

 służąca do usunięcia danego elementu, 

  służąca do wyboru pozycji listy/dodawania załączników, 

  służąca dodaniu wybranej pozycji. 

Ikony w menu kontekstowym występują razem z podpisem akcji . 

Zakres pojawiających się ikonek jest zależny od uprawnień użytkownika i statusu danego 

elementu postępowania. 

 

6. Logowanie 

Odpowiedni moduł będzie dostępny tylko dla uprawnionych użytkowników po zalogowaniu 

się. Aby zalogować się do systemu, należy kliknąć na link sekcji „Zaloguj” znajdujący się w 

prawym górnym rogu nad polem roboczym. 
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Rysunek 5 Strona główna portalu 
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Po wybraniu przycisku zaloguj zostanie otworzony ekran 

logowani

Rysunek 6 Okno logowania 

Po zalogowaniu się do aplikacji użytkownik będzie miał dostęp do sekcji, do których ma 

nadane uprawnienia. Przykładowe sekcje:  

 Strona główna 

 Strefa dostawcy 

 Usługi 

 Ustawienia 
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 Rysunek 12 Widok po zalogowaniu 

 

Aby sprawdzić aktualne postępowania/zapytania ofertowe dostawca musi wybrać przycisk 

usługi a następnie kliknąć w ikonę danego Zamawiającego. 

 

Rysunek 13 Wybór Zamawiającego  
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Po wybraniu okienka z Zamawiającym dostawca zostanie przelogowany na stronę z 

widokiem opisanym w rysunku 1. 
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Pierwsze logowanie do systemu 

Przy pierwszym logowaniu, w okienkach „Login” oraz „Hasło” należy wpisać otrzymane e-

mailem odpowiednie dane (login oraz hasło) oraz nacisnąć przycisk „Zaloguj”. Login, czyli 

nazwa użytkownika, będzie służył do każdorazowego wejścia do systemu. Hasło przesłane 

w e-mailu jest hasłem początkowym i służy jedynie do pierwszego logowania w systemie. 

System poprosi o jego zmianę, co należy uczynić wypełniając odpowiednie pola na ekranie 

widocznym na rysunku poniżej. Następnie należy wybrać przycisk „Zatwierdź”. Hasło do 

systemu zostanie zmienione i będzie służyć do każdorazowego logowania. 

 

 

Rysunek 7 Zmiana hasła do systemu 
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7. Strefa publiczna 

Przed zalogowaniem się do systemu dostępna jest tylko część jego zawartości. W strefie 

publicznej można obejrzeć aktualne oraz archiwalne przetargi oraz badania rynku, 

informacje o wynikach w sekcji zakończonych postępowań, regulacje i procedury procesu 

zakupowego oraz pytania i odpowiedzi. 

 

Rysunek 8 Strefa publiczna portalu zakupowego 

Link Regulacje i procedury procesu zakupowego przekierowuje do strony z 

zamieszczonymi przez operatora plikami do ściągnięcia. 

Link Pytania i odpowiedzi (FAQ) przekierowuje do listy zadanych przez użytkowników 

pytań, na które odpowiedzi mogą dotyczyć wszystkich i są dostępne publicznie. Istnieje 

możliwość przeszukania bazy pytań i odpowiedzi za pomocą wyszukiwarki. 

Link Zakończone postępowania przekierowuje do listy na której znajdują się informacje o 

wynikach zakończonych postępowań. 

Link Aktualnych przetargów i Badań rynku przekierowuje do listy opublikowanych i 

otwartych (dostępnych dla wszystkich wykonawców) zapytań ofertowych i badań rynku. 
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Rysunek 9 Lista aktualnych postępowań w strefie publicznej 

Istnieje możliwość przeszukania tej listy wg kryteriów znajdujących się nad listą zapytań. 

