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Znak sprawy: XIV/264/8/18						Załącznik nr 7 do SIWZ

Instrukcja przygotowania i przesłania 
Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamówienia (JEDZ) 
przy użyciu środków komunikacji elektronicznej

I.
1. [bookmark: _Hlk519598485]Wykonawca zobowiązany jest do złożenia Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamówienia (JEDZ), tj. przesłania JEDZ w formie zaszyfrowanego dokumentu elektronicznego podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym, przy użyciu środka komunikacji elektronicznej – poprzez pocztę elektroniczną na adres e-mail: przetargi@bn.org.pl.
1. Złożenie JEDZ wraz z ofertą na nośniku danych (np. CD, pendrive) jest niedopuszczalne, nie stanowi bowiem jego złożenia przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 18 lipca 2002 o świadczeniu usług drogą elektroniczną.
1. [bookmark: _Hlk521068516]JEDZ musi spełniać wymagania określone w rozporządzeniu wykonawczym Komisji 2016/7 z dnia 5 stycznia 2016 r. ustanawiającym standardowy formularz jednolitego europejskiego dokumentu zamówienia oraz spełniać wymagania określone w art. 10a ustawy Pzp.
1. Wykonawca, tworząc dokument elektroniczny JEDZ, może korzystać z elektronicznego narzędzia do wypełniania JEDZ/ESPD (eESPD) lub innych dostępnych narzędzi lub oprogramowania, które umożliwiają wypełnienie JEDZ i utworzenie dokumentu elektronicznego.
1. Edytowalna wersja formularza JEDZ (w formacie doc) jest dostępna na stronie 
https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/jednolity-europejski-dokument-zamowienia.
1. Formularz JEDZ jako ESPD w polskiej wersji językowej jest dostępny pod adresem: https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/espd/filter?lang=pl .
1. Zamawiający informuje, że w celu ułatwienia wypełnienia JEDZ, Urząd Zamówień Publicznych udostępnił „Instrukcję wypełniania JEDZ/ESPD” na stronie internetowej pod adresem: https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/jednolity-europejski-dokument-zamowienia.
II.
Zamawiający rekomenduje skorzystanie z narzędzia eESPD (patrz pkt I.6.) przy wykorzystaniu pliku .xml udostępnianego przez Zamawiającego (Załącznik nr 6 
do SIWZ). W takiej sytuacji Wykonawca powinien wykonać czynności zgodnie z poniższą instrukcją postępowania:
1. Wejdź na stronę internetową http://bn.org.pl/bip/zamowienia-publiczne i wyszukaj przedmiotowe postępowanie.
2. Pobierz plik .xml będący Załącznikiem nr 6 do SIWZ – Wzór Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamówienia.
3. Zapisz plik na dysku lokalnym lub innym nośniku danych.
4. Wejdź na stronę https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/espd/filter?lang=pl 
5. Wybierz → „język polski”.
6. Wybierz → „Jestem wykonawcą”.
7. Wybierz → „zaimportować ESPD”.
8. „Załaduj dokument”, tj. wcześniej pobrany plik .xml, o którym mowa w pkt. II.2 i 3, poprzez wybranie komendy „Przeglądaj”.
9. Wypełnianie ESPD:
a) po załadowaniu pliku .xml wybierz właściwe państwo w odpowiedzi na pytanie: „Gdzie znajduje się siedziba Państwa przedsiębiorstwa?”,
b) zaleca się w części I ESPD w sekcji oznaczonej „Informacje na temat postępowania 
o udzielenie zamówienia” wybranie w polu „Type of procedure” odpowiedzi: „Open procedure”, zamiast odpowiedzi: „Not specified”,
c) wypełnij dostępne pozycje (pola), zaznaczając zgodną ze stanem rzeczywistym odpowiedź lub wprowadzając odpowiednią treść, uwzględniając podpowiedzi zawarte w ESPD,
d) zawarte w JEDZ informacje dotyczące „Kryterium kwalifikacji” stanowią odpowiednik „Warunków udziału w postępowaniu” w rozumieniu ustawy Pzp,
e) Zamawiający informuje, że w Części IV JEDZ dopuszcza możliwość wypełnienia tego dokumentu jedynie w sekcji ALFA (α: Oświadczenie dotyczące wszystkich kryteriów kwalifikacji),
f) nie należy wypełniać Części V JEDZ, jako że nie ma ona zastosowania w niniejszym postępowaniu. W przypadku zastosowania się do zalecenia zawartego w lit. b, Część V JEDZ zostanie automatycznie pominięta.
10. Wybierz → „Przegląd”.
UWAGA: Wygenerowany w serwisie ESPD plik powinien zostać zapisany przez Wykonawcę na dysku lokalnym lub innym nośniku danych, ponieważ pliki nie są przechowywane w serwisie ESPD.
