INSTRUKCJA SKLADANIA
JEDNOLITEGO EUROPEJSKIEGO DOKUMENTU ZAMOWIENIA
PRZY UZYCIU SRODKOW KOMUNIKACJI ELEKTRONICZNEJ

Wprowadzenie.

W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego wszczetych od dnia 18 kwietnia
2018 r.! wprowadzono obowigzek skitadania przez wykonawcéw Jednolitego Europejskiego
Dokumentu Zaméwienia (dalej zwanego: ,JEDZ”)> w postaci elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Uwzgledniajac konieczno$¢ zatgczenia do
oferty/wniosku JEDZ, ponizej przedstawiamy wyjasnienia dotyczgce sposobu sktadania ww.
osSwiadczenia oraz instrukcje postepowania przy zatozeniu, ze oferta/wniosek sktadana(y)
bedzie w formie pisemnej, a wybranym przez zamawiajgcego srodkiem komunikacji do

sktadania JEDZ bedzie poczta elektroniczna.

Wyjasni¢ nalezy, ze jednym z dopuszczalnych srodkéw komunikacji elektronicznej stuzgcych
sktadaniu w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oswiadczenia w formie
JEDZ jest poczta elektroniczna. Ztozenie JEDZ przez wykonawce za posrednictwem poczty
elektronicznej po 17 kwietnia 2018 r. bedzie réwnoznaczne z jego zlozeniem przy uzyciu
$rodkéw komunikacji elektronicznej, a tym samym bedzie stanowito wykonanie dyspozyciji art.
10a ust. 1 ustawy Pzp.

Ztozenie JEDZ wraz z ofertg na no$niku danych (np. CD, pendrive) nie stanowi jego ztozenia

przy uzyciu srodkéw komunikaciji elektronicznej w rozumieniu przepiséw ustawy o Swiadczeniu

ustug droga elektroniczng. W $wietle przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie uzycia Srodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego oraz udostepniania i przechowywania dokumentéw
elektronicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1320), wybdr odpowiedniego Srodka komunikacji
elektronicznej nalezy do zamawiajgcego. W mysl § 2 ww. Rozporzadzenia, zamawiajgcy
wskazuje w ogtoszeniu o zaméwieniu lub w SIWZ albo w innym dokumencie wszczynajgcym
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego $rodek komunikacji elektronicznej, za
posrednictwem ktérego bedzie komunikowat sie z wykonawcami w toku postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, wraz z wymaganiami technicznymi i organizacyjnymi
wysytania i odbierania dokumentéw elektronicznych i informacji przekazywanych przy ich
uzyciu.

1art. 15 ust. 2 w zw. z art. 17 ustawy z dnia 22 czerwca 2016 r. — 0 zmianie przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2016 r. poz. 1020).
2 Dotyczy postepowarni o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne.




Stosownie do tresci art. 25a ust. 2 ustawy Pzp, aktualny na dzien sktadania ofert lub wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu JEDZ powinien zosta¢ dotaczony do sktadanej
oferty lub wniosku. Nalezy zauwazyé, iz w sytuacji, gdy w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oferta lub wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
sktadany jest w formie pisemnej, a JEDZ w formie elekironicznej, dla wypetnienia dyspozycji
art. 25a ust. 2 ustawy Pzp wystarczajgce jest, aby JEDZ zostat przekazany zamawiajgcemu
za posrednictwem poczty elektronicznej, przed uptywem terminu sktadania ofert/wnioskéow.




Instrukcja dotyczaca skiadania JEDZ za posrednictwem
poczty elektronicznej

Krok 1

Zamawiajgcy w ogtoszeniu o zaméwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
albo innym dokumencie wszczynajgcym postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
moze wskaza¢ poczte elektroniczng jako srodek komunikacji elektronicznej, stuzacy ztozeniu
JEDZ przez wykonawce. Dodatkowo zamawiajgcy okresla informacje na temat specyfikaciji
potgczenia, formatu przesytanych danych oraz kodowania i oznaczania czasu odbioru danych
dotyczace wysyiania oraz odbierania JEDZ.® Wéréd informacji niezbednych dla prawidtowego
ztozenia dokumentu JEDZ wymieni¢ nalezy w szczegdlnosci:

e adres poczty elektronicznej zamawiajgcego stuzgcy odbieraniu JEDZ,

o dopuszczalne formaty danych, w jakich nalezy sporzadzi¢ JEDZ#,

e informacje o obowigzku opatrzenia JEDZ kwalifikowanym podpisem elektronicznym
(patrz krok 3),

o informacje o obowigzku zaszyfrowania JEDZ, a takze spos6b przekazania klucza do

jego odszyfrowania (patrz krok 4),

oznaczanie czasu odbioru danych.

Zamawiajacy, okreslajgc dopuszczalne formaty danych, w jakich moze zostaé przedtozony
JEDZ, korzysta z katalogu formatéw wskazanych w zatgczniku nr 2 do Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247),
ktéry dopuszcza m.in. nastepujgce struktury danych: .pdf, .doc, .docx,.rtf, .xps, .odt.
Zamawiajgcy moze okresli¢, korzystajgc z uprawnienia wskazanego w § 2 Rozporzadzenia z
dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej, formaty danych,
przy uzyciu ktérych bedzie komunikowat sie z wykonawcg. Nalezy przy tym jednak pamietaé,

ze wybor okreslonych formatéw danych nie moze prowadzi¢ do naruszenia zasad uczciwej

