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Zapytanie ofertowe 
dotyczące usługi rezerwacji, sprzedaży i dostarczania biletów lotniczych oraz ubezpieczeń zagranicznych podróży służbowych
NR DM-SE.211.1.2023
Zamawiający: 

Urząd Patentowy RP

al. Niepodległości 188/192 

00-950 Warszawa

www.uprp.gov.pl 

Tryb udzielania zamówienia: Postępowanie prowadzone jest w formie zapytania ofertowego, zgodnie z trybem przeznaczonym dla postępowań, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 130 tys. zł. netto.
Link do zamówień publicznych UPRP:

https://uprp.gov.pl/pl/bip/zamowienia-publiczne/zapytania-ofertowe
Zamówienie jest finansowane z środków budżetowych UPRP.
Rodzaj zamawiającego: Administracja Rządowa Centralna
1. Opis przedmiotu zamówienia.

1.1. Rezerwacja, sprzedaż i dostarczanie biletów lotniczych na krajowe 
i zagraniczne przewozy pasażerskie oraz ubezpieczeń zagranicznych podróży służbowych dla  Urzędu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej (UPRP) odbywać się będzie zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Zamawiającego na podstawie zamówień przekazywanych do Wykonawcy e-mailem, telefonicznie lub przy pomocy udostępnionego Zamawiającemu narzędzia online operującego w języku polskim. Wybór formy przekazywania zamówień należeć będzie do Zamawiającego.
1.2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia określa załącznik nr 3 i załącznik nr 3a do Zapytania ofertowego.
1.3. Przewidywane najczęstsze zagraniczne  lotnicze kierunki podróży to: Monachium - Niemcy, Genewa – Szwajcaria, Amsterdam - Holandia, Alicante – Hiszpania, Bruksela – Belgia oraz krajowe to: Kraków, Wrocław.
1.4. Zamawiający na realizację zamówienia zamierza przeznaczyć kwotę 77 851,86 zł netto tj. 78 000,00 zł brutto.
1. Warunki udziału w postępowaniu:
1. W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy, którzy spełnią następujące

warunki: 

2.1.1 Zamawiający wymaga, aby Wykonawca w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie należycie zrealizował lub realizuje, przy czym część zrealizowana obejmuje co najmniej 2 usługi polegające na rezerwacji, sprzedaży i dostarczaniu biletów lotniczych na przewozy pasażerskie przez okres minimum 12 miesięcy, o wartości zrealizowanych usług nie mniejszej niż 55 000 zł brutto każda. Przez dwa zamówienia rozumie się usługi świadczone w ramach dwóch odrębnych umów. W przypadku usług, które są w trakcie realizacji, wykonawca musi wykazać, że do chwili składnia ofert wartość każdej z wykonanych częściowo usług wynosi, co najmniej 55 000,00zł brutto każda,
2.1.2 akceptują treść zamówienia – złożenie oferty jest jednoznaczne 
    z   akceptacją warunków zamówienia.
2. Termin wykonania zamówienia: 
Wykonawca  jest zobowiązany do wykonania usługi w terminie od dnia podpisania Umowy  do 31.05.2023r. 
3. Kryteria i zasady oceny ofert:
3. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty na każdą z części zamówienia Zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami:
	Kryterium
	Waga w %

	Cena brutto opłaty transakcyjnej (T)
	25

	Cena brutto czterech przykładowych biletów lotniczych (C)
	30

	Wysokość składki ubezpieczeniowej Europa i wszystkie kraje basenu Morza Śródziemnego (UE)
	20


	Opust od ceny przewoźnika przy każdorazowym zakupie jednego zagranicznego biletu lotniczego (O)
	15

