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Załącznik Nr 3 do SIWZ

INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA JEDZ
Na stronie Komisji Europejskiej w serwisie umożliwiającym wypełnienie i ponowne wykorzystanie ESPD (tinyurl.com/yddso4en) wykonawca ma bezpośredni dostęp do polskiej wersji językowej darmowego elektronicznego narzędzia umożliwiającego utworzenie, wypełnienie i ponowne wykorzystanie standardowego formularza jednolitego europejskiego dokumentu zamówienia (JEDZ/ESPD) w wersji elektronicznej (eESPD). Po uruchomieniu wskazanej strony internetowej i wybraniu z listy „język polski” wykonawca zostanie przeniesiony na stronę powitalną serwisu. Tutaj po udzieleniu odpowiedzi na pytanie Kim jesteś? I zaznaczeniu opcji Jestem wykonawcą pojawia się kolejne pytanie: co chcesz zrobić?, na które wykonawca z listy jednokrotnego wyboru wybiera: Zaimportować ESPD, Połącz dwa ESPD albo Stworzyć odpowiedź. 
Opcja zaimportować ESPD
Wykonawca wybiera tę opcję, gdy zamawiający stworzył formularz JEDZ/ESPD dla danego postępowania i na stronie (w miejscu zamieszczenia ogłoszenia o zamówieniu lub siwz) zamieścił załącznik w postaci pliku, „espd-resquest.xml”. Plik ten należy pobrać ze strony zamawiającego i zapisać u siebie lokalnie. Zaimportowanie polega na wybraniu komendy „Proszę załadować wniosek lub odpowiedź ESPD” i – po naciśnięciu komendy „Wybierz plik” – wprowadzeniu pliku, który zamawiający zamieścił na stronie internetowej. Zaimportowanie pliku uruchamia oświadczenie JEDZ z polami wypełnionymi przez zamawiającego, a dotyczącymi informacji na temat publikacji, postępowania, tożsamości zamawiającego, a także z aktywnymi polami, których wypełnienia wymaga zamawiający (rolą zamawiającego jest pozostawienie w formularzu tylko tych podstaw, z których zamierza skorzystać, oraz tych które na gruncie prawa krajowego mają charakter obowiązkowy, oraz wskazanie, jakie warunki udziału w postępowaniu – kryteria kwalifikacji – mają być przez wykonawcę wykazane).
Opcja połącz dwa ESPD
Wykonawca ma możliwość połączenia dwóch formularzy JEDZ/ESPD, tj. formularza przygotowanego przez zamawiającego dla danego postępowania oraz formularza wykorzystanego we wcześniejszym postępowaniu. Takie działanie ułatwia pracę wykonawcy, ponieważ na formularz przygotowany przez zamawiającego nałoży się już wcześniej przygotowany przez wykonawcę formularz w zakresie dotyczących go informacji.
Wykonawca wypełnia dostępne pozycje (pola), zaznaczając odpowiedzi, i wprowadza treści zgodne ze stanem rzeczywistym. Przy wszystkich podstawach wykluczenia domyślnie  zaznaczona jest odpowiedź przecząca. Po zaznaczeniu odpowiedzi twierdzącej wykonawca może podać szczegóły, a także opisać ewentualne środki zaradcze podjęte w ramach tzw. samooczyszczenia. 

Niezależnie od opcji wypełniania JEDZ, aby przechodzić do dalszych części oświadczenia, należy wybrać komendę „Dalej”. Po wypełnieniu formularza wykonawca ma możliwość podglądu wygenerowanego formularza, a po wybraniu komendy „Pobierz jako” – wybrania formatu zapisu oświadczenia (.xml, .pdf lub „oba formaty”). Wygenerowany w serwisie eESPD plik .xml powinien (podobnie jak w przypadku pliku tworzonego przez zamawiającego) zostać zapisany przez wykonawcę na dysku lokalnym lub innym nośniku danych, ponieważ pliki nie są przechowywane w serwisie eESPD.
Przygotowany formularz, po jego podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym, może zostać przekazany zamawiającemu. Zamawiający, który otrzyma formularz JEDZ/ESPD przygotowany przez wykonawcę w postaci pliku .xml, może go odczytać za pomocą narzędzia eESPD.

W serwisie na bieżąco można korzystać z podpowiedzi znajdujących się w dymkach, a szczegółowe informacje związane z zasadami i sposobem wypełnienia JEDZ wykonawca znajdzie w wyjaśnieniach dostępnych na stronie Urzędu Zamówień Publicznych, w Repozytorium Wiedzy, w zakładce Jednolity Europejski Dokument Zamówienia.  

Opcja stworzyć odpowiedź
Opcja jest do wykorzystania, gdy zamawiający nie przygotuje wstępnie formularza i nie zamieści pliku „espd-resquest.xml”. Wykonawca ma możliwość samodzielnego utworzenia nowego JEDZ/ESPD. Po wybraniu komendy „Stworzyć odpowiedź” pojawi się pytanie „Gdzie znajduje się siedziba Państwa przedsiębiorstwa?”, na które należy z listy wybrać „Polska”. W tej opcji wykonawca samodzielnie uzupełnia pola dotyczące postępowania, zamawiającego, a następnie oświadcza spełnienie wymagań podmiotowych i niepodleganie wykluczeniu, zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego. 
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