W celu dostępu do dodatkowych funkcjonalności wyszukiwarki należy kliknąć w   

Po wejściu w postępowanie w celu przystąpienia do zapytania, należy wybrać łącze Przystąp 

do postępowania, które umieszone jest na górze formularza zapytania ofertowego. Nastąpi 

wówczas przekierowanie do okna logowania. 
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8. Autorejestracja Wykonawcy 

Jeżeli wykonawca nie posiada konta w systemie, powinien zarejestrować się za pomocą 

formularza rejestracyjnego. W celu wyświetlania formularza należy kliknąć w przycisk 

Zaloguj a następnie na ekranie logowania kliknąć na przycisk Zarejestruj się. Formularz 

rejestracyjny został przedstawiony poniżej. 

 

Rysunek 18 Formularz rejestracyjny Dostawcy na Marketplanet OnePlace  - krok 1 

 

Formularz rejestracyjny jest podzielony na trzy sekcje: 
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 Dane Dostawcy – należy na tej sekcji wpisać podstawowe dane Dostawcy (Nazwa 

dostawcy, NIP, Kategorie dostarczanych produktów/usług, etc.) 

 Dane użytkownika – w tej sekcji należy podać dane użytkownika Dostawcy, który 

będzie reprezentować Dostawcę. (Login, e-mail, etc.) 

 

Rysunek 19 Na adres e-mail przychodzi link z prośbą o wpisanie kodu weryfikacyjnego 
przesłanego na adres e-mail 

 

 

Rysunek 10 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Dane Użytkownika 
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Rysunek 11 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Dane podstawowe firmy 

 

 

Rysunek 22 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Dane kontaktowe firmy 
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Rysunek 23 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Wybór kategorii zapytań 

 

 

Rysunek 24 Formularz rejestracyjny Dostawcy - Sekcja Podsumowanie – wyślij wniosek 



  

 

 

 
  

Marketplanet Strona - 24 

 
 

 

 

W sekcji formularza rejestracyjnego Pozostałe dane, należy dodać załącznik (np.:KRS) 

Poniżej pola z obowiązkowym dodaniem załącznika znajduje się „checkbox” z opisem: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych  przez ww. podmioty w celach 

marketingowych w tym na otrzymywanie na podany adres e-mail informacji handlowej 

wysłanej przez Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. 

Jeśli „checkbox” nie zostanie zaznaczony, nie będzie możliwości wysłania wniosku 

rejestracyjnego.  

Istnieje również możliwość logowania się przez Platformę OnePlace, checkbox z tą opcją 

jest zaznaczony automatycznie. Logowanie do OnePlace zostało opisane w następnym 

rozdziale 

Po otrzymaniu wniosku i zweryfikowaniu zawartych w nim danych administrator wysyła e-

mailem akceptację zgłoszenia z hasłem tymczasowym do systemu, które należy zmienić 

przy pierwszym logowaniu.  

9. Logowanie do platformy OnePlace 

OnePlace to system internetowy będący własnością Marketplanet, to Platforma 

integrująca dostawców z różnych branż, pozwala na przeglądanie i składanie ofert w 

zapytaniach publikowanych na największych platformach zakupowych. 

 

W celu zalogowania do Portalu OnePlace wykonawca wprowadza adres 

www.oneplace.marketplanet.pl w oknie przeglądarki i naciska ENTER. W nowo otwartym 

oknie klika w  

http://www.oneplace.marketplanet.pl/
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Rysunek 25 Strona startowa – OnePlace 
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W polach sekcji logowania podaje swój Login i Hasło 

 

Rysunek 26 Widok logowania – OnePlace 

Zalogowany wykonawca otrzymuje dostęp do strefy roboczej Portalu OnePlace, w lewej 

sekcji zlokalizowane jest menu z dostępnymi zakładkami: 

• Strona główna – przenosi wykonawcę do strony głównej 

• Usługi – zakładka w której zlokalizowane są „kafle” integracyjne z innymi systemami 

do których za pośrednictwem OnePlace użytkownik ma dostęp. 

• Wszystkie zapytania – Zapytania będące przedmiotem kategorii asortymentowej 

zadeklarowane przez wykonawcę. 

