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Niniejszy materiał nie jest częścią Specyfikacji Warunków Zamówienia. Stanowi dodatkową pomoc i informację dla wykonawców nie mających doświadczenia w udziale w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego realizowanych w formie elektronicznej na podstawie Ustawy PZP.

Jak złożyć ofertę w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego w trybie podstawowym bez możliwości negocjacji na:
Pełnienie funkcji Animatora lokalnego / Animatorki lokalnej w ramach realizowanego zadania publicznego finansowanego ze środków budżetu Woj. Zachodniopomorskiego „PROGRAM  SPOŁECZNIK  2022-2024”

Należy posiadać konto jako osoba fizyczna lub instytucja (dla osób prawnych) na rządowej platformie ePUAP
Więcej informacji, w tym jak założyć konto:
https://www.gov.pl/web/gov/zalatwiaj-sprawy-urzedowe-przez-internet-na-epuap

Złożenie oferty za pośrednictwem miniPortalu i ePUAP
https://miniportal.uzp.gov.pl/
Należy kliknąć pole "Dla wykonawców", a następnie w pole "Lista wszystkich postępowań". 
Pojawi się wyszukiwarka postępowań. W prawym górnym rogu w polu "Identyfikator" należy wpisać identyfikator postępowania: 
abc79d3c-ea8d-491e-a906-380eac0c8191
Oferent następnie klika na ikonę oka w żółtym polu w kolumnie "Akcja". Pojawi się okno ze szczegółowymi informacjami dot. postępowania. 
Należy teraz ściągnąć te załączniki, które są niezbędne do skutecznego złożenia oferty, tj. minimum załączniki nr 2 oraz 4 do SWZ. Oferent wypełnia bezpośrednio dokumenty elektroniczne. Nie drukuje ich i nie wypełnia ich ręcznie. 
Na obu załącznikach w polach „(podpis osób/osoby uprawnionej)” należy wypisać wszystkie osoby, które zgodnie z wpisem w KRS-ie lub innym właściwym dokumentem reprezentują podmiot (dotyczy osób prawnych) lub wpisać dane osoby fizycznej składającej ofertę we własny imieniu.
Załącznik nr 2 do SWZ – formularz ofertowy zawiera zestawienie 10 części postępowania. Oferent wypełnia tylko te pozycje, na które składa ofertę.
 Jeżeli Oferent w momencie składania oferty posiada wiedzę dot. podwykonawców zaangażowanych do wykonania zamówienia publicznego, to wypełnia pkt. 3 załącznika nr 2 do SWZ oraz załącznik nr 5 do SWZ. W załączniku nr 5 oferent wypełnia część C „Dotyczące podmiotu, na którego zasoby powołuje się wykonawca”, jeżeli w momencie składania oferty posiada wiedzę dot. podwykonawców zaangażowanych do wykonania zamówienia publicznego.
Wykonawca oferty, która uzyska największą liczbę punktów, składa w późniejszym terminie tzw. podmiotowe środki dowodowe, tj. wykaz osób (załącznik nr 3) oraz załącznik nr 6 dot. przynależności do grupy kapitałowej na zasadach określonych w niniejszym materiale informacyjnym (wypełnienie niezbędnej dokumentacji, podpis elektroniczny, szyfrowanie i przesłanie przez ePUAP). 
Ze względów technicznych rekomendowany jest format PDF. 
Po wypełnieniu oferty należy podpisać elektronicznie oba pliki. Jeśli oferent nie posiada aplikacji do składania kwalifikowanych podpisów elektronicznych, to może skorzystać z Podpisu Zaufanego, wchodząc na poniższą stronę i postępując wg zawartych tam instrukcji.
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
Jeśli wykonawca posiada reprezentację wieloosobową, to przesyła podpisane pliki do kolejnej upoważnionej osoby, która podpisuje dokumenty. 
Ważne! Należy najpierw podpisać elektronicznie pliki, a później je zaszyfrować w miniPortalu.
Ofertę należy teraz zaszyfrować: a. Na stronie miniPortalu w oknie ze szczegółowymi informacji dot. wybranego postępowania wykonawca klika na pole "+ wybierz pliki do zaszyfrowania". Pojawi się okno. Aby znaleźć wybrane postępowanie, zobacz początek niniejszego materiału. Należy teraz zaznaczyć wypełnione i podpisane pliki oferty i wybrać pole "Otwórz". b. Następnie należy kliknąć w pole "Zaszyfruj i pobierz zaszyfrowany plik" i zapisać ten plik (archiwum) na dysku. 
Po zaszyfrowaniu oferty i podpisaniu jej elektronicznie przez wszystkie upoważnione osoby należy przesłać ją do Zamawiającego przez ePUAP.
Należy wejść na na stronę https://obywatel.gov.pl/nforms/ezamowienia i wybrać pole "Formularz do złożenia, zmiany wycofania wniosku lub oferty". Nastąpi przekierowanie na stronę logowania do Profilu Zaufanego. 
Następnie oferent postępuje zgodnie z pkt. VIII.1 instrukcji (s. 20-24), która znajduje się tutaj: https://miniportal.uzp.gov.pl/Instrukcja_uzytkownika_miniPortal-ePUAP.pdf i. Wykonawca przesyła formularz złożenia oferty do Koszalińskiej Agencji Rozwoju S.A. (pole "Wpisz nazwę odbiorcy"). ii. Wykonawca musi w ostatnim kroku podpisać elektronicznie podpisem zaufanym dokument, klikając na pole „PODPISZ I WYŚLIJ”.
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