PORADNIK SKLADANIA OFERT DROGA ELEKTRONICZNA

W zwigzku z nowelizacjg ustawy z dn. 20 lipca 2018 r. zmieniajgcej ustawe — Prawo zamoéwien
publicznych oraz ustawe o zmianie ustawy - Prawo zamoéwien publicznych oraz niektorych innych ustaw
(Dz. U. poz. 1603), ktéra dokonuje zmian w ustawie — Prawo zamoéwien publicznych oraz w ustawie z
dnia 22 czerwca 2016 r. o zmianie ustawy - Prawo zamoéwien publicznych oraz niektérych innych ustaw
(Dz. U. poz. 1020, 1579 i 1920), dnia 18 pazdziernika 2018 r. weszly w Zzycie zmiany trzech
rozporzgdzen do ustawy Pzp tj.:

1. rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie uzycia $rodkéw
komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamobwienia publicznego oraz
udostepniania i przechowywania dokumentéw elektronicznych (Dz. U. poz. 1320), wydanego
na podstawie art. 10g ustawy Pzp;

2. rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie regulaminu
postepowania przy rozpoznawaniu odwofann (Dz. U. z 2018 r. poz. 1092), wydanego na
podstawie art. 198 pkt 1 ustawy Pzp;

3. rozporzgdzenia Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajéow dokumentéw,
jakich moze zgdac¢ zamawiajgcy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia (Dz.
U. poz. 1126), wydanego na podstawie art. 25 ust. 2 ustawy Pzp.

Wobec ww. zmian przygotowalismy dla Panstwa poradnik dot. sktadania ofert droga elektroniczng.

1. Kwalifikowany podpis.

Na podstawie art. 10a ust. 5 Pzp:

o oOferty,

e whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

e oS$wiadczenie (ze wykonawca nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w
postepowaniu oraz iz spetnia kryteria selekcji o ktérych mowa w art. 51 ust. 2, art. 57
ust. 3, i art. 60d ust. 4), w tym jednolity europejski dokument zaméwienia (JEDZ)

sporzgdza sie pod rygorem niewaznosSci, w postaci elektronicznej i opatruje sie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Wobec powyzszego, kazdy wykonawca ubiegajgcy sie o zamodwienie publiczne tj. kazdy
wilasciciel oraz wspotwiasciciel firmy — wystepujgcy w postepowaniu jako konsorcjum, lub gdy
wykonawca korzysta z podmiotu trzeciego, muszg zaopatrzy¢ sie w zestaw do skfadania
kwalifikowanego podpisu, ztozony z: oprogramowania instalowanego na komputerze oraz
nosnika z certyfikatem kwalifikowanym (czytnik kart kryptograficznych z kartg lub przenosny
mini czytnik USB z gniazdem na karte SIM). Dzigki takiemu zestawowi, dokumenty sporzgdzane
na komputerze mozna opatrzy¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Ponadto zastosowanie takiego certyfikatu jest szerokie, poniewaz uzyé go mozna takze
w innych celach, jak np. kontakt drogg elektroniczng z e-PUAP (potrzebnym m.in. do procesu
skfadania ofert), podpisywanie faktur elektronicznych (e-Faktury), czy sktadania wnioskéw o
dotacje unijne (PARP).

2. Konto na platformie ePUAP
Wykonawca chcgcy wzigé udziat w elektronicznym postepowaniu o udzielenia zamowienia

publicznego, musi posiada¢ konto na platformie ePUAP (https://epuap.gov.pl/wps/portal),
umozliwiajgcego zalogowanie sie do miniPortalu.

« C a epuap.gov.p v 6

B = WYSOKIKONTRAST  ZaasjpylameZgios iwage  Doswprosé  English
@2unrA Q| 2] zaiogui sie | # Zarejestru sie


https://epuap.gov.pl/wps/portal

3. Sktadanie, zmiana i wycofywanie ofert.

Wykonawcy skfadajg oferty za posrednictwem platformy mini Portal, dostepnej na stronie
internetowej Urzedu Zaméwien Publicznych (https://miniportal.uzp.gov.pl/). MiniPortal jest
miejscem, gdzie mozna znalez¢ opublikowane przez Zamawiajgcych formularze postepowan.

Aby skorzystac¢ z mini Portalu wykonawcy muszg posiadac konto firmy na ePUAP (patrz pkt. 2).