• Katalog – zbiór usług, produktów których wykonawcą lub dostarczycielem jest 

użytkownik. Prezentowane sa one w formie katalogu 
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Rysunek 27 Menu użytkownika 

10. Obsługa procesu składania ofert 

10.1  Przystąpienie do postępowania 

W celu wzięcia udziału w procesie składania ofert, wykonawca powinien zalogować się do 

systemu. Po poprawnym zalogowaniu należy wybrać sekcję Portal wykonawcy. 

 

Rysunek 28 Widok sekcji - Portal dostawcy 
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Na liście Moje postępowania są dostępne zapytania, do których oferent został zaproszony 

przez zamawiającego lub do których przystąpił samodzielnie. 

W innej sekcji o nazwie Strefa publiczna Oferent może również za pomocą opcji Aktualne 

postępowania podejrzeć inne ogólnodostępne zapytania ofertowe, do których, chociaż nie 

został bezpośrednio zaproszony, może przystąpić, w celu złożenia oferty. 

Sposób w jaki należy wejść do postępowania został przedstawiony na Rysunek 9
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Rysunek 29 Lista Moich postępowań 

 

Rysunek 12 Lista pozostałych postępowań  
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10.2 Powiadomienia  

Po zalogowaniu do platformy użytkownik jest automatycznie przekierowywany na 

Dashboard (z ang. - panel sterowania).  

 

Rysunek 31 Dashboard użytkownika Dostawcy 

 

Rysunek 13 Link do przejścia na Dashboard użytkownika 

Użytkownik może minimalizować, maksymalizować, zamykać wybrane boxy. Istnieje 

możliwość zmiany ustawienia boxów w obrębie obszaru roboczego. W tym celu należy 

najechać kursorem na dany box i przeciągnąć go w wybrane miejsce. 

Box z nagłówkiem Witamy na Platformie zakupowej informuje o podstawowych danych 

dotyczących; nazwy Loginu użytkownika, Jednostki organizacyjnej do której należy 

użytkownik, daty wygaśnięcia hasła użytkownika oraz dat udanego i nieudanego logowania. 
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Box z nagłówkiem Zainteresowany przedstawia listę postępowań w których Dostawca 

został przypisany do kategorii Zainteresowany. Użytkownik zostanie przypisany do tej 

kategorii automatycznie po wykonaniu określonych czynności na postępowaniu, np.: 

 Wejście w treść ogłoszenia danego postępowania; 

 Pobranie dokumentu zamówienia 

Box z nagłówkiem Wykonawca przedstawia listę postępowań w których Dostawca został 

przypisany do kategorii Wykonawca. Użytkownik zostanie przypisany do tej kategorii 

automatycznie po wykonaniu określonych czynności na postępowaniu, np.: 

 Zaproszenie Dostawcy do postępowania przez Zamawiającego; 

 Złożenie oferty na postępowaniu; 

 Zadanie pytania na postępowaniu; 

 Przystąpienie do otwartego postępowania; 

 

 

Rysunek 32 Brak powiadomień na boxach Wykonawca oraz Zainteresowany 

Wchodząc w link Aktualnych postępowań (patrz rys. 27) wybieramy dane postępowanie, 

następnie wchodzimy w jego szczegóły i klikamy w przycisk Przystąp do postępowania. 
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Rysunek 33 Przystąpienie do postępowania 
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Klikamy w logo (patrz rys. 29) i zostajemy przekierowani na Dashboard, na którym 

zauważymy, że postępowanie do którego przystąpiliśmy pojawiło się w Boxie o nazwie 

Zainteresowany. 

 

Rysunek 34 Postępowanie w Boxie - Zainteresowany 

Aby przejść do postępowania ponownie możemy użyć linku, który jest dostępny w kolumnie 

Numer postępowania.  

