Zalacznik nr 5
Instrukcja ztozenia oferty za posrednictwem ePUAP

Oferte sporzgdza sie poprzez wypetnienie zatgcznika nr 1 do ogtoszenia o nazwie ,Formularz
oferty”, zatgcznika nr 2 do ogtoszenia ,Karty oceny” oraz zatgcznika nr 3 do ogtoszenia
~Petnomocnictwo do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego” oraz zatgcznika nr 6 ,Petnomocnictwo” (jezeli dotyczy).

Formularz oferty, Karta oceny oraz Petnomocnictwa muszg zosta¢ oddzielnie podpisane
certyfikatem kwalifikowanym w odpowiednim formacie PAJES (PDF Advanced Electronic
Signature) przez osobe upowazniong do ztozenia oferty w imieniu Oferenta tj. kazdy zatgcznik
winien by¢ podpisany osobno w formie odrebnego pliku.

Oferte sktada sie wylgcznie w wersiji elektronicznej za posrednictwem ePUAP w formacie ,,pdf”
(nalezy podpisa¢ wypetnione zatgczniki do ogtoszenia). W taki sam sposob sktada sie
uzupetnienia brakéow formalnych oraz inne wymagane dokumenty. Nie nalezy sktadac
drukowanych i nastepnie skanowanych zatacznikéw do ogtoszenia (podpisywany jest
skan), stanowigcych oferte.

Podpisanie oferty:

1. Formularz oferty oraz osobno Karte oceny i Pelnomocnictwa nalezy wypetnic
odpowiednimi danymi, w kazdym dokumencie osobno (nie drukowac i nie skanowac
dokumentow).

Otworzy¢ program do podpisywania dokumentoéw (np. PEM-HEART).

Wybraé polecenie ,podpisz”.

Nastepnie ,dodaj plik” - wybraé dokument, ktéry chcemy podpisaé.

Whpisaé PIN do podpisu kwalifikowanego.
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Aby sprawdzi¢ czy dokument zostat popisany nalezy otworzy¢ ten dokument bezposrednio
z wybranej lokalizacji — w dokumencie powinno pojawi¢ sie nowe pole ,panel podpisu”
zawierajgce informacje o osobach, ktére dokument podpisaty.

Tak przygotowane i podpisane dokumenty nalezy wysta¢ za posrednictwem ePUAP.
Wysyltanie za posrednictwem ePUAP

1. Aby zlozy¢ oferte za posrednictwem ePUAP nalezy zalogowac¢ sie na stronie internetowe;j
https://epuap.gov.pl/wps/portal.

2. Nalezy wybra¢ sposéb logowania przez profil zaufany, zalogowac sie za pomocg swojego
loginu i hasta (lub odpowiednio dokonac rejestrac;i).

3. Po zalogowaniu nalezy wybra¢ jakiego rodzaju sprawe chce sie zatatwi¢ np. sprawy
0golne, pismo do urzedu, pismo ogdlne do podmiotu publicznego.

4. Po wyborze polecenia ,zatatw sprawe”, zostaniemy przekierowani na strone, na ktorej
sporzadza sie pismo do urzedu — wypetnianie formularza pisma ,Pismo ogdine
do podmiotu publicznego”

5. Nalezy wybrac urzad do ktérego chcemy skierowacC pismo — Ministerstwo Zdrowia oraz
odpowiedni rodzaj skrzynki podawczej Ministerstwa Zdrowia:

— dla osob prawnych oraz jednostek posiadajgcych zdolnos¢ prawng, w tym podmiotéw
leczniczych: /8tk37sxx6h/konkursy

— dla oso6b fizycznych reprezentujgcych oferenta i sktadajgcych oferte w imieniu
podmiotu: /8tk37sxx6h/SkrytkaESP.
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W  przypadku braku mozliwosci przekazania oferty na adres skrzynki
/8tk37sxx6h/konkursy (brak wyswietlenia) mozliwe jest wybranie nastepnego wtasciwego
adresu skrzynki podawczej: /8tk37sxx6h/SkrytkaESP.

