
 

SKŁDANIE OFERT - KROK PO KROKU 

 

1. Szczegółowy opis, jakie dokumenty ma zawierać oferta, zawarty został w Specyfikacji Warunków Zamówienia (SWZ) Rozdział II: WYMAGANIA STAWIANE 

WYKONAWCY, ust. 9 pkt. 6. 

2. Dokumenty o których mowa powyżej, należy przygotować w wersji elektronicznej i zapisać w formacie .pdf.  

1) Zamawiający na swojej stronie udostępnia pliki w wersji edytowalnej (.docx, .xlsx), które Wykonawca może pobrać na swój komputer, uzupełnić 

i zapisać w formie pliku .pdf.  

2) wszelkie dokumenty, które są w posiadaniu Wykonawcy w wersji papierowej (tj. referencje, zaświadczenia, pełnomocnictwa), należy zeskanować 

i zapisać w formacie .pdf. 

3. Wszystkie dokumenty dołączane do oferty (każdy z osobna), NALEŻY PODPISAĆ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub 

podpisem zaufanym pod rygorem nieważności.  

1) pod pojęciem podpis osobisty należy rozumieć zaawansowany podpis elektroniczny. Prawdziwość danych posiadacza podpisu potwierdza certyfikat 

podpisu osobistego, zawierający imię (imiona), nazwisko, obywatelstwo oraz numer PESEL. Certyfikat podpisu osobistego znajduje się w e-dowodzie 

(aby certyfikat podpisu osobistego znalazł się w e-dowodzie, należy wyrazić na to zgodę podczas składania wniosku o nowy dokument). Aby korzystać 

z podpisu osobistego, należy mieć czytnik NFC do e-dowodu oraz zainstalować na swoim komputerze odpowiednie oprogramowanie. 

2) podpisanie dokumentów przy wykorzystaniu profilu zaufanego możliwe jest przy wykorzystaniu strony rządowej:  

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

4. Podpisane dokumenty NALEŻY SPAKOWAĆ do jednego folderu i skompresować do formatu .ZIP. 

5. Tak przygotowany folder.ZIP NALEŻY ZASZYFROWAĆ, w tym celu należy: 

1) otworzyć stronę: https://miniportal.uzp.gov.pl/, wcisnąć kafelek DLA WYKONAWCÓW, następnie kafelek LISTA WSZYSTKICH POSTĘPOWAŃ i wyszu-

kać interesujące Wykonawcę postępowanie (w tym celu można wpisać np. NAZWĘ ZAMAWIAJĄCEGO: Zarząd Dróg Powiatowych, MIASTO ZAMAWIA-

JĄCEGO: Kłodzko lub np. NUMER TED/BZP (numer jest zależny od postępowania, można go odnaleźć w treści ogłoszenia).  

2) po znalezieniu postępowania dla którego przygotowana została oferta, należy wejść w dane postępowania (wcisnąć OCZKO NA ŻÓŁTYM TLE w ko-

lumnie AKCJE, prawa strona ekranu). 
 

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


 
 

3) Otworzy się kolejne okno: SZCZEGÓŁY POSTĘPOWANIA. Na dole strony jest miejsce które umożliwia szyfrowanie plików.  
 

 
 

4) ABY ZASZYFROWAĆ PLIK należy nacisnąć kafelek: WYBIERZ PLIKI DO SZYFROWANIA, należy tu dodać skompresowany plik zawierający ofertę - patrz. 

pkt. 4. Następnie przyciskamy ZASZYFRUJ I POBIERZ ZASZYFROWANY PLIK - plik należy zapisać na komputerze (warto też do nazwy dodać że jest to 

plik zaszyfrowany, gdyż to właśnie ten plik będzie dalej potrzebny w procesie składania oferty elektronicznie – ZASZYFROWANY PLIK MUSI TRAFIĆ 

DO ZAMAWIAJĄCEGO). 



6. Po zaszyfrowaniu dokumentów, wybieramy zakładkę FORMULARZE DO KOMUNIKACJI i naciskamy kafelek FORMULARZE DO KOMUNIKACJI 
 

 
 

1) Naciśnięcie kafelka przenosi nas na kolejną stronę: https://obywatel.gov.pl/nforms/ezamowienia 
 

 

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


2) Należy wcisnąć kafelek WYPEŁNIJ FORMULARZ – strona automatycznie przekieruje do strony ePUAP  gdzie należy zalogować się profilem zaufanym. 

7. Złożenie oferty. Po zalogowaniu się na profil zaufany, strona po kolei informuje co należy robić (3 kroki). 

1) KROK 1. Wybierz rodzaj identyfikatora postępowania – należy wybrać: NUMER OGŁOSZENIA BZP (BIULETYNU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH) i wpisać 

numer ogłoszenia – nr ogłoszenia zależy od postępowania na które składana jest oferta, dostępny jest w ogłoszeniu o zamówienie. Należy poza-

znaczać również odpowiedzi w pozostałych punktach. Tam gdzie jest: PODAJ DANE ODBIORCY, należy wpisać dane ZDP Kłodzko - ZARZĄD DRÓG 

POWIATOWYCH  W KŁODZKU (57-300 KŁODZKO, WOJ. DOLNOŚLĄSKIE) 

2) KROK 2. Należy załączyć PODPISANY I ZASZYFROWANY plik z ofertą. 

3) KROK 3. Zatwierdzić i przesłać ofertę. 

  

KONIEC. 

  

Mamy nadzieję, że ta instrukcja pomoże Państwu przejść krok po kroku proces złożenia oferty. 

 

Zarząd Dróg Powiatowych w Kłodzku 
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