 

10.3 Podgląd zapytania ofertowego 

Po przejściu do szczegółów zapytania ofertowego do którego zostaliśmy zaproszeni, bądź 

do którego przystąpiliśmy ze strefy publicznej, informacje o zapytaniu są zawarte na trzech 

poniższych zakładkach: 

 zakładce Status; 

 zakładce Dokumenty zamówienia; 

 zakładce Oferty; 

 zakładce Pytania/odpowiedzi; 
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Rysunek 35 Widok zakładek na szczegółach zapytania ofertowego 
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10.3.1 Nagłówek zapytania ofertowego 

 

Rysunek 36 Nagłówek z podstawowymi informacjami o zapytaniu ofertowym 

W nagłówku widoczne są takie informacje jak: Numer procesu, Reżim postępowania 

(Publiczny/ Niepubliczny/ Bieżący), Tryb udzielenia zamówienia (np.: Przetarg 

nieograniczony), Imię i nazwisko operatora postępowania, Telefon kontaktowy oraz e-mail. 
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10.3.2 Zakładka Status 

Na zakładce Status znajdują się szczegółowe informacje o zapytaniu ofertowym 

pogrupowane w sekcje. 

 

 

 

Rysunek 3714 Zakładka Status 
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Dane zapytania są podzielone na: 

 Dane osoby kontaktowej – sekcja zawiera informację dotyczącą osoby, która 

odpowiada za zapytanie ofertowe 

 Dane podstawowe – zawiera informację o tym czy runda jest otwarta (do rundy 

może przystąpić niezaproszony Wykonawca) czy zamknięta (dla wybranych 

Wykonawców) 

 Dane dodatkowe – w tej sekcji zawarte są informacje dotyczące walut, w których 

można składać oferty. 

 Informacje o rundach procesu elektronicznego – Informacje na temat etapów 

i rund zapytania ofertowego zawierają takie dane jak:  

o Nazwę etapu;  

o Numer rundy - Po kliknięciu w daną rundę zapytanie przełączy się w daną 

rundę (możliwy podgląd poprzednich rund, bądź powrót do aktualnej, w której 

można wykonywać określone czynności); 

o Nazwę rundy; 

o Datę i godzinę rozpoczęcia rundy – termin od którego wykonawcy mogą 

składać oferty 

o Datę i godzinę zakończenia rundy – termin od którego wykonawcy mogą 

składać oferty; 

o Typ rundy - np. Aukcyjna, Standardowa / otwarta, Standardowa / zamknięta 
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10.3.3 Dokumenty zamówienia 

 

Rysunek 38 Zakładka Dokumenty zamówienia 

Na zakładce Dokumenty zamówienia zawarte są informacje dostępne również ze strefy 

publicznej, przed przystąpieniem do postępowania (jeśli postępowanie jest otwarte dla 

wszystkich Wykonawców)  

Sekcja Ogłoszenie zawiera informację dotyczące Daty zakończenia publikacji ogłoszenia 

oraz termin jej zamieszenia w strefie publicznej. 

W Sekcji Pierwotne dokumenty zamówienia widoczne jest Ogłoszenie o zamówienia oraz 

dokumenty, które zostały załączone do postępowania (np.:SIWZ, Zaproszenie do składania 

ofert, etc.) 
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Rysunek 39 Wejście w szczegóły ogłoszenia o zamówieniu 

 

Rysunek 40 Jak należy pobierać załączniki 1/2 

W celu ściągnięcia wszystkich załączników dodanych na postępowaniu należy kliknąć w 

checkbox, który wskazuje strzałka (na powyższym rysunku 33), akcja ta spowoduje 

zaznaczenie wszystkich checkboxów przy dostępnych dokumentach. Następnie należy 

kliknąć w podświetlony przycisk Pobierz. 

