) PSSz

» wELBLAGU

Instrukcja skladania oferty w postepowaniach prowadzonych zgodnie z

ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U.

2021. 1129) — dalej PZP.

Opis sposobu przygotowania oferty okreslone zostaty w SWZ w rozdziale dotyczacym:

— opisu sposobu przygotowania oferty,

— sposobu oraz terminu sktadania ofert,

— informacjach o §rodkach komunikacji elektronicznej
dla danego postgpowania.

Niniejsza instrukcja stanowi jedynie dokument pomocniczy, wigzace dla Wykonawcy sa zapisy
okreslone w SWZ dla danego postepowania.

Krok 1: WYKONAWCA WYPELNIA ELEKTRONICZNIE, w edytorze tekstow,
wymagane dokumenty, np. formularz oferty, JEDZ.
Wypehionych dokumentéw nie nalezy drukowa¢ i podpisywac odrecznie.

Krok 2. WYKONAWCA TWORZY Z DOKUMENTOW EDYTOWALNYCH
DOKUMENTY W FORMACIE PDF

Krok 3: WYKONAWCA PODPISUJE DOKUMENTY:

a)

b)

w przypadku postgpowan o udzielenie zamoéwienia, ktorych warto$¢ jest rowna lub
przekracza progi unijne np. w trybie przetargu nieograniczonego podpisanie elektronicznej
oferty odbywa si¢ WYLACZNIE z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Kwalifikowany podpis elektroniczny wymaga uzycia specjalnej karty kryptograficznej
(wktadanej do czytnika lub karty micro zazwyczaj na stale wtozonej do czytnika)
zawierajace] dane konieczne do ztozenia podpisu oraz oprogramowania dostarczanego
przez wydawce podpisu. Zalecany format podpisu to PAdES.

w przypadku postepowan o udzielenie zamoéwienia, ktorych wartos¢ jest rowna lub
przekracza kwoty 130 000,00 zt np. w trybie podstawowym, podpisanie elektronicznej
oferty odbywa si¢ z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
podpisu zaufanego lub podpisu osobistego.
Wykonawca podpisuje dokument podpisem zaufanym z wykorzystaniem profilu
zaufanego poprzez stron¢ rzadowa RP: https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-
dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
Wykonawca podpisuje dokument podpisem osobistym przy pomocy czytnika i
aplikacji e-Dowod Podpis elektroniczny.

Podpisem opisanym powyzej W pkt. a) i b) musi dysponowaé osoba upowazniona do
podpisania oferty.
WAZNE: Podpisz kazdy plik sktadajacy sie na oferte!!!

WAZNE: Wykonawca powinien upewnié sie, czy procedura podpisu zakonczyla sie
powodzeniem, poprzez zweryfikowanie podpisu za pomocg odpowiedniej aplikacji np.
umozliwiajacej sktadanie podpisu.
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W przypadku zastosowania innego podpisu, niz zalecany PAdeS, w zaleznosci od formatu
zapisu pliku oraz rodzaju sktadanego podpisu, przy podpisywaniu moze zostaé
wygenerowany odrgbny - dodatkowy plik. Bedzie on zapisany w folderze, razem z
podpisywanym dokumentem. Wykonawca winien przekaza¢ Zamawiajagcemu oba pliki,
gdyz w innym przypadku Zamawiajacy nie bedzie w stanie stwierdzi¢, czy plik zostat
prawidtlowo podpisany. Zalecamy weryfikacje podpisu oraz integralnosci danych przed
wysytka dokumentu

WAZNE: Wiele ofert w postepowaniach jest odrzucanych z powodu braku
mozliwosci pozytywnej weryfikacji podpisu. Zadbaj o to aby Twdéj podpis byl
weryfikowalny!!!

Krok 4. WYKONAWCA TWORZY KATALOG/FOLDER Z WSZYSTKIMI
WYMAGANYMI PLIKAMI OFERTY

Krok 5. WYKONAWCA KOMPRESUJE KATALOG TWORZAC ARCHIWUM W
FORMACIE ZIP LUB RAR - ten krok pomijasz, gdy Twoja oferta sklada sie¢ tylko z
kilku plikow

W systemie Windows utworzenie skompresowanego katalogu nastgpuj¢ poprzez zaznaczenie
wszystkich plikow, a nastepnie klikniecie na jeden z nich prawym przyciskiem myszy, a
nast¢pnie wybranie polecenia ,, Wyslij do”, =,,Folder skompresowany (zip)”.

