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PN 446/2018_rezerwacja biletów, ubezpieczenia, wizy



Zamawiający: 

INSTYTUT CHEMII BIOORGANICZNEJ POLSKIEJ AKADEMII NAUK
UL. NOSKOWSKIEGO 12/14
61-704 POZNAŃ
Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia

przetarg nieograniczony 
postępowanie o wartości większej niż kwoty określone 

w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8

ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.

(tekst jednolity Dz.U. 2017 poz. 1579 z późn. zm.)
 DWULETNIA SUKCESYWNA SPRZEDAŻ BILETÓW LOTNICZYCH (WRAZ Z ICH REZERWACJĄ), KOLEJOWYCH, AUTOKAROWYCH, PROMOWYCH, UBEZPIECZEŃ PODRÓŻNYCH 

ORAZ POŚREDNICTWO WIZOWE
 Część przedmiotu zamówienia finansowana będzie również przez Unię Europejską, 

ze środków  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Europejskiego Funduszu Społecznego
___________________________________________________________________________
Poznań, lipiec 2018 r.
I. CZĘŚĆ OPISOWA 
1. Nazwa oraz adres kontaktowy Zamawiającego
Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk 

adres kontaktowy: ul. Noskowskiego 12/14, 61-704 Poznań

tel. 61 852 85 03, faks: 61 852 05 32

strona internetowa: www.ibch.poznan.pl
2. Tryb udzielenia zamówienia
Trybem udzielenia zamówienia jest przetarg nieograniczony, zgodnie z art. 39 i nast. ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamówień publicznych (t.j.Dz. U. 2017 poz.1579 z późn. zm.), zwanej dalej ustawą Pzp.
3. Określenie przedmiotu zamówienia
Krótki opis przedmiotu zamówienia:
Przedmiotem zamówienia jest dwuletnia sukcesywna sprzedaż biletów lotniczych (wraz z ich rezerwacją), kolejowych, autokarowych, promowych w ruchu krajowym i międzynarodowym wraz z przypisanymi do nich ubezpieczeniami (o ile są wymagane przez Zamawiającego), sprzedaż dodatkowych ubezpieczeń podróżnych oraz pośrednictwo wizowe. 

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:

Przy realizacji usług objętych niniejszym postępowaniem Wykonawca zobowiązany jest do: 

a) przyjęcia zleceń do realizacji telefonicznie, faxem albo mailem; 
b) dokonania optymalnego wyboru przewoźnika oraz trasy pod względem ceny i czasu trwania podróży w tym każdorazowo wyszukania i przedstawienia Zamawiającemu w ciągu maksymalnie 1 godziny od momentu zapytania, co najmniej 3 alternatywnych propozycji połączeń z Berlina, Poznania, Warszawy i innych lotnisk krajowych do miejscowości docelowej lub miejscowości, znajdującej się najbliżej miejsca docelowego (o ile istnieje alternatywa połączeń na danej trasie i w danym terminie), najkorzystniejszych pod względem: długości trasy, czasu podróży i – w przypadku konieczności przejazdu w danym mieście z jednego lotniska na drugie – czasu transferu między lotniskami oraz ceny biletu, przy zachowaniu warunku minimum pobytu w danym kraju, mającego wpływ na cenę biletu i uwzględniającej promocje oferowane przez przewoźników, zniżki grupowe, zniżki wynikające z terminu rezerwacji i korzystania z połączeń weekendowych. Na prośbę Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest do przedstawiania kolejnych propozycji połączeń. Wymagane jest, aby podczas wyszukiwania najkorzystniejszych wariantów połączeń, brane były pod uwagę połączenia na wszystkie linie lotnicze, w tym linie tanich przewoźników (low cost), bez preferencji dla któregokolwiek 
z przewoźników, niezależnie od relacji wiążących Wykonawcę z przewoźnikiem. Wymagane jest również, aby w przypadku połączeń (przelotów) z przesiadkami lub z przerwami w podróży, przedstawione warianty połączeń (w przypadku braku alternatywy, proponowane połączenie) zapewniały najkrótszy (pod względem czasu i trasy) przelot na danej trasie;

c) oferowania minimalnego standardu usług przy przelotach, tj. zapewnienie dowozu pasażera do i z samolotu, przewozu bagażu do i z samolotu oraz odpowiedniej do długości trasy przelotu liczby i rodzaju posiłków;

d) dokonania rezerwacji biletów, zgodnie z wyborem Zamawiającego i przekazania Zamawiającemu potwierdzenia dokonania tych rezerwacji;

e) wyznaczenia minimum 1 osoby do współpracy z Zamawiającym, odpowiedzialnej za realizację umowy;

f) dokonywania przesunięcia terminu wykupu zarezerwowanych biletów bez zmiany warunków i ceny wskazanej w rezerwacji (jeśli takie przesunięcie będzie możliwe);

g) zawiadamiania Zamawiającego, z chwilą otrzymania informacji od przewoźnika, o wszelkich zmianach cen biletów, godzin lotu (rejsu), odwołaniach lotów (rejsów) oraz wszelkich innych zmianach mogących mieć wpływ na cenę i warunki podróży zleconej przez Zamawiającego poprzez przesłanie drogą elektroniczną oryginalnego komunikatu otrzymanego od przewoźnika lub jego skanu;

h) informowania o zbliżających się terminach wykupu biletów, przy dokonanych wcześniej rezerwacjach;

i) sprzedaży biletów zgodnie ze wskazaniami Zamawiającego;

j) dostarczania, w terminach uzgodnionych z Zamawiającym, biletów elektronicznych lotniczych za pomocą udostępnionego bez dodatkowego wynagrodzenia przez Wykonawcę dostępu do używanego przez Wykonawcę systemu elektronicznego, np. z terminala Globalnego Systemu Dystrybucji (GDS). Wymagane jest również, aby wszystkie dane zawarte w dostarczonych biletach elektronicznych były identyczne 
z odpowiednimi danymi przechowywanymi w postaci elektronicznej w systemie rezerwacyjnym przewoźnika za pośrednictwem Globalnego Systemu Dystrybucji (GDS) użytkowanego przez Wykonawcę. Zakazane jest wprowadzenie jakichkolwiek zmian do biletu elektronicznego wygenerowanego za pośrednictwem stosownego GDS;
k) dostarczenia biletów oraz faktur VAT do siedziby Zamawiającego (i to w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w §4 projektu umowy); bilety oraz faktury VAT powinny być dostarczone do siedziby Zamawiającego:

· do godz. 16:00 w dniu zgłoszenia zlecenia zakupu biletu, przy zgłoszeniu zlecenia zakupu do godz. 13:00, 
· w dniu następnym do godz. 10:00, przy zgłoszeniu zlecenia zakupu biletu po godz. 13:00;
w przypadku dostarczenia biletów drogą elektronicznych, gdzie faktura VAT powinna być dostarczona do siedziby Zamawiającego w dniu następnym do godz. 16:00, bilety powinny być dostarczone do siedziby Zamawiającego:

· max. na 1 godz. przed planowaną podróżą, jeśli termin wyjazdu jest w dniu zgłoszenia zlecenia zakupu biletu (kolejowego), a zlecenie zakupu biletu zostało zgłoszone na min. 2 godz. przed planowaną godziną wyjazdu, 

· do godz. 17:00 w dniu zgłoszenia zlecenia zakupu biletu, jeżeli termin wyjazdu przypada na kolejny dzień, 
a zgłoszenie zakupu biletu zostało złożone do godz. 15:00.
Uwaga:

