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W celu poprawnego złożenia oferty należy posiadać:

• Profil zaufany (ePUAP),

• Kwalifikowany podpis elektroniczny. 

W postępowaniu dozwolona jest tylko komunikacja elektroniczna –
wszystkie dokumenty należy przesyłać za pomocą skrzynki ePUAP lub email.
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Dokumenty w oryginale to:

• Dokument uzupełniony komputerowo, zapisany w formie pdf oraz podpisany elektronicznie,

• Dokument wydrukowany, uzupełniony ręcznie ale bez podpisów! Taki dokument należy
zeskanować do formatu pdf oraz podpisać elektronicznie.

Kopia za zgodność z oryginałem to:

• Dokumenty podpisany w wersji papierowej, 
zeskanowany do formatu pdf oraz podpisany elektronicznie.
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Kto może podpisać ofertę:

• Osoba upoważniona (zgodnie z KRS lub CEiDG),

• Pełnomocnik na podstawie pełnomocnictwa – oryginału dokumentu elektronicznego opatrzonego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub kopii poświadczonej za zgodność przez notariusza
przy użyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
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Potrzebne dokumenty:
• Uzupełniony formularz ofertowy (Załącznik nr 2 – oryginał podpisany elektronicznie),
• Uzupełniony standardowy formularz jednolitego europejskiego dokumentu zamówienia

(załącznik nr 3 – oryginał podpisany elektronicznie, złożony wraz z ofertą),
• Pełnomocnictwo – jeżeli dotyczy (oryginał dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym

podpisem elektronicznym lub kopia poświadczona za zgodność przez notariusza przy użyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego, złożony wraz z ofertą),

• Wykaz zrealizowanych usług – na wezwanie Zamawiającego (załącznik nr 5 – podpisany elektronicznie),
Wykaz usług dotyczy tylko Wykonawców, składających oferty na zadania częściowe, w których
znajdują się drogi utrzymywane w Standardzie I.

• Potwierdzenie należytego wykonania zamówienia (referencje) – na wezwanie Zamawiającego,
dotyczy tylko Wykonawców, składających oferty na zadania częściowe, w których znajdują się drogi
utrzymywane w Standardzie I (kopia za zgodność z oryginałem podpisana elektronicznie)

• Wykaz sprzętu – na wezwanie Zamawiającego (załącznik nr 6 – podpisany elektronicznie),
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• Oświadczenie o przynależności lub braku przynależności do tej samej grupy kapitałowej – w terminie 3 dni
od umieszczenia na stronie internetowej informacji z otwarcia ofert (załącznik nr 7 – podpisany
elektronicznie),

• Zobowiązanie do oddania do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy Wykonaniu
zamówienia – jeżeli dotyczy (załącznik nr 8 – podpisany elektronicznie, złożony wraz z ofertą),

• Informację z Krajowego Rejestru Karnego – na wezwanie Zamawiającego (podpisana elektronicznie),

• Oświadczenie wykonawcy o braku wydania wobec niego prawomocnego wyroku sądu lub ostatecznej decyzji
administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne
lub zdrowotne (oświadczenie podpisane elektronicznie) albo – w przypadku wydania takiego wyroku
lub decyzji – dokumentów potwierdzających dokonanie płatności tych należności wraz z ewentualnymi
odsetkami lub grzywnami lub zawarcie wiążącego porozumienia w sprawie spłat tych należności (kopia
za zgodność z oryginałem podpisana elektronicznie) – na wezwanie Zamawiającego.
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Jak poprawnie zaszyfrować ofertę?

miniPortal

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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MiniPortal dostępny jest pod adresem https://miniportal.uzp.gov.pl. 
Po wejściu na wskazany adres użytkownikowi zostanie wyświetlony następujący ekran:

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Aplikacja służy do szyfrowania i deszyfrowania ofert składanych przez Wykonawców w postępowaniach
o udzielenie zamówienia publicznego. Jest to dedykowana Aplikacja dla systemu miniPortal i tylko z niej należy
korzystać do szyfrowania i deszyfrowania ofert składanych przez miniPortal.

Aplikacja dostępna jest z menu:

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Po zainstalowaniu i uruchomieniu aplikacji pojawi się możliwość zaszyfrowania oferty.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Szyfrowanie ofert (Wykonawca)

W przypadku konieczności złożenia w ofercie kilku dokumentów, np. Oferta, pełnomocnictwo
i tajemnica przedsiębiorstwa użytkownik powinien te dokumenty zapisać jako .zip (lub .rar) i dopiero
zaszyfrować.

Aby zaszyfrować ofertę, Wykonawca pobiera ze strony Zamawiającego ID postępowania i klucz
publiczny do zaszyfrowania oferty.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Klucze publiczne dostępne są dla każdego, zarówno dla Zamawiającego jak i Wykonawcy
i służą do szyfrowania ofert za pomocą aplikacji do szyfrowania.

