Instrukcja dla podmiotéw zainteresowanych udziatem w postepowaniu
w ramach PZP - podpis elektroniczny dokumentu

UWAGA! Instrukcja ma charakter zalecen (dobrej praktyki) i ma na celu pomoc Wykonawcom
w spetnieniu wymagan formalnych okreslonych w SWZ oraz ogtoszeniu o zamdwieniu. Zamawiajacy
akceptuje réwniez inne formy podpisu elektronicznego wyczerpujgce wymagania okreslone w SWZ
i ogtoszeniu o zamowieniu.

I.  Przygotowanie dokumentu/pliku

Dokument tj. Zat. Nr 3 Formularz cenowy oraz Zat. Nr 4, Zat. Nr 5 i Zat. Nr 6 w przypadku Wykonawcéw
wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia nalezy uzupetni¢ elektronicznie w sposdb
kompletny dla wygody obu stron oraz zachowania czytelnosci, a nastepnie wydrukowaé do pdf.

@ Drukuj

{n) Strona giowna

Kopie: |1
) tows =

Drukuj

= owerz
Drukarka
Informacje
Microsoft Print to PDF
=
T == Gotowos¢
Wiasciwosci drukarki
fapsRe Ustawienia
Drukuj Drukuj wszystkie strony
Caty dokument
Udostepnij Strony:
Eksportyj Druk jednostronny .
Drukuj tylko na jednej stroni...
Przeksztatt Posortowane
-
D] 123 123 123
Zamknij
m Orientacja pionowa -

Rysunek 1. Drukowanie dokumentu do pdf

W ten sposdb wygenerowane dokumenty nalezy zapisaé na dysku komputera w sposdb jednoznacznie
pozwalajacy je pdzniej odnalez¢. Dzieki temu rozwigzaniu, inaczej niz przy skanowaniu, nie tracimy na
jakosci dokumentu.

W przypadku braku systemowej drukarki PDF mozna skorzysta¢ z tzw. wirtualnych drukarek pdf
(np. doPDF, PDFCreator, PDF24). Wystarczy pobra¢ z zaufanej strony www plik do zainstalowania,
zainstalowa¢ oprogramowanie, wybraé¢ zainstalowang drukarke pdf i wydrukowaé¢ dokument.
Dokument otwieramy i drukujemy do pdf dopiero po zainstalowaniu drukarki wirtualnej, aby unikngé
bteddéw.

Alternatywnie mozna wypetnione w programie np. word dokumenty, tj. Zatacznik nr 3, 4 i 5 oraz
ewentualnie Nr 6 w przypadku Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia
poprzez formute ,Zapisz jako” zapisa¢ jako typ pdf.
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Rysunek 2. Zapisywanie pliku jako pdf
1l Podpis Wykonawcy

W miejscu na podpis Wykonawcy mozna nadrukowad/uzupetni¢ elektronicznie imie i nazwisko
Oferenta, a nastepnie podpisaé plik elektronicznie jak ponizej. Mozna réwniez uzupetni¢ dokumenty,
wydrukowac i podpisa¢ w formie papierowej, a nastepnie zeskanowa¢ (najlepiej jeden zatgcznik jako
jeden plik, a nie kazda strona oddzielnie). Zeskanowany i czytelny plik mozna nastepnie podpisac
elektronicznie zgodnie z instrukcjg. Kazdy tak przygotowany plik podpisujemy oddzielnie, tzn. kazdy
z plikdw musi zawieraé podpis elektroniczny.

M. Podpis elektroniczny ePUAP

Za pomoca profilu ePUAP mozemy podpisaé pliki o réznym formacie, jednak zastosowanie formatu pdf
pozwoli unikng¢ problemdéw z réznymi wersjami edytoréw tekstowych i zwigzanych z nimi zmian
formatowania/wygladu pliku.