	Aspekty społeczne – zatrudnienie osób niepełnosprawnych (As)
	10


Oceniane będą oferty, które nie podlegają odrzuceniu. Przyjmuje się, że 1% wagi kryterium = 1 punkt. Punktacja będzie obliczona z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, a zaokrąglenia dokonane zgodnie z przyjętymi zasadami matematyki.
4.2. W kryterium Opłata transakcyjna(T) najwyższą liczbę punktów (maksymalnie 25 pkt) otrzyma oferta zawierająca najniższą opłatą transakcyjną a każda następna zgodnie ze wzorem:
              Najniższa cena opłaty transakcyjnej

T =   --------------------------------------------------------- x 25
             Cena transakcyjna w ofercie ocenianej

gdzie:

T – ilość punktów przyznana ocenianej ofercie w ramach kryterium opłata
       transakcyjna



Cena brutto opłaty transakcyjnej musi być wyższa niż 0,00 zł.
4.3 W kryterium Cena brutto czterech przykładowych biletów lotniczych (C) najwyższą liczbę punktów (maksymalnie 30 pkt) otrzyma oferta zawierająca najniższą cenę brutto przykładowych czterech biletów lotniczych, a każda następna odpowiednio zgodnie ze wzorem: 

Najniższa cena brutto 
C = ----------------------------------------------------- x 30 
           Cena oferty brutto w ofercie ocenianej 
gdzie: 
C – ilość punktów przyznana ocenianej ofercie za cenę; 


Aby spełnić kryterium z pkt. 4.3 należy dołączyć wydruki lub print screeny biletów lotniczych z elektronicznego systemu rezerwacji biletów. Jeżeli wydruki lub print sreeny nie będą zawierały wszystkich danych wymaganych przez Zamawiającego oraz w przypadku nie dołączenia wydruków lub print screenów oferta zostanie odrzucona.
4.4 W kryterium Wysokość składki ubezpieczeniowej Europa i wszystkie kraje basenu Morza Śródziemnego (UE)  najwyższą liczbę punktów (maksymalnie 20 pkt) otrzyma oferta zawierająca najniższą cenę za ubezpieczenie dla jednej osoby na jeden dzień na terenie Europy i wszystkich krajach basenu Morza Śródziemnego, a każda następna zgodnie ze wzorem:

Najniższa cena składki ubezpieczeniowej

UE =   -----------------------------------------------------------------------      x 20
Cena składki ubezpieczeniowej w ofercie ocenianej

gdzie:

UE – ilość punktów przyznana ocenianej ofercie w ramach kryterium Wysokość składki ubezpieczeniowej Europa i wszystkie kraje basenu Morza Śródziemnego.

Wysokość składki ubezpieczenia dla jednej osoby na jeden dzień nie może być wyższa niż 7 zł.
W kryterium Opust od ceny przewoźnika przy każdorazowym zakupie jednego zagranicznego biletu lotniczego (O) – waga 15% = 15 pkt. Najwyższą liczbę punktów (maksymalnie 15pkt.) otrzyma oferta z najwyższym opustem, a każda następna odpowiednio zgodnie ze wzorem: 


Opust oferty ocenianej
O =   -------------------------------------------      x 15

Najwyższy zaoferowany opust  
4.5  W kryterium Aspekty społeczne (As) – zatrudnienie osób niepełnosprawnych Zamawiający będzie punktował (maksymalnie 10 pkt) w następujący sposób:

	L.p.
	Aspekty społeczne
	Punktacja

	1.
	Oferta Wykonawcy, który złoży oświadczenie o zatrudnieniu co najmniej jednej osoby niepełnosprawnej przy realizacji zamówienia - w zakresie czynności rezerwacji, sprzedaży 
i dostarczania biletów lotniczych 
	10 punktów

	2.
	Oferta Wykonawcy, który nie złoży oświadczenia o zatrudnieniu przy realizacji zamówienia co najmniej jednej osoby niepełnosprawnej
	0 punktów


Oświadczenie o zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej należy złożyć na Formularzu ofertowym (pkt  1 ppkt e). 
Jeśli wykonawca w Formularzu ofertowym w oświadczeniu potwierdzi zatrudnienie osoby niepełnosprawnej i jego oferta okaże się najkorzystniejsza oraz dojdzie do zawarcia umowy Zamawiający będzie wymagał udokumentowania tego faktu  poprzez dostarczenie  dokumentacji wyszczególnionej w załączniku nr 3 parag. 3. 
 
