Lubuski Ośrodek Rehabilitacyjno-Ortopedyczny im. Dr Lecha Wierusza  Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej, ul. Zamkowa 1, 66-200 Świebodzin zaprasza do udziału w  postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie art. 4 pkt 8 Prawa zamówień publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zmianami) o wartości szacunkowej poniżej 30 000 euro na usługę obsługi rejestracji do poradni specjalistycznych w LORO SP ZOZ w Świebodzinie.

Postępowanie realizowane jest poprzez jawne umieszczenie zaproszenia wraz z załącznikami na stronie internetowej Zamawiającego www.loro.pl.
SPECYFIKACJA

ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA
Świebodzin, 8 grudnia 2014 r.                                    ZATWIERDZAM
I. Informacja o zamawiającym:
Zamawiający:

Lubuski Ośrodek Rehabilitacyjno-Ortopedyczny 

     im. Dr Lecha Wierusza  Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej

     Adres: 66-200 Świebodzin, ul. Zamkowa 1
     NIP: 927-16-78-233

     REGON: 000290630

     Tel.: 68 475 06 01
     Fax: 68 475 06 02
     e-mail: przetargi@loro.pl
    Godziny urzędowania: poniedziałek-piątek, godz.: 7.30 – 15.00
    Adres strony internetowej, na której zamawiający zamieścił niniejszą SIWZ:  

    www.loro.pl
    Miejsce do dostarczania korespondencji oraz składania ofert: sekretariat – 1 piętro.

II. Tryb udzielenia zamówienia. 
1. Postępowanie prowadzone jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 
29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zmianami) a także wydanych na podstawie niniejszej ustawy rozporządzeń wykonawczych.

2. Podstawa prawna wyboru trybu udzielenia zamówienia publicznego 
– art. 4 Pkt 8 Prawa zamówień publicznych.     

3. Podstawa prawna opracowania specyfikacji istotnych warunków zamówienia:

1) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych 
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zmianami),

2) Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 grudnia 2011r.                    w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych (Dz. U. z 2011r.                Nr 282 poz. 1650),

3) Kodeks cywilny,

4) Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji              (Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 1503 z późn. zm.).
III. Opis przedmiotu zamówienia.
1. Kod klasyfikacji Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):
85.32.10.00-5  Administracyjne usługi społeczne.
2. Przedmiotem zamówienia jest obsługa rejestracji do poradni specjalistycznych w siedzibie Zamawiającego przez okres 12 miesięcy.
Do wykonywania usługi wymagana jest obsada minimum 2 osób.

Zaoferowane przez Wykonawcę wynagrodzenie ryczałtowe, będzie niezmienne przez cały okres trwania umowy, za wyjątkiem zmiany wynikającej z ustawowej zmiany stawki podatku VAT.
Zakres zadań: 

1. Usługa obsługi „Rejestracji”  do poradni specjalistycznych Lubuskiego Ośrodka Rehabilitacyjno – Ortopedycznego. 

2. Wykonawca wykonuje czynności w dniach od poniedziałku do piątku z wyłączeniem świąt zapewniając:

1) zapisy zgłaszających się pacjentów do właściwych lekarzy zgodnie z harmonogramem pracy poradni,

2) pełną informację o pracy poradni oraz zasadach udzielania świadczeń zdrowotnych w LORO SP ZOZ,

3) prowadzenie list oczekujących,

4) obsługę systemu informatycznego ESKULAP, którego producentem jest RightSoft Sp. z o.o., w zakresie prowadzenia rejestracji i poradni,
5) rzetelne uzupełnianie wizyt pacjentów i przygotowanie danych do rozliczenia

6) właściwy obieg i przechowanie dokumentacji medycznej,

7) obsługę archiwum dokumentacji medycznej poradni,

8) pobieranie przy pomocy kasy fiskalnej opłat za porady wg ustalonego cennika i bieżące rozliczanie się z księgowością Zamawiającego z pobranych opłat.
9) zgłaszania zmian w harmonogramach pracy lekarzy poradni w Portalu Świadczeniodawcy NFZ przez wysyłanie wniosków w trybie aneksowania.

