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 ewentualnie zatgcznika nr 6 ,Petnomocnictwo” (jezeli dotyczy).

.Formularz oferty”, ,Karta oceny” oraz ,Petnomocnictwo do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” muszg zosta¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym w formacie PAJES przez osobe uprawniong do
reprezentacji Oferenta. Petnomocnictwo (zatgcznik nr 6) musi natomiast zosta¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym w formacie PAJES przez osobe udzielajgcg
petnomocnictwa (jezeli dotyczy). Kazdy z ww. zalagcznikéw powinien zosta¢ podpisany
osobno, w formie odrebnego pliku.

Oferte skifada sie wytgcznie w wersji_elektronicznej za posrednictwem ePUAP_ w_formacie
L.pdf’. W taki sam sposob nalezy sktada¢ uzupetnienia brakéw formalnych, wyjasnienia oraz
inne wymagane dokumenty w toku postepowania konkursowego.

Niedopuszczalne jest sktadanie oferty za posrednictwem poczty elektronicznej!
Niedopuszczalne jest sktadanie oferty, w formie skanu wypelnionych i podpisanych

w sposob tradycyjny zatgcznikow!

Podpisanie oferty:

1. Zatgczniki pn. Formularz oferty, Karta oceny oraz Petnomocnictwa nalezy
wypetni¢ odpowiednimi danymi, w kazdym dokumencie osobno (nie drukowaé
i nie skanowac¢ dokumentow).

2. Uruchomi¢ oprogramowanie stuzgce do sktadania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

3. Podpisa¢ dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 1, kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w sposdb wiasciwy dla posiadanego oprogramowania
w formacie PAdES.

Aby sprawdzi¢, czy dokument elektroniczny zostat prawidtowo podpisany, nalezy otworzy¢ plik
bezposrednio z wybranej lokalizacji — w podpisanym dokumencie (pdf.) powinno pojawi¢ sie
nowe pole ,panel podpisu”, zawierajgce informacje o osobach, ktére podpisaty ten dokument
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

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

Wysyltanie za posrednictwem ePUAP

1. Aby zlozyc¢ oferte za posrednictwem ePUAP nalezy zalogowac sie na stronie internetowej
https://epuap.gov.pl/wps/portal.

2. Z katalogu spraw nalezy wybra¢ ,,Pismo ogéine do podmiotu publicznego” (kategoria
Sprawy ogdlne), a nastepnie zatwierdzi¢ wybierajgc polecenie ,Zatatw sprawe”. Zostanie
wyswietlony formularz pisma ogélnego do podmiotu publicznego, ktoéry nalezy wypetni¢
zgodnie z kolejnymi krokami.



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

3. Nalezy wybra¢ urzad, do ktérego kierowana jest oferta — ,Ministerstwo Zdrowia”.

Informujemy, ze doktadny adres elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP
Ministerstwa Zdrowia, wtasciwej do ztozenia oferty oraz korespondencji w trakcie
postepowania konkursowego to /8tk37sxx6h/konkursy.

W przypadku braku mozliwosci przekazania oferty na ww. skrzynke (brak wyswietlenia
skrytki dedykowanej konkursom) mozliwe jest zilozenie oferty oraz prowadzenie
korespondencji za posrednictwem ogdlnej skrzynki podawczej Ministerstwa Zdrowia
(doktadny adres /8tk37sxx6h/SkrytkaESP).

4. Nalezy wybrac¢ rodzaj pisma z listy rozwijanej kategorie ,,inne pismo”.
5. W polu Doprecyzuj rodzaj pisma nalezy wpisac: konkurs.

6. W polu Tytut pisma nalezy wpisaé opis oferty zgodnie z brzmieniem podanym w punkcie
XIl. ogtoszenia — ,,Konkurs ofert POLKARD REHABILITACJA 2019 - [SKR()CONA
NAZWA OFERENTA], [NAZWA MIEJSCOWOSCI]”. Przyktad prawidtowo opisanej oferty:
.Konkurs ofert POLKARD REHABILITACJA — SPZ0OZ W WARSZAWIE, WARSZAWA”.

7. Nalezy opisa¢ swojg sprawe — w tym miejscu nalezy przygotowac tres¢ pisma przewodniego
informujgcego o przekazaniu w zatgczeniu oferty konkursowej. W pi$mie nalezy uwzgledni¢
petng nazwe i adres siedziby Oferenta oraz nazwe zadania, w ramach ktérego sktadana
jest oferta.

8. Nalezy doda¢ wszystkie zatgczniki sktadajgce sie na catosc oferty oraz wtasciwie je opisaé
np. Formularz oferty, Karta oceny, Petnomocnictwo lub zatgcznik nr 1, zatgcznik nr 2, zatgcznik
nr 3 itp.

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

10. Po wystaniu oferty Oferent otrzyma wygenerowane przez ePUAP potwierdzenie ztozenia
dokumentéw w formie Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia oraz Urzedowe
Poswiadczenie Dostarczenia.

11. Po pierwszym posiedzeniu komisji konkursowej, na stronie internetowej Ministerstwa
Zdrowia w zaktadce dotyczacej przedmiotowego konkursu ofert zamieszczone zostanie
ogtoszenie o liscie ofert, ktére wptynety w ramach postepowania, celem umozliwienia
weryfikacji wptywu oferty do urzedu.

Ztozenie oferty konkursowej mozliwe jest wytacznie za posrednictwem platformy 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 kierowa¢ korespondencje, jak rowniez do
aktualizacji tych skrzynek w przypadku ich zmiany.

5. W przypadku zmiany danych, wskazanych w czesci nr | Zgtoszenie ofertowe Formularza
oferty, Oferent jest zobowigzany do niezwtocznego 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 doreczona.

7. W przypadku, gdy Oferent nie zapewni sprawnie dziatajgcej 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 skutkdw niezachowania
wskazanej formy komunikaciji.