Wykonawca przygotowuje oferte wg wzoru okreslonego przez zamawiajgcego. Kiedy oferta jest
przygotowana, nalezy jg zaszyfrowaé za pomoca aplikacji do szyfrowania dostepnej na stronie
miniPortalu, a nastepnie ztozy¢ oferte na platformie ePUAP.

3.1.Szyfrowanie oferty.

Aby zaszyfrowaé oferte, nalezy pobra¢ na swéj komputer i zainstalowaé aplikacje do
szyfrowania dostepng po zalogowaniu do miniPortalu.

[ )
Aplikacja do szyfrowania

Pobierz i zainstaluj

Ze strony danego postepowania kopiujemy Identyfikator postepowania, w ktérym
chcemy wzigé udziat oraz pobieramy klucz publiczny do zaszyfrowania oferty. Nastepnie
uruchamiamy zainstalowang aplikacje do szyfrowania ofert, wybieramy przycisk
~Wykonawca (szyfrowanie ofert)”, a nastepnie:

a. wprowadzamy skopiowany identyfikator postepowania we wskazane pole,

b. klikamy przycisk ,wybierz plik do zaszyfrowania” i wybieramy z dysku plik (np. .pdf,
.doc lub .docx) zawierajgcy przygotowang oferte oraz opatrzony kwalifikowanym
podpisem,

c. klikamy przycisk ,wybierz klucz publiczny” i wybieramy wczes$niej pobrany klucz dla
danego postepowania,

d. klikamy przycisk ,Szyfruj’, a aplikacja zapyta o lokalizacje, w jakiej chcemy zapisaé
zaszyfrowang oferte. Uzytkownik podaje wéwczas wybrang lokalizacje (np. Pulpit) i
klika ,Zapisz”.

Przy prawidtowo zaszyfrowanym pliku uzytkownik dostaje komunikat o tresci: ,Plik

zaszyfrowany poprawnie.”. Tak zaszyfrowang oferte nalezy wysta¢ za pomoca formularza

ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku przez platforme ePUAP.

UWAGA!

W przypadku koniecznosci ziozenia w ofercie kilku dokumentéw, np. oferta,
petnomocnictwo i tajemnica przedsigbiorstwa, uzytkownik powinien te dokumenty
spakowac i zapisac¢ jako jeden plik z rozszerzeniem .zip i dopiero zaszyfrowaé Aplikacja
do szyfrowania takze jako .zip.


https://miniportal.uzp.gov.pl/

3.2.Ztozenie oferty.

Po poprawnym zaszyfrowaniu oferty za pomocg aplikacji do szyfrowania (dostepng na

miniPortalu), uzytkownik przechodzi na platforme ePUAP. Nastepnie za pomoca

dedykowanych formularzy Wykonawca skfada oferte. Na Platformie ePUAP bedg dostepne
dwa formularze:

¢ Formularz do Komunikacji

e Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Oferte nalezy ztozy¢ formularzem do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

a. Po wejsciu w formularz do ztozenia oferty Wykonawca w 1. kroku wybiera rodzaj

identyfikatora oferty:
Nastepnie Wykonawca uzupetni numer ogtoszenia TED lub BZP, ktory jest dostepny
na miniPortalu. Po uzupetnieniu wiasciwego numeru ogtoszenia, pola ,Zamawiajgcy”
,Dane postepowania” oraz Tytul/nazwa postepowania uzupetnig sie automatycznie bez
mozliwosci edycji.

b. W kolejnym kroku, Wykonawca zaznacza , Czy jestes podmiotem zagranicznym?”.
Jezeli uzytkownik zaznaczy ,NIE” dane zostang automatycznie zaciggniete z konta
ePUAP (o ile takie dane zostaty w koncie uzupetnione). Brakujgce pola nalezy
uzupei¢ samodzielnie:

Jezeli uzytkownik zaznaczy ,, TAK” dane nadawcy (Wykonawcy) musi uzupetnic recznie.

c. Nastepnie uzytkownik wybiera ,,Co chcesz wystac?”

d. Uzytkownik wpisuje dane odbiorcy:

Uzytkownik musi wpisa¢ w pole ,Wpisz nazwe odbiorcy” nazwe
Urzedu/Zamawiajgcego. Po wpisaniu i wybraniu danych zamawiajgcego automatycznie
podstawi sie adres skrzynki ePUAP.

e. Nastepnie uzytkownik musi zalgczy¢ wygenerowany za pomoca aplikacji do
szyfrowania udostepnianej przez miniPortal zaszyfrowany plik (patrz: 3.1. d.).
Zatgczniki, ktére sg przesytane poza formularzem nalezy opisa¢ w polu ,Wpisz
zatgczniki, ktére wysytasz poza formularzem?”:

f. W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wysta¢ formularz bez podpisu lub z
podpisem. Jezeli uzytkownik chce podpisa¢ formularz moze wybraé: podpis zaufany
lub certyfikat kwalifikowany.

