
1. Instrukcja składania oferty:
1) Po wypełnieniu Formularzu składania oferty lub wniosku i załadowaniu wszystkich wymaganych

załącznikó w należy kliknąć przycisk Przejdź do podsumowania 
2)  Oferta  oraz  wniosek  składane  elektronicznie  muszą  zostać  podpisane  elektronicznym

kwalifikowanym podpisem. W procesie składania oferty lub wniosku na platformie taki podpis
wykonawca może złożyć: 

a)  bezpośrednio na dokumencie przesłanym do systemu1 lub/i 
b)  dla  całego  pakietu  dokumentó w  w  kroku  2  Formularza  składania  oferty  lub  wniosku  (po

kliknięciu w przycisk Przejdź do podsumowania). 

2. Ścieżka dla złożenia podpisu kwalifikowanego na każdym dokumencie osobno: 
1)  podpisz  plik,  któ ry  zamierzasz  dołączyć  do  oferty  lub  wniosku  kwalifikowanym  podpisem

elektronicznym, 
2) następnie w drugim kroku składania oferty lub wniosku należy: 

a) sprawdzić poprawność złożonej oferty lub wniosku oraz załączonych plikó w, 
b) pobrać plik w formacie XML, 
c) po wgraniu XML bez podpisu system dokona wstępnej analizy i wyświetli informację2 o błędzie, 
d) informację o tym, czy plik XML został podpisany prawidłowo lub nie należy traktować  jako

weryfikację  pomocniczą,  gdyż  to  zamawiający  przeprowadzi  proces  badania  ofert  w
postępowaniu, 

e) pliku XML nie należy modyfikować ani zmieniać, gdyż służy on do celów dowodowych, 
f) przyczyny błędnej walidacji podpisu mogą być następujące: 

- brak podpisu na dokumencie XML, 
- podpis kwalifikowany utracił ważność, 
- niewłaściwy formatu podpisu, 
- użycie podpisu niekwalifikowanego, 
- zmodyfikowano plik XML, 
- załączenie przez wykonawcę niewłaściwego pliku XML. 

g) niezależnie od wyświetlonego komunikatu możesz kliknąć  przycisk Złóż ofertę, aby zakoń czyć
etap składania oferty, tylko upewnij się, czy błąd nie jest spowodowany błędami patrz lit. f) (plik
ze skró tami załącznikó w wgrywasz dla celó w dowodowych), 

h) następnie system zaszyfruje ofertę lub wniosek wykonawcy,  tak by ta była niedostępna dla
zamawiającego do terminu otwarcia ofert lub złożenia wnioskó w o dopuszczenie do udziału w
postępowaniu, 

i)  ostatnim  krokiem  jest  wyświetlenie  się  komunikatu  i  przesłanie  wiadomości  e-mail  z
platformazakupowa.pl z informacją na temat złożonej oferty lub wniosku3, 

j) w celach odwoławczych z uwagi na zaszyfrowanie oferty na platformazakupowa.pl wykonawca
powinien przechowywać  kopię swojej  oferty lub wniosku wraz z pobranym plikiem XML na
swoim komputerze. 

3. Ścieżka dla złożenia podpisu kwalifikowanego na całej paczce XML:
1) dołącz w kroku pierwszym pliki do oferty lub wniosku, 
2) następnie w drugim kroku składania oferty należy: 

a) sprawdzić poprawność złożonej oferty lub wniosku oraz załączonych plikó w, 
b) pobrać plik w formacie XML,
c)  wykonawca  wgrywa  plik  zawierający  podpis  pobranej  oferty  lub  wniosku  XML  opatrzony

kwalifikowanym podpisem lub kwalifikowanymi podpisami w formacie XADES4 (XAdES)5, 

1  Rozporządzenie  Prezesa  Rady  Ministró w  z  dnia  27  czerwca  2017  r.  w  sprawie  użycia  środkó w  komunikacji  elektronicznej  w
postępowaniu o udzielenie zamó wienia publicznego oraz udostępniania i przechowywania dokumentó w elektronicznych.