Zamawiający zastrzega sobie możliwość otrzymywania zarezerwowanych biletów w formie elektronicznej – drogą mailową. 
Wykonawca zobowiązuje się do: wystawiania za zakupione bilety dostarczone w formie elektronicznej lub papierowej odrębnych faktur VAT lub, w miejsce wystawiania odrębnych faktur VAT, przekazywania biletów w formie elektronicznej lub papierowej, stanowiących w momencie wystawienia zgodnie 
z obowiązującymi przepisami dokument równoważny fakturze VAT, zawierających, jako dane nabywcy dane Zamawiającego.
l) w przypadku konieczności zmiany godziny lub anulacji wcześniej zakupionych u Wykonawcy biletów Wykonawca zobowiązuje się do obsługi Zamawiającego w trybie pilnym – tak, aby niezbędne zmiany 
i anulacje były możliwe do wykonania, w ramach zasad obowiązujących w regulaminie przewoźnika, którego zakupiony bilet dotyczy;
m) udzielania pomocy w odprawach online, świadczenia pomocy i doradztwa w przypadku wystąpienia problemów oraz zmian w połączeniach podczas podróży;
n) w przypadkach wyższej konieczności (np. choroba osoby delegowanej, odwołanie wydarzenia z przyczyn niezależnych od Zamawiającego itp.) Wykonawca podejmie wszelkie starania w celu zwrotu od przewoźnika kosztu zakupionego biletu lub jego części lub też dokonania zmiany nazwiska osoby delegowanej przez Zamawiającego bez ponoszenia dodatkowych kosztów przez Zamawiającego (lub ich zminimalizowania) również w sobotę i niedzielę;
o) udzielania pomocy w przypadku składania reklamacji (odwołań) do linii lotniczych i innych przewoźników, (dokumentacja będzie kierowana bezpośrednio do Wykonawcy);
p) ubezpieczania w trakcie podróży pracowników Zamawiającego, zgodnie z warunkami określonymi poniżej;
q) zapewnienia pośrednictwa wizowego;
r) w przypadku biletów autokarowych – dostarczenia tych biletów zgodnie z postanowieniem lit. k bez względu na to czy wybrany przewoźnik figuruje w elektronicznych systemach rezerwacji i zakupu biletów czy nie;
s) nie pobierania dodatkowych opłat własnych (poza opłatami pobieranymi na usługę wystawiania biletów lotniczych, kolejowych i wizowanie paszportów);
t) dysponowania przynajmniej dwoma niezależnymi systemami rezerwacyjnymi (przewoźnicy tradycyjni);
u) przejęcia obowiązków w zakresie składania ewentualnych odwołań i reklamacji do linii lotniczych, 
a zwłaszcza do reprezentowania interesów Zamawiającego w sprawach reklamacyjnych dotyczących przewozów realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupów dokonywanych u Wykonawcy, w szczególności w przypadku zwrotu biletów niewykorzystanych z winy przewoźnika lub przyczyn losowych;
v) w przypadku wizowania więcej niż jednego paszportu w tym samym terminie, w tym samym przedstawicielstwie konsularnym, Wykonawca będzie pobierał opłatę za pośrednictwo taką jak w przypadku wizowania jednego paszportu;
w) bilety oraz wizowane paszporty Wykonawca musi dostarczać do siedziby Zamawiającego na własny koszt 
i ryzyko;
x) Zamawiający informuje, że od 23.08.2016r. do dnia publikacji postępowania przetargowego na obecnie obowiązującej umowie zakupił usług objętych przedmiotem zamówienia za łączną kwotę ok. 320.000 zł. brutto.
Uwaga:
1. Bilety kolejowe, autokarowe i promowe muszą być dostarczane do siedziby Zamawiającego w cenie nie wyższej niż obowiązująca w przypadku ich zakupu bezpośrednio u przewoźnika (np. PKP).

2. Zamawiający ma prawo do porównywania cen biletów lotniczych wraz z opłatą za ich wystawienie oraz opłat za pośrednictwo w wizowaniu oferowanych przez Wykonawcę z cenami oferowanymi przez inne biura. 
W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego różnicy większej niż 10% Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć bilet lotniczy albo wizę w kwocie niższej, oferowanej przez inne biuro, na podstawie pisemnego potwierdzenia rezerwacji i ceny. Jeżeli Wykonawca z obowiązku tego nie wywiąże się Zamawiający ma prawo kupić bilet lotniczy i wizę w innym biurze (oferującym kwotę niższą). Trzykrotne wystąpienie sytuacji przedstawienia przez Wykonawcę zawyżonej oferty bez wystarczającego uzasadnienia i udokumentowania uprawnia Zamawiającego do natychmiastowego rozwiązania umowy z winy Wykonawcy.

Zakres ubezpieczenia i jego suma w przypadku każdej podróży zagranicznej przypadająca na jedną osobę podróżującą:

	Lp.
	Zakres ubezpieczenia
	Suma ubezpieczenia

	1.
	Koszty leczenia i assistance: 

- kraje Europy i Morza Śródziemnego 

- pozostałe kraje 
	15 000 €

30 000 €

	2.
	NNW: 

- kraje Europy i Morza Śródziemnego 

- pozostałe kraje 
	1 300 €

5 000 €

	3.
	Ubezpieczenie bagażu
	250 €

	4.
	OC: 

- szkody na osobie 

- szkody rzeczowe 
	25 000 €

2 500 €


CPV 63512000-1
3.1. Składanie ofert równoważnych 
Ze względu na fakt, iż Zamawiający zapewnia dokładny opis przedmiotu zamówienia w niniejszym postępowaniu nie ma zastosowania art. 30 ust. 4 ustawy Pzp.

3.2. Składanie ofert częściowych

Zamawiający nie dopuszcza możliwość składania ofert częściowych. Wymagane jest złożenie kompletnej oferty na wszystkie elementy określone w przedmiocie zamówienia. 

3.3. Przewidywane zamówienia, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6.
Zamawiający nie przewiduje możliwości udzielenia zamówień, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6.
3.4. Składanie ofert wariantowych

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.

3.5. Umowy ramowe

Zamawiający nie przewiduje możliwości zawarcia umowy ramowej.

3.6. Postanowienia dotyczące aukcji elektronicznej

Zamawiający nie przewiduje możliwości przeprowadzenia aukcji elektronicznej.
4. Termin wykonania zamówienia

Realizacja zamówienia następowała będzie sukcesywnie przez okres dwóch lat, od dnia 23.08.2018 r. do dnia 23.08.2020 r., zgodnie ze szczegółowymi zleceniami Zamawiającego, z zastrzeżeniem § 4 ust. 4 projektu umowy. Zamawiający zastrzega, że nie jest zobowiązany do wyczerpania swoimi zleceniami kwoty, na którą zawarta zostanie umowa, w okresie obowiązywania umowy. 
Uwaga: 

Wykonawca zobowiązany jest niezwłocznie poinformować Zamawiającego, gdy wartość wynagrodzenia Wykonawcy osiągnie kwotę równą 80% kwoty podanej, jako całkowite wynagrodzenie Wykonawcy.

5. Warunki udziału w postępowaniu
5.1 O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy:

1) nie podlegają wykluczeniu;

2) spełniają warunki udziału w postępowaniu dotyczące:

a) kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów,

b) sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

c) zdolności technicznej lub zawodowej,

- określone przez Zamawiającego w ogłoszeniu o zamówieniu i SIWZ.
5.2.    Określenie warunków udziału w postępowaniu
1) Warunek dotyczący kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej, zostanie spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże się posiadaniem uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności poprzez załączenie do oferty dokumentu potwierdzającego, że jest członkiem Zrzeszenia Międzynarodowego Transportu Lotniczego z ang. International Air Transport Association (IATA), lub posiada autoryzację IATA uprawniającą do usług w zakresie agencji sprzedaży pasażerskiej IATA;
2) Zamawiający nie określa warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w pkt. 5.1.2.b) SIWZ; 
3) Warunek dotyczący zdolności technicznej lub zawodowej zostanie spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże, że w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wykonał przynajmniej jedną usługę, odpowiadającą swoim rodzajem usłudze objętej przedmiotem zamówienia o wartości nie niższej niż 315.000 zł. netto;
Zamawiający nie wymaga informacji o usługach niewykonanych lub wykonanych nienależycie.

Uwaga:


Do przeliczania wartości zrealizowanych usług wyrażonych w walutach innych niż złoty polski na złoty polski, Zamawiający przyjmie średni kurs opublikowany przez Narodowy Bank Polski z dnia publikacji ogłoszenia o zamówieniu w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, a jeśli w danym dniu kurs taki nie był opublikowany to ostatni kurs opublikowany przed tym dniem.
5.3 Zamawiający może, na każdym etapie postępowania, uznać, że Wykonawca nie posiada wymaganych zdolności, jeżeli zaangażowanie zasobów technicznych lub zawodowych Wykonawcy w inne przedsięwzięcia gospodarcze Wykonawcy może mieć negatywny wpływ na realizację zamówienia.

5.4 W przypadku Wykonawców ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia każdy z Wykonawców zobowiązany jest spełniać samodzielnie warunek postawiony w pkt I.5.1.1) SIWZ.
5.5 Wykonawca może w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu, w stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do konkretnego zamówienia, lub jego części, polegać na zdolnościach technicznych lub zawodowych innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nim stosunków prawnych.
5.6 Wykonawca, który polega na zdolnościach technicznych lub zawodowych innych podmiotów musi udowodnić Zamawiającemu, że realizując zamówienie, będzie dysponował niezbędnymi zasobami tych podmiotów, w szczególności przedstawiając zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia.
5.7 Zamawiający oceni, czy udostępniane Wykonawcy przez inne podmioty zdolności techniczne lub zawodowe pozwalają na wykazanie przez Wykonawcę spełniania warunków udziału w postępowaniu oraz zbada, czy nie zachodzą wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 24 ust. 1 pkt 13-22 i ust. 5 ustawy Pzp w zakresie określonym w pkt. I.5.9 SIWZ. Jeżeli zdolności techniczne lub zawodowe podmiotu, o którym mowa w pkt I.5.5 SIWZ, nie potwierdzają spełnienia przez Wykonawcę warunków udziału w postępowaniu lub zachodzą wobec tych podmiotów podstawy wykluczenia, Zamawiający żąda, aby Wykonawca w terminie określonym przez Zamawiającego:

1) zastąpił ten podmiot innym podmiotem lub podmiotami lub
2) zobowiązał się do osobistego wykonania odpowiedniej części zamówienia, jeżeli wykaże zdolności techniczne lub zawodowe o których mowa w pkt I.5.2.3) SIWZ.

