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Szczegółowe zasady składania oferty, sposób składania dokumentów przez Platformę, 
składanie dokumentów zawierających tajemnicę przedsiębiorstwa 

 
1. Po zalogowaniu się i przejściu do konkretnego postępowania Wykonawca wybiera kafelek 

„FORMULARZ OFERTY/WNIOSKU” lub wybiera sekcję „Przygotowanie oferty”. 
2. Wykonawca składa Ofertę w następujący sposób: 

2.1. wypełnienie Formularza Oferty, oraz opatrzenie go kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym lub podpisem 
własnoręcznym (skan PDF) przez osoby umocowane, 

2.2. dodanie w sekcji "Przygotowanie oferty", w podsekcji "Dokumenty do oferty" 
dokumentów (załączników) określonych w niniejszej OWZ, podpisanych kwalifikowanym 
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym lub podpisem 
własnoręcznym (skan PDF) przez osoby umocowane. Czynności realizowane są poprzez 
wybranie polecenia "Przeciągnij tutaj lub Wybierz plik z dysku", w sekcji "Przygotowanie 
oferty", w podsekcji "Dokumenty do oferty" i wybranie docelowego pliku, który ma zostać 
wczytany. 

3. Wykonawca winien opisać załącznik nazwą umożliwiającą jego identyfikację. 
4. Dokumenty/pliki dołączone do Systemu są weryfikowane pod względem złożonego podpisu 

elektronicznego, a System poprzez odpowiedni komunikat wskazuje czy dany plik jest 
podpisany, czy nie. 

5. Wykonawca może, z poziomu platformy, podpisać załączone dokumenty kwalifikowanym 
podpisem elektronicznym i/lub podpisem osobistym w sekcji „Przygotowanie oferty”, 
w podsekcji „Dokumenty do oferty”. W tym celu wybiera akcję „Podpisz dokument” (ikona 
„pióra”), a następnie, po uruchomieniu kontrolki Szafir SDK, składa podpis. Uprzednio należy 
skonfigurować stanowisko do złożenia podpisu, czyli zainstalować dedykowany komponent 
Szafir SDK Web (dodatek do przeglądarki) oraz aplikację Szafir Host, która odpowiada za 
obsługę funkcjonalności podpisu elektronicznego w platformie eZamawiający. Aplikację 
Szafir Host można pobrać pod adresem: https://www.elektronicznypodpis.pl/aplikacje-i-
sterowniki. Po zainstalowaniu rozszerzenia Szafir SDK Web oraz aplikacji Szafir Host należy 
przeładować bieżącą stronę. Przed uruchomieniem platformy eZamawiający zaleca się 
w pierwszej kolejności podłączyć czytnik z kartą kryptograficzną do komputera.  
5.1. Podpisanie dokumentu za pomocą funkcjonalności systemowej wymaga uprzedniej 

konfiguracji stanowiska pod podpis. Poprawność złożenia podpisu z poziomu systemu 
potwierdzi: 

5.1.1. Komunikat graficzny w kolumnie „Podpis”, w podsekcji „Dokumenty do oferty” 
i/lub podsekcji „Jednolity Europejski Dokument Zamówienia”; 

5.1.2. Aktualizacja dokumentu w rozszerzeniu „pdf” o formę podpisu PAdES (typ 
wewnętrzny); 

5.1.3. Dołączenie bliźniaczego pliku o tej samej nazwie z rozszerzeniem CADES (typ 
zewnętrzny) – dotyczy dokumentów w rozszerzeniach innych niż „pdf”  

6. Wykonawca załączając dokument oznacza czy jest to: „Dokument jawny” – zawierający 
informacje niestanowiące tajemnicy przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 
16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji lub „Dokument zawiera 
tajemnicę przedsiębiorstwa” – dokument zawiera informacje stanowiące „tajemnice 
przedsiębiorstwa”. 