11. Wybierz → „Pobierz jako”.
12. Wybierz → „Format PDF” (zalecane).
Dopuszczalne jest zapisanie dokumentu w wybranym formacie spośród katalogu formatów wskazanych w załączniku nr 2 do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247), w szczególności: .pdf, .doc, .docx, .rtf, .xps, .odt.
13. Zapisz plik – nazwa pliku powinna zawierać określenie dokumentu oraz nazwę podmiotu, którego dotyczy JEDZ, tj. „JEDZ, …. (podać nazwę podmiotu, którego dotyczy JEDZ)”.
14. Opatrz utworzony dokument elektroniczny kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Kwalifikowany podpis elektroniczny musi być wystawiony przez dostawcę kwalifikowanej usługi zaufania, będącego podmiotem świadczącym usługi certyfikacyjne, spełniające wymogi bezpieczeństwa określone w ustawie z dnia 5 września 2016 r. – 
o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 
z późn. zm.).
Podpis elektroniczny winien być złożony przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy (patrz: postanowienia Rozdziału VI Część A SIWZ).
15. Zaszyfruj dokument.
JEDZ w formie elektronicznej (już po podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym) należy zaszyfrować, tj. opatrzyć hasłem dostępowym (wskazane nie mniej niż 4 znaki); można posłużyć się narzędziami oferowanymi przez oprogramowanie, w którym przygotowuje dokument JEDZ (np. Adobe Acrobat), lub skorzystać 
z dostępnych na rynku narzędzi na licencji open-source (np.: AES Crypt, 7-Zip i Smart Sign) lub komercyjnych.
16. Załącz plik zawierający JEDZ jako załącznik do poczty elektronicznej (załącznik 
do wiadomości e-mail).
17. Wpisz w tytule wiadomości następujące dane: określenie załączonego do wiadomości dokumentu, numer postępowania oraz identyfikowalną nazwę Wykonawcy, tj.: „JEDZ, XIV/264/8/18, ………. (podać nazwę Wykonawcy)”.
Jeśli treść JEDZ zawiera informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa, wpisując powyższe dane w tytule wiadomości, w określeniu załączonego do wiadomości dokumentu należy ten fakt zaznaczyć, tj.: „JEDZ_TAJEMNICA, XIV/264/8/18, ………. (nazwa Wykonawcy)”.
18. Wyślij wiadomość na adres: przetargi@bn.org.pl .
Podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym i zaszyfrowany JEDZ należy przesłać na ww. adres poczty elektronicznej w taki sposób, aby dokument ten dotarł do Zamawiającego przed upływem terminu składania ofert. Złożenie JEDZ następuje 
w momencie (godzina i minuta) wpływu na serwer pocztowy Zamawiającego wiadomości zawierającej JEDZ.
19. Podaj w treści oferty, składanej w formie pisemnej, hasło dostępu do pliku JEDZ 
(ust. 8 w Formularzu oferty).
[bookmark: _Hlk519781415]Jeśli jest to konieczne, podaj również inne informacje niezbędne do prawidłowego dostępu do dokumentu, w szczególności informacje o wykorzystanym programie szyfrującym lub procedurze odszyfrowania danych zawartych w JEDZ.
Jeżeli treść JEDZ zawiera informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa, to określ w treści oferty jakie to informacje i wskaż numery stron JEDZ, na których te informacje 
są zawarte.
III.
W przypadku, gdy Wykonawca nie korzysta z udostępnianego przez Zamawiającego pliku .xml, należy wykonać niżej wymienione czynności:
1. Wypełnij JEDZ zgodnie ze wzorem wymaganym rozporządzeniem wykonawczym Komisji 2016/7 ustanawiającym standardowy formularz jednolitego europejskiego dokumentu zamówienia oraz w zakresie wymaganym przez Zamawiającego, uwzględniając informacje podane w II.9.
2. Wykonaj czynności wymienione w punktach II.12. – II.19 powyżej.
IV.
W przypadku, gdy Wykonawca winien przesłać Zamawiającemu więcej niż jeden JEDZ (dot. Wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie i/lub polegających na zasobach innych podmiotów), dopuszczalne jest kompresowanie dokumentów w wybranym formacie spośród katalogu formatów wskazanych w załączniku nr 2 do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz 
minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2247), 
tj.: .zip, .tar, .gz (gzip), .7Z.
V.
Obowiązek złożenia JEDZ w formie dokumentu elektronicznego podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym, przy użyciu środków komunikacji elektronicznej poprzez pocztę elektroniczną dotyczy również JEDZ składanego w odpowiedzi na wezwanie w trybie art. 26 ust. 3 ustawy Pzp. W przypadku składania JEDZ w odpowiedzi na wezwanie w trybie art. 26 ust. 3 ustawy Pzp, nie jest wymagane szyfrowanie tego dokumentu.
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