5.8 Zamawiający żąda od Wykonawcy, który polega na zdolnościach lub sytuacji innych podmiotów na zasadach określonych w art. 22a Pzp, przedstawienia w odniesieniu do tych podmiotów dokumentów wymienionych w pkt I.6.1 i I.6.3 SIWZ oraz w pkt. I.6.6, I.6.8, I.6.10  SIWZ – jeśli dotyczy.

5.9 W postępowaniu mogą brać udział Wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 1  pkt 12-23 Pzp. Ponadto na podstawie art. 24 ust. 5:

· art. 24 ust. 5 pkt 1 Pzp - Zamawiający wykluczy z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Wykonawcę, w stosunku do którego otwarto likwidację, w zatwierdzonym przez sąd układzie w postępowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez likwidację jego majątku lub sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1508 z późn. zm.) lub którego upadłość ogłoszono, z wyjątkiem Wykonawcy, który po ogłoszeniu upadłości zawarł układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidację majątku upadłego, chyba że sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. - Prawo upadłościowe (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2344 z późn. zm.);
· art. 24 ust. 5 pkt 8 Pzp - Zamawiający wykluczy z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Wykonawcę, który naruszył obowiązki dotyczące płatności podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, co zamawiający jest w stanie wykazać za pomocą stosownych środków dowodowych, z wyjątkiem przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 15, chyba że Wykonawca dokonał płatności należnych podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawarł wiążące porozumienie w sprawie spłaty tych należności.

6. Wykaz oświadczeń lub dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia braku podstaw  do wykluczenia z postępowania oraz w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu.
6.1. W celu potwierdzenia braku podstaw do wykluczenia z postępowania, o których mowa w pkt I 5.1.1) oraz w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w pkt I 5.1.2) Wykonawca będzie obowiązany przedstawić Zamawiającemu następujące oświadczenia i dokumenty (w terminach wskazanych w niniejszej SIWZ): 
· oświadczenie Wykonawcy stanowiące wstępne potwierdzenie spełnienia warunków udziału w postępowaniu określonych w niniejszej SIWZ i braku podstaw do wykluczenia, złożone na formularzu Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamówienia (dalej: „JEDZ”), którego wzór określa Rozporządzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2016/7 z dnia 5 stycznia 2016 r. ustanawiające standardowy jednolity europejski dokument zamówienia (Dz. Urz. UE seria L 2016 r. Nr 3, s. 16). 
JEDZ należy przesłać przed upływem terminu składania ofert w formie elektronicznej (w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym), zgodnie z zasadami opisanymi w SIWZ. JEDZ należy złożyć wraz z ofertą.
6.2. W celu potwierdzenia spełniania przez Wykonawcę warunków udziału w postępowaniu Zamawiający żąda od Wykonawcy:
1) w zakresie kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej dokumentu potwierdzającego status członkowski Wykonawcy w określonej organizacji, od którego uzależnione jest prawo do świadczenia nabywanej przez Zamawiającegi usługi, w kraju w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania;

2) w zakresie zdolności technicznej lub zawodowej wykazu usług wykonanych, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane, oraz załączeniem dowodów określających czy te usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi były wykonywane, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych są wykonywane, a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów – oświadczenie Wykonawcy; w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych nadal wykonywanych referencje bądź inne dokumenty potwierdzające ich należyte wykonywanie powinny być wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert;
Jeżeli z uzasadnionej przyczyny Wykonawca nie może złożyć wymaganych przez Zamawiającego dokumentów, o których mowa powyżej, Zamawiający dopuszcza złożenie przez Wykonawcę innych odpowiednich dokumentów w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu dotyczących zdolności technicznej lub zawodowej.

6.3. W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z udziału w postępowaniu Zamawiający żąda następujących dokumentów:
1) informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 oraz art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp, wystawionej nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert;

2) zaświadczenia właściwego naczelnika urzędu skarbowego w zakresie określonym w art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp potwierdzającego, że Wykonawca nie zalega z opłacaniem podatków, wystawionego nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert, lub innego dokumentu potwierdzającego, że Wykonawca zawarł porozumienie z właściwym organem podatkowym w sprawie spłat tych należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczególności uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu;

3) zaświadczenia właściwej terenowej jednostki organizacyjnej Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego w zakresie określonym w art. 24 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp, albo innego dokumentu potwierdzającego, że Wykonawca nie zalega z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, wystawionego nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert, lub innego dokumentu potwierdzającego, że Wykonawca zawarł porozumienie z właściwym organem w sprawie spłat tych należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczególności uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu;

4) odpisu z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1) ustawy Pzp (załączyć dokument do oferty bądź w przypadku możliwości pobrania z ogólnodostępnych i bezpłatnych baz danych wskazania źródła);
5) oświadczenia Wykonawcy o braku orzeczenia wobec niego tytułem środka zapobiegawczego zakazu ubiegania się o zamówienia publiczne;

6) oświadczenia Wykonawcy o przynależności albo braku przynależności do tej samej grupy kapitałowej z Wykonawcami, którzy złożyli odrębne oferty, oferty częściowe; w przypadku przynależności do tej samej grupy kapitałowej Wykonawca może złożyć wraz z oświadczeniem dokumenty bądź informacje potwierdzające, że powiązania z innym Wykonawcą nie prowadzą do zakłócenia konkurencji w postępowaniu.

6.4. Zgodnie z art. 24 ust. 11 ustawy Pzp, Wykonawca w terminie 3 dni od zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o której mowa w art. 86 ust. 5, przekazuje Zamawiającemu oświadczenie o przynależności lub braku przynależności do tej samej grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23. Wraz ze złożeniem oświadczenia, Wykonawca może przedstawić dowody, że powiązania z innym Wykonawcą nie prowadzą do zakłócenia konkurencji w postępowaniu o udzielenie zamówienia.

6.5. Zamawiający, wezwie Wykonawcę, którego oferta została najwyżej oceniona, do złożenia w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 10 dni, aktualnych na dzień złożenia oświadczeń lub dokumentów określonych w pkt. I.5.8 – jeśli dotyczy, w pkt.I.6.2 i I.6.3 SIWZ oraz w pkt. I.6.6, I.6.8, I.6.10 SIWZ – jeśli dotyczy.
6.6. Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentów, o których mowa w pkt I.6.3 SIWZ:
1) pkt 1 - składa informację z odpowiedniego rejestru albo, w przypadku braku takiego rejestru, inny równoważny dokument wydany przez właściwy organ sądowy lub administracyjny kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania lub miejsce zamieszkania ma osoba, której dotyczy informacja albo dokument, w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 ustawy Pzp; 
2) pkt 2-4 - składa dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające odpowiednio, że:

a) nie zalega z opłacaniem podatków, opłat, składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne albo że zawarł porozumienie z właściwym organem w sprawie spłat tych należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczególności uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu, 
b) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości.
6.7. Dokumenty, o których mowa w pkt I.6.6 pkt 1 i pkt 2 lit. b), powinny być wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert. Dokument, o którym mowa w pkt I.6.6 pkt 2 lit. a), powinien być wystawiony nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem tego terminu.
6.8. Jeżeli w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania lub miejsce zamieszkania ma osoba, której dokument dotyczy, nie wydaje się dokumentów, o których mowa w pkt I.6.6, zastępuje się je dokumentem zawierającym odpowiednio oświadczenie Wykonawcy, ze wskazaniem osoby albo osób uprawnionych do jego reprezentacji, lub oświadczenie osoby, której dokument miał dotyczyć, złożone przed notariuszem lub przed organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego właściwym ze względu na siedzibę lub miejsce zamieszkania Wykonawcy lub miejsce zamieszkania tej osoby. Pkt I.6.7 stosuje się.
6.9. W przypadku wątpliwości co do treści dokumentu złożonego przez Wykonawcę, Zamawiający może zwrócić się do właściwych organów odpowiednio kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania lub miejsce zamieszkania ma osoba, której dokument dotyczy, o udzielenie niezbędnych informacji dotyczących tego dokumentu.
6.10. Wykonawca mający siedzibę na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w odniesieniu do osoby mającej miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, której dotyczy dokument wskazany w pkt I.6.3.1) SIWZ, składa dokument, o którym mowa w pkt I.6.6.1), w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt 14 ustawy Pzp. Jeżeli w kraju, w którym miejsce zamieszkania ma osoba, której dokument miał dotyczyć, nie wydaje się takich dokumentów, zastępuje się go dokumentem zawierającym oświadczenie tej osoby złożonym przed notariuszem lub przed organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego właściwym ze względu na miejsce zamieszkania tej osoby. Pkt I.6.7 zdanie pierwsze stosuje się.
6.11. W przypadku wątpliwości co do treści dokumentu złożonego przez Wykonawcę, Zamawiający może zwrócić się do właściwych organów kraju, w którym miejsce zamieszkania ma osoba, której dokument dotyczy, o udzielenie niezbędnych informacji dotyczących tego dokumentu.
6.12. Jeśli umocowanie osoby (osób) podpisującej(ych) ofertę nie wynika z dokumentów rejestracyjnych (ewidencyjnych) Wykonawcy określonych w pkt. I.6.3.4.) SIWZ, Wykonawca zobowiązany jest załączyć pełnomocnictwo dla tej osoby. Pełnomocnictwo musi być załączone w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez jego wystawcę bądź uwierzytelnione przez notariusza.
6.13. Wykonawcy ubiegający się o udzielenie zamówienia mogą fakultatywnie załączyć do oferty:
1) zaparafowany projekt umowy,
2) dowód wniesienia wadium.