W przypadku pobierania wielu dokumentów, pliki zostaną spakowane do formatu zip 
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Rysunek 41 Jak należy pobierać załączniki 2/2 

Na rysunku 32 widzimy w jaki sposób należy wejść w podgląd ogłoszenia. Poniżej widzimy 

widok po tej czynności. W celu przejścia do następnych sekcji ogłoszenia należy kliknąć 

Następny 

 

Rysunek 42 Widok pierwszej strony ogłoszenia 
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10.3.4 Zakładka Oferty 

10.3.4.1 Zapytanie ofertowe bez podziału na części 

 

Rysunek 43 Zakładka Oferta na postępowaniu bez podziału na części 
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Zakładka Oferta zawiera formularz umożliwiający złożenie oferty w zapytaniu ofertowym. 

W celu złożenia oferty należy wypełnić wszystkie wymagane pola oraz załączyć pliki. 

 

Rysunek 44 Załączanie dokumentu do oferty 
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Na zakładce oferty w przypadku braku podziału postępowania na części możemy od razu 

składać ofertę.  

Czynność przedstawioną na poniższym rysunku można zastosować również w odwrotnej 

kolejności, czyli w pierwszej kolejności wpisując cenę brutto w polu w kolumnie Cena brutto, 

następnie klikając w kalkulator i wyznaczając stawkę VAT i na końcu klikając w przycisk 

Wylicz wartość netto. 

 

Rysunek 45 Składanie oferty na postępowaniu bez podziału na części 
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Po wypełnieniu oferty należy kliknąć złóż ofertę, zapisz i powrót lub zapisz. Możliwość zapisu 

oferty przed jej złożeniem wykorzystuje się np. w przypadku, gdy w trakcie uzupełniania 

oferty, pojawiła się konieczność wykonania innej czynności. W takim wypadku w trakcie 

uzupełniania formularza należy wybrać przycisk Zapisz lub Zapisz i powrót. Dzięki temu 

oferent będzie mógł powrócić do uzupełniania oferty w bardziej dogodnym dla siebie 

momencie. 

Należy pamiętać, że zapisana oferta nie jest ofertą złożoną i nie zostanie wzięta pod uwagę 

przy ocenie oferty na postępowaniu.  

 

Rysunek 46 Popup z informacją o zapisaniu oferty 
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Rysunek 47 Widok na podsumowaniu po zapisaniu oferty 
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W celu złożenia oferty należy kliknąć w przycisk Złóż ofertę. Po tej czynności pojawi nam się 

popup z następującą informacją: „Potwierdzam, że zapoznałem się z dokumentami 

zamówienia i chcę złożyć ofertę” 

 

Rysunek 48 Potwierdzenie złożenia oferty 

 

 

Rysunek 49 Podsumowanie oferty po jej złożeniu 
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W przypadku, jeśli chcemy zmienić wartości na naszej ofercie, to mamy taką możliwość, w 

tym celu należy wpisać nowe wartości w odpowiednich polach a następnie należy kliknąć w 

przycisk Modyfikuj ofertę 

 

Rysunek 50 Modyfikacja oferty 

 

Przy zmianie oferty na etapie zapisu System poinformuję o tym, iż oferta zapisana jest różna 

od oferty złożonej (Wykrzyknik przy ofercie złożonej). 

 

Rysunek 51 Wykrzyknik na podsumowaniu po zapisaniu zmodyfikowanej oferty 
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10.3.4.2 Zapytanie ofertowe z podziałem na części 

Jeśli zapytanie ofertowe jest podzielone na części, to w celu złożenia ofety należy wejść w 

szczegóły danej części a następnie postępować tak jak zostało to przedstawione w 

poprzednim podrozdziale. 

 

Rysunek 52 Wejście w szczegóły części o nazwie "Narty" 
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Po wejściu na szczegóły części należy wypełnić obowiązkowe pola a następnie kliknąć w 

przycisk Zapisz (w przypadku tej akcji zostajemy na danym widoku oferty) lub Zapisz i 

powrót (w przypadku tej akcji zostajemy po zapisaniu przekierowani na widok 

podsumowania) 

 

Rysunek 53 Przyciski na szczegółach części 

Na tym widoku brak jest przycisku „Złóż ofertę”. W celu złożenia oferty należy Zapisać ofertę 

(przycisk Zapisz) a następnie kliknąć Powrót (na dole po lewej stronie na powyższym 

rysunku) lub kliknąć Zapisz i powrót. Po tej czynności zostajemy przekierowani na widok 

podsumowania oferty, na którym należy kliknąć w przycisk „Złóż ofertę” 
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Rysunek 54 Popup z informacją po zapisaniu oferty na części 
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10.3.4.3 Składanie ofert przez konsorcjum 

W celu złożenia oferty w ramach Konsorcjum, należy zaznaczyć checkbox o nazwie Oferta 

składna przez konsorcjum.  