10)
wykonywanie innych zadań  nie ujętych w zakresie, a wynikających z bieżących potrzeb poradni.

11) bezzwłocznego powiadamiania upoważnionego przedstawiciela  LORO o problemach pojawiających się w trakcie wykonywania usługi.
3. Wykonywanie czynności określonych w ust. 1 zgodnie z potrzebami Zamawiającego.

4. Zapewnienie ciągłości pracy poradni.

5. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania przedmiotu umowy zgodnie z wymogami określonymi przez NFZ oraz zasadami określonymi przez Zamawiającego.

6. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania przedmiotu umowy nieprzerwanie przez okres obowiązywania umowy na warunkach w niej określonych. Obowiązek wykonywania umowy nieprzerwanie oznacza konieczność zagwarantowania przez Wykonawcę zastępstwa na okres jego nieobecności, bez względu na przyczynę tej nieobecności, przez osoby o tożsamych z Wykonawcą kwalifikacjach.
3. Ustalenia organizacyjne związane z wykonaniem zamówienia:
1) ustalenia i decyzje dotyczące wykonywania zamówienia uzgadniane będą przez Zamawiającego z ustanowionym przedstawicielem Wykonawcy,
2) pracownikiem upoważnionym przez Zamawiającego do kontaktów 
z Wykonawcą podczas wykonywania przedmiotu zamówienia jest 
Roksana Żarska – tel. 68 475 06 09.
IV. Termin wykonania zamówienia:  12 miesięcy od dnia 01.01.2015 r. do dnia 31.12.2015 r. 
V. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków.
1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki udziału w postępowaniu, dotyczące:
1) posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania.

Na potwierdzenie spełnienia niniejszego warunku udziału w postępowaniu Zamawiający wymaga przedstawienia przez Wykonawcę oświadczenia – załącznik nr 2 do SIWZ.
2) posiadania wiedzy i doświadczenia.
Na potwierdzenie spełnienia niniejszego warunku udziału w postępowaniu Zamawiający wymaga udokumentowania przez Wykonawcę: 

- wykonania lub w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych wykonywania co najmniej 1 usługi w okresie ostatnich 3 lat przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, odpowiadającej swoim rodzajem usłudze stanowiącej przedmiot zamówienia, tj. co najmniej usłudze prowadzenia rejestracji do poradni specjalistycznych przez okres minimum 12 miesięcy oraz  umiejętności obsługi oprogramowania wykorzystywanego w rejestracji LORO – tj. ESKULAP producent RightSoft Sp. z o.o., przez okres minimum 12 miesięcy lub równoważnego oprogramowania obejmującego: rejestrację do poradni, rejestrację do kolejek oczekujących, raportowanie odbytych wizyt z podziałem na przyjmujących lekarzy . Równoważne oprogramowanie musi być częścią (modułem) zintegrowanego systemu informatycznego (ERP) do obsługi całego szpitala.
3) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia. 
Na potwierdzenie spełnienia niniejszego warunku udziału w postępowaniu Zamawiający wymaga przedstawienia przez Wykonawcę oświadczenia – załącznik nr 2 do SIWZ.

     4)  sytuacji ekonomicznej i finansowej
Na potwierdzenie spełnienia niniejszego warunku udziału w postępowaniu Zamawiający wymaga przedstawienia przez Wykonawcę oświadczenia - załącznik nr 2 do SIWZ.
2. Wykonawcy, którzy nie wykażą spełnienia warunków udziału w postępowaniu podlegać będą wykluczeniu z udziału w postępowaniu. 
3. Z udziału w niniejszym postępowaniu wyklucza się wykonawców, którzy podlegają wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 pzp.

4. Ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu i ocena braku podstaw do wykluczenia zostaną dokonane zgodnie z formułą spełnia – nie spełnia, w oparciu o informacje zawarte w przedłożonych dokumentach i oświadczeniach.
5. Oferta wykonawcy wykluczonego uznana zostanie za odrzuconą.

6. Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli:

1) jej treść nie odpowiada treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 
z zastrzeżeniem 
2) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

3) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia,

4) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów.

7. O wykluczeniu z postępowania oraz o odrzuceniu oferty wykonawcy zostaną zawiadomieni niezwłocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty. 
8. Zamawiający dopuszcza możliwość spotkania z Wykonawcami w celu sprawdzenia ich umiejętności w zakresie opisanym w przedmiocie zamówienia. 

VI. Informacje o oświadczeniach i dokumentach.
1. Na ofertę składają się następujące dokumenty i załączniki:
1) wypełniony i podpisany formularz ofertowy z załącznikami (wzór stanowi 
zał. nr 1 do SIWZ),
2) oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego z art. 22 ust. 1 (wzór stanowi zał. nr 2 do SIWZ),
3) oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia z powodu niespełnienia warunków, o których mowa w art. 24 ust. 1 oraz art. 24 ust. 2 pkt 1 pzp 
(wzór stanowi zał. nr 3 do SIWZ),
4) parafowany przez wykonawcę projekt umowy (projekt stanowi zał. nr 4 do SIWZ).
5) pełnomocnictwo osób podpisujących ofertę do podejmowania zobowiązań 

w imieniu firmy składającej ofertę, o ile nie wynikają z prawa lub innych dokumentów (jeżeli dotyczy).
6) w przypadku wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia pełnomocnictwo do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo do reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy wystawione zgodnie z wymogami ustawowymi, podpisane przez prawnie upoważnionych przedstawicieli każdego z wykonawców
2. W celu potwierdzenia, że wykonawca posiada niezbędną do wykonania zamówienia wiedzę i doświadczenie Zamawiający żąda dołączenia do oferty wykazu wykonanych, a w przypadku  świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych, głównych dostaw lub usług, w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres działalności jest krótszy  - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz, których dostawy lub usługi zostały wykonane, oraz załączenia dowodów, czy zostały wykonane lub są wykonywane należycie - wzór stanowi zał. nr 5 do SIWZ. 
Dowodami, o których mowa są:

a) poświadczenie, z tym że w odniesieniu do nadal wykonywanych dostaw lub usług  okresowych lub ciągłych poświadczenie powinno być wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert 

b) oświadczenie Wykonawcy – jeżeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać poświadczenia, o którym mowa powyżej.

c) w przypadku gdy zamawiający jest podmiotem, na rzecz którego usługi wskazane w wykazie zostały wcześniej wykonane, wykonawca nie ma obowiązku przedkładania dowodów, o których mowa w podpunktach a i b powyżej.
Wyżej wymieniony wykaz powinien zawierać co najmniej 1 usługę odpowiadającą swoim rodzajem usłudze stanowiącej przedmiot zamówienia, tj. usłudze prowadzenia rejestracji do poradni specjalistycznych przez okres minimum 12 miesięcy oraz  umiejętności obsługi oprogramowania wykorzystywanego w rejestracji LORO – tj. ESKULAP producent RightSoft Sp. z o.o., przez okres minimum 12 miesięcy lub równoważnego oprogramowania obejmującego: rejestrację do poradni, rejestrację do kolejek oczekujących, raportowanie odbytych wizyt z podziałem na przyjmujących lekarzy . Równoważne oprogramowanie musi być częścią (modułem) zintegrowanego systemu informatycznego (ERP) do obsługi całego szpitala.
3. Postanowienia dotyczące składanych dokumentów:

1) wszystkie dokumenty w niniejszym postępowaniu mogą być składane 
w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez wykonawcę lub osobę/osoby uprawnione do podpisania oferty z dopiskiem 
„za zgodność z oryginałem”,
2) dokumenty sporządzone w języku obcym składa się wraz z tłumaczeniem na język polski poświadczonym przez wykonawcę,
3) zamawiający może żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii dokumentu wyłącznie wtedy, gdy złożona przez wykonawcę kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi wątpliwości, co do jej prawdziwości,

4) oferta powinna zawierać wszystkie wymagane dokumenty, oświadczenia 
i załączniki, o których mowa w SIWZ,

5) oferta oraz wszystkie wymagane załączniki winny być podpisane przez upoważnionego przedstawiciela uprawnionego do reprezentowania, zgodnie 
z przedstawionym aktem rejestracyjnym, wymogami ustawowymi oraz przepisami prawa,

6) jeżeli oferta i załączniki zostaną podpisane przez upoważnionego przedstawiciela, jest on zobowiązany do przedłożenia właściwego pełnomocnictwa lub umocowania prawnego,

7) wykonawców obowiązuje wykorzystanie załączonych wzorów dokumentów – załączników. Wszystkie pola i pozycje tych wzorów winny być wypełnione, a w szczególności muszą zawierać wszystkie wymagane informacje i dane.

8) złożenie przez wykonawcę nieprawdziwych informacji mających wpływ lub mogących mieć wpływ na wynik niniejszego postępowania stanowi podstawę do wykluczenia z postępowania.

4. Postanowienia dotyczące wnoszenia oferty wspólnej przez dwa lub więcej

podmioty gospodarcze:
1) wykonawcy mogą wspólnie ubiegać się o udzielenie zamówienia,

2) jeżeli oferta wspólna złożona przez dwóch lub więcej wykonawców zostanie wyłoniona w prowadzonym postępowaniu jako najkorzystniejsza, przed podpisaniem umowy w sprawie zamówienia publicznego zamawiający może zażądać w wyznaczonym terminie złożenia umowy regulującej współpracę tych wykonawców, podpisanej przez wszystkich partnerów, przy czym termin, na jaki została zawarta, nie może być krótszy niż termin realizacji zamówienia,
3) wykonawcy ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania ich 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo do reprezentowania 
w postępowaniu i zawarcia umowy, a pełnomocnictwo/upoważnienie do pełnienia takiej funkcji wystawione zgodnie z wymogami ustawowymi, podpisane przez prawnie upoważnionych przedstawicieli każdego 
z wykonawców winno być dołączone do oferty,
4) oferta winna zawierać wszystkie dokumenty, oświadczenia, pełnomocnictwa  i informacje wymienione w punkcie VI.1 ppkt 3 dla każdego partnera z osobna, pozostałe składane są wspólnie,
5) wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ponoszą solidarną odpowiedzialność za wykonanie przedmiotu umowy.

