Mini poradnik dla sktadajgcych Oferty w postepowaniu konkursowym SPO i OPH

Stownik:

Formularz ofertowy- rozumie sie przez to pisemnga, zunifikowang czes¢ oferty zawierajaca
oferte rzeczowg i cenowg wraz z opisem proponowanego potencjatu wykonawczego oferenta
i odpowiedziami na pytania ankietowe (wydruk z aplikacji NFZ-KO ztozony z VIII czesci: Dane
identyfikacyjne Oferenta, Wykaz podwykonawcéw, Wykaz miejsc udzielania swiadczen,
Wykaz personelu, Wykaz zasobdw, Szczegdty oferty, Podsumowanie, Ankiety)

Oferta- rozumie sie przez to oferte w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego ztozong przez
oferenta, zgodnie z przedmiotem postepowania okreslonym w ogtoszeniu o postepowaniu;
oferta skfada sie z formularza ofertowego (patrz wyzej) wraz z danymi o charakterze
informacyjnym dotyczgcymi oferenta oraz innych dokumentdw wymaganych od oferenta w
danym postepowaniu (wszystkie sktadane os$wiadczenia, wyjasnienia i dodatkowe

dokumenty);

Informacje podstawowe:

1. Zapoznaj sie z aktami prawnymi wymienionymi w ogtoszeniu o postepowaniu,
pamietajgc o wszystkich zmianach wskazanych przepiséw

2. Pamietaj, ze dane przedstawione w Ofercie powinny byé zgodne ze stanem faktycznym
oraz wymaganiami okreslonymi w aktach prawnych.

3. W czesci dotyczacej zasobdw wybierz ze Stownika wszystkie nazwy sprzetu
wymienione w rozporzadzeniu w sprawie swiadczen gwarantowanych, pamietajac o
wskazaniu wymaganych cech dodatkowych sprzetu. Jezeli w rozporzadzeniu jest
wskazana nazwa sprzetu w liczbie mnogiej, np. ,glukometry”, bez okreslenia ilosci to
wymagane jest wskazanie w Ofercie minimum dwadch sztuk danego zasobu.

4. Udzielajgc odpowiedzi na pytania w ankiecie pamietaj by byty one zgodne ze stanem

faktycznym.
W przypadku pytan dotyczacych posiadanego sprzetu i personelu pamietaj by
odpowiedzi znajdowaty odzwierciedlenie w formularzu ofertowym (np. w sytuacjach
gdy kryterium dodatkowo ocenianym jest posiadanie okre$lonego specjalisty- by byt
on wykazany w ofercie, jezeli 40% ogdtu czasu pracy majg stanowic pielegniarki ze
wskazanym doswiadczeniem to by to doswiadczenia byto wskazane w Ofercie).

5. Mozesz uzupetni¢ ztozong przez siebie oferte pod warunkiem, ze oddziat Funduszu

otrzyma pisemne powiadomienie o uzupetnieniu oferty przed uptywem terminu



sktadania ofert. Powiadomienie winno by¢ oznaczone w taki sam sposdb jak oferta
oraz dodatkowo zawiera¢ wskazanie ,,UZUPEtNIENIE OFERTY”.

6. Mozesz réwniez wycofac¢ ztozong Oferte (przed uptywem terminu sktadania ofert),
pod warunkiem, ze oddziat Funduszu otrzyma pisemne oswiadczenie o wycofaniu
oferty. W przypadku wycofania ztozone] oferty, przed uptywem terminu skfadania
ofert, mozesz ztozy¢ nowg oferte (jezeli nie uptynat jeszcze czas na ich sktadanie
okreslony w ogtoszeniu).

7. Po uptywie terminu skfadania ofert, oferent jest zwigzany ofertg3 do czasu
rozstrzygniecia postepowania. Nie pozwala to na dokonywanie zmian/uzupetnianie
zasobow wykazanych w ofercie nawet w przypadku stwierdzenia pomytki (np. Oferent
posiada wymagany sprzet, ale nie wykazat go w Ofercie)

8. Oferent, ktéry deklaruje spetnianie warunku podlegajgcego ocenie, jest obowigzany
go spetnia¢ w okresie zwigzania ofertg (na dzien ztozenia Oferty) oraz przez caty okres
realizacji umowy.

9. Oferte przestang drogg pocztowg uwaza sie za ztozong w terminie, jezeli data jej
nadania nie jest pdzniejsza niz termin sktadania ofert okreslony w ogtoszeniu oraz
wptynie ona na adres miejsca skfadania ofert wskazanego w ogtoszeniu o

postepowaniu nie pdzniej niz na jeden dzien przed terminem otwarcia ofert.

Przed spakowaniem i wystaniem Oferty sprawdz:

1. Czy oferta (kazda strona) zostata podpisana przez osoby uprawnione do
reprezentowania oferenta?
Wazne: Oferte stanowi nie tylko formularz ofertowy wydrukowany z udostepnionego
zapytania, ale réwniez wszystkie dotagczone dokumenty (wymagane zatgczniki, jak
rowniez np. dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje personelu). Kazda zapisana strona
powinna by¢ podpisana.

