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Załącznik Nr 7 do SIWZ 

 

 

 

Instrukcja korzystania 

z Platformy Zakupowej GPP na Portalu ONEPLACE  
 

1. Założenie konta na Portalu ONEPLACE. 

1) Wejdź na stronę https://oneplace.marketplanet.pl  

2) Kliknij przycisk „Załóż konto za darmo”; 

 

3) Wpisz adres e-mail (będzie loginem użytkownika i będzie wykorzystywany do kontaktów 

administracyjnych z portalem OnePlace); 

4) Wpisz hasło użytkownika ; 

5) Wpisz kod weryfikacyjny ; 

 

 

6) Zaznacz wymagane zgody; 

https://oneplace.marketplanet.pl/
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7) Kliknij przycisk „Zarejestruj się”; 

 

 

8) Potwierdź adres e-mail; 

 

9) Uzupełnij dane firmy w 4 krokach; 

10) Kliknij „Wyślij wniosek”; 

11) Uwaga ! Proces akceptacji wniosku z poprawnie wprowadzonymi danymi, trwa do 24 

godzin w dni robocze. W związku z tym, z odpowiednim wyprzedzeniem należy wysłać 

wniosek, tak aby było możliwe złożenie oferty do wyznaczonego terminu składania ofert; 

12) O zaakceptowaniu wniosku użytkownik jest informowany odpowiednim e-mailem. 
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2. Zalogowanie się do konta. 

Można się zalogować na 2 sposoby: 

Sposób Nr 1 

1) Wejdź na stronę https://aukcjegpp.grudziadz.pl ; 

2) Kliknij przycisk „Zaloguj”; 

 
3) Wpisz identyfikator (login) i hasło a następnie kliknij „Zaloguj”; 

4) Zostaniesz przeniesiony na portal ONEPLACE; 

5) Kliknij przycisk „Przejdź do ONEPLACE”; 

 

6) Kliknij zakładkę „Usługi”; 

 

7) Kliknij pole z logo GPP z napisem ,,Postępowania wszczęte od 26.09.2018” 
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8) Znalazłeś się na Platformie Zamówieniowej GPP. 

 
 

Sposób Nr 2 

1) Wejdź na stronę https://oneplace.marketplanet.pl ; 

2) Kliknij przycisk „Zaloguj”; 

 
3) Wpisz login i hasło a następnie kliknij przycisk „Zaloguj”; 

https://oneplace.marketplanet.pl/
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4) Postępuj zgodnie z pkt 6-8 Sposobu Nr 1. 

 

 

3. Udział w wybranym postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego. 

1) Po pierwszym zalogowaniu zgodnie z pkt. 2 wyrażasz zgodę na przetwarzanie danych 

osobowych ; 

2) Następnie Wybierz zakładkę „Aktualne postępowania i dialogi techniczne” gdzie pojawi się 

lista postepowań; 

 
 

3) Kliknij na wybrane postępowanie ; 

4) Możesz w dowolnym momencie pobrać dokumenty upublicznione w postępowaniu, natomiast 

aby wziąć udział należy kliknąć w prawym górnym rogu „Przystąp do postępowania”; 

 
5) System potwierdzi przystąpienie do udziału w postępowaniu. 
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4. Złożenie oferty. 

1) Po zalogowaniu się na konto otwórz zakładkę ,,Moje postępowania”; 

 
2) Kliknij na wybrane postępowanie; 

3) Zapoznaj się z informacjami dotyczącymi postępowania; 

a) W zakładce „Status” znajdują się ogólne informacje dotyczące postępowania; 

b) W zakładce „Dokumenty zamówienia” zamieszczone są dokumenty dotyczące 

postępowania; 

c) W zakładce „Oferty” zamieszczony jest JEDZ i formularz  oferty do wypełnienia; 

 

4) Wejdź do zakładki „Oferty”; 

a)  W polu „Konsorcjum” zaznacz check-box jeżeli oferta jest składana przez 

konsorcjum i uzupełnij wyświetlony formularz; 

b) W polu „Elektroniczne podpisy oferty” wpisz liczbę podpisów zgodnie z 

reprezentacją wskazaną w dokumencie rejestrowym (jeżeli np. z dokumentów 

rejestrowych wynika, że wykonawcę musi reprezentować dwóch członków 

zarządu łącznie, wpisz „2”); 

c) 1 - W belce „Załączniki JEDZ” dołącz plik zawierający oddzielnie wypełniony 

JEDZ zaopatrzony w podpis elektroniczny lub kliknij „Uzupełnij JEDZ” i 

postępuj według poniższych podpunktów; 
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d) 2 – w przypadku ścieżki ,,Uzupełnij JEDZ” wybierz elektroniczny formularz JEDZ z form 

przesłania dokumenty i kliknij przycisk „Potwierdź”; 

 

 

e) 3 – Podaj wymyślone przez Ciebie hasło do zaszyfrowanie oferty i kliknij przycisk 

„Potwierdzam”; 

f) 4 – zostaniesz przekierowany do elektronicznego formularza ESPD, uzupełnij JEDZ 

zgodnie ze stanem faktycznym; 

g) 5 – Po wypełnieniu JEDZ kliknij przycisk „Pobierz jako”  a następnie wybierz (zalecane 

przez Zamawiającego) „Format PDF”; 
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h) 6 – Po wygenerowaniu pliku .pdf zapisz go na swoim komputerze; 

i) 7 – Plik podpisz kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zaleca się użycie podpisu 

osadzonego wewnątrz pliku) – format „PAdES”; 

j) 8 – Podpisany plik dołącz do swojej oferty kliknij przycisk „Dodaj”, wpisz kod, kliknij 

przycisk „Potwierdzam”, kliknij w krzyżyk i wybierz podpisany JEDZ, kliknij „Dodaj”; 

 

 

k) uzupełnij  w zakładce ,,Dane podstawowe” liczbę podwykonawców (jeżeli dotyczy); 

 

l) wypełnij informacje w sekcji „Warunki udziału” oraz w sekcji „Kryteria oceny ofert”; 
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m) wypełnij dane dotyczące ceny oferty - w sekcji „Dokumenty – Lista pozycji” wpisz 

oferowaną cenę netto i brutto;  

 

n) dodaj do oferty wymagane w SIWZ dokumenty, w tym wypełniony formularz oferty z 

podpisem elektronicznym: kliknij „Dodaj dokument”, kliknij „+” i wybierz z komputera 

dokument, wybierz typ dokumentu „Jawny/niejawny”, kliknij przycisk „Dodaj”;  

o) Przed dołączeniem dokumentów, jeśli jest to wymagane, podpisz kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym. Dokument zakwalifikowany jako niejawny powinien zawierać 

wyłącznie treść stanowiącą tajemnicę przedsiębiorstwa;  

 

  

p) kliknij przycisk „Złóż ofertę”; 

q) potwierdź złożenie oferty klikając „Potwierdzam”; 
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r) w nowym oknie uruchomi się program za pomocą którego można podpisać ofertę 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym; 

s)  kliknij przycisk „Podpisz”; 

t) wprowadź PIN do klucza i kliknij przycisk „Akceptuj”; 

u) kliknij przycisk „Zakończ” i „ok”; 

z) pojawi się komunikat potwierdzający złożenie oferty; 

 

5. Sposób zmiany oferty. 

1) Zaloguj się na konto; 

2) Wejdź do postępowania na zakładkę oferta; 

3) W sekcji lista pozycji kliknij przycisk „Odszyfruj ofertę/wniosek”; 

4) Wpisz hasło do odszyfrowania oferty i kliknij „Potwierdzam”; 

5) Kliknij przycisk „Edytuj”; 

6) Dokonaj odpowiednich modyfikacji w ofercie. Możesz dodać nowe lub usunąć stare 

dokumenty. Po dokonaniu modyfikacji kliknij przycisk „Złóż ofertę”; 

7) Dalej postępuj zgodnie z instrukcją jak przy składaniu oferty; 

 

6. Sposób wycofania oferty. 

1) Zaloguj się na konto; 

2) Wejdź do postępowania na zakładkę oferta; 

3) W sekcji lista pozycji kliknij przycisk „Wycofaj ofertę/wniosek”; 

4) Dalej postępuj zgodnie z instrukcją jak przy składaniu oferty. 

 