VII. Informacje o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami.
1. Zasady i formy przekazywania oświadczeń, wniosków i innych:
1) wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje zamawiający i wykonawcy przekazują pisemnie, faksem lub drogą elektroniczną,
2) oświadczenia, wnioski, zawiadomienia, inne informacje oraz pytania kierowane do zamawiającego przekazywane z zachowaniem formy pisemnej należy kierować na adres, nr faksu i pocztę elektroniczną zamawiającego podane w punkcie I niniejszej specyfikacji,
3) każda ze stron, na żądanie drugiej, niezwłocznie potwierdza fakt otrzymania oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz innych informacji przekazanych za pomocą faksu lub pocztą elektroniczną.
2. Wyjaśnienia treści SIWZ:
1) wykonawca może zwrócić się do zamawiającego o wyjaśnienie treści niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie wszystkim wykonawcom, którym przekazał specyfikację istotnych warunków zamówienia nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert z zastrzeżeniem pkt 2,
2) jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści specyfikacji wpłynie do zamawiającego później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego (pkt XI.1 niniejszej specyfikacji) terminu składania ofert lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, zamawiający może udzielić wyjaśnień lub pozostawić wniosek bez rozpatrzenia,
3) ewentualna zmiana terminu składania ofert nie powoduje przesunięcia terminu, o którym mowa w pkt 2, po upływie którego zamawiający może pozostawić wniosek o wyjaśnienie treści specyfikacji bez rozpoznania,
4) treść zapytań oraz udzielone wyjaśnienia zostaną zamieszczone na stronie internetowej określonej w pkt I.1 niniejszej specyfikacji,
5) nie udziela się żadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjaśnień czy odpowiedzi na kierowane do zamawiającego zapytania w sprawach wymagających zachowania pisemności postępowania,
3. Modyfikacja treści specyfikacji:
1) w uzasadnionych przypadkach zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmodyfikować treść specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
2) wprowadzone w ten sposób modyfikacje, uzupełnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany terminów zamieszczone zostaną na stronie internetowej określonej w pkt I.1 niniejszej specyfikacji,
3) wszelkie modyfikacje, uzupełnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany terminów, jak również pytania wykonawców wraz z wyjaśnieniami stają się integralną częścią specyfikacji istotnych warunków zamówienia i będą wiążące przy składaniu ofert. Wszelkie prawa i zobowiązania wykonawców w odniesieniu do wcześniej ustalonych terminów będą podlegać nowemu terminowi,
4) zamawiający może przedłużyć termin składania ofert  o czas niezbędny na wprowadzenie zmian w ofertach, jeżeli będzie to niezbędne,
4. Wyjaśnienia w toku badania i oceny ofert:
1) w toku badania i oceny ofert zamawiający wzywa wykonawców, którzy w określonym terminie nie złożyli wymaganych przez zamawiającego oświadczeń lub dokumentów, lub którzy nie złożyli pełnomocnictw, albo którzy złożyli wymagane przez zamawiającego oświadczenia i dokumenty,  zawierające błędy lub którzy złożyli wadliwe pełnomocnictwa, do ich złożenia w wyznaczonym terminie. 
2) Złożone na wezwanie zamawiającego oświadczenia i dokumenty powinny potwierdzać spełnianie przez wykonawcę warunków udziału w postępowaniu oraz spełnianie przez oferowane dostawy lub usługi wymagań określonych przez zamawiającego, nie później niż w dniu, w którym upłynął termin składania ofert,
3) w toku badania i oceny ofert zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert,

4) zamawiający poprawia w ofercie oczywiste omyłki pisarskie oraz oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona,
5) zamawiający poprawia w ofercie inne omyłki polegające na niezgodności oferty ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia, nie powodujące istotnych zmian w treści oferty, niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona. Oferta wykonawcy, który w terminie 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia nie zgodził się na poprawienie takiej omyłki podlega odrzuceniu,
6) zamawiający w celu ustalenia, czy oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia zwróci się do wykonawcy 
o udzielenie w wyznaczonym terminie wyjaśnień dotyczących elementów oferty mających wpływ na wysokość ceny,
7) zamawiający odrzuca ofertę wykonawcy, który nie złożył wyjaśnień lub, jeżeli dokonana ocena  wyjaśnień potwierdza, że oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia.
5. Osoby uprawnione do porozumiewania się z wykonawcami:
Osobą uprawnioną do porozumiewania się z wykonawcami jest:

- Robert Łobanowski, e-mail: przetargi@loro.pl 
VIII. Wymagania dotyczące wadium.
       Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium.
IX. Termin związania ofertą.
1. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się z upływem terminu składania ofert.

2. Wykonawca pozostaje związany ofertą przez 30 dni.

3. W uzasadnionych przypadkach, na co najmniej 3 dni przed upływem terminu związania ofertą zamawiający może tylko raz zwrócić się do wykonawców 
o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni.

4. Wykonawca może przedłużyć termin związania ofertą samodzielnie, zawiadamiając o tym zamawiającego.
X. Opis sposobu przygotowania ofert.
1. Wykonawca może złożyć tylko jedna ofertę.
2. Oferta musi być sporządzona w języku polskim.