Istnieją dwa rodzaje kluczy:

• Klucz publiczny – klucz do zaszyfrowania oferty,

• Klucz prywatny – klucz do odszyfrowania oferty.

UWAGA !!! Nie należy otwierać kluczy publicznych i prywatnych w programach typu Word, PDF
lub PowerPoint. Klucze automatycznie zapiszą się w odpowiednim formacie. W przypadku przypadkowego
zapisania pliku w Word lub innym programie należy otworzyć dokument i przekopiować jego zawartość
do pliku tekstowego – do Notatnika.

Klucze można użyć tylko i wyłącznie w ramach udostępnionej aplikacji. Nie należy zmieniać nazwy pliku. Klucze
publiczne i klucze prywatne mają rozszerzenie ASC i są plikami tekstowymi.
[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Aby zaszyfrować ofertę należy uruchomić aplikację i wybrać część dla Wykonawców:

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Po uruchomieniu dostaniemy następujący ekran:

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Uzupełnić należy: 

• Identyfikator postępowania – umieszczony na stronie Zamawiającego,

• Przycisk wybierz plik do zaszyfrowania – użytkownik wybiera dokument, który chce zaszyfrować, 

• Wybierz klucz publiczny – użytkownik wybiera klucz publiczny, którym zaszyfruje ofertę (pobrany ze strony
Zamawiającego).

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Po wprowadzeniu wszystkich danych użytkownik klika Szyfruj. Aplikacja zapyta o lokalizację, w jakiej
chcemy zapisać zaszyfrowaną ofertę. Użytkownik podaje nazwę pliku i klika Zapisz.

Przy prawidłowo zaszyfrowanym pliku użytkownik dostaje komunikat: Plik zaszyfrowany poprawnie.

Tak zaszyfrowaną ofertę należy wysłać za pomocą formularza złożenia, zmiany, wycofania oferty
lub wniosku przez ePUAP.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Na oficjalną Elektroniczną Skrzynkę Podawczą (ESP) Instytucji na ePUAP wpływają oferty składane
w danym postępowaniu przez Wykonawców.

Każda oferta musi być zaszyfrowana.

Zaszyfrowane oferty stanowią załącznik do przesłanego na ESP wniosku.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Złożenie oferty

Wykonawca, aby wziąć udział w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego i złożyć ofertę
do postępowania musi założyć konto na Platformie ePUAP. Po założeniu konta Wykonawca
ma dostęp do formularzy do złożenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku oraz do formularza
do komunikacji.

Aby złożyć ofertę użytkownik wybiera formularz do złożenia, zmiany, wycofania oferty.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Numer ogłoszenia TED – umieszczony na stronie Zamawiającego w pliku ,,Identyfikator
postępowania”.
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Po uzupełnieniu właściwego numeru ogłoszenia, pola „Zamawiający” „Dane postępowania”
oraz Tytuł/nazwa postępowania uzupełnią się automatycznie bez możliwości edycji.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Kolejny krok. 

Wykonawca zaznacza „ Czy jesteś podmiotem zagranicznym?” Jeżeli użytkownik zaznaczy „NIE” dane
zostaną automatycznie zaciągnięte z konta ePUAP (o ile takie dane zostały w koncie uzupełnione).
Brakujące pola należy uzupełnić samodzielnie.

Jeżeli użytkownik zaznaczy „TAK” dane nadawcy (Wykonawcy) musi uzupełnić ręcznie.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Następnie użytkownik wybiera „Co chcesz wysłać?” Użytkownik wpisuje dane odbiorcy:
Użytkownik musi wpisać w pole „Wpisz nazwę odbiorcy” nazwę Urzędu/Zamawiającego.

Po wpisaniu i wybraniu danych zamawiającego automatycznie podstawi się adres skrzynki ePUAP.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Następnie użytkownik musi załączyć wygenerowany za pomocą aplikacji udostępnianej
przez miniPortal załącznik.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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W ostatnim kroku formularza użytkownik może wysłać formularz bez podpisu lub z podpisem.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Po wysłaniu wniosku pojawia się ekran:

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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UWAGA !!! 
Identyfikator potwierdzenia złożenia oferty/ wniosku użytkownik (Wykonawca) zobaczy
na ekranie potwierdzenia przesłania formularza po przesłaniu formularza, a także zostanie
on wysłany na adres email użytkownika. Ważne, aby zachować numer potwierdzenia, ponieważ
będzie on potrzebny przy ewentualnej zmianie bądź wycofaniu oferty.

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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Szczegółowa instrukcja szyfrowania ofert oraz wysyłania przygotowanych dokumentów dostępna 
pod adresem: 

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

[źródło: https://miniportal.uzp.gov.pl/]
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POWODZENIA! 