7. Złożenie oferty wraz z załącznikami następuje poprzez polecenie „Złóż ofertę". 
8. Potwierdzeniem prawidłowo złożonej Oferty jest komunikat systemowy „Oferta została 

złożona” oraz wygenerowany raport złożonej oferty. Raport Wykonawca generuje z akcji 

https://www.elektronicznypodpis.pl/aplikacje-i-sterowniki
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"Historia zmian" pobierając odpowiedni plik na komputer. O terminie złożenia Oferty decyduje 
czas pełnego przeprocesowania transakcji na Platformie. 

9. Po zapisaniu, plik w Systemie jest zaszyfrowany. Jeśli Wykonawca zamieścił niewłaściwy plik, 
może go usunąć zaznaczając plik i klikając akcję „Usuń". 

10. Do upływu terminu składania ofert Wykonawca może samodzielnie wycofać złożoną przez 
siebie ofertę. W tym celu w postępowaniu w sekcji „Podgląd złożonej oferty” wybiera akcję 
„Wycofaj ofertę”. 

11. Oferta może być złożona tylko do upływu terminu składania ofert. 
12. Wraz z przekazaniem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu 

przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, 
Wykonawca zobowiązany jest zastrzec w ofercie, że nie mogą być one udostępniane oraz 
wykazać, że zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. 

13. Dokumenty zawierające informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa powinny zostać 
załączone w osobnym pliku wraz z jednoczesnym zaznaczeniem polecenia „Dokument 
zawiera tajemnicę przedsiębiorstwa". Wczytanie załącznika następuje poprzez polecenie 
"Przeciągnij tutaj lub Wybierz plik z dysku", w sekcji "Przygotowanie oferty", w podsekcji 
"Dokumenty do oferty". 

14. Wykonawca może zastrzec w ofercie informację stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa 
w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej 
konkurencji, jeżeli Wykonawca, wraz z przekazaniem takich informacji, zastrzegł, że nie mogą 
być one udostępniane oraz wykazał, że zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę 
przedsiębiorstwa. Wykonawca nie może zastrzec informacji, o których mowa w art. 222 ust. 5 
ustawy Pzp (m.in. informacje dot. ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji, 
warunków płatności zawartych w ofertach). W przypadku, gdy oferta zawiera informacje 
stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa Wykonawca zobowiązany jest do złożenia wraz 
z ofertą wyjaśnień czy informacja wskazana jako tajemnica przedsiębiorstwa ma charakter 
techniczny, technologiczny, organizacyjny przedsiębiorstwa lub posiada wartość 
gospodarczą oraz złożenia dokumentów, z których wynika podjęcie konkretnych działań 
Wykonawcy w celu zapewnienia, że dostęp do informacji wskazanej jako tajemnica 
przedsiębiorstwa nie jest powszechnie możliwy. 

15. Rodzaje podpisów:  
15.1. Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny, który ma moc prawną taką jak podpis 

własnoręczny. Jest poświadczony specjalnym certyfikatem kwalifikowanym, który 
umożliwia weryfikację składającej podpis osoby. Tylko ta osoba, do której podpis 
i certyfikat są przyporządkowane, może go używać. Szczegółowe informacje o sposobie 
pozyskania usługi kwalifikowanego podpisu elektronicznego oraz warunkach jej użycia 
można znaleźć na stronach internetowych kwalifikowanych dostawców usług zaufania, 
których lista znajduje się pod adresem internetowym: https://www.nccert.pl/uslugi.htm. 

15.2. Postać elektroniczna opatrzona podpisem zaufanym – czyli plik w jakimkolwiek formacie 
opatrzony podpisem, który można wygenerować korzystając z platformy e-PUAP. 
Szczegółowe informacje o sposobie pozyskania usługi profilu zaufanego można znaleźć 
pod adresem internetowym: https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil zaufany Postać 
elektroniczna opatrzona podpisem osobistym – czyli plik w jakimkolwiek formacie 
opatrzony podpisem umieszczanym w e-dowodzie (dokumencie wyposażonym 
w elektroniczny chip, w który wprowadzany jest podpis mający charakter podpisu 
kwalifikowanego). Szczegółowe informacje o sposobie pozyskania podpisu osobistego 
można znaleźć pod adresem internetowym: https://www.gov.pl/web/e-dowod/podpis-
osobisty 

https://www.nccert.pl/uslugi.htm
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15.3. Podpis własnoręczny (skan PDF) - czyli elektroniczna kopia dokumentu przedstawiająca 
graficzne odwzorowanie dokumentu pierwotnie sporządzonego w postaci papierowej.  

