Jak poprawnie ztozy¢ wniosek

instrukcja dla zainteresowanych wykonawcow

Niniejsza instrukcja jest dokumentem pomocniczym, ktéry ma pomadc wszystkim zainteresowanym
wykonawcom w prawidfowym pod wzgledem formalnym przygotowaniu i ztoZeniu wniosku
o dopuszczenie do postepowania. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o aktualny Regulamin
przedsiewziecia.

WNIOSEK

Whiosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu musi zostaé przygotowany w oparciu o wzor
whniosku, ktory zostat okreslony w Zatgczniku 3 do Regulaminu.

Do Whniosku Wnioskodawca zatacza niezbedne zataczniki, czyli dokumenty wymienione w Zataczniku
nr 3 do Regulaminu — dokumenty te mogg zostac ztozone w oryginale lub kopiach poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginatem przez Wnioskodawce.

PELNOMOCNICTWO

Jezeli Wnioskodawca dotgcza do Whniosku petnomocnictwo, wowczas musi by¢ ono ztozone
w oryginale lub poswiadczone przez notariusza (pisemnie lub podpisem elektronicznym -
elektronicznej kopii (skanu) pethomocnictwa sporzagdzonego uprzednio w formie pisemnej, w formie
elektronicznego poswiadczenia sporzgdzonego stosownie do art. 97 § 2 ustawy z dnia 14 lutego 1991
r. - Prawo o notariacie, ktére to poswiadczenie notariusz opatruje kwalifikowanym podpisem
elektronicznym).

FORMA

Whniosek mozna ztozyé w formie elektronicznej (np. na pen-drive) lub w wersji papierowej. Oznacza
to, ze mozna ztozy¢ wniosek w jednej z tych form lub w obu jednoczesnie. Oznacza to, ze dopuszczalna
jest réwniez sytuacja, w ktérej czes¢ dokumentéw sktadana jest w formie elektronicznej, a czes¢
w wersji papierowej. Wniosek (komplet dokumentdéw) nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie.

KOPERTA

Koperta, w ktdrej sktadany jest wniosek musi by¢ zapieczetowana w sposéb zapewniajacy zachowanie
poufnosci jej tresci oraz nienaruszalnos$¢ do uptywu terminu sktadania wnioskéw. Na kopercie nalezy
umiesci¢ nazwe i adres Centrum, nazwe i doktadny adres Wnioskodawcy oraz napis:

»Whniosek dotyczqcy Postepowania prowadzonego przez Narodowe Centrum Badar i Rozwoju
w ramach Przedsiewziecia (prosze uzupetni¢ nazwe przedsiewziecia)”

,NIE OTWIERAC PRZED TERMINEM OTWARCIA WNIOSKOW O GODZ. 14:00”.

MIEJSCE SKEADANIA WNIOSKU

Whnioski nalezy sktada¢ w siedzibie Narodowego Centrum Badan i Rozwoju — ul. Nowogrodzka 47a,
00-695 Warszawa, w punkcie przyjmowania przesytek NCBR. Punkt przyjmowania przesytek znajduje
sie przy wejsciu do budynku NCBR od strony ul. Nowogrodzkiej na parterze, po lewej stronie.



JEZYK

Whiosek wraz ze wszystkimi zatgcznikami musi by¢ przygotowany w jezyku polskim. W przypadku
zatgczania dokumentéw w innym jezyku konieczne jest dotgczenie ttumaczenia tych dokumentdéw na
jezyk polski.

PODPISY

Whniosek oraz zatgczniki do Whniosku muszg byé podpisane przez osoby upowazinione do
reprezentowania Wnioskodawcy, tzn. zgodnie z zasadami reprezentacji Wnioskodawcy.

W przypadku, gdy Wnioskodawca do Whniosku zatgcza kopie dokumentéw, muszg by¢ one
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez Whnioskodawce. Poswiadczenie dokumentéw za
zgodnos$¢ z oryginatem w wersji papierowej oznacza, ze muszg by¢ one albo parafowane przez
Whioskodawce na kazdej ze stron, albo opatrzone napisem , potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem
strony od-do” oraz podpisane wraz z pieczatkg na koncu dokumentu. Poswiadczenie dokumentéw za
zgodnos¢ z oryginatem w wersji elektronicznej oznacza, ze muszg byé one opatrzone podpisem
kwalifikowanym.

W przypadku Wniosku sktadanego w formie elektronicznej — wszystkie dokumenty nalezy utrwali¢ na
nos$niku w formie skandéw dokumentow w formie pisemnej lub dokumentow elektronicznych,
opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Oznacza to, ze dokumenty ztozone na pen-
drive bedg musiaty by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym Wnioskodawcy.

W przypadku podpisu wniosku przez petnomocnika niezbedne jest przediozenie oryginatu
petnomocnictwa, uprawniajgcego do podpisania i ztozenia Wniosku, wraz z dokumentem wykazujgcym
umocowanie o0séb, ktére udzielity petnomocnictwa w imieniu Wnioskodawcy (np. wydruk
odpowiadajgcy odpisowi Krajowego Rejestru Sgdowego, dokument z innego rejestru publicznego, akt
powotania, itp.), ztozonym w postaci zeskanowanego oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢
przez Wnioskodawce lub petnomocnika lub dokumentu elektronicznego z kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi.

W przypadku zatgczenia do wniosku dokumentéw podmiotu trzeciego, na zasoby ktdrego
Whnioskodawca sie powotuje, powinny by¢ one podpisane przez osoby upowaznione do
reprezentowania danego podmiotu trzeciego. Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokument wykazujgcy
umocowanie osdb sktadajgcych podpis w imieniu podmiotu trzeciego (np. wydruk odpowiadajgcy
odpisowi Krajowego Rejestru Sgdowego, dokument z innego rejestru publicznego, akt powotania, itp.).
Dokument ten moze zostaé dotgczony w oryginale lub w kopii poswiadczonej za zgodnosc¢ z oryginatem
przez Wnioskodawce (wg zasad opisanych powyzej).

W przypadku ztozenia Whniosku w imieniu kilku podmiotéw, wszystkie podmioty musza by¢
wyszczegodlnione we Whiosku, a osoba podpisujgca Wniosek powinna wykaza¢ umocowanie od
kazdego z podmiotdéw dziatajgcych tacznie jako Wnioskodawca.

ZMIANA/WYCOFANIE WNIOSKU

Whnioskodawca moze przed uptywem terminu sktadania wnioskédw zmienié¢ lub wycofaé ztozony
wczesniej Wniosek. Whnioskodawca o wprowadzeniu zmian lub zamiarze wycofania Whniosku
powiadamia Centrum elektronicznie lub pisemnie, w sposéb przyjety dla sktadania Wnioskéw (np.
na adres e-mail: przetargi@ncbr.gov.pl).

Dokument informujgcy o zmianie lub wycofaniu Wniosku nalezy ztozy¢ przed uptywem terminu
sktadania Wnioskéw oznaczajac je dodatkowo informacja: ,ZMIANA WNIOSKU” lub ,, WYCOFANIE
WNIOSKU”. Do dokumentu o wycofaniu lub zmianie Wniosku musi by¢ zatgczony dokument, z ktérego
wynika prawo osoby podpisujacej informacje do reprezentowania Wnioskodawcy.



