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INSTRUKCJA 

obsługi systemu Publicomat w części dla Wykonawców

https://ogloszenia.publicomat.pl/assets/instrukcja.pdf
System Publicomat to narzędzie do obsługi i procedowania postępowań, z możliwością składania ofert w sposób elektroniczny, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986)

System umożliwia Zamawiającym przygotowanie i opublikowanie informacji o postępowaniach, a Wykonawcom pozwala złożyć ofert i/lub wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu. Publicomat służy również do komunikacji między Zamawiającym a Wykonawcami, m.in. pozwala zadawać pytania do treści SIWZ oraz przesyłać oświadczenia i inne dokumenty przy użyciu środków komunikacji elektronicznej.

Podstawowe informacje o systemie

Logika systemu

System Publicomat jest aplikacją webową, tzn. działa przez przeglądarkę. Aplikacja posiada bazę danych, na której trzymane są złożone oferty. Dostęp do ofert Zamawiający uzyskuje w momencie, w którym upływa termin otwarcia ofert. Aplikacja korzysta z szyfrowania ofert w przeglądarce, co oznacza, że pliki składane przez wykonawców trafiają na serwer zaszyfrowane.

Wymagania techniczne

System Publicomat, jako aplikacja która działa przez przeglądarkę i która szyfruje pliki w przeglądarce, wymaga komputera z włączoną obługą javascript oraz cookie, w wersji nie starszej niż:

a. Internet Explorer 11

b. Firefox ver. 46

c. Chrome ver. 47

d. Opera ver. 24

e. Safari ver. 12.1

Aplikacja wymaga dostępu do sieci Internet oraz posiadania działającej, aktywnej skrzynki pocztowej email, bez której nie jest możliwa rejestracja.

Przeglądanie ogłoszeń w systemie Publicomat

Lista ogłoszeń

Ogólnodostępna (tj niewymagająca rejestracji) lista postępowań znajduje się pod adresem

https://ogloszenia.publicomat.pl

Na tej stronie publikowane są ogłoszenia Zamawiających korzystających z systemu Publicomat. Korzystając z wyszukiwarki można filtrować listę.
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Szczegóły ogłoszenia

Widok strony szczegółów każdego ogłoszenia w systemie Publicomat składa się z następujących zakładek:

1. Dane podstawowe

2. Warunki udziału

3. Pytania i odpowiedzi

4. Załączniki

5. Formularz ofertowy
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Po złożeniu oferty przez wykonawcę widoczne są dodatkowe zakładki „Twoja oferta” oraz „Uzupełnianie dokumentów” (więcej o tych zakładkach w części „składanie ofert” niniejszego dokumentu)

W zakładach „Dane podstawowe” oraz „Warunki udziału” znajdują się wszystkie najważniejsze informacje (daty, terminy, opis przedmiotu zamówienia, opis wymagań jaki sformułował zamawiający w danym postępowaniu etc.)

Zakładka „Pytania” służy komunikacji z zamawiającym. Za jej pomocą wykonawcy mają możliwość zadawać pytania do SIWZ.

• Wykonawca może zadać pytania wpisując pytanie / pytania do formularza

• Wykonawca może również wgrać plik z pytaniami (word / pdf) – aby dodać pliki należy przeciągnąć z dysku plik z pytaniami lub kliknąć na niebieskim polu aby otworzyło się systemowe okno wyboru plików przeglądarki

[image: image3.emf]
W zakładce „Załączniki” znajdują się wszystkie pliki / załączniki stanowiące Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia oraz wzory oświadczeń i inne dokumenty związane z prowadzonym postępowaniem.

Ostatnia zakładka – formularz ofertowy – to zakładka dostępna tylko dla zarejestrowanych użytkowników. Zarejestrowany użytkownik (wykonawca) ma w tej części możliwość złożenia oferty.

Rejestracja i logowanie w systemie Publicomat

Rejestracja w systemie Publicomat jest niezbędna do złożenia oferty lub wniosku o dopuszczenie do udziału w postępowaniu.