16. Sposób składania podpisów: 
16.1. Sposób złożenia podpisu kwalifikowanego został opisany przez dostawcę posiadanego 

przez Wykonawcę podpisu; 
16.2. Sposób złożenia podpisu zaufanego został opisany pod adresem: 

https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-
zaufany;   

16.3. Sposób złożenia podpisu osobistego został opisany pod adresem: 
https://www.gov.pl/web/e-dowod/#Jak-uzywac-e-dowodu. 

17. W przypadku gdy dokumenty lub dokumenty potwierdzające umocowanie do 
reprezentowania, zostały wystawione w postaci papierowej, przekazuje się cyfrowe 
odwzorowanie tego dokumentu (skan PDF z podpisem własnoręcznym) lub dodatkowo 
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem 
osobistym poświadczającym zgodność cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci 
papierowej. 

18. Jeżeli któryś z wymaganych dokumentów składanych przez Wykonawcę jest sporządzony 
w języku obcym, dokument taki należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski. 

19. Nie dopuszcza się uczestniczenia któregokolwiek z Wykonawców wspólnie ubiegających się 
o udzielnie zamówienia w więcej niż jednej grupie Wykonawców wspólnie ubiegających się 
o udzielenie zamówienia. Niedopuszczalnym jest również złożenie przez któregokolwiek 
z Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielnie zamówienia, równocześnie oferty 
indywidualnej oraz w ramach grupy Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie 
zamówienia. 

20. Wspólnicy spółki cywilnej są traktowani jak Wykonawcy składający ofertę wspólną. 
21. Na ofertę składają się następujące dokumenty: 

21.1. Formularz ofertowy przygotowany wg wzoru (podpisany kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym lub podpisem 
własnoręcznym (skan PDF). 

21.2. Oświadczenie o braku podstaw wykluczenia – wzór z Załącznika nr 2 do SWZ (podpisany 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem 
osobistym lub podpisem własnoręcznym (skan PDF). 

21.3. Pełnomocnictwo/Pełnomocnictwa dla osoby/osób podpisujących ofertę, jeżeli oferta 
jest podpisana przez pełnomocnika – jeżeli dotyczy. W przypadku składania oferty przez 
Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia - pełnomocnictwo do 
reprezentowania wszystkich Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie 
zamówienia, ewentualnie umowę o współdziałaniu, z której będzie wynikać 
przedmiotowe pełnomocnictwo. Pełnomocnik może być ustanowiony do 
reprezentowania Wykonawców w postępowaniu albo reprezentowania w postępowaniu 
i zawarcia umowy (podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem 
zaufanym lub podpisem osobistym lub podpisem własnoręcznym (skan PDF). 

21.4. Oświadczenia i/lub dokumenty, na podstawie których, Zamawiający dokona oceny 
skuteczności zastrzeżenia informacji zawartych w ofercie, stanowiących tajemnicę 
przedsiębiorstwa, w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (jeżeli 
Wykonawca zastrzega takie informacje) (podpisany 

21.5. W przypadku wnoszenia wadium w formie poręczenia lub gwarancji: Składając ofertę 
w formie elektronicznej za pośrednictwem Systemu, oryginał dokumentu wadium 
(poręczenia lub gwarancji) musi być podpisany kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przez osoby 

https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
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upoważnione do jego wystawienia. Wykonawca składa załączając go do Platformy 
zakupowej w sekcji "Przygotowanie oferty", następnie podsekcji "Dokumenty do oferty", 
poprzez wybranie polecenia "Przeciągnij tutaj lub Wybierz plik z dysku. 

 
KONIEC DOKUMENTU 