Przez osobę niepełnosprawną  należy rozumieć osobę spełniającą przesłanki statusu niepełnosprawności określone ustawą z dnia 27 sierpnia 1997 r. 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (tj. Dz. U. z 2021r., z późn. zm.). Zatrudnienie osoby niepełnosprawnej w zakresie czynności rezerwacji, sprzedaży i dostarczania biletów lotniczych powinno trwać przez cały okres realizacji zamówienia. W przypadku wygaśnięcia lub rozwiązania stosunku pracy przed zakończeniem tego okresu, wykonawca jest zobowiązany do zatrudnienia na to miejsce innej osoby niepełnosprawnej.
4.7  Zamawiający udzieli zamówienia wykonawcy, którego oferta uzyska największą liczbę punktów po zsumowaniu punktów uzyskanych przez ofertę 
w poszczególnych kryteriach (T + C+UE+O+ As).
4.8  Cena brutto opłaty transakcyjnej musi być wyższa niż 0,00 zł i musi być podana 
w złotych polskich (PLN) cyfrowo i słownie i określona z dokładnością do 1 grosza (tj. do dwóch miejsc po przecinku), przy zastosowaniu podatku od towarów i usług (VAT) zgodnie z obowiązującymi przepisami. Jeżeli Wykonawca poda 0,00 zł Zmawiający odrzuci ofertę. 
4.9 Wykonawca poda w formularzu ofertowym (którego wzór stanowi załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego):
· ceny brutto opłaty transakcyjnej,
· sumę cen brutto czterech przykładowych biletów lotniczych wraz 
z wydrukiem lub print screen z rezerwacji biletu lotniczego z elektronicznego systemu rezerwacji.
· cenę za ubezpieczenie w wersji Europa i wszystkie kraje basenu Morza Śródziemnego (UE),
· opust od ceny przewoźnika przy każdorazowym zakupie jednego zagranicznego biletu lotniczego,

· oświadczenie o zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej.
4.10 Wykonawca poda w formularzu cenowym (którego wzór stanowi załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego): ceny czterech przykładowych biletów lotniczych według zamówienia Zamawiającego.
4.11 Jeżeli w postępowaniu zostanie złożona oferta, 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 doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek wpłacić zgodnie z obowiązującymi przepisami.
4.12 Wszystkie ceny określone przez Wykonawcę zostaną ustalone na okres obowiązywania umowy i nie będą podlegały zmianom.
5. Termin związania ofertą

Termin związania ofertą wynosi 30 dni od dnia upływu składania ofert.
6. Opis sposobu przygotowania oferty
Oferta musi zawierać:
6.1. wypełniony i podpisany Formularz ofertowy, stanowiący załącznik nr 1.
6.2. Wypełniony Formularz cenowy, stanowiący załącznik nr 2
6.3. Wykonawca wyliczy ceny biletów tylko dla osoby dorosłej, nieuprawnionej do rabatów i zniżek.
6.4. Przedstawiona przez Wykonawcę cena brutto czterech przykładowych biletów lotniczych służyć będzie jedynie do porównania cen złożonych ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej
6.5. w celu wykazania spełnienia przez wykonawców warunków udziału 
w postępowaniu oferta musi zawierać wykaz należycie realizowanych zamówień, stanowiący załącznik do Formularza ofertowego, 
6.6. wykonawca poniesie wszelkie koszty związane z przygotowaniem 
i złożeniem oferty,
6.7. w celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, zamawiający zastrzega sobie prawo do skontaktowania się z wykonawcami w celu uzupełnienia lub doprecyzowania ofert.
1.1.1. Forma i termin składania ofert:
1.1.1. Ofertę cenową na Formularzu ofertowym należy złożyć w terminie do 
03 lutego 2023 r. 
1.2.1. Wykonawca  może złożyć tylko jedną ofertę, w jednej z poniższych form:
1.2.1. drogą elektroniczną – scan podpisanej oferty podpisem osobistym na adres: jolanta.wilkowska@uprp.gov.pl,
1.2.2. w formie  elektronicznej podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
1.2.3. w formie papierowej na adres: Urząd Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej 00-950 Warszawa, al. Niepodległości 188/192 „Usługa rezerwacji, sprzedaży i  dostarczania biletów lotniczych oraz ubezpieczeń zagranicznych podróży służbowych”.
1.2.4. udzielanie wyjaśnień dotyczących zapytania: należy składać na adres 
e-mail: jolanta.wilkowska@uprp.gov.pl lub telefonicznie 22 579 01 29.
8. Klauzula informacyjna