Nalezy wybra¢ rodzaj pisma —,inne pismo”.

Nalezy doprecyzowac rodzaj pisma — ,oferta konkursowa”.

Nalezy wpisaé tytut pisma zgodnie z wiasciwym brzmieniem opisu oferty podanym
w ogtoszeniu — ,Konkurs ofert POLKARD USG ZDO 2019 — [NAZWA MIEJSCOWOSCI],
[INAZWA ULICY]". Przyktad prawidtowo opisanej oferty: ,Konkurs ofert POLKARD USG
ZDO 2019 — WARSZAWA, UL. DLUGA".

Nalezy opisa¢ swojg sprawe — w tym miejscu nalezy przygotowac¢ dowolng tres¢ pisma
przewodniego informujgcego o przekazaniu w zatgczeniu oferty konkursowej,
z uwzglednieniem nazwy zadania objetego konkursem i nazwy Oferenta.

Nalezy dodac wszystkie zatgczniki sktadajgce sie na cato$¢ oferty oraz witasciwie je opisaé
np. Formularz oferty, Karta oceny, Petnomocnictwo itp.

Po wypeieniu wszystkich pdl i wybraniu polecenia ,dalej’, wyswietli sie caty dokument
elektroniczny (w formacie ,..xml”). Dokument ten stanowi pismo przewodnie, ktére zostanie
wystane wraz z zatgcznikami stanowigcymi oferte do wybranego urzedu — Ministerstwa
Zdrowia. Dokument elektroniczny powinien zawiera¢ podpis osoby sktadajgcej oferte.

Po wystaniu oferty, Oferent otrzyma, wygenerowane przez ePUAP, potwierdzenie ztozenia
dokumentéw w formie Urzedowego Poswiadczenia Przediozenia, gdzie znajduje sie data
doreczenia dokumentéw do urzedu.

Oferte konkursowg mozna ztozy¢ jedynie za posrednictwem ePUAP.

Informacje dodatkowe

1. Jesli nie wskazano inaczej, komunikacja pomiedzy Ministerstwem Zdrowia i Oferentem
odbywa sie w formie elektronicznej, tj. za posrednictwem ePUAP lub w formie
wiadomosci e-mail dep-doci@mz.gov.pl.

2. W przypadku, gdy z powoddéw technicznych komunikacja w formie elektronicznej nie
jest mozliwa, Ministerstwo Zdrowia wskaze, w formie komunikatu na stronie
internetowej (w miejscu publikacji ogtoszen o konkursie ofert), inny sposéb
komunikaciji.

3. Wszelka korespondencja elektroniczna przesytana jest na adresy skrzynki ePUAP
Oferenta lub e-mail oséb wskazanych w ofercie jako osoby do kontaktu (osoby
wskazane w czeSci nr | Zgtoszenie ofertowe Formularza oferty).

4. Oferent zobowigzany jest do zapewnienia sprawnie dziatajgcej skrzynki ePUAP oraz
poczty elektronicznej, na ktérg Ministerstwo Zdrowia bedzie kierowac korespondencje,
jak réwniez do aktualizacji tych skrzynek w przypadku ich zmiany.

5. W przypadku zmiany danych, wskazanych w czes$ci nr | Zgfoszenie ofertowe
Formularza oferty, Oferent jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia
Ministerstwa Zdrowia, nie pozniej niz w terminie 3 dni od zmiany danych.

6. Do czasu powiadomienia, korespondencje wystang na dotychczasowe adresy uwaza
sie za skutecznie doreczong.

7. W przypadku, gdy Oferent nie zapewni sprawnie dziatajacej skrzynki ePUAP, poczty
elektronicznej lub nie dokona aktualizacji adresu ePUAP oraz e-mail, w wyniku czego
Ministerstwo Zdrowia nie bedzie w stanie skontaktowaé sie z Oferentem, oferte
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

8. Oferent sktada w ofercie oswiadczenie dotyczace Swiadomosci skutkéw
niezachowania wskazanej formy komunikacji.
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