1. Wykonawca powinien przygotowaé oferty - Zamawiajgcy zaleca format pliku: pdf, ktéry
nastepnie nalezy podpisaé albo podpisem osobistym albo podpisem zaufanym (za
posrednictwem strony: https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-
wykorzystaj-podpis-zaufany) albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. Tak przygotowany plik oferty nalezy zaszyfrowac¢ zgodnie z Instrukcjg miniportalu (dostepna
na stronie internetowej: https://miniportal.uzp.gov.pl/Instrukcja_uzytkownika miniPortal-
ePUAP.pdf )

- Aby zaszyfrowac oferte Wykonawca musi na stronie miniPortalu wybra¢ w gérnym menu
opcje ,Postepowania”, nastepnie na liscie wszystkich postepowan wybraé to, do ktérego
chce ztozy¢ oferte i wejS¢ w jego szczegdty.

- Na dole strony, pod datg sktadania ofert, dostepny jest przycisk umozliwiajgcy
zaszyfrowanie oferty.

- Jego klikniecie otworzy okno umozliwiajgce wybranie pliku, ktéry chcemy zaszyfrowac.
Wybra¢ mozna caty folder badz kilka poszczegdlnych plikow. Szyfrujgc caty folder, musi
on by¢é skompresowany do archiwum (najlepiej ZIP). Po zaznaczeniu folderu do
zaszyfrowania system wyswietli ostrzezenie:

- Pokliknigciu ,Zaszyfruj i pobierz zaszyfrowany plik” zostanie on zapisany na komputerze
uzytkownika.

3. Tak przygotowany plik nalezy przesta¢ przez formularz do ztozenia, zmiany, wycofania oferty
lub wniosku.

4. W Formularzu do zfozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku Wykonawca winien:

I.  Wybra¢ rodzaj identyfikatora postepowania - nalezy wybra¢ ,Numer ogtoszenia BZP
(Biuletynu Zamoéwien Publicznych)” i nastepnie wpisa¢ lub wklei¢ numer BZP
udostepniony m.in. na miniportalu

Il.  Po wpisaniu prawidtowego numeru ogtoszenia system sam wczyta Dane Zamawiajgcego

lll.  Nastepnie do wypetnienia pozostaje Dane Nadawcy (NAZWA zostanie sama wczytana,
gdyz Wykonawca, aby rozpoczgé wypetnianie formularza musiat uprzednio zalogowac sie
za posrednictwem profilu zaufanego): Wykonawca musi uzupetni¢ miejscowos¢ oraz NIP
lub REGON.

IV. Kolejnym krokiem jest wybor przycisku: Ztozy¢ oferte/wniosek

V. Nastepnie nalezy podaé dane odbiorcy: w tym miejscu Wykonawca musi wpisa¢ Urzad
Miasta Zakopane

Wpisz nazwe odbiorcy *

URZAD MIASTA ZAKOF’|

URZAD MIASTA ZAKOPANE (34-500 ZAKOPANE, WO]. MALOPOLSKIE)

Adres skrzynki Gov (ePUAP)

Po wybraniu instytucji Urzad Miasta Zakopane skrytka ESP zostanie ,zaczytana” przez
system:

Wpisz nazwe odbiorcy *

URZAD MIASTA ZAKOPANE (34-500 ZAKOPANE, WO). MALOPOLSKIE)

Adres skrzynki Gov (ePUAP)

/umzakopane/SkrytkaESP

VI.  Po prawidtowym wypetnieniu wszystkich pél, Wykonawca bedzie mogt przejs¢ do drugiego
kroku poprzez nacisniecie przycisku DALEJ.

VIl. W kroku drugim Wykonawca jest zobowigzany wgra¢ zalgczniki tj. uprzednio
podpisana i zaszyfrowana oferte:
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Krok Krok Krok
pierwszy drugi trzeci

Zatgczniki

Dodaj zatgcznik wygenerowany za pomocg aplikacji do szyfrowania oferty *

Wypisz zatgczniki, ktore wysytasz poza formularzem

Opisz, co i w jaki sposob wysytasz - na przyktad: Makieta 3D, Poczta
Polska, numer nadania przesytki

Wykonawca, ktéry bedzie prébowaé wgra¢ niezaszyfrowany uprzednio plik bedzie otrzymywac
komunikat:

Zataczniki

Dodaj zatacznik wygenerowany za pomocg aplikacji do szyfrowania oferty *

SWZ wraz z zatacznikami 8a, 10 i 11 w wersji edytowlanej.... ) X

Blad. Niepoprawny plik - brak szyfrowania.

UWAGA — Maksymalny rozmiar zaszyfrowanego zatagcznika moze mie¢ 150MB

VIIl. W koincowym polu Wykonawca, moze wpisa¢ swoje uwagi do zatgczonych plikdw.
IX. W ostatnim kroku formularza uzytkownik moze wysta¢ formularz bez podpisu lub z
podpisem.
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