2  Jeżeli w danym momencie usługa API identyfikacji kwalifikowanego podpisu elektronicznego nie działa to system wyświetli stosowny
komunikat.  Brak  tej  usługi  nie  powoduje  niemoż liwości  złożenia  oferty,  a  jedynie  system  nie  jest  w  stanie  dokonać  dodatkowej
weryfikacji składanej oferty.

3  Uwaga! W przypadku składania kolejnej oferty i wycofaniu poprzedniej, jeżeli użytkownik nie jest zalogowany to do jego identyfikacji
potrzebne jest  kliknięcie  w mail  potwierdzający  wycofanie  złożonej  oferty.  W link ten należy  kliknąć  do czasu  przewidzianego na
składanie ofert. Kliknięcie linku po terminie sprawi, że straci on ważność.

4  XAdES (XML Advanced Electronic Signatures) - format kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
5  Ofertę można podpisać w innym formacie, jednak system tego formatu nie zweryfikuje, a zrobi to zamawiający. Formaty podpisu ETSI

TS 103 171 / ETSI EN 319 132 - XAdES, ETSI TS 103 172 / ETSI EN 319 142 - PAdES, ETSI TS 103 173 / ETSI EN 319 122 - CAdES, ETSI
TS 103 174 - ASiC.. Akty prawne dot. podpisu elektronicznego: 



d) Jeżeli plik XML został opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym i podpis ten jest
ważny  wyświetli  się  komunikat  potwierdzający  prawidłowości  podpisu  wraz  z  informacją  o
osobie podpisującej, 

e) gdy plik nie został opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym to w takiej sytuacji
system wyświetli informację o błędzie (braku podpisu, braku ważnego podpisu lub modyfikacji
pobranego pliku XML), 

f)  informację o tym, czy plik XML został podpisany prawidłowo lub nie należy traktować  jako
weryfikację  pomocniczą,  gdyż  to  zamawiający  przeprowadzi  proces  badania  ofert  w
postępowaniu, 

g) pliku XML nie należy modyfikować ani zmieniać, gdyż służy on do celów dowodowych, 
h) przyczyny błędnej walidacji podpisu mogą być następujące: 

- brak podpisu na dokumencie XML, 
- podpis kwalifikowany utracił ważność, 
- niewłaściwy formatu podpisu, 
- użycie podpisu niekwalifikowanego, 
- zmodyfikowano plik XML, 
- załączenie przez wykonawcę niewłaściwego pliku XML. 

i) niezależnie od wyświetlonego komunikatu możesz kliknąć  przycisk Złóż ofertę, aby zakoń czyć
etap składania oferty, tylko upewnij się, czy błąd nie jest spowodowany błędami patrz lit. g) i h)
(plik ze skró tami załącznikó w wraz z podpisem wgrywasz dla celó w dowodowych), 

j) następnie system zaszyfruje ofertę wykonawcy, tak by ta była niedostępna dla zamawiającego do
terminu otwarcia ofert lub złożenia wnioskó w o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, 

k)  ostatnim  krokiem  jest  wyświetlenie  się  komunikatu  i  przesłanie  wiadomości  e-mail  z
platformazakupowa.pl z informacją na temat złożonej oferty lub wniosku6, 

l) w celach odwoławczych z uwagi na zaszyfrowanie oferty na platformazakupowa.pl wykonawca
powinien przechowywać  kopię swojej oferty wraz z pobranym i podpisanym plikiem XML na
swoim komputerze.

4.  Wykonawca  może  przed  upływem  terminu  do  składania  ofert  wycofać  ofertę  lub  wniosek  za
pośrednictwem Formularza składania oferty lub wniosku.

5. Z uwagi na to, że oferta lub wniosek wykonawcy są zaszyfrowane nie można ich edytować. Przez
zmianę oferty lub wniosku rozumie się złożenie nowej oferty i wycofanie poprzedniej, jednak należy
to zrobić przed upływem terminu zakoń czenia składania ofert w postępowaniu.