 

Rysunek 55 Checkbox potwierdzający składanie oferty przez Konsorcjum 

Po zaznaczeniu checkboxa automatycznie w wierszu o nazwie Dane Konsorcjantów 

wstawia się nazwa naszego Dostawcy.  

 

Rysunek 56 Widok po zaznaczeniu checkboxa 

Po tej czynności należy uzupełnić dane innych Dostawców, którzy będą wchodzić w skład 

konsorcjum. W tym celu klikamy plusik widoczny na powyższym rysunku. 
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Rysunek 57 Popup Dane konsorcjantów 

Po kliknięciu plusika, otworzy się popup, który Dostawca powinien wypełnić. W sekcji Dane 

konsorcjantów w pierwszym wierszu widnieją dane Dostawcy, którym składamy ofertę. W 

sekcji Dane pełnomocnika, widnieją informacje dotyczące użytkownika Dostawcy, którym 

składamy ofertę. W okienku widoczne są puste pola które należy wypełnić danymi kolejnego 

Konsorcjanta. W przypadku wielu konsorcjantów należy kliknąć (po wypełnieniu pustych pól) 

przycisk Dodaj konsorcjanta. Akcja ta spowoduje, że pojawi się kolejny wiersz z pustymi 

polami. 

 

Rysunek 15 Po kliknięciu Dodaj konsorcjanta pojawiają się kolejne puste pola 

 

Po wypisaniu wszystkich Konsorcjantów należy kliknąć w przycisk Zapisz. 
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10.3.5 Zakładka Pytania i odpowiedzi 

Zakłada Pytania/odpowiedzi służy do komunikacji z operatorem prowadzącym dane 

zapytanie ofertowe. 

 

Rysunek 59 Zakładka Pytania i odpowiedzi 

 

Na zakładce Pytania i odpowiedzi są dostępne dwie podzakładki. Na jednej są widoczne 

pytania otrzymane od operatora Zapytania ofertowego, a na drugiej pytania skierowane do 

operatora Zapytania ofertowego.  

Pytanie do operatora można zamieszczać za pomocą funkcji Dodaj nowe pytanie 

znajdującej się pod listą pytań skierowanych do operatora RFX. Formularz pytania składa się 

dwóch obowiązkowych pól: Temat pytania oraz Treść pytania. 
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Rysunek 60 Podzakładka Pytania skierowane do zamawiającego i akcja Dodaj nowe pytanie 

 

Rysunek 16 Formularz pytania 
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Po wypełnieniu formularza należy nacisnąć przycisk Dalej – wówczas tytuł i treść pytania 

zostaną zapisane. Następnie należy kliknąć Wyślij w celu wysłania pytania do operatora 

zapytania. 

 

Rysunek 62 Status po otrzymaniu odpowiedzi od Operatora zapytania 

Po udzieleniu odpowiedzi przez operatora zmienia się status pytania na liście Pytania 

skierowane do zamawiającego na Otrzymano odpowiedzi. Odpowiedź można przeczytać 

po kliknięciu w szczegóły pytania. 

