
Instrukcja dla Wykonawców
„składanie ofert przetargowych” 



Podstawa prawna 
Ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych

Art. 61.

1. Komunikacja w postępowaniu o udzielenie zamówienia, w tym składanie ofert, wniosków o dopuszczenie do

udziału w postępowaniu lub konkursie, wymiana informacji oraz przekazywanie dokumentów lub oświadczeń

między zamawiającym a wykonawcą, z uwzględnieniem wyjątków określonych w ustawie, odbywa się przy

użyciu środków komunikacji elektronicznej.

Art. 63.

2. W postępowaniu o udzielenie zamówienia lub konkursie o wartości mniejszej niż progi unijne ofertę,

wniosek o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub w konkursie, oświadczenie, o

którym mowa w art. 125 ust. 1, składa się, pod rygorem nieważności, w formie elektronicznej lub w postaci

elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.



W pierwszej kolejności należy pobrać ze 

strony prowadzonego postępowania 

edytowalny  „Formularz dla wykonawców”    



Pobrany formularz należy otworzyć i wypełnić 

zgodnie z wymaganiami Zamawiającego 

(np. za pomocą programu WORD)



Wypełniony formularz zapisujemy na dysku 

komputera w formacie PDF



Zapisany na dysku komputera 
formularz w postaci pliku PDF należy 

podpisać w jeden z poniższych 
sposobów

Podpisem zaufanym Podpisem osobistym
Kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym



Aby podpisać formularz oferty podpisem zaufanym 

należy przejść na stronę 

https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-

elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

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


Należy zaznaczyć opcję „elektronicznego 

podpisu dokumentu PDF”



Wybieramy z dysku plik, który chcemy podpisać za 

pomocą podpisu zaufanego





Po poprawnym dodaniu pliku należy 

zaznaczyć PODPISZ, co spowoduje 

przejście do ekranu logowania Profilu 

Zaufanego  



W zależności od wcześniejszej rejestracji na Profilu Zaufanym 

wybieramy sposób logowania za pomocą:

• Nazwy użytkowania

• Adresu e-mail 

• Przy pomocy banku 





Po wyświetleniu informacji, że „Twój dokument został 

poprawnie podpisany” pobieramy podpisany 

dokument i zapisujemy go na dysku komputera 



Prawidłowo podpisany dokument opatrzony zostanie 

powyższą grafiką



Następnym krokiem jest zaszyfrowanie podpisanego elektronicznie 

formularza ofertowego. W tym celu należy skorzystać z miniPortalu

dostępnego pod adresem  https://miniportal.uzp.gov.pl/

https://miniportal.uzp.gov.pl/


W celu zaszyfrowania oferty należy przejść do postępowania 

zamieszczonego w zakładce „Lista wszystkich postępowań”, które 

można zidentyfikować za pomocą numeru ID postępowania  



Numer ID postępowania zamieszczony jest 

na stronie prowadzonego postępowania we 

wskazanym miejscu





Z dysku komputera wybieramy już podpisany 

za pomocą Profilu Zaufanego plik formularza 

ofertowego



Szyfrujemy załadowany plik i pobieramy go na 

dysk komputera



Plik w postaci folderu skompresowanego (zip) 

należy zapisać na dysku komputera. 

Jest gotowy do przesłania do Zamawiającego 



W celu złożenia oferty należy przejść do zakładki „Formularze do 

komunikacji” na stronie miniPortalu





Aby poprawnie złożyć ofertę należy wybrać 

odpowiedni rodzaj identyfikatora danego 

postępowania. W tym celu należy posłużyć 

się numerem ogłoszenia BZP



Numer ogłoszenia BZP zamieszczony jest na 

stronie prowadzonego postępowania we 

wskazanym miejscu



Po zaznaczeniu „Złożyć ofertę/wniosek” 

należy podać nazwę Zamawiającego. 

Adres skrzynki ePUAP załaduje się 

automatycznie 



Z dysku komputera dodajemy podpisany 

elektronicznie i wcześniej zaszyfrowany plik 

zawierający formularz oferty



Otrzymujemy informację o prawidłowo 

dodanym pliku 



W następnym kroku, po sprawdzeniu 

prawidłowości danych, przechodzimy do 

wysłania oferty



Po kliknięciu „WYŚLIJ BEZ PODPISU” oferta 

zostanie prawidłowo przekazana do 

Zamawiającego