7. Wspólne ubieganie się o zamówienie przez wykonawców
7.1 W przypadku oferty Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia (konsorcjum):

a) w formularzu oferty należy wskazać firmy (nazwy) wszystkich Wykonawców wspólnie ubiegających się 
o udzielenie zamówienia;

b) oferta musi być podpisana w taki sposób, by wiązała prawnie wszystkich Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia. Osoba podpisująca ofertę musi posiadać umocowanie prawne do reprezentacji. Umocowanie musi wynikać z treści pełnomocnictwa załączonego do oferty – treść pełnomocnictwa powinna dokładnie określać zakres umocowania;

c) JEDZ składa każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. Dokumenty te potwierdzają spełnianie warunków udziału w postępowaniu oraz brak podstaw wykluczenia w zakresie, w którym każdy 
z Wykonawców wykazuje spełnianie warunków udziału w postępowaniu oraz brak podstaw wykluczenia. Oświadczenie Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia składane na formularzu JEDZ powinno zostać złożone przed upływem terminu składania ofert oraz powinno być złożone w formie elektronicznej (złożone w postaci elektronicznej i opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym) przez każdego z nich w zakresie w jakim potwierdzają spełnienie warunków udziału w postępowaniu oraz brak podstaw wykluczenia. Zasady związane z przesłaniem JEDZ-a w formie elektronicznej zostały opisane 
w SIWZ;

d) dokumenty, o których mowa w pkt I.6.3.4) zobowiązany będzie złożyć każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia;

e) wszyscy Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia będą ponosić odpowiedzialność solidarną za wykonanie umowy;

f) Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia wyznaczą spośród siebie Wykonawcę kierującego (lidera), upoważnionego do zaciągania zobowiązań, otrzymywania poleceń oraz instrukcji dla 
i w imieniu każdego, jak też dla wszystkich partnerów;
g) Zamawiający może w ramach odpowiedzialności solidarnej żądać wykonania umowy w całości przez lidera lub od wszystkich Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia łącznie lub każdego 
z osobna.

7.2. W przypadku Wykonawców wykonujących działalność w formie spółki cywilnej postanowienia dot. oferty wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia (konsorcjum) stosuje się odpowiednio, 
z zastrzeżeniem, że do odpowiedzi na wezwanie Zamawiającego do złożenia dokumentów, o którym mowa 
w pkt 6.1. należy załączyć:
1) zaświadczenie właściwego naczelnika urzędu skarbowego potwierdzającego, iż Wykonawca nie zalega 
z opłacaniem podatków, wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert, lub inny dokument potwierdzający, że Wykonawca zawarł porozumienie z właściwym organem podatkowym w sprawie spłat tych należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, 
w szczególności uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu oraz 
2) zaświadczenie właściwej terenowej jednostki organizacyjnej  Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego albo innego dokumentu potwierdzającego, że Wykonawca nie zalega z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne, wystawione nie wcześniej niż 
3 miesiące przed upływem terminu składania ofert, lub inny dokument potwierdzający, że Wykonawca zawarł porozumienie z właściwym organem w sprawie spłat tych należności wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczególności uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu - odrębnie dla każdego ze wspólników oraz odrębnie dla spółki.
8. Sposób kontaktowania sięz Zamawiającym
8.1. Korespondencja:
Postępowanie jest prowadzone w języku polskim.
Oferty składa się pod rygorem nieważności w formie pisemnej.

Komunikacja między Zamawiającym a Wykonawcami odbywa się zgodnie z wyborem Zamawiającego za pośrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe 
(Dz. U. poz. 1529 Dziennik Ustaw – 70 – Poz. 1020 oraz z 2015 r. poz. 1830), osobiście, za pośrednictwem posłańca, faksu lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz. U. z 2013 r. poz. 1422, z 2015 r. poz. 1844 oraz z 2016 r. poz. 147 i 615).

Jeżeli Zamawiający lub Wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje za pośrednictwem faksu lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 
18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną, każda ze stron na żądanie drugiej strony niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

Wykonawca przekazuje je Zamawiającemu na adres:

Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk

ul. Noskowskiego 12/14, 61-704 Poznań

faks: 61 852 05 32 
mail: zampub@ibch.poznan.pl
Zamawiający wyznacza następującą osobę do kontaktu z Wykonawcami: Pani Joanna Bednarska.
W postępowaniu oświadczenia składa się w formie pisemnej albo w formie elektronicznej z tym, że Jednolity Europejski Dokument Zamówienia (JEDZ) należy przesłać w formie elektronicznej (zaopatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym) przy użyciu środków komunikacji elektronicznej.
Z zastrzeżeniem pkt. I.11.16 SIWZ  

Uwaga: 

W przypadku prowadzenia korespondencji drogą elektroniczną za datę doręczenia wiadomości rozumie się datę jej umieszczenia na serwerze odbiorcy lub podmiotu świadczącego dla niego usługę poczty elektronicznej, a nie datę odczytania wiadomości przez odbiorcę.

Zamawiający nie udziela żadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjaśnień, czy odpowiedzi na kierowane do zamawiającego zapytania oraz wątpliwości dotyczące treści SIWZ.
8.2. Wyjaśnienia:
a) Wykonawcy mogą zwracać się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ; Zamawiający udzieli niezwłocznie wyjaśnień, zgodnie z treścią art. 38 ust. 1 Pzp, pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia wpłynął do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert; przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku; Zamawiający przekaże treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Wykonawcom, którym przekazał SIWZ, bez ujawniania źródła zapytania oraz zamieści je na swojej stronie internetowej określonej w pkt. I.1 SIWZ;  

b) w przypadku rozbieżności pomiędzy treścią niniejszego SIWZ, a treścią udzielonych odpowiedzi, jako obowiązującą należy przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze oświadczenia Zamawiającego.
8.3. Modyfikacja SIWZ:

W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert, zmienić treść SIWZ. Dokonaną zmianę SIWZ Zamawiający przekazuje niezwłocznie wszystkim Wykonawcom, którym przekazano SIWZ oraz zamieszcza ją na swojej stronie internetowej, określonej w pkt. I.1 SIWZ.
8.4. Przedłużenie terminu składania ofert:

Zamawiający przedłuża termin składania ofert o czas niezbędny do wprowadzenia zmian w ofertach, zgodnie 
z treścią art. 12a ust. 2 oraz art. 38 ust. 6 Pzp.
9. Wadium

Wykonawca jest zobowiązany do wniesienia wadium w wysokości 9.000 PLN.

Wadium wnosi się na okres 60 dni liczonych od dnia upływu terminu składania ofert. 
Wadium powinno być wniesione na Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk, 61-704 Poznań, ul. Noskowskiego 12/14. 
Wadium należy wnieść przed upływem terminu składania ofert.

9.1. Forma i sposób wniesienia wadium:

Wadium może być wnoszone w jednej lub kilku następujących formach:

1) pieniądzu,

2) poręczeniach bankowych lub poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, z tym że poręczenie kasy jest zawsze poręczeniem pieniężnym,

3) gwarancjach bankowych,

4) gwarancjach ubezpieczeniowych,

5) poręczeniach udzielonych przez podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 110).

Wniesienie wadium w pieniądzu będzie skuteczne, jeżeli w podanym terminie zostanie zaliczone na rachunku bankowym Zamawiającego. 

Z treści wadium wnoszonego w formie: poręczenia bankowego, gwarancji bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej lub poręczeniach udzielonych przez podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości powinno wynikać bezwarunkowe, na pierwsze pisemne żądanie zgłoszone przez Zamawiającego w terminie związania ofertą, zobowiązanie gwaranta do wypłaty Zamawiającemu pełnej kwoty wadium w okolicznościach określonych w art. 46 ust. 4a oraz art. 46 ust. 5 Pzp. 