3. Ofertę składa się pod rygorem nieważności, w formie pisemnej.

4. Wszelkie koszty związane z przygotowaniem oferty ponosi składający ofertę.

5. Treść oferty musi odpowiadać treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

6. Oferta powinna być napisana pismem maszynowym, komputerowym albo ręcznym w sposób czytelny, pismem czytelnym.

7. Poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby podpisującej ofertę.

8. Wskazane jest, aby pierwsza strona oferty zawierała spis wszystkich dokumentów znajdujących się w kopercie/opakowaniu – brak takiego spisu nie skutkuje odrzuceniem oferty.

9. Opis szczegółowych wymagań dotyczących dokumentów wymaganych 
w niniejszym postępowaniu znajduje się w pkt VI „Informacje 
o oświadczeniach i dokumentach” niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

10. Wszystkie strony oferty powinny być spięte (zszyte) w sposób trwały, zapobiegający możliwości dekompletacji zawartości oferty.

11. Ofertę należy złożyć w nieprzejrzystej, zamkniętej kopercie/opakowaniu 
w sposób gwarantujący zachowanie poufności jej treści oraz zabezpieczającej jej nienaruszalność do terminu otwarcia ofert. Koperta/opakowanie zawierające ofertę winno być zaadresowane do zamawiającego na adres podany w pkt I niniejszej specyfikacji opatrzone nazwą, dokładnym adresem wykonawcy oraz oznaczone w sposób następujący:

„Sprawa nr ZP.ZO.77.2014
Oferta na usługę obsługi rejestracji do poradni specjalistycznych w LORO SP ZOZ w Świebodzinie. Nie otwierać przed dniem 17 grudnia 2014 r. godz. 09:15”.
12. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za zdarzenia wynikające 
z nienależytego oznakowania koperty/opakowania lub braku którejkolwiek 
z wymaganych informacji.

13. W przypadku przesyłania oferty pocztą/kurierem zamawiający zaleca, ze względu na możliwość uszkodzenia opakowania, zastosowanie dwóch kopert oznakowanych w opisany wyżej sposób.
14. Przygotowując ofertę, wykonawca winien dokładnie zapoznać się 
z zawartością wszystkich dokumentów składających się na specyfikację istotnych warunków zamówienia, którą należy odczytywać wraz 
z ewentualnymi modyfikacjami zmianami wnoszonymi przez zamawiającego.
XI. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert.
1. Oferty należy przesłać/składać do dnia 17 grudnia 2014 r. do godz. 900 na adres zamawiającego podany w pkt I niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia - sekretariat – 1 piętro. 
2. Wykonawca może przed upływem terminu do składania ofert zmienić lub wycofać ofertę. Zmiana, jak i wycofanie oferty wymagają zachowania formy pisemnej.

3. Zmiany dotyczące treści oferty powinny być przygotowane, opakowane oraz zaadresowane na adres zamawiającego podany w pkt I, w sposób opisany w pkt X „Opis sposobu przygotowania ofert” niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia i dodatkowo opatrzone napisem „Zmiana”.
4. Otwarcie złożonych ofert nastąpi w dniu 17 grudnia 2014 r. o godz. 915 
w siedzibie zamawiającego, w sali konferencyjnej.
5. Otwarcie ofert jest jawne. Podczas otwarcia ofert podane zostaną nazwy oraz adresy wykonawców, a także informacje dotyczące ceny. Informacje te przekazane zostaną niezwłocznie wykonawcom, którzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek. 
XII. Opis sposobu obliczania ceny.
1. Cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia należy przedstawić w „Formularzu ofertowym” stanowiącym załącznik do niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

2. Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania, musi być podana 
w złotych polskich cyfrowo i słownie, z wyodrębnieniem podatku VAT, do dwóch miejsc po przecinku.
3. Cena podana w ofercie obejmuje wszystkie koszty związane 
z prawidłowym wykonaniem przedmiotu zamówienia oraz warunkami 
i wytycznymi stawianymi przez zamawiającego, odnoszące się do przedmiotu zamówienia, zysk wykonawcy oraz wszystkie wymagane przepisami podatki i opłaty, w tym podatek VAT.
4. Cena może być tylko jedna; nie dopuszcza się wariantowości cen. Wszystkie upusty, rabaty winny być od razu ujęte w obliczaniu ceny tak, by wyliczona cena za realizację zamówienia była ceną ostateczną, bez konieczności dokonywania przez zamawiającego przeliczeń itp. działań w celu jej określenia.
XIII. Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert.
1. Zamawiający uzna oferty za spełniające wymagania i przyjmie do szczegółowego rozpatrywania, jeżeli:
1) oferta, co do formy opracowania i treści spełnia wymagania określone niniejszą specyfikacją,

2) z ilości i treści złożonych dokumentów wynika, że wykonawca spełnia warunki formalne określone niniejszą specyfikacją,

3) złożone oświadczenia są aktualne i podpisane przez osoby uprawnione,

4) oferta została złożona w określonym przez zamawiającego terminie,

5) wykonawca przedstawił ofertę zgodną co do treści z wymaganiami zamawiającego. 

2. W niniejszym postępowaniu jedynym kryterium oceny ofert jest cena oferty. Oferta z najniższą ceną otrzyma maksymalną ilość punktów – 100. Pozostałe oferty zostaną przeliczone według wzoru podanego niżej. Wynik będzie traktowany jako wartość punktowa oferty w kryterium cena oferty. 
          cena    =        cena oferowana minimalna brutto        x   100%
                     cena badanej oferty brutto

3. Jeżeli wybór oferty najkorzystniejszej będzie niemożliwy z uwagi na fakt, że zostały złożone oferty o takiej samej cenie, zamawiający wezwie wykonawców, którzy złożyli te oferty do złożenia ofert dodatkowych.
4. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż w złożonych wcześniej ofertach.

5. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego zamawiającego zgodnie z przepisami o podatku od towarów 
i usług w zakresie dotyczącym wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów, zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek wpłacić zgodnie 
z obowiązującymi przepisami.
XIV. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.
1. Zamawiający unieważni postępowanie o udzielenie zamówienia jeżeli:
1) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, a zamawiający nie może zwiększyć tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,
3) zostały złożone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

4) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej przewidzieć,

5) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy 
w sprawie zamówienia publicznego.
2. O unieważnieniu postępowania o udzielenie zamówienia zamawiający zawiadomi równocześnie wszystkich wykonawców, którzy:
a) ubiegali się o udzielenie zamówienia – w przypadku unieważnienia postępowania przed upływem terminu składania ofert,
b) złożyli oferty – w przypadku unieważnienia postępowania po upływie terminu składania ofert

3. Zamawiający podpisze umowę z wykonawcą, który przedłoży najkorzystniejszą ofertę z punktu widzenia kryteriów przyjętych w niniejszej specyfikacji.

4. Zamawiający niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadomi wykonawców podając w „Zawiadomieniu o wyborze najkorzystniejszej oferty” w szczególności:

1) nazwę (firmę), siedzibę i adres wykonawcy, którego ofertę wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a także nazwy (firmy), siedziby 
i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty wraz ze streszczeniem oceny 
i porównania złożonych ofert zawierającym punktację w zakresie każdego z kryteriów oraz łączną liczbę przyznanych punktów,
2) uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia wykonawców, jeżeli takie będzie miało miejsce,
3) uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia ofert, jeżeli takie będzie miało miejsce,
4) terminie, po upływie którego możliwe będzie zawarcie umowy.
5. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej:
1) w terminie 5 dni od dnia przesłania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, jeżeli zostało ono przesłane faksem lub drogą elektroniczną, lub
2) w terminie 10 dni od dnia przesłania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, jeżeli zostało ono przesłane pisemnie,
3) w przypadku, gdy w postępowaniu złożono tylko jedna ofertę lub  nie odrzucono żadnej oferty oraz nie wykluczono żadnego wykonawcy, możliwe jest zawarcie umowy przed upływem ww. terminów.
6. Miejsce i termin podpisania umowy zostaną uzgodnione z wyłonionym wykonawcą.
7. W przypadku, gdy okaże się, że wykonawca, którego oferta została wybrana będzie uchylał się od zawarcia umowy zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
XV. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
XVI. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy.
1. Jeżeli zamawiający dokona wyboru oferty, umowa w sprawie realizacji zamówienia publicznego zostanie zawarta z wykonawcą, który spełnia wszystkie postanowienia i wymagania zawarte w specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz którego oferta okaże się najkorzystniejsza.
2. Umowa w sprawie realizacji zamówienia publicznego zawarta zostanie 
z uwzględnieniem postanowień wynikających z treści SIWZ oraz danych zawartych w ofercie.
3. Płatności będą dokonywane przez zamawiającego w terminie 14 dni od dostarczenia faktury przez wykonawcę, przy czym za dzień zapłaty będzie uznawany dzień obciążenia rachunku zamawiającego.

4. Zamawiający nie przewiduje możliwości prowadzenia rozliczeń w walutach obcych. Rozliczenia pomiędzy wykonawcą, a zamawiającym dokonywane będą w złotych polskich.
5. Istotne dla stron postanowienia, zgodnie z którymi realizowane będzie niniejsze zamówienie publiczne, zawiera załącznik nr 4 do niniejszej specyfikacji - projekt umowy.
6. Zamawiający przewiduje możliwość zmian umowy w przypadku zmian ustawowych stawek podatku od towarów i usług, przy czym zmianie ulegnie wyłącznie cena brutto, cena netto pozostanie bez zmian.
XVII. Postanowienia dotyczące protokołu postępowania.
1. Oferty, opinie biegłych, oświadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje składane przez zamawiającego i wykonawców oraz umowa w sprawie zamówienia publicznego stanowią załączniki do protokołu postępowania.
2. Protokół wraz z załącznikami jest jawny. Załączniki do protokołu udostępnia się po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnieniu postępowania.

3. Oferty są jawne od chwili ich otwarcia. Nie ujawnia się informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli wykonawca, nie później niż w terminie składania ofert, zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane.

4. Udostępnienie protokołu lub załączników do protokołu odbywać się będzie 
wg poniższych zasad:
1) zamawiający udostępnia wskazane dokumenty po złożeniu wniosku,
2) zamawiający wyznacza termin, miejsce oraz zakres udostępnianych dokumentów i informacji,
3) udostępnianie dokumentów odbywać się będzie w obecności pracownika zamawiającego,
4) wykonawca nie może samodzielnie kopiować lub utrwalać treści złożonych ofert za pomocą urządzeń lub środków technicznych służących do utrwalania obrazu,
5) udostępnienie może mieć miejsce wyłącznie w siedzibie zamawiającego oraz w czasie godzin jego pracy – urzędowania.
5. Na wniosek wykonawcy zamawiający prześle kopię protokołu lub załączników pocztą, faksem lub drogą elektroniczną z zastrzeżeniem, że jeżeli z przyczyn technicznych przesłanie dokumentów będzie znacząco utrudnione zamawiający poinformuje o tym wykonawcę oraz wskaże sposób, w jaki mogą być one udostępnione.
6. Kopiowanie dokumentów w związku z ich udostępnieniem wykonawcy zamawiający wykonuje odpłatnie ( 0,67 zł. za 1 stronę A4).
7. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie mają przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz kodeks cywilny.

XVIII. Załączniki do specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
Numer 1: Formularz ofertowy 
Numer 2: Oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu

Numer 3: Oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia

Numer 4: Projekt umowy

Numer 5: Wykaz usług
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