2. Czy kolejne strony oferty zostaty opatrzone numerem kolejnym?
Wazne: Oferte stanowi nie tylko formularz ofertowy wydrukowany z udostepnionego
zapytania, ale rowniez wszystkie dotgczone dokumenty.  Zachowaj ciggtosc
numerowania dokumentéw w Ofercie (pierwszy dokument ,dodatkowy” po
ponumerowaniu formularza ofertowego winien mieé¢ numer kolejny, np. jezeli
formularz ofertowy konczy sie na stronie 12 to numeracja dotgczonych dokumentéw

powinna rozpoczyna¢ sie od numeru 13). Zwré¢ uwage na prawidtowosc



numerowania, sprawdz czy poszczegdlne numery nie zostaty zdublowane lub czy nie
pominates ktdrejs strony i nie pozostata ona bez numeru kolejnego.

Czy wpisates poprawnie oferte cenowa

Czy oferta zawiera zatgczniki wymienione w Zarzadzeniu Nr 18/2017/DSOZ Prezesa

Narodowego Funduszu Zdrowia:

[J oéwiadczenie oferenta o wpisach do rejestréw, ewidencji i posiadanych
koncesjach- zatacznik nr 2
Wazne: wypetnij zatgcznik w czesciach dotyczacych prowadzonej dziatalnosci
odpowiednio dla podmiotdéw leczniczych lub praktyk zawodowych oraz wpiséw w
KRS lub CEiDG.
Pamietaj, ze kryterium wpisu do rejestru Wojewody jest spetnione, jezeli wpis jest
ujawniony w ksiedze rejestrowej oferenta. Oferta winna by¢ ztozona na miejsce
udzielania swiadczen zgodne z rejestrem (zwrd¢ uwage na poszczegdlne czesci

kodéw resortowych).

] Kopie umowy spétki cywilnej lub wyciag z tej umowy zawierajacy postanowienia o
zasadach reprezentacji spotki

Dotyczy: oferentéw wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg w formie spétki cywilnej

[l Kopie polisy lub innego dokumentu potwierdzajgcego zawarcie przez oferenta
umowy ubezpieczenia odpowiedzialnos$ci cywilnej oferenta za szkody wyrzgdzone
w zwigzku z udzielaniem swiadczen w zakresie przedmiotu postepowania na okres
obowigzywania umowy;
Wazne: dokument powinien obowigzywaé przez caty okres obowigzywania umowy
tj. przez okres 5 lat. W sytuacji kiedy sktadany dokument nie obejmuje catego
okresu obowigzywania umowy nalezy ztozy¢ dodatkowo oswiadczenie, ze umowa
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej zostanie zawarta na okres

obowigzywania umowy

] Kopie umow zawartych z podwykonawcami wskazanymi w czesci Il formularza
ofertowego. Kopie umdw (bez postanowien okreslajgcych finansowanie) powinny
zawierac zastrzezenie o prawie Funduszu do przeprowadzenia kontroli na zasadach
okreslonych w ustawie
Wazine: Wykaz podwykonawcédw winien zawierac tylko takich podwykonawcéw,

ktdrzy wspodtpracujg przy realizacji danego zakresu swiadczen. Daty obowigzywania



dotgczonych umow oraz zakres na jaki zostaty zawarte winny by¢ zgodne z danymi
w formularzu ofertowym.

Wykaz podwykonawcéw w formularzu ofertowym powinien obejmowac wszystkie
umowy wspotpracy. Jezeli jakas umowa sie w nim nie znajdzie nalezy dotgczy¢
odrebny wykaz podwykonawcéw z uwzglednieniem dat obowigzywania umowy i

zakresu na jaki zostata zawarta.

[] oswiadczenie o samodzielnej realizacji umowy
Dotyczy: Oferentdw, ktorzy nie wykazg w czesci Il formularza ofertowego zadnych

podwykonawcow i bedg realizowa¢ umowe bez udziatu podwykonawcéw

[] o¢wiadczenie Oferenta zgodne ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3

] wazér podpisu i parafy osoby podpisujgcej formularz  ofertowy

i oferte — zatgcznik nr 6
[J Wniosek w sprawie rachunku bankowego- zatacznik nr 7

[] Petnomocnictwo do sktadania oéwiadczeh woli w imieniu oferenta w szczegblnosci
do ztozenia oferty, udzielone przez osobe lub osoby, ktérych prawo do
reprezentowania oferenta wynika z dokumentéw przedstawionych wraz z oferta.

Dotyczy: przypadkow, gdy oferent jest reprezentowany przez petnomocnika.

