Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 0050/88/2024

Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 19 lutego 2024 r.

Instrukcja ztozenia oferty za posrednictwem ePUAP

Oferte sporzadza sie poprzez wypetnienie zatagcznika nr 3 do Zarzgdzenia Nr 0050/88/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 19 lutego 2024 r. o nazwie ,,Formularz oferty”,
dotgczajgc:
1) wiasciwy dokument stanowigcy o podstawie dziatalnosci podmiotu — aktualny odpis
z odpowiedniego rejestru oraz inne dokumenty informujgce o statusie prawnym
podmiotu sktadajgcego oferte i umocowaniu oséb go reprezentujgcych,
2) oswiadczenie potwierdzajgce, ze w stosunku do podmiotu sktadajgcego oferte
nie stwierdzono niezgodnego z przeznaczeniem wykorzystania srodkéw publicznych,
3) dokumenty potwierdzajgce posiadanie specjalizacji w dziedzinie medycyny
odpowiadajgcej rodzajowi i zakresowi wykonywanych swiadczen zdrowotnych
oraz dokumenty potwierdzajgce prawo do wykonywania zawodu, w odniesieniu
do personelu medycznego majgcego swiadczy¢ ustugi medyczne w ramach
programu objetego ofertg konkursowa.

W sytuacji, gdy oferte sktada petnomocnik nalezy dotgczy¢ pethomocnictwo do ztozenia
oferty i podpisywania dokumentéw w imieniu oferenta. Petnomocnictwo powinno by¢ ztozone
w postaci pliku pdf. i opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym mocodawcy.
Dopuszcza sie ztozenie kopii petnomocnictwa poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem
przez petnomocnika - tj. skanu pisemnego petnomocnictwa, podpisanego elektronicznie
przez petnomocnika, co bedzie jednoznaczne z po$wiadczeniem za zgodnos¢ z oryginatem.

Formularz oferty musi zosta¢ podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym

w odpowiednim formacie PAJES (PDF Advanced Electronic Signature) przez osobe
upowazniong do ztozenia oferty w imieniu Oferenta. Plik powinien zawiera¢ nazwe:
Oferta na konkurs dot. Programu wczesnego wykrywania nowotworoéw jelita grubego.pdf.

Jezeli oferte sktada sie w wersiji elektronicznej za posrednictwem ePUAP w formacie pdf.,
w taki sam sposoéb sktada sie uzupetnienia brakéw formalnych oraz inne wymagane
dokumenty.

Podpisanie oferty:

o formularz oferty nalezy wypetni¢ odpowiednimi danymi,

¢ w menu gtdwnym nalezy wybrac¢ polecenie ,plik”, nastepnie polecenie ,eksportu;j”,

o wybra¢ polecenie ,utwérz dokument pdf/xps”,

e wskaza¢ miejsce, gdzie ma by¢ zapisany dokument w pdf np. pulpit,

e wybra¢ polecenie ,publikuj” (dokument zostanie zapisany na pulpicie w formacie pdf,
dokument jest przygotowany do podpisu),

e otworzyC program do podpisywania dokumentow,

o wybraé polecenie ,podpisz”,



¢ nastepnie ,dodaj plik” - wybra¢ dokument w pdf, ktéry chcemy podpisa¢ — wpisaé
pin do podpisu kwalifikowanego.

Aby sprawdzi¢, czy dokument zostat podpisany nalezy otworzy¢ ten dokument np. z pulpitu
— w dokumencie powinno pojawi¢ sie nowe pole ,panel podpisu” zwierajgce informacje
o osobach, ktére dokument podpisaty.