 

Rysunek 63 Wejście w szczegóły pytania 
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Rysunek 64 Podgląd odpowiedzi 
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W przypadku otrzymania pytania od operatora, wiadomość pojawia się na liście Informacje 

otrzymane od zamawiającego Za pomocą ikony  należy rozwinąć menu kontekstowe, a 

następnie kliknąć w opcję Opowiedz na pytanie od zamawiającego 

 



  

 

 

 
  

Marketplanet Strona - 58 

 
 

Ten formularz posiada tylko jedno obowiązkowe pole – pole treści odpowiedzi. Jeśli istnieje 

taka potrzeba można załączyć plik. Należy to wykonać w wierszu Załącznik po przez 

kliknięcie ikony plusika. Po wprowadzeniu odpowiedzi, należy kliknąć przycisk Wyślij.  
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11. Moduł Aukcyjny  

11.1 Czynności przygotowawcze do udziału w aukcjach 

W celu wzięcia udziału w aukcji, Wykonawca powinien wybrać sekcję „Portal wykonawcy”, 

a następnie odnośnik „Moje aukcje”. 

 

Rysunek 65 Link do Moich aukcji 

Po wyborze „Moich aukcji” Wykonawca ma możliwość podglądu przyszłych, otwartych, 

wstrzymanych, zakończonych i zaakceptowanych aukcji, do których został zaproszony. 

Wykonawca może składać oferty jedynie w aukcjach otwartych 



  

 

 

 
  

Marketplanet Strona - 60 

 
 

 

Rysunek 66 Podgląd na zakładkę Wszystkie 
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Rysunek 67 Aukcja na zakładce „Otwarte” 

 

Aby przejśćaby przejść do składania ofert należy przy wybranej ofercie kliknąć w ikonę. 

Otworzy się menu kontekstowe w którym należy kliknąć w opcję „Konsola oferenta do 

składania ofert należy przy wybranej aukcji kliknąć na ikonę . Otworzy się menu 

kontekstowe w którym należy kliknąć w opcję „Konsola Oferenta”. 
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11.2 Ogólny opis Konsoli Oferenta 

„Konsola Wykonawcy” składa się zasadniczo z 4 elementów:  

 

a) Ogólnych informacji dotyczących aukcji; 

b) Panelu do składania ofert; 

c) Okna czatu; 

d) Historii ofert. 

 
Dostępność poszczególnych elementów dla Wykonawcy może zależeć od modelu aukcji 

wybranego przez Organizatora. 

 

a) Ogólne informacje dotyczące aukcji 

 

Podane są na samej górze Konsoli Wykonawcy i zawierają:  

 

 nr aukcji, nazwę aukcji, status (przyszła / otwarta / zakończona / zaakceptowana), 

 czas (serwera, rozpoczęcia, zakończenia oraz pozostały do końca aukcji),  

 dogrywki (ilość - liczba 9999 oznacza nieskończoną ilość dogrywek, długość i kolejny 

numer aktualnej dogrywki),  

 opóźnienie łącza (informuje o czasie koniecznym na dotarcie oferty do systemu). 

 

 

Rysunek 68 Konsola Wykonawcy – ogólne informacje dotyczące aukcji 

 

b) Panel do składania ofert 

 

Znajduje się w środkowej części konsoli.  
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Przed rozpoczęciem licytowania, w polu do wpisywania wartości oferty, Wykonawca będzie 

widział    w zależności od modelu aukcji wybranego przez Organizatora: 

 

 własną ofertę z poprzedniego etapu postępowania zakupowego, którą należy 

zatwierdzić przy składaniu pierwszej oferty, albo 

 własną ofertę z poprzedniego etapu postępowania zakupowego, którą system złożył 

automatycznie w momencie opublikowania aukcji, albo 

 cenę wywoławczą, albo 

 puste pole, w które można wpisać dowolną wartość. 

 

 

Rysunek 17 Konsola Wykonawcy – miejsce do składania ofert 

 

Gdy aukcja jest otwarta, po najechaniu kursorem na pole do wpisywania wartości oferty, 

system wyświetli wartość postąpienia (krok cenowy), a także zakres możliwych do wpisania 

wartości (wartość minimalną i wartość maksymalną). 