Ponadto do Oferty mozesz dofaczyc¢:

] Zgode na przekazywanie przez komisje konkursowg oswiadczen i zawiadomien za
posrednictwem S$rodkédw komunikacji elektronicznej, bez zachowania wymogdéw
dotyczacych bezpiecznego podpisu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 18
wrzes$nia 2001 o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r. poz. 262 oraz z 2014 r. poz.
1662)- Zatacznik nr 9
Wazne: sktadane w przypadku, gdy wyrazasz zgode na doreczanie przez komisje
konkursowa oswiadczen i zawiadomien za posrednictwem srodkéw komunikacji
elektronicznej. Na biezgco sprawdzaj skrzynke pocztowg wskazang w ztozonym
dokumencie. Kazdorazowo po otrzymaniu informacji drogg e-mail potwierdzaj otrzymanie

wiadomosci.

[] Oéwiadczenie oferenta o zastrzezeniu informacji stanowigcych tajemnice

przedsiebiorcy- zatgcznik nr 8



Wazne: Niedopuszczalne jest zastrzezenie catej oferty!

Oswiadczenie o zastrzezeniu catej oferty jest nieskuteczne. Pozostawienie
niezastrzezonej wytgcznie czesci, ktorej w Ofercie i tak nie ma, np. wykaz pojazdow
rowniez powoduje niewaznos¢ dokumentu.

Termin ztozenia lub modyfikacji oswiadczenia uptywa w dniu poprzedzajacym dzien

ogtoszenia o rozstrzygnieciu postepowania.

Dodatkowo na etapie przygotowania Oferty zeromadz i dotacz*:

L] Kserokopie wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje personelu
wykazane w formularzu ofertowym, w tym zaswiadczenia o ukonczonych kursach,

potwierdzenia doswiadczenia zawodowego

[ wszelkie informacje na temat cech dodatkowych sprzetu jezeli nie byty one dostepne

w Stowniku zasobdw.

] Dokumenty potwierdzajace gotowos¢ udzielania $wiadczen od pierwszego dnia
obowigzywania umowy o udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej przez kazdg z oséb
wskazanych w Ofercie. Moze to by¢ umowa cywilnoprawna, umowa o prace lub

pisemne zobowigzanie do zawarcia jednej z tych uméw

[l Posiadane Certyfikaty 1ISO w przypadku, gdy w Ankiecie deklarujesz ich posiadanie.
Certyfikat winien obowigzywa¢ w catym okresie obowigzywania umowy, tj. 5 lat. W
przypadku, gdy przedstawiony Certyfikat obowigzuje w okresie krotszym dotgcz
dodatkowo Oswiadczenie, w ktérym zobowigzesz sie do posiadania Certyfikatu
wydanego w tozsamym zakresie przez caty okres obowigzywania umowy.

Wazne: Kryterium posiadania certyfikatu systemu zarzadzania, zwanego dalej
,certyfikatem”, jest spetnione, jezeli:

1) certyfikat ma zastosowanie w przedmiocie postepowania, na ktéry ztozono oferte;
2) certyfikat obejmuje miejsce udzielania swiadczen wskazane w ofercie

3) certyfikat jest wydany przez jednostke certyfikujgcg systemy zarzgdzania
posiadajgcy akredytacje udzielong przez Polskie Centrum Akredytacji lub przez
jednostke akredytujgcg bedgca sygnatariuszem porozumienia o wzajemnym
uznawaniu , EA Multilateral Agreement” i jest opatrzony symbolem akredytacji

jednostki akredytujacej;



4) certyfikat jest wydany w zakresie systemow zarzgdzania: ISO 9001, ISO/IEC 27001,
ISO 17025 lub 15189 - zgodnie z ich przyporzadkowaniem do poszczegdlnych
zakresow swiadczen wynikajgcym z zatacznikdw do rozporzadzenia;

5) akredytacja, o ktérej mowa w pkt 3, obejmuje certyfikacje systemow zarzadzania
wymienionych w pkt 4 oraz jest wydana w zakresie ustug medycznych (branza
»Zdrowie i opieka spoteczna” zgodnie z kodem 38 EA, w przypadku: ISO 9001, ISO
14001, PN-N 18001 lub OHSAS 18001).

*brak tych dokumentéw wydtuzy proces weryfikacji Twojej oferty poniewaz zostaniesz

o nie dodatkowo poproszony przez komisje konkursowa

UWAGA:

Kopie wszystkich dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
przez osoby uprawnione do reprezentowania oferenta.

Oferent, ktéry deklaruje spetnianie warunku podlegajagcego ocenie, jest obowigzany
go spetnia¢ w okresie zwigzania ofertg oraz przez caly okres realizacji umowy
(postepowania ogtoszone na okres 5 lat)

Oferent, ktdry zadeklarowat spetnianie okreslonego warunku podlegajgcego ocenie
(warunki dodatkowo oceniane), jest obowigzany go spetnia¢ dodatkowo ponad
warunki realizacji Swiadczen okreslone w rozporzgdzeniach w sprawie $wiadczen
gwarantowanych

Kazdy oferent ma prawo przygotowania dodatkowych oswiadczen, wyjasnien, itd. w

formie pisemnej i dotgczenia ich na etapie sktadania oferty.

Pamietaj, ze wskazane wytyczne nie wyczerpuja wszystkich wymagan wobec Oferentéw,

ktore zostaty okreslone w aktach prawnych wskazanych w ogloszeniu o postepowaniu.