Przygotowany i sprawdzony plik kazdy oddzielnie, w przypadku jezeli nie robimy jednego skanu ze
wszystkich wymaganych Zatgcznikéw (tj. Zatacznika Nr 3, 4, 5 i ewentualnie 6 w przypadku
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Wykonawcéw ubiegajacych sie wspdlnie o udzielenie zamdwienia) podpisujemy profilem zaufanym
ePUAP w nastepujgcych krokach:

1. Wochodzimy na strone https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
2. Wybieramy plik do podpisu i klikamy podpisz

Podpisz dokument elektronicznie
za pomoca podpisu zaufanego

Mozesz:
* podpisywac dokumenty - rowniez te, kidre podpisat ktos inny

® sprawdzic, czy inne osoby mtoiyly prawidtowy podpis
® zobaczyd podpisane dokumenty

(T) Rormiar dokumentu: m

Rozszers

Farmat pedpisywania:

= Dokument pdf podg

jeli chesss padgpead  pal wlormacie XALS - kliknij

1o link
WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU

= Dokumenty inne nit pdf podpiseess v
albo przeciggnij i upust tuta)

Sprawdi, cepm sig rinig formaty PAGLS i KASES.

Zalec,

Rysunek 3. Dodawanie dokumentu do podpisania za pomocg ePUAP

() Rozmiar dokumentu: maksimum 10 MO,

I.|_-‘ Rozszerzenie: pdl, Lx
E
Format podpisywania:
= Dokument .pdf podpicsess w formacie PAJLS
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Dokument zostat poprawnie dodany etk
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Zalecamy prregladarki internetowe:

Teraz mozesz padpisal dodany dokument za pomoca podpisu

elektronicznego
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Rysunek 4. Podpisywanie dokumentu za pomocqg ePUAP

3. Logujemy sie na nasz profil zaufany (zostajemy automatycznie przekierowani), jesli nie byliSmy
zalogowani.

4. Podpisujemy dokument otrzymanym kodem sms (lub inny sposdb, zgodnie z ustawieniami
naszego profilu zaufanego)

5. Pobieramy podpisany dokument na dysk komputera i zapisujemy go w sposdb pozwalajacy na
pdiniejszg jednoznaczng identyfikacje (grafika ponizej).
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wiaicicel pedpizc  Jan Kowalski
Dats | godzing podpis:  2021-02-24 19:20:00
Status podpisg ()
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Pobierz dokument e swoim pedpisem na dysk lokalny.

Rysunek 5. Pobieranie dokumentu podpisanego za pomocq ePUAP

Jezeli nie mozemy pobra¢ podpisanego pliku, nalezy zmieni¢ ustawienia przegladarki. Pojawia sie
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Poblerz dokument 2e swolm podpisem na dysk lokalmy.

Plik bedzie w Torrmacie POF.
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Rysunek 6. Rozwigzywanie problemdw z pobieraniem podpisanego dokumentu

Wybieramy przycisk Opcje, a nastepnie zgadzamy sie na otwieranie wyskakujgcych okien na tej stronie.
Pojawia sie komunikat o mozliwos$ci otwarcia/zapisania pliku. Zapisujemy plik.

Pobrane dokumenty lub dokument (w przypadku jednego skanu wszystkich zatgcznikéw) beda
zawiera¢ podpis zaufany, nalezy je zapisa¢ w odrebnym katalogu na dysku. W dalszej kolejnosci nalezy
wejs¢ na MINIPORTAL i wskazac¢ pliki do zaszyfrowania (tj. Zatgcznik Nr 3, 4, 5 i ewentualnie 6 w
przypadku wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia lub jeden plik (skan
wszystkich wymaganych Zatgcznikéw). System kompresuje wszystkie pliki, szyfruje i daje mozliwos¢
przekierowania sie na strone internetowg https://obywatel.gov.pl/nforms/ezamowienia, gdzie
Wykonawca przez kafelek ,formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku” przesyta



https://obywatel.gov.pl/nforms/ezamowienia

zaszyfrowany skompresowany plik do Zamawiajgcego jako oferte w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

Oferty z dokumentami bez podpisu elektronicznego okreslonego w ogtoszeniu o udzielenie
zamowienia nie beda spetniaty wymogéw formalnych, tzn. zostang odrzucone.

Instrukcja opracowana przez: Dorota Bilska-Sowiriska, Renata Bieriko