Tak przygotowany i podpisany dokument nalezy wysta¢ za posrednictwem ePUAP.
Wysytanie za posrednictwem ePUAP:

1) w celu ztozenia oferty za posrednictwem ePUAP nalezy zalogowac sie na stronie
internetowej: https://epuap.gov.pl/wps/portal,

2) wybrac¢ sposob logowania — profil zaufany, zalogowacé sie za pomocg swojego loginu
i hasta (lub odpowiednio dokonac rejestracji),

3) po zalogowaniu nalezy wybra¢ jakiego rodzaju sprawe chce sie zatatwi¢ np. sprawy
0golne, pismo do urzedu, pismo ogdolne do podmiotu publicznego,

4) po wyborze polecenia ,zatatw sprawe”, zostaniemy przekierowani na strone, na ktorej
sporzadza sie pismo do urzedu — wypetnianie formularza pisma ,Pismo ogolne
do podmiotu publicznego”,

5) nalezy wybrac¢ urzad, do ktérego chcemy skierowaé pismo — Urzad Miasta Rzeszowa.

Adres elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP Urzedu Miasta Rzeszowa wiasciwej
do ztozenia oferty i korespondencji w trakcie postepowania konkursowego:
lumrz/SkrytkaESP

Wiecej informaciji o elektronicznym zatatwianiu spraw poprzez serwis ePUAP dostepne
jest pod adresem: htips://www.gov.pl/web/cyfryzacja/serwis-epuap.

Nastepnie:

6) wybierz rodzaj pisma — ,inne pismo”,

7) doprecyzuj rodzaj pisma — ,oferta konkursowa”,

8) wpisz tytut pisma — Oferta na konkurs ofert na realizacje programu polityki
zdrowotnej pn.: ,,Program wczesnego wykrywania nowotworéw jelita grubego
wsrod mieszkancéw Miasta Rzeszowa na lata 2021-2025”

9) opisz swojg sprawe — nalezy przygotowa¢ dowolng tres¢ pisma przewodniego
informujgcego o przekazaniu w zatgczeniu oferty konkursowej zgodnie z nazwg zadania,

10) dodaj zatgczniki, opisz zatgczniki,

11) po wypetnieniu wszystkich pdl i wybraniu polecenia ,dalej”’, wyswietli sie caty dokument
elektroniczny. Dokument ten stanowi pismo przewodnie, ktére zostanie wystane
Z zatgcznikami do podmiotu,

12) po wystaniu oferty otrzymasz wygenerowane przez ePUAP potwierdzenie ztozenia
dokumentéw w formie Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia, gdzie znajduje
sie data doreczenia dokumentéw do urzedu.
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Informacje dodatkowe

1.

Po ztozeniu oferty w formie elektronicznej, komunikacja pomiedzy Urzedem Miasta

- Wydziatem Polityki Spotecznej - i Oferentem odbywa sie w formie elektronicznej,

tj. za posrednictwem ePUAP lub w przypadku probleméw technicznych platformy
ePUAP za pomocg poczty elektronicznej (wps@erzeszow.pl).

Wszelka korespondencja elektroniczna przesytana jest na adresy skrzynki ePUAP
Oferenta lub e-mail wskazany w formularzu oferty w czesci A. Dane ewidencyjne
oferenta pkt 14.

Oferent zobowigzany jest do zapewnienia sprawnie dziatajgcej skrzynki ePUAP

oraz poczty elektronicznej, na ktérg Urzad Miasta bedzie kierowa¢ korespondencije,
jak réwniez do aktualizacji tych skrzynek w przypadku ich zmiany.

W przypadku zmiany danych do kontaktu z Oferentem, wskazanych w formularzu
ofertowym, Oferent jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia Urzedu
Miasta, nie pozniej niz w terminie 3 dni od zmiany danych.

Do czasu powiadomienia, korespondencje wystang na dotychczasowe adresy uwaza
sie za skutecznie doreczong.

W przypadku, gdy Oferent nie zapewni sprawnie dziatajgcej skrzynki ePUAP, poczty
elektronicznej lub nie dokona aktualizacji adresu ePUAP oraz e-mail, w wyniku czego
Urzad Miasta nie bedzie w stanie skontaktowac sie z Oferentem, oferte pozostawia
sie bez rozpatrzenia.