Wadium wnoszone w formie innej niż pieniądz musi zostać złożone najpóźniej do terminu składania ofert w siedzibie Zamawiającego. Wadium musi zabezpieczać ofertę przez cały okres związania ofertą. Oferta Wykonawcy, który nie wniesie wadium lub nie zabezpieczy oferty akceptowalną formą wadium w wyznaczonym terminie, zgodnie z art.89 ust.1 pkt. 7b ustawy Pzp zostanie odrzucona.

Treść gwarancji wadialnej musi zawierać następujące elementy:

1) nazwę dającego zlecenie (Wykonawcy), beneficjenta gwarancji/poręczenia (Zamawiającego), gwaranta (banku lub instytucji ubezpieczeniowej udzielających gwarancji/poręczenia) oraz wskazanie ich siedzib,

2) określenie wierzytelności, która ma być zabezpieczona gwarancją/poręczeniem – określenie przedmiotu zamówienia

3) kwotę gwarancji/poręczenia,

4) zobowiązanie gwaranta/poręczyciela do zapłacenia bezwarunkowo i nieodwołalnie kwoty gwarancji/poręczenia na pierwsze pisemne żądanie Zamawiającego w okolicznościach określonych w art. 46 ust. 4a Pzp oraz art. 46 ust. 5 Pzp,

5) zapisy odnośnie czasu jej trwania,

6) zapisy odnośnie czasu wygaśnięcia,

7) okres ważności, obejmujący przynajmniej cały okres związania z ofertą.

Nie wniesienie wadium do upływu terminu składania ofert, na przedłużony okres związania ofertą lub w innym terminie, o którym mowa w art. 46 ust. 3 skutkuje wykluczeniem Wykonawcy z postępowania zgodnie z art. 24 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp.

Zamawiający zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwłocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub unieważnieniu postępowania przetargowego, z wyjątkiem Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza z zastrzeżeniem art. 46 ust. 4a ustawy Pzp.

Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza Zamawiający zwraca wadium niezwłocznie po zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego oraz wniesieniu zabezpieczenia należytego wykonania umowy. 

Zamawiający zwraca niezwłocznie wadium na wniosek Wykonawcy, który wycofał ofertę przed upływem terminu składania ofert.

Jeżeli wadium wniesiono w pieniądzu, Zamawiający zwróci je wraz z odsetkami wynikającymi z umowy rachunku bankowego, na którym było ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek Wykonawcy.

Zamawiający żąda ponownego wniesienia wadium przez Wykonawcę, któremu zwrócono wadium na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy Pzp, jeżeli w wyniku rozstrzygnięcia odwołania jego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawca wnosi wadium w terminie określonym przez Zamawiającego.

Wadium wnoszone w pieniądzu należy wpłacić przelewem na rachunek bankowy Instytutu Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk w Banku Gospodarstwa Krajowego Oddział w Poznaniu:
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w takim terminie, aby zostało ono uznane na rachunku Instytutu Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk najpóźniej do momentu upływu terminu składania ofert.

Uwaga: 
Wadium wniesione w pieniądzu przechowywane będzie na rachunku bankowym Instytutu Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk.
· w przypadku wniesienia wadium w innych formach, wymagane jest dołączenie do oferty oryginału dokumentu wystawionego na Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk, ul. Noskowskiego 12/14, 61-704 Poznań.

Uwaga: 
Zamawiający zaleca, aby w przypadku wniesienia wadium w formie innej niż pieniądz, oryginał dokumentu został złożony w odrębnej kopercie, oznakowanej nazwą postępowania i nazwą Wykonawcy, a jego kserokopia – załączona do oferty. Zamawiający zastrzega, że jeżeli do oferty zostanie załączony oryginał dokumentu – Zamawiający nie będzie zwracał tego oryginału traktując go, jako integralną część oferty.

10. Termin związania ofertą

Wykonawca będzie związany ofertą przez okres 60 dni od upływu terminu składania ofert.
11. Przygotowanie oferty
11.1  Ofertę składa się pod rygorem nieważności w formie pisemnie w języku polskim.
11.2 Oferta musi zawierać następujące dokumenty:

a) formularz oferty (załącznik nr 2 do SIWZ);
b) Jednolity Europejski Dokument Zamówienia (dalej zwanego „JEDZ”) Wykonawcy, podmiotów udostępniających zasoby, współkonsorcjantów (jeśli dotyczy);

c) w przypadku podpisania oferty przez pełnomocnika oraz w przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia – pełnomocnictwo;

d) do oferty Wykonawca załącza zobowiązanie podmiotu trzeciego albo inny dokument, służący wykazaniu udostępnienia Wykonawcy potencjału przez podmiot trzeci w zakresie określonym w art. 22a ust. 1 ustawy Pzp.
11.3 Wykonawca składa aktualne na dzień składania ofert oświadczenie w zakresie wskazanym przez Zamawiającego w ogłoszeniu o zamówieniu i w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia w formie JEDZ. Informacje zawarte w jednolitym dokumencie stanowią wstępne potwierdzenie, że Wykonawca nie podlega wykluczeniu oraz spełnia warunki udziału w postępowaniu.

11.4 Wzór JEDZ stanowi załącznik do SIWZ (w przypadku wypełniania JEDZ należy uwzględnić obowiązujące przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 
z późn. zm.).

11.5 Wykonawca, który powołuje się na zasoby innych podmiotów, w celu wykazania braku istnienia wobec nich podstaw wykluczenia oraz spełniania, w zakresie, w jakim powołuje się na ich zasoby, warunków udziału 
w postępowaniu składa także jednolite dokumenty dotyczące tych podmiotów.

11.6 W postępowaniu oświadczenia składa się w formie pisemnej albo w formie elektronicznej z tym, że JEDZ należy przesłać w formie elektronicznej (zaopatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym) przy użyciu środków komunikacji elektronicznej, na adres email: jedz@man.poznan.pl
11.7 Oświadczenia podmiotów składających ofertę wspólnie oraz podmiotów udostępniających potencjał składane na formularzu JEDZ powinny mieć formę dokumentu elektronicznego, podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez każdego z nich w zakresie w jakim potwierdzają okoliczności, o których mowa w treści art. 22 ust. 1 ustawy Pzp. Analogiczny wymóg dotyczy JEDZ składanego przez podwykonawcę, na podstawie art. 25a ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp.

11.8 Środkiem komunikacji elektronicznej, służącym złożeniu JEDZ przez wykonawcę, jest poczta elektroniczna. 
Uwaga: 
Złożenie JEDZ wraz z ofertą na nośniku danych (np. CD, pendrive) jest niedopuszczalne, nie stanowi bowiem jego złożenia przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisów ustawy 
z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną.

11.9 Zamawiający dopuszcza w szczególności następujący format przesyłanych danych: .pdf, .doc, .docx, .rtf, .xps, .odt.

11.10 Wykonawca wypełnia JEDZ, tworząc dokument elektroniczny. Może korzystać z narzędzia ESPD lub innych dostępnych narzędzi lub oprogramowania, które umożliwiają wypełnienie JEDZ i utworzenie dokumentu elektronicznego, w szczególności w jednym z ww. formatów.

11.11 Po stworzeniu lub wygenerowaniu przez Wykonawcę dokumentu elektronicznego JEDZ, Wykonawca podpisuje ww. dokument kwalifikowanym podpisem elektronicznym, wystawionym przez dostawcę kwalifikowanej usługi zaufania, będącego podmiotem świadczącym usługi certyfikacyjne - podpis elektroniczny, spełniające wymogi bezpieczeństwa określone w ustawie z dnia 5.09.2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U.2016.1579).

11.12 Podpisany dokument elektroniczny JEDZ powinien zostać zaszyfrowany, tj. opatrzony hasłem dostępowym. W tym celu wykonawca może posłużyć się narzędziami oferowanymi przez oprogramowanie, w którym przygotowuje dokument oświadczenia (np. Adobe Acrobat), lub skorzystać 
z dostępnych na rynku narzędzi na licencji open-source (np.: AES Crypt, 7-Zip i Smart Sign) lub komercyjnych.

11.13 Wykonawca zamieszcza hasło dostępu do pliku JEDZ w treści swojej oferty, składanej w formie pisemnej. Treść oferty może zawierać, jeśli to niezbędne, również inne informacje dla prawidłowego dostępu do dokumentu, w szczególności informacje o wykorzystanym programie szyfrującym lub procedurze odszyfrowania danych zawartych w JEDZ.

11.14 Wykonawca przesyła Zamawiającemu zaszyfrowany i podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym JEDZ na wskazany adres poczty elektronicznej w taki sposób, aby dokument ten dotarł do Zamawiającego przed upływem terminu składania ofert. W treści przesłanej wiadomości należy wskazać oznaczenie i nazwę postępowania, którego JEDZ dotyczy oraz nazwę Wykonawcy albo dowolne oznaczenie pozwalające na identyfikację Wykonawcy (np. JEDZ do oferty w postępowaniu nr PN .......... – w takim przypadku numer ten musi być wskazany w treści oferty).