 

Rysunek 70 Konsola Wykonawcy – wartość postąpienia, wartości minimalna i maksymalna 

c) Okno czatu 

 

Za jego pośrednictwem możliwa jest komunikacja między Operatorem a Wykonawcą. 

Wiadomość wysłana przez Wykonawcę będzie widoczna tylko dla Operatora aukcji. 
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W celu wysłania komunikatu do Operatora, w prawym oknie należy wpisać treść komunikatu, 

a następnie kliknąć przycisk „Wyślij wiadomość”. Wiadomość zostanie wysłana do 

Operatora aukcji oraz wprowadzona do „Okna czatu” 

 

 

Rysunek 18 Konsola Wykonawcy – okno czatu 

 

 

d) Historia ofert 

 

W celu przeglądania złożonych ofert należy zaznaczyć pozycję w lewej części panelu oraz 

wybrać opcję - Pokaż oferty: „przyjęte” albo „prowadzące”. W zależności od zaznaczonej 

opcji system pokazuje ranking, wartości oraz czas złożenia wszystkich ofert przyjętych przez 

system (stan historyczny), albo ostatnich ofert poszczególnych Wykonawców(stan aktualny). 

 

Rysunek 19 Konsola Wykonawcy – Historia ofert 

 

 

Zmienne wynikowe, takie jak np. ranking, wyświetlane w opcji „przyjęte”, są wartościami 

historycznymi z momentu złożenia oferty. 

Zmienne wynikowe, takie jak np. ranking, wyświetlane w opcji „prowadzące”, są zawsze 

wartościami aktualnymi w danym momencie.  
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W zależności od modelu aukcji wybranego przez Organizatora system będzie wyświetlał 

historię ofert wszystkich Wykonawców albo tylko historię własnych ofert. 

11.3  Składanie ofert 

Składanie ofert będzie możliwe, gdy status aukcji na Konsoli Oferenta zmieni się 

z „Przyszła” na „Otwarta”. 

W celu złożenia oferty należy: 

 

1. Wybrać pozycje do licytacji poprzez zaznaczenie  przy wybranej pozycji, 

2. Wpisać wartości poprzez: 

2a. użycie przycisków „-” lub „+” po wcześniejszym wstawieniu kursora w pole 

oferty; 

2b. wpisanie wartości w polu oferty ; 

3. Kliknąć przycisk „Złóż ofertę”. 

 

 

Rysunek 73 Składanie ofert 

Złożona oferta może zostać nieprzyjęta wtedy stan oferty zostanie określony jako 

Odrzucona. W przypadku poprawnie złożonej oferty Stan zostanie określony na 

Zaakceptowana. 

Składanie ofert na wszystkich pozycjach w ramach jednej zmiennej: 

1. Wybrać zmienną, na której Wykonawca chce dostosować swoją ofertę; 

2. Dostosować ofertę za pomocą przycisków „+” lub „-” o żądaną liczbę postąpień; 

3. Wybrać polecenie „Zastosuj na wszystkich pozycjach” lub po oznaczeniu żądanych 

pół wyboru z lewej strony nazw pozycji „Zastosuj na wybranych pozycjach”; 

4. Kliknąć przycisk „Złóż ofertę”. 
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Rysunek 74 Jednoczesne składanie ofert na wszystkich/wybranych pozycjach aukcji 

11.4  Zakończenie aukcji 

Po zakończeniu aukcji na Konsoli Oferenta zostanie wyświetlony status Zakończona, a pola 

do wpisywania oferty oraz przycisk Złóż ofertę staną się nieaktywne i nie będzie możliwości 

złożenia kolejnej oferty. 

 

Rysunek 20 Status aukcji Zakończonej 

Na liście aukcji, przedmiotową licytację będzie można znaleźć w zakładce „zakończone” lub 

„zaakceptowane”, skąd będzie można pobrać raport z przebiegu aukcji poprzez kliknięcie na 

ikonę  (raport w formacie .xls) lub  (raport w formacie .pdf). 
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Rysunek 76 Aukcje na zakładce Zakończone 
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