Na etapie przesylania oferty mozliwe jest zalgczenia tylko jednego pliku — stad konieczno$¢
utworzenia katalogu ZIP — o rozmiarze do 150 MB.

Jezeli cze$¢ informacji zawartych w ofercie stanowi tajemnicg¢ przedsiebiorstwa, Wykonawca
winien przedstawi¢ je odrebnie od pozostatych dokumentéw, np. katalogujac odrebnie pliki z
informacjami, ktore stanowig tajemnic¢ przedsigbiorstwa oraz odrgbnie pliki zawierajace
informacje pozostate.

Krok 6. WYKONAWCA LOGUJE SIE DO MINIPORTALU
Krok 7. WYKONAWCA SZYFRUJE SKOMPRESOWANY KATALOG

Caly proces szyfrowania ma miejsce na stronie https://miniportal.uzp.gov.pl/ zgodnie z
zamieszczong tam instrukcja. Szyfrowanie oferty uniemozliwia zapoznanie si¢ z jej trescia
przed uplywem terminu otwarcia ofert.

Wykonawca celem zaszyfrowania oferty musi na stronie miniPortalu wybra¢ w gérnym menu
opcje ,Postgpowania”, nastgpnie na liScie wszystkich postepowan wybra¢ wilasciwe
postepowanie. Na dole strony, pod datg sktadania ofert, dostgpny jest przycisk umozliwiajacy
zaszyfrowanie oferty. Jego kliknigcie otworzy okno umozliwiajagce wybranie pliku, ktory
Wykonawca chce zaszyfrowac¢. Wybra¢ mozna caly folder, badz kilka poszczegolnych plikow.
Szyfrujac caty folder, musi on by¢ skompresowany do archiwum. Po kliknieciu ,,Zaszyfruj i
pobierz zaszyfrowany plik” zostanie on zapisany na komputerze uzytkownika. Tak
przygotowany plik nalezy przesta¢ przez formularz ,,zlozenia, zmiany, wycofania oferty lub
wniosku”. System miniPortal daje roéwniez mozliwo$¢ szyfrowania kilku plikow, bez
wczesniejszego tworzenia archiwum, a zaszyfrowany plik bedzie miat format ,,zip”. Tak
zaszyfrowang oferte nalezy wysta¢ za pomoca formularza ,,ztozenia, zmiany, wycofania oferty
lub wniosku” przez ePUAP.
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Nalezy pamigtac, by wewnatrz szyfrowanego folderu nie znajdowaty si¢ pliki wczesniej juz
zaszyfrowane. Nie szyfruj plikow i katalogéw juz zaszyfrowanych!!

Krok 8. WYKONAWCA SKLADA OFERTE PRZEZ EPUAP
Wykonawca sktadajgcy oferte musi posiada¢ konto na platformie ePUAP, pehiace funkcje
analogiczng do poczty elektronicznej e-mail. Bedzie ono wykorzystywane bedzie do przestania
oferty oraz dalszej komunikacji w postgpowaniu. Na platformie ePUAP Wykonawca musi m.
n.

a) poda¢ dane identyfikacyjne postgpowania,

b) uzupehi¢ swoje dane oraz nazwe skrzynki zamawiajacego

c) doda¢ jako zatgcznik przygotowang oferte

(Skrzynka PWSZ w Elblagu to....... )

Wykonawca moze skorzysta¢ z opcji ,,wyslij bez podpisu”. Wykonawca winien pamietaé, ze
samo podpisanie formularza do przeslania oferty nie jest rownoznaczne z podpisaniem
oferty i jej zawarto$ci.

W przypadku gdy czynnosci przesytania oferty zostang wykonane poprawnie, oferta jest od
razu przekazywana Zamawiajagcemu i widoczna jako zaszyfrowana w miniportalu.
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