11.15 Wykonawca, przesyłając JEDZ, żąda potwierdzenia dostarczenia wiadomości zawierającej JEDZ.
11.16 Datą przesłania JEDZ będzie potwierdzenie dostarczenia wiadomości zawierającej JEDZ z serwera pocztowego Zamawiającego.

11.17 Obowiązek złożenia JEDZ w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym w sposób określony powyżej dotyczy również JEDZ składanego na wezwanie w trybie art. 26 ust. 3 ustawy Pzp; w takim przypadku Zamawiający nie wymaga szyfrowania tego dokumentu.

11.18 Jeżeli zmiana albo rezygnacja z podwykonawcy dotyczy podmiotu, na którego zasoby Wykonawca powoływał się, na zasadach określonych w art. 22a ust. 1, w celu wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu, Wykonawca jest obowiązany wykazać Zamawiającemu, że proponowany inny podwykonawca lub Wykonawca samodzielnie spełnia je w stopniu nie mniejszym niż podwykonawca, na którego zasoby Wykonawca powoływał się w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia.

11.19 W przypadku wspólnego ubiegania się o zamówienie przez Wykonawców, JEDZ składa każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. Dokumenty te potwierdzają spełnianie warunków udziału w postępowaniu oraz brak podstaw wykluczenia w zakresie, w którym każdy z Wykonawców wykazuje spełnianie warunków udziału w postępowaniu oraz brak podstaw wykluczenia.

11.20 Dokumenty, o których mowa w rozporządzeniu Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r., inne niż oświadczenia, o których mowa w pkt I.11.17 SIWZ, składane są w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem.

11.21 Poświadczenia za zgodność z oryginałem dokonuje odpowiednio Wykonawca, podmiot, na którego zdolnościach lub sytuacji polega Wykonawca, Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia publicznego albo podwykonawca, w zakresie dokumentów, które każdego z nich dotyczą.

11.22 Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski.

11.23 Jeden Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. Oferta musi być złożona w zamkniętym opakowaniu, na którym należy napisać:
a) nazwę i adres Zamawiającego:
Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk, ul. Z. Noskowskiego 12/14, 61 –704 Poznań,
b) nazwę przedmiotu zamówienia,
c) nazwę i dokładny adres Wykonawcy (wszystkich uczestników konsorcjum),
d) informację o treści: „Nie otwierać przed dniem ………………………... przed godziną …………..”*
*należy wpisać termin otwarcia ofert właściwy dla postępowania
Jeżeli zaistnieją przesłanki z art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji 
(tj. Dz.U. 2018 r. poz. 419), tj. informacje składane przez Wykonawcę objęte są tajemnicą przedsiębiorstwa, Wykonawca zobowiązany jest zabezpieczyć w odpowiedni sposób w swojej ofercie te informacje w celu zachowania ich poufności, np. poprzez umieszczenie tych informacji niezależnie od oferty (w odrębnej kopercie). W przypadku informacji w formie elektronicznej zawierającej tajemnicę przedsiębiorstwa Wykonawca musi umieścić taką informację albo na odrębnym nośniku odpowiednio opisanym albo w odrębnych plikach zabezpieczonych hasłem. Brak takiego zabezpieczenia skutkować będzie uznaniem informacji za jawne.
Tajemnica przedsiębiorstwa może mieć charakter techniczny, technologiczny, handlowy lub organizacyjny. Tajemnicą jest informacja, która nie została ujawniona do wiadomości publicznej, w stosunku do tej informacji podjęto niezbędne działania mające na celu zachowanie poufności (zgodnie z wyrokiem SN z dnia 3.10.2000 r. CKN 304/00). Zamawiający nie ujawni informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli Wykonawca, nie później niż w terminie składania odpowiednio oferty albo innych dokumentów (jeżeli tych dokumentów dotyczy tajemnica przedsiębiorstwa), zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane oraz wykazał, iż zastrzeżone informacje zawierają tajemnicę przedsiębiorstwa. Wykonawca nie może zastrzec informacji, o których mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.

Oferta musi być podpisana przez osoby uprawnione zgodnie z dokumentami rejestrowymi lub osobę posiadającą ważne pełnomocnictwo, które należy załączyć do oferty.

Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać ofertę.

Naniesienie zmian w ofercie przez Wykonawcę zobowiązuje go do złożenia podpisu w każdym miejscu, w którym dokonano zmiany.

Wykonawca ponosi wszystkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.

12. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert

12.1. Informacje ogólne:
Oferta musi wpłynąć najpóźniej do dnia 25 lipca 2018 r. do godz. 12:00 na adres Zamawiającego: Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk, ul. Noskowskiego 12/14, 61 –704 Poznań, pokój nr 105 
w  bud. B 

Zmawiający niezwłocznie zawiadomi Wykonawcę o złożeniu oferty po terminie oraz zwróci ofertę po upływie terminu do wniesienia odwołania.

12.2. Otwarcie ofert:
Otwarcie ofert nastąpi w dniu 25 lipca 2018 r. w Instytucie Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk, przy ul. Noskowskiego 12/14 w Poznaniu, w pokoju 105 w bud. B o godz.12:15 (wejście od ul. Wieniawskiego 17/19)

Otwarcie ofert jest jawne. 

Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający podaje kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

Niezwłocznie po otwarciu ofert Zamawiający zamieści na stronie internetowej informacje dotyczące:

1) kwoty, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;

2) firm oraz adresów Wykonawców, którzy złożyli oferty w terminie;

3) ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach.

Podczas otwarcia ofert Zamawiający podaje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawców, a także informacje dotyczące ceny, terminu wykonania przedmiotu zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach. Informacje te przekazuje się niezwłocznie Wykonawcom, którzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek.
13. Uzupełnianie lub poprawianie dokumentów i oświadczeń oraz wyjaśnienia treści oferty

Jeżeli Wykonawca nie złoży oświadczenia, o którym mowa w art. 25a ust. 1, oświadczeń lub dokumentów potwierdzających okoliczności, o których mowa w art. 25 ust. 1, lub innych dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia postępowania, oświadczenia lub dokumenty są niekompletne, zawierają błędy lub budzą wskazane przez Zamawiającego wątpliwości, Zamawiający wzywa do ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjaśnień w terminie przez siebie wskazanym, chyba że mimo ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjaśnień oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania.

Jeżeli Wykonawca nie złoży wymaganych pełnomocnictw albo złoży wadliwe pełnomocnictwa, Zamawiający wzywa do ich złożenia w terminie przez siebie wskazanym, chyba że mimo ich złożenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania.
14. Opis sposobu obliczenia ceny

Cena oferty musi być podana liczbowo w Formularzu oferty. Wykonawca w przedstawionej ofercie musi zaoferować cenę jednoznaczną i ostateczną. Podanie ceny wariantowej wyrażonej jako przedział cenowy lub zawierającej warunki i zastrzeżenia, spowoduje odrzucenie oferty. Cena oferty musi być wyrażona w złotych polskich. Nie będą prowadzone rozliczenia w walutach obcych. Cena oferty nie podlega negocjacjom ani zmianom. Ceny muszą być podane i wyliczone w zaokrągleniu do dwóch miejsc po przecinku (zasada zaokrąglania – poniżej 0,005 należy zaokrąglić w dół, powyżej i równe należy zaokrąglić w górę). Cena oferty musi obejmować wszelkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia, w tym także podatek VAT oraz wykonanie wszystkich obowiązków Wykonawcy, niezbędnych do zrealizowania przedmiotu zamówienia, zgodnie z niniejszą SIWZ, umową, jak i ewentualne ryzyko wynikające z okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili składania oferty.

Nie uwzględnienie powyższego przez Wykonawcę w zaoferowanej przez niego cenie nie będzie stanowić podstawy do ponoszenia przez Zamawiającego jakichkolwiek dodatkowych kosztów w terminie późniejszym.

Wykonawca, składając ofertę, ma obowiązek poinformować Zamawiającego, czy wybór oferty będzie prowadzić do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego, wskazując nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub świadczenie będzie prowadzić do jego powstania, oraz wskazując ich wartość bez kwoty podatku.
Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług, Zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny (Wykonawca podaje jedynie wartość netto) podatek od towarów i usług.

Wartość podatku VAT płaconego przez Zamawiającego zostanie doliczona do podanej przez Wykonawcę wartości netto w przypadku:

a) wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów,

b) mechanizmu odwróconego obciążenia, w odniesieniu do wprowadzonych już, jak i wprowadzonych przedmiotową nowelizacją zmian w ustawie o VAT,

c) importu usług lub importu towarów, z którymi wiąże się analogiczny obowiązek doliczenia przez Zamawiającego przy porównywaniu cen ofertowych podatku VAT.
Uwaga: 

Opłata transakcyjna stanowi jedyne poza kosztami biletu wynagrodzenie Wykonawcy. Zamawiający nie wyklucza zysku Wykonawcy  z  tytułu prowizji  uzyskanej z innych źródeł.

15. Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz z podaniem wag tych kryteriów i sposobu oceny ofert.
15.1. Kryterium:

1) wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu lotniczego – waga 60
2) wysokość składki ubezpieczenia za jeden dzień – waga 20
3) wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu kolejowego – waga 20
15.2. Sposób oceny ofert:

Przy ocenie oferty Zamawiający będzie brał pod uwagę cenę zaoferowaną w poszczególnych kryteriach oceny ofert. Oferty oceniane będą punktowo. W trakcie oceny ofert kolejno rozpatrywanym i ocenianym ofertom przyznawane będą punkty za powyższe kryterium według niżej określonych zasad: 
S = LP1 + LP2 + LP3

gdzie: 

S – łączna liczba punktów przyznana ofercie „X” 

LP1 – liczba punktów przyznana ofercie „X” za kryterium „wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu lotniczego” 

LP2 – liczba punktów przyznana ofercie „X” za kryterium „wysokość składki ubezpieczenia za jeden dzień” 

LP3 – liczba punktów przyznana ofercie „X” za kryterium „wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu kolejowego”

LP1 –  wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu lotniczego – waga 60% 

a) wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu lotniczego międzynarodowego – od 1 do 25 punktów  
b) wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu lotniczego krajowego – od 1 do 25 punktów
c) wysokość opłaty transakcyjnej za wymianę i zwrot biletu lotniczego międzynarodowego – od 1 do 25 punktów
d) wysokość opłaty transakcyjnej za wymianę i zwrot biletu lotniczego krajowego – od 1 do 25 punktów  
liczba punktów dla każdej poz. od a) do d) będzie liczona wg następującego wzoru: 

najniższa wysokość danej opłaty x 25 punktów

-------------------------------------------------------------

badana wysokość danej opłaty

liczba punktów za kryterium LP1 liczona będzie wg następującego wzoru: 

suma punktów za poz. od a) do d) przyznana badanej ofercie

LP1 =             -----------------------------------------------------------------------------    x kryterium

maksymalna suma punktów

Uwaga:

Opłata transakcyjna obejmuje ewentualną opłatę za rezerwację biletu. W opłatę transakcyjną nie wlicza się wartości zakupionych przez Zamawiającego biletów lotniczych i opłat ściśle związanych z tymi biletami 
(np. lotniskowych i paliwowych) oraz ewentualnych opłat i kar przewoźników związanych ze zmianami 
i anulacjami wykupionych wcześniej biletów. 
LP2 – wysokość składki ubezpieczenia za jeden dzień – waga 20 

a) wysokość składki za jeden dzień  – kraje Europy   – od 1 do 50 punktów 
b) wysokość składki za jeden dzień  – pozostałe państwa   – od 1 do 50 punktów 

liczba punktów dla każdej poz. od a) do b) liczona będzie wg następującego wzoru: 

najniższa wysokość danej składki x 50 punktów

------------------------------------------------------------

badana wysokość danej składki

liczba punktów ogółem za wysokość składek liczona będzie wg następującego wzoru: 

suma punktów za poz. od a) do b) przyznana badanej ofercie

LP2 =      ----------------------------------------------------------------------------------- x kryterium

maksymalna suma punktów

LP3 – wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu kolejowego – waga 20  

a)
wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu kolejowego międzynarodowego – od 1 do 50 punktów  

b)
wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu kolejowego krajowego – od 1 do 50 punktów
liczba punktów dla każdej poz. od a) do b) będzie liczona wg następującego wzoru: 

najniższa wysokość danej opłaty x 50 punktów

-------------------------------------------------------------

badana wysokość danej opłaty

liczba punktów ogółem liczona będzie wg następującego wzoru:
suma punktów za poz. od a) do b) przyznana badanej ofercie

LP3 =             -----------------------------------------------------------------------------    x kryterium

maksymalna suma punktów

Uwaga:

Opłata transakcyjna obejmuje ewentualną opłatę za rezerwację biletu. W opłatę transakcyjną nie wlicza się wartości zakupionych przez Zamawiającego biletów kolejowych i opłat ściśle związanych z tymi biletami (np. kolejowych i paliwowych) oraz ewentualnych opłat i kar przewoźników związanych ze zmianami i anulacjami wykupionych wcześniej biletów.
Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która otrzyma największą liczbę punktów łącznie za wszystkie kryteria oceny ofert.
16. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy

W niniejszym postępowaniu Zamawiający nie będzie żądał od wykonawcy zabezpieczenia należytego wykonania umowy, w rozumieniu art. 147 ustawy Pzp.
17. Informacja o kluczowych częściach zamówienia 

Zamawiający nie zastrzega wykonania kluczowych części zamówienia przez Wykonawcę.

18. Zawarcie umowy i jej istotne postanowienia

1. Stosownie do art. 94 ustawy Pzp i z zastrzeżeniem art. 94 ust. 2 pkt 1 lit. a) ustawy Pzp oraz art. 183 ustawy Pzp Zamawiający zawrze umowę z wybranym Wykonawcą, w terminie nie krótszym niż 10 dni od dnia przesłania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, jeżeli zawiadomienie to zostało przesłane przy użyciu środków komunikacji elektronicznej; w terminie nie krótszym niż 15 dni, jeżeli zawiadomienie zostało przesłane w inny sposób.

2. Zamawiający wymaga od wybranego Wykonawcy zawarcia umowy zgodnej z projektem umowy, zawartym w części III SIWZ.

3. W przypadku, kiedy kilka podmiotów składa ofertę wspólnie, do dnia zawarcia umowy Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć Zamawiającemu umowę regulującą współpracę pomiędzy tymi podmiotami. Niespełnienie tego wymogu traktowane będzie, jako odmowa zawarcia umowy.

4. Jeśli Wykonawca, którego oferta została wybrana będzie uchylał się od zawarcia umowy, Zamawiający wybierze ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
5. Zgodnie z art. 145 ustawy Pzp, w razie wystąpienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, lub dalsze wykonywanie umowy może zagrozić istotnemu interesowi bezpieczeństwa państwa lub bezpieczeństwu publicznemu, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. W takim wypadku Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego mu z tytułu wykonanej części umowy.
6. Zgodnie z postanowieniami art. 144 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp Zamawiający przewiduje możliwość dokonania zmian postanowień zawartej umowy w sprawie udzielenia zamówienia publicznego w stosunku do treści oferty, na podstawie, której dokonano wyboru Wykonawcy, pod warunkiem podpisania aneksu zaakceptowanego przez obydwie Strony, a mianowicie:
a) aktualizację danych Wykonawcy i Zamawiającego poprzez: zmianę nazwy firmy, zmianę adresu siedziby, zmianę formy prawnej Wykonawcy itp.,
b) zmianę wynagrodzenia wynikającą ze zmiany stawki podatku od towarów i usług o różnicę pomiędzy dotychczasową stawką podatku VAT, a nową stawką podatku VAT (dotyczy zarówno zwiększenia jak 
i zmniejszenia stawki podatku VAT), jeżeli zmiana ta ma wpływ na koszt wykonania zamówienia przez Wykonawcę – w terminie 30 dni od wejścia w życie przepisów dokonujących tych zmian; w takim wypadku Wykonawca może pisemnym i umotywowanym wnioskiem zwrócić się do Zamawiającego w sprawie odpowiedniej zmiany wynagrodzenia.
7. Zmiana postanowień zawartej umowy jest także dopuszczalna w przypadkach wymienionych w art. 144
ust. 1 pkt 2) - 6) ustawy Pzp.

8. Warunki dokonania zmian: 
1) Strona występująca o zmianę postanowień umowy zobowiązana jest do udokumentowania zaistnienia okoliczności, na które powołuje się, jako podstawę zmiany umowy.

2) wniosek o zmianę postanowień umowy musi być sporządzony na piśmie,

3) wniosek, o którym mowa w ppkt. 2 musi zawierać:
a) opis propozycji zmiany, 

b) uzasadnienie zmiany, 

c) opis wpływu zmiany na warunki realizacji umowy.

Pozostałe postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego, wskazano w projekcie umowy.
19. Środki ochrony prawnej

1. Wykonawcy, a także innemu podmiotowi, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez Zamawiającego przepisów Ustawy, przysługuje odwołanie wyłącznie od niezgodnej z przepisami Ustawy czynności Zamawiającego podjętej w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub zaniechaniu czynności, do której Zamawiający jest zobowiązany na podstawie Ustawy.
2. Odwołanie wnosi się w terminie 10 dni od dnia przesłania informacji o czynności Zamawiającego stanowiącej podstawę jego wniesienia, jeżeli zostały przesłane w sposób określony w art. 180 ust. 5 zdanie drugie albo 
w terminie 15 dni - jeżeli zostały przesłane w inny sposób.
3. Odwołanie wobec treści ogłoszenia o zamówieniu oraz wobec postanowień specyfikacji istotnych warunków zamówienia, wnosi się w terminie 10 dni od dnia publikacji ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej lub zamieszczenia specyfikacji istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej.