8.1 Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2, art. 14 ust.1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej „RODO”, Urząd Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej informuje, że:

8.1.1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urząd Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej z siedzibą w Warszawie, adres: al. Niepodległości 188/192, 00-950 Warszawa, skrytka pocztowa 203. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Urzędzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej: al. Niepodległości 188/192, 00-950 Warszawa, tel. 22 579 00 25, e- mail: iod@uprp.gov.pl.
8.1.2 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, lit. c i lit. e RODO w celu związanym z rozeznaniem rynku „Usługa rezerwacji, sprzedaży i dostarczania biletów lotniczych  oraz ubezpieczeń zagranicznych podróży służbowych” prowadzonego w trybie zapytania ofertowego.
8.2 Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą:

8.2.1 osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o ustawę z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej, 

8.2.2 inne podmioty i osoby, gdyż co do zasady postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego jest jawne.
8.2.3 Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie przepisów prawa przez okres niezbędny do realizacji celów przetwarzania, lecz nie krócej niż okres wskazany w przepisach o archiwizacji. 
8.2.4 Posiada Pani/Pan prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących, prawo do ich sprostowania oraz prawo żądania ograniczenia ich przetwarzania z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO. Skorzystanie z prawa do sprostowania danych nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy oraz nie może naruszać integralności dokumentacji postępowania.
8.2.5 Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/ Pan, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
8.2.6 Nie przysługuje Pani/Panu:
a. w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych,
b. prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO, 
c. podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
1.1. Informacje dodatkowe:
1.1. Wykonawca ma prawo złożyć tylko jedną ofertę. Złożenie przez tego samego wykonawcę więcej niż jednej oferty, w sposób inny niż określony w pkt. 7 lub po terminie, spowoduje jej odrzucenie.
1.2. Pozostałe warunki dotyczące realizacji zamówienia zostały określone we wzorze umowy stanowiącej załącznik nr 3i 3a.
1.3. Jeżeli nie będzie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert będzie przedstawiać taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriów oceny ofert, Zamawiający wybierze spośród tych ofert ofertę, która otrzymała najwyższą ocenę w kryterium o najwyższej wadze.
1.4. Jeżeli oferty otrzymały taką samą ocenę w kryterium o najwyższej wadze, Zamawiający wybierze ofertę z najniższą ceną lub najniższym kosztem.
1.5. Jeżeli nie będzie można dokonać wyboru oferty w sposób, o którym mowa w pkt. 9.3 i 9.4, Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych zawierających nową cenę lub koszt.
1.6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia przedmiotowego rozeznania na każdym jego etapie, bez podania przyczyny.
1.7. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę.
9. Informacje dotyczące wyboru najkorzystniejszej oferty:

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi wykonawców za pośrednictwem poczty elektronicznej.
10.  Załączniki:
Nr 1 Formularz ofertowy wraz z załącznikiem -  Wykaz należycie zrealizowanych zamówień,
NR 2 Formularz cenowy,
Nr 3 i 3a Wzór Umowy
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