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran sukcesu.

UWAGA!

Identyfikator potwierdzenia ztozenia oferty / wniosku uzytkownik (Wykonawca) zobaczy na
ekranie potwierdzenia przestania formularza po przestaniu formularza, a takze zostanie on
wystany na adres email uzytkownika. Wazne, aby zachowa¢ numer potwierdzenia,
poniewaz bedzie on potrzebny przy ewentualnej zmianie badz wycofaniu oferty.

3.3.Zmiana ofert.

W celu zmiany oferty, uzytkownik loguje sie na swoje konto ePUAP, gdzie wybiera

formularz ,do zloZzenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku).

a. W celu zmiany oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do
ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku przesle na skrzynke podawczag
Zamawiajgcego formularz z informacjg o zmianie oferty.

Wykonawca ztozy nowa, zmieniong, zaszyfrowang oferte wypetniajac po raz kolejny
formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku.

Nastepnie uzytkownik wpisuje identyfikator oferty, ktéry otrzymat na adres email przy
sktadaniu oferty.

b. Kolejnym krokiem jest wpisanie danych odbiorcy. Nastepnie uzytkownik dodaje
oswiadczenie, ktére potwierdza wole wykonawcy zmiany oferty / wniosku wraz
dokumentem potwierdzajagcym umocowanie osoby podpisujgcej oswiadczenie do
zmiany oferty w imieniu wykonawcy oraz nowg oferte zaszyfrowang za pomocg aplikacji
do szyfrowania oferty udostepnionej na miniPortalu.



C.

W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wysta¢ formularz bez podpisu lub z
podpisem. Jezeli uzytkownik chce podpisa¢ formularz moze wybra¢: podpis zaufany
lub certyfikat kwalifikowany.

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza.

3.4.Wycofanie oferty na ePUAP.

W celu zmiany oferty, uzytkownik loguje sie na swoje konto ePUAP, gdzie wybiera formularz
,do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku).

a.

W celu wycofania oferty Wykonawca za posrednictwem dedykowanego formularza do
ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku przesle na skrzynke podawczg
Zamawiajgcego formularz z informacjg o wycofaniu oferty. Nastepnie uzytkownik
wpisuje identyfikator oferty, ktéry otrzymat na adres email przy sktadaniu oferty.
Kolejny krok to wpisanie danych odbiorcy. Nastepnie uzytkownik dodaje oswiadczenie,
ktére potwierdza wole wykonawcy wycofania oferty wraz dokumentem
potwierdzajgcym umocowanie osoby podpisujgcej oswiadczenie do zmiany oferty w
imieniu wykonawcy.

W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wysta¢ formularz bez podpisu lub z
podpisem. Jezeli uzytkownik chce podpisa¢ formularz moze wybraé: podpis zaufany
lub certyfikat kwalifikowany.

Po wystaniu wniosku pojawia sie ekran potwierdzenia przestania formularza.

Zamawiajgcy po otrzymaniu informacji o wycofaniu oferty na skrzynke podawcza Instytucii
(jezeli stwierdzi, ze oferta zostata wycofana prawidiowo) musi zalogowa¢ sie do
miniPortalu, wejs¢ przy danym postepowaniu do ktérego wykonawca ztozyt wycofanie, w
oferte i zatwierdzi¢ wycofanie oferty.

Zrédta opracowania:

https://www.uzp.gov.pl/e-zamowienia2/miniportal
http://zamowienia.org.pl/tag/kwalifikowany-podpis-elektroniczny/
http://www.elektronicznypodpis.pl/zastosowania/jedz/
https://www.portalzp.pl/nowosci/podpis-elektroniczny-od-18-pazdziernika-br.-praktyczne-
aspekty--9064.html

https://przetargowa.pl/kwalifikowany-podpis-a-elektronizacja/
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