Korzystanie z systemu Publicomat przez Wykonawców jest bezpłatne i nie wymaga uprzedniego zawarcia z jej producentem, firmą Invest It Sp. z o.o., odrębnej umowy na świadczenie usługi dostępu do systemu. Przed przystąpieniem do rejestracji koniecznie jest zapoznanie się z regulaminem korzystania z systemu dostępnym na stronie

https://ogloszenia.publicomat.pl/regulamin

Aby się zarejestrować należy kliknąć w przycisk „Zarejestruj się” dostępnym w prawym górnym rogu aplikacji lub wejść na stronę https://ogloszenia.publicomat.pl/users/register
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Po kliknięciu otworzy się formularz rejestracji, wymagający podania danych:

• Imię i nazwisko (pole wymagane)

• Firma

• Email

• Telefon

• Adres (ulica i nr, kod pocztowy, miasto)

• Nip

• Województwo

• Kraj

• Informacja czy Wykonawca jest Małym/Średnim Przedsiębiorcą

Wykonawca, który rejestruje się w systemie Publicomat musi wybrać opcję rejestracji jako wykonawca / oferent.

Po wypełnieniu formularza i kliknięciu przycisku „Zarejestruj się” na podany adres email zostanie wysłany link do aktywacji konta. Otrzymana wiadomość będzie zawierać link aktywacyjny, w który należy kliknąć aby dokończyć proces rejestracji.
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Uwaga: jeśli wiadomości email, z potwierdzeniem utworzenia konta, nie widać w folderze odebrane Państwa skrzynki pocztowej prosimy o sprawdzenie folderu „spam”

Po aktywacji konta użytkownik ma możliwość zalogowania się do aplikacji.

Logowanie do aplikacji odbywa się zawsze poprzez podany podczas rejestracji adres email oraz hasło.
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W przypadku problemów z dostępem do aplikacji użytkownik ma możliwość zresetowania swojego hasła dostępowego poprzez funkcję przypominania hasła po kliknięciu w przycisk „Nie pamiętasz hasła” lub wejściu na stronę

https://ogloszenia.publicomat.pl/users/forgotpassword

Składanie ofert

Informacje ogólne

Oferty oraz wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu oraz oświadczenia, w tym dokument JEDZ, muszą być przygotowane w postaci elektronicznej oraz podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu, służącym do podpisania dokumentów i będący równoważnym pod względem skutków prawnych podpisowi własnoręcznemu.

Podpis elektroniczny

Podpis elektroniczny jest podpisem imiennym, osobistym co oznacza, że musi być wystawiony na osobę. Podobnie jak ma to miejsce w postępowaniach „tradycyjnych”, osoba podpisująca dokumenty podpisem kwalifikowanym musi być uprawniona do składania oświadczeń / występowania w imieniu firmy. Jeżeli podpisem będzie posługiwać się osoba, której upoważnienie nie wynika z dokumentów firmowych (KRS, EDG) jako reprezentant, to Zamawiający powinien zostać poinformowany o udzieleniu pełnomocnictwa przez Wykonawcę wyznaczonej osobie. To pełnomocnictwo może być udzielone np. tylko do danego postępowania lub na określony czas.

Proces składania ofert

Aby złożyć ofertę należy posiada założone konto w systemie Publicomat i być na nie zalogowanym. W wybranym postępowaniu należy kliknąć przycisk „Złóż ofertę”. Otworzy się formularz ofertowy za pomocą którego użytkownik ma możliwość wgrania plików (z podziałem na pliki stanowiące część jawną oraz część stanowiącą tajemnicę przedsiębiorstwa).

Uwaga: nie zapomnij o tym, że wszystkie składane pliki muszą być podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Formularz składania ofert
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Po wgraniu plików zawierających ofertę i kliknięciu przycisku „Wyślij pliki i złóż ofertę” pojawi się okno potwierdzenia złożenia oferty wraz z jej unikalnym numerem. Na podany adres email zostanie również wysłane potwierdzenie

Uwaga: prosimy o zachowanie numer oferty podanego w potwierdzeniu i/lub maila z otrzymanym potwierdzeniem. Numer ten będzie potrzebny w przypadku gdy będą Państwo chcieli dokonać zmian / wycofać ofertę

Zmiana / wycofanie oferty

Wykonawca może anulować udział w postępowaniu, jeżeli nie upłynął termin składania ofert/wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu. Aby to zrobić należy skorzystać z zakładki „Twoja oferta” a następnie podać numer oferty (unikalne id)
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Po podaniu numeru użytkownik zostanie poproszony o potwierdzenie czynności wycofania.

Po wycofaniu oferty można ponownie złożyć nową ofertę, w taki sam sposób jak opisany w poprzedniej części dokumentu.