4. Odwołanie wobec czynności innych niż określone w pkt 19.2 i 19.3 wnosi się w terminie 10 dni od dnia 
w którym powzięto lub przy zachowaniu należytej staranności można było powziąć wiadomość 
o okolicznościach stanowiących podstawę jego wniesienia.
5. Odwołanie wnosi się do Prezesa Krajowej Izby Odwoławczej w formie pisemnej lub w postaci elektronicznej, podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu lub równoważnego środka, spełniającego wymagania dla tego rodzaju podpisu.
6. Odwołujący przesyła kopię odwołania Zamawiającemu przed upływem terminu do wniesienia odwołania w taki sposób, aby mógł on zapoznać się z jego treścią przed upływem tego terminu.
20. Informacja o formalnościach, jakie powinny być dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy 

Przed zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego Wykonawca, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą zobowiązany jest dopełnić następujących formalności:
1) przedłożyć Zamawiającemu umowę konsorcjum, jeżeli zamówienie będzie realizowane przez Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia.
 Niedopełnienie wskazanych formalności będzie traktowane jako uchylanie się przez Wykonawcę od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.
Specyfikację sporządził:

- pod względem formalnym:
……………………………………          ………………….

(imię i nazwisko)


(podpis)
- pod względem merytorycznym:
……………………………………          …………………. 



  
(imię i nazwisko)


(podpis)






Specyfikację zatwierdzam
podpis Kierownika Jednostki 
II. FORMULARZ OFERTY 
                    





   .........................., dnia.................

Ja (my) niżej podpisany (-i)
działając w imieniu:

.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

z siedzibą w ...................................... kod.......................... 
przy ulicy ............................... nr................ 
tel. ......................................... fax ........................... e-mail …………….................... 
NIP ....................................... REGON .......................................
w odpowiedzi na ogłoszenie o przetargu PN 446/2018_bilety na usługę dwuletniej sukcesywnej sprzedaży biletów lotniczych (wraz z ich rezerwacją), kolejowych, autokarowych, promowych w ruchu krajowym 
i międzynarodowym wraz z przypisanymi do nich ubezpieczeniami (o ile są wymagane przez zamawiającego), sprzedaży dodatkowych ubezpieczeń podróżnych oraz pośrednictwa wizowego, zgłaszamy niniejszą ofertę 
i oświadczamy, że:
1. Oferuję(my) realizację powyższego zadania za wynagrodzeniem w kwocie: 
1.1. Bilety lotnicze: 

Opłata transakcyjna za wystawienie jednego biletu lotniczego międzynarodowego: 
.………….…. zł brutto 

Opłata transakcyjna za wystawienie jednego biletu lotniczego krajowego: 

……….….…. zł brutto 

Opłata transakcyjna za wymianę i zwrot jednego biletu lotniczego międzynarodowego: 
…………..…. zł brutto 

Opłata transakcyjna za wymianę i zwrot jednego biletu lotniczego krajowego: 

………...….... zł brutto 

Opłata transakcyjna stanowi jedyne poza kosztami biletu wynagrodzenie Wykonawcy. Zamawiający nie wyklucza zysku Wykonawcy  z  tytułu prowizji  uzyskanej z innych źródeł.  

Opłata transakcyjna obejmuje ewentualną opłatę za rezerwację biletu. W opłatę transakcyjną nie wlicza się wartości zakupionych przez Zamawiającego biletów lotniczych i opłat ściśle związanych z tymi biletami (np. lotniskowych i paliwowych) oraz ewentualnych opłat i kar przewoźników związanych ze zmianami i anulacjami wykupionych wcześniej biletów.
Szczegółowa kalkulacja cenowa przedstawiona jest w załączniku nr 1 do oferty. 

1.2. Ubezpieczenia: 

Składka ubezpieczenia  za jeden dzień – kraje Europy: 



……………. zł brutto 

Składka ubezpieczenia za jeden dzień – pozostałe państwa: 



……………. zł brutto 

Szczegółowa kalkulacja cenowa przedstawiona jest w załączniku nr 1 do oferty. 

1.3. Wizy: 

Opłata za pośrednictwo w wizowaniu paszportu: : 




……………. zł brutto 

1.4. Bilety kolejowe: 

Opłata transakcyjna za wystawienie jednego biletu kolejowego międzynarodowego: : 
……………. zł brutto
Opłata transakcyjna za wystawienie jednego biletu kolejowego krajowego : 

……………. zł brutto

Opłata transakcyjna stanowi jedyne poza kosztami biletu wynagrodzenie Wykonawcy. Zamawiający nie wyklucza zysku Wykonawcy  z  tytułu prowizji  uzyskanej z innych źródeł.  

Opłata transakcyjna obejmuje ewentualną opłatę za rezerwację biletu. W opłatę transakcyjną nie wlicza się wartości zakupionych przez Zamawiającego biletów kolejowych i opłat ściśle związanych z tymi biletami (np. kolejowych i paliwowych) oraz ewentualnych opłat i kar przewoźników związanych ze zmianami i anulacjami wykupionych wcześniej biletów.
Informuję/jemy, że wybór złożonej przeze mnie/ przez nas oferty prowadzi*/ nie prowadzi*, do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z ustawą z dnia 9 kwietnia 2015 r. o zmianie ustawy 
o podatku od towarów i usług oraz ustawą – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 605) (*niepotrzebne skreślić). Obowiązek podatkowy dotyczy towaru/usługi ……………….………. o wartości bez kwoty podatku …………. złotych.
2. Oświadczam(y), że Jednolity(e) Europejski(e) Dokument(y) Zamówienia został(y) przesłane za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej z następującego adresu Wykonawcy: ……………….…………………… na wskazany przez Zamawiającego adres: …………………………., opatrzony(e) hasłem dostępu: ………………………………………………… (należy podać).
3. Oświadczam(y), że bilety autokarowe krajowe i międzynarodowe, bilety kolejowe krajowe 
i międzynarodowe oraz bilety promowe dostarczę (dostarczymy) po cenie nie wyższej niż oferowana bezpośrednio przez przewoźnika.

4. Oświadczam(y), iż ceny podane w ofercie, poza przypadkami wyraźnie wskazanymi we wzorze umowy, 
są ostateczne i nie podlegają zmianie do końca realizacji przedmiotu zamówienia oraz obejmują wykonanie przedmiotu zamówienia objętego przetargiem i złożoną ofertą na warunkach określonych w SIWZ, 
z zastrzeżeniem przypadków opisanych w SIWZ.

5. Oświadczam(y), że ponoszę(ponosimy) pełną odpowiedzialność z tytułu przyjętej w ofercie stawki podatku VAT i w razie niewłaściwego jej wskazania nie będę (będziemy) żądać od Zamawiającego dopłat 
i odszkodowań.
6. Oświadczam(y), że jestem(jesteśmy) związany(i) ofertą na czas wskazany w SIWZ, a w przypadku wygrania przetargu i zawarcia umowy, warunki określone w ofercie obowiązują przez cały okres trwania umowy.
7. Oświadczam(y), iż zapoznałem(zapoznaliśmy) się ze Specyfikacją Istotnych Warunków Zamówienia, akceptuję(my) jej postanowienia bez zastrzeżeń oferując wykonanie przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi w  SIWZ.
8. Oświadczam(y), że przedmiot zamówienia wykonamy osobiście. 
Jednakże w przypadku zamiaru powierzenia wykonania części zamówienia podwykonawcom oświadczam(y), że następujący podwykonawcy wykonają następującą część (zakres) zamówienia*: 

Podwykonawca: ..................................................., część (zakres) zamówienia: …………………………
* Wypełnić jeśli dotyczy
9. Oświadczam(y), że przedmiot zamówienia będę (będziemy) realizować sukcesywnie, zgodnie ze szczegółowymi zleceniami Zamawiającego, przez okres dwóch lat, od dnia 23.08.2018 r. do dnia 23.08.2020 r. Przyjmuję(my) do wiadomości, że umowa ulegnie wcześniejszemu rozwiązaniu w przypadku, o którym mowa w §4 ust. 4 wzoru umowy.

10. Przyjmuję(my) do wiadomości, że Zamawiający w okresie obowiązywania umowy nie jest zobowiązany do wyczerpania swoimi zleceniami kwoty, o której mowa w §4 ust. 4 wzoru umowy. Nie wyczerpanie tej kwoty nie daje Wykonawcy podstaw do naliczania kar umownych oraz nie przysługuje żadne roszczenie odszkodowawcze.

11. Oświadczam(y), że zgadzam(y) się na płatność wynagrodzenia