
  

 

 

 Strona - 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OnePlace - INSTRUKCJA WYKONAWCY 

[ Konto BASIC - Zakres stosowania: rejestracja, logowanie ] 
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1. Definicje 

Aplikacja OnePlace– aplikacja informatyczna o nazwie Marketplanet OnePlace, wdrażana  
w określonym zakresie w celu wsparcia procesu wyboru Wykonawcy zgodnie z umową 
wdrożeniową. 

 

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 Dostawców; 

 

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; 

 

Moduł systemu – zbiór funkcjonalności systemu, obsługujących wybrany etap procesu 
zakupowego; 
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2. Wprowadzenie 
 

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla użytkowników składających w imieniu Wykonawcy 

oferty w odpowiedzi na ogłoszenia Zamawiającego.  

Zakres instrukcji obejmuje etapy rejestracji oraz logowania poprzez Aplikację Marketplanet 

OnePlace. 
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3. Rejestracja 

3.1 Konto BASIC -podstawowe informacje 

1. W aplikacji OnePlace istnieje możliwość rejestracji każdego podmiotu. 

2. Jeżeli Wykonawca chce się zarejestrować – utworzyć bezpłatne konto użytkownika  

w wersji BASIC – powinien kliknąć link oznaczony jako Marketplanet Oneplace na 

Portalu MSWiA (https://mswia.ezamawiajacy.pl) 

 

 

Rysunek 1 Portal MSWiA 

3. Po kliknięciu linku następuje przekierowanie do OnePlace gdzie po kliknięciu klawisza 

ZAŁÓŻ KONTO ZA DARMO następuje rozpoczęcie procesu rejestracji: 

 

Rysunek 2 Portal OnePlace 

https://mswia.ezamawiajacy.pl/
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Rejestracja konta w wersji BASIC jest bezpłatna. 

 

W pierwszym kroku Wykonawca wpisuje adres e-mail ( 1 ) , który będzie loginem 

użytkownika i jednocześnie będzie wykorzystywany do kontaktów administracyjnych z 

portalem OnePlace.  

 

Wymagane jest również określenie i potwierdzenie hasła użytkownika ( 2 ) oraz 

wpisanie kodu weryfikacyjnego ( 3 ).  

 

Wpisywane hasło powinno zostać utworzone zgodnie z wytycznymi określonymi przy 

polu do wprowadzenia hasła: 

 

 

Rysunek 3 Tworzenie konta użytkownika – login i hasło 
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Kolejnym działaniem użytkownika jest zaznaczenie wymaganych pól, oznaczonych 

gwiazdką ( * ), dotyczących Regulaminu, zgody na przetwarzanie danych osobowych 

oraz zgód na otrzymywanie ofert i informacji handlowych. 

Użytkownik może również zaznaczyć pole zgody na przetwarzanie danych osobowych 

dla celów marketingowych. 

Po zaznaczeniu wymaganych zgód i potwierdzeniu Regulaminu użytkownik klika 

przycisk ZAREJESTRUJ SIĘ, na samym dole strony: 

 

Rysunek 4 Tworzenie konta użytkownika - zgody 
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4. Wypełnienie formularza skutkuje założeniem konta użytkownika. Wysyłana jest 

wiadomość e-mail dotycząca weryfikacji poprawności wprowadzonego adresu e-mail.  

 

Rysunek 5 Weryfikacja konta użytkownika 

 

Użytkownik otwiera wiadomość , w której proszony jest o kliknięcie przesłanego w treści linku,  

w celu weryfikacji i przejścia do kolejnego etapu rejestracji: 

 

Rysunek 6 Weryfikacja adresu e-mail 
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Użytkownik otrzymuje kolejną wiadomość od Administratora systemu, wskazującą na 

alternatywne przejście do kolejnego etapu procesu rejestracji konta przez zalogowanie się , 

z użyciem ustalonego loginu i hasła użytkownika. Oba sposoby  prowadzą użytkownika do 

etapów uzupełniania danych firmowych: 

 

Rysunek 7 Tworzenie konta użytkownika- Zakończenie procesu rejestracji 

3.2 Konto BASIC- dane użytkownika 

Krok1 to dane osobowe i kontaktowe użytkownika. Po ich wprowadzeniu należy kliknąć 

klawisz NASTĘPNY 

 

Rysunek 8 Krok 1 – Dane osobowe i kontaktowe 
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Krok 2 to uzupełnienie danych identyfikacyjnych i kontaktowych firmy. Po ich wprowadzeniu 

należy kliknąć klawisz NASTĘPNY: 

 

 

 

Rysunek 9 Krok 2 – Dane identyfikacyjne i kontaktowe firmy 

Krok 3 to pozwala użytkownikowi wybrać kategorie zapytań, które stanowić będą jego 

główny obszar zainteresowania. Po ich wprowadzeniu należy kliknąć klawisz NASTĘPNY: 

 

Rysunek 10 Krok 3 – Kategorie zapytań 
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Krok 4 stanowi podsumowanie wprowadzonych danych. Użytkownik potwierdza, że 

rejestracja konta została zainicjowana poprzez możliwość udziału w postępowaniu 

organizowanym przez MSWiA. Użytkownik może wyrazić również zgodę na przetwarzanie 

danych osobowych w związku z innymi postępowaniami/ procesami zakupowymi Jednostek 

Administracji Rządowej. 

Następnie – kończąc proces rejestracji konta – użytkownik klika klawisz WYŚLIJ WNIOSEK: 

 

 

Rysunek 11 Krok 4 – Podsumowanie 

5. Użytkownik wysyła wniosek rejestracyjny. Proces akceptacji w przypadku poprawnie 

wprowadzonych danych trwa do 24 godzin w dni robocze.  

 

Rysunek 12 Potwierdzenie wysłania wniosku 
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Jeżeli wniosek zawiera niepełne lub błędne dane, może zostać odrzucony. W takim 

wypadku użytkownik jest informowany o powodzie odrzucenia, ma on wówczas 

możliwość zalogowania się i poprawy wniosku. 

O fakcie akceptacji użytkownik jest informowanym odpowiednim mailem: 

 

Rysunek 13 Potwierdzenie rejestracji konta użytkownika 

 

3.3 Logowanie do OnePlace 

Logowanie przez Wykonawcę w celu złożenia ofert możliwe jest na dwa sposoby: 

 

a) Wykonawca przechodzi do strony logowania poprzez stronę w Portalu MSWiA 

(https://mswia.ezamawiajacy.pl)  - wskazuje link, po czym system przekierowuje go do 

OnePlace: 

 

Rysunek 14 Logowanie przez Portal MSWiA 

 

  

https://mswia.ezamawiajacy.pl/
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b) Wykonawca loguje się bezpośrednio poprzez OnePlace  
z https://oneplace.marketplanet.pl, klika klawisz ZALOGUJ i przechodzi do strony 
logowania ( Rys 16 ) gdzie wpisuje login i hasło, potem klika ZALOGUJ SIĘ: 

 

 
Rysunek 15 Logowanie przez OnePlace 

 

 

Rysunek 16 Obszar logowania do OnePlace 

 

https://oneplace.marketplanet.pl/
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4. Nawigacja w portalu OnePlace 

Po zalogowaniu do OnePlace użytkownik wybiera w menu Strony Głównej zakładkę 

USŁUGI: 

 

Rysunek 17 Strona główna w OnePlace 

 

Na stronie USŁUGI użytkownik wskazuje w Strefie E-Zamawiający winietę MSWiA, klikając 

klawisz WEJDŹ: 

 

Rysunek 18 Przejście do portalu MSWiA 
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Po wejściu na portal dedykowany dla MSWiA użytkownik – Wykonawca wyszukuje w Stefie 

Publicznej Aktualne ogłoszenia o postępowaniach: 

 

 

Rysunek 19 Widok portalu Wykonawcy 

 

Pozostałe działania użytkownika przedstawione są w Instrukcji dla Wykonawcy. 
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