6. Złożenie nowej oferty lub wniosku i wycofanie poprzedniej w postępowaniu w któ rym zamawiający
dopuszcza złożenie tylko jednej oferty lub wniosku przed upływem terminu zakoń czenia składania
ofert w postępowaniu powoduje wycofanie oferty poprzednio złożonej.

7.  Jeś li  wykonawca składający  ofertę  lub wniosek jest  zautoryzowany (zalogowany),  to  wycofanie
oferty lub wniosku następuje od razu po złożeniu nowej oferty.

8. Jeżeli oferta lub wniosek składana jest przez niezautoryzowanego wykonawcę (niezalogowany lub
nieposiadający konta) to wycofanie oferty musi być przez niego potwierdzone: 
1)  przez kliknięcie  w link  wysłany w wiadomości  email,  któ ry  musi  być  zgodny z  adres e-mail

podanym podczas pierwotnego składania oferty lub 
2) zalogowanie i kliknięcie w przycisk Potwierdź ofertę.

9.  Potwierdzeniem wycofania oferty lub wniosku w przypadku ust.  10 pkt 1 jest data kliknięcia w
przycisk Wycofaj ofertę i potwierdzenie tej akcji. 

1) Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w spra-wie identyfikacji elektronicznej i usług
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnętrznym oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE (eIDAS), 
2) Ustawa z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej, 
3) Rozporządzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 października 2016 r. w sprawie krajowej infrastruktury zaufania.
6  Uwaga! W przypadku składania kolejnej oferty i wycofaniu poprzedniej, jeżeli użytkownik nie jest zalogowany to do jego identyfikacji

potrzebne jest  kliknięcie  w mail  potwierdzający  wycofanie  złożonej  oferty.  W link ten należy  kliknąć  do czasu  przewidzianego na
składanie ofert. Kliknięcie linku po terminie sprawi, że straci on ważność. 



10. Wycofanie oferty lub wniosku moż liwe jest do zakoń czenia terminu składania ofert lub wnioskó w
w postępowaniu.

11. Wycofanie złożonej oferty powoduje, że zamawiający nie będzie miał moż liwości zapoznania się z
nią po upływie terminu zakoń czenia składania ofert w postępowaniu.

12.  Wykonawca po upływie terminu składania ofert  nie może  dokonać  zmiany złożonej  oferty lub
wniosku.

13.  Wykonawca może  złożyć  ofertę  lub  wniosek po terminie  składania  ofert  lub wniosku poprzez
kliknięcie przycisku Odblokuj formularz.

14.  W  przypadku  złożenia  oferty  po  terminie  wykonawca  otrzymuje  automatyczny  komunikat
dotyczący tego, że oferta została złożona po terminie.

15.  Zamawiający informuje, iż  zgodnie z art. 8 w zw. z art. 96 ust. 3 ustawy PZP oferty składane w
postępowaniu o zamó wienie publiczne są jawne i podlegają udostępnieniu od chwili ich otwarcia, z
wyjątkiem informacji  stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503 z pó źn.
zm.), jeś li  Wykonawca w terminie składania ofert zastrzegł, że nie mogą one być  udostępniane i
jednocześnie wykazał, iż  zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa.

16.  Zamawiający  zaleca,  aby  informacje  zastrzeżone,  jako  tajemnica  przedsiębiorstwa  były  przez
Wykonawcę  złożone  w  został  zamieszczony  w  odrębnym  pliku  z  opisem  „Tajemnica
przedsiębiorstwa  nr  ..”..  Brak  jednoznacznego  wskazania,  któ re  informacje  stanowią  tajemnicę
przedsiębiorstwa oznaczać  będzie,  że  wszelkie oświadczenia i zaświadczenia składane w trakcie
niniejszego postępowania są jawne bez zastrzeżeń .