3Zgodnie z § 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie uzycia srodkéw
komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz udostepniania i
przechowywania dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1320).
4 Zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie uzycia srodkéw
komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz udostepniania i
przechowywania dokumentdw elektronicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1320).




konkurencji i rownego traktowania wykonawcoéw. Zamawiajacy jest zatem uprawniony do
wskazania formatéw danych, ktére mogg by¢ wykorzystywane w ramach komunikacji
elektronicznej w zakresie JEDZ, jednak wykonawca moze przygotowaé JEDZ w kazdym innym

formacie okreslonym trescig ww. Rozporzadzenia®.
Krok 2

Wykonawca wypetnia JEDZ, tworzgc dokument elektroniczny, korzystajgc z narzedzia ESPD
lub innych dostepnych narzedzi lub oprogramowania, ktére umozliwiajg wypetnienie JEDZ
i utworzenie dokumentu w jednym z formatéw okresSlonych przez zamawiajgcego
w ogfoszeniu o zaméwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia albo innym

dokumencie inicjujgcym postepowanie.

Krok 3

Wykonawca podpisuje JEDZ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, (o$wiadczenia
podmiotéw skiadajgcych oferte/wniosek wspdlnie oraz podmiotéw udostepniajgcych potencjat
sktadane na formularzu JEDZ powinny mieé forme dokumentu elektronicznego, podpisanego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez kazdego z nich w zakresie
w jakim potwierdzajg okoliczno$ci, o ktérych mowa w ftredci art. 22 ust. 1 ustawy
Pzp. Analogiczny wymég dotyczy JEDZ sktadanego przez podwykonawce, na podstawie art.
25a ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp) wystawionym przez dostawce kwalifikowanej ustugi zaufania,
bedgcego podmiotem $wiadczacym ustugi certyfikacyjne - podpis elektroniczny spetniajacy
wymogi bezpieczenstwa okreslone w ustawie.® Podmioty takie sa wpisane do rejestru Ministra
ds. informatyzacji prowadzonego przez Narodowe Centrum Certyfikacji. Lista podmiotéw

udostepniajgcych ustuge kwalifikowanego podpisu elektronicznego dostepna jest na stronie

www.nccert.pl .

Krok 4

Majgc na uwadze konieczno$¢ zapewnienia integralnosci informacji zawartych w JEDZ oraz
obowigzek nieujawniania danych zawartych w JEDZ, stworzony lub wygenerowany przez
wykonawce dokument elektroniczny JEDZ powinien zostaé zaszyfrowany (opatrzony hastem
dostepowym). W tym celu wykonawca moze postuzy¢ sie narzedziami oferowanymi przez

oprogramowanie, w ktérym przygotowuje JEDZ (np. Adobe Acrobat), lub skorzysta¢ z

5 Zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie uzycia Srodkéw
komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz udostepniania i
przechowywania dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1320).

6 Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. — o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1579)




dostepnych na rynku narzedzi na licencji open-source (np. AES Crypt, 7-Zip i Smart Sign) lub
komercyjnych.

Zamawiajacy, korzystajgc z uprawnienia okreslonego w § 2 Rozporzadzenia z dnia 27 czerwca
2017 r. w sprawie uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej, moze okresli¢ zalecane w toku
postepowania narzedzia szyfrujgce, z ktérych moze korzysta¢ wykonawca, majgc przy tym na

uwadze obowigzek przestrzegania zasad, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy Pzp.

Krok 5

Wykonawca zamieszcza hasto dostepu do pliku JEDZ w tresci oferty/wniosku sktadanego
w formie pisemnej. Tres¢ oferty/wniosku moze zawieraé réwniez inne informacje niezbedne
dla prawidtowego dostgpu do dokumentu, w szczegdlnosci informacje o wykorzystanym

programie szyfrujgcym lub procedurze odszyfrowania danych zawartych w JEDZ.

Krok 6

Wykonawca przesyta zamawiajgcemu podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym
i zaszyfrowany JEDZ na adres poczty elektronicznej wskazany w ogtoszeniu o zaméwieniu lub
w SIWZ albo w innym dokumencie wszczynajgcym postepowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w taki sposéb, aby dokument ten dotart do zamawiajgcego przed uptywem

terminu sktadania ofert.

W tresci przestanej wiadomosci nalezy wskaza¢ oznaczenie i nazwe postepowania, ktérego
JEDZ dotyczy oraz nazwe wykonawcy albo dowolne oznaczenie pozwalajgce na jego

identyfikacje.

Plik zawierajgcy JEDZ powinien pozosta¢ w postaci nienaruszonej do uptywu terminu

sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemne;j.

Krok 7

Po otwarciu ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, zamawiajgcy
odszyfrowuje JEDZ korzystajgc z klucza deszyfrujgcego wskazanego w tresci oferty/wniosku
o0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz weryfikuje prawidtowo$é ztozonego podpisu

elektronicznego.




Krok 8

W przypadku wezwania zamawiajgcego do uzupetnienia JEDZ na podstawie art. 26 ust. 3
ustawy Pzp wykonawca w odpowiedzi na ww. wezwanie przesyla JEDZ podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres poczty elektronicznej (patrz Krok 3),

jednakze w takim przypadku wykonawca nie musi szyfrowaé tego dokumentu.

Wskazujemy, ze przyktadowe zapisy SIWZ dotyczace informacji o sposobie porozumiewania sie
zamawiajgcego z wykonawcami oraz przekazywania o$wiadczern lub dokumentéw w tym JEDZ w formie
elektronicznej a takze wskazania 0s6b uprawnionych do porozumiewania sie z wykonawcami dostepne

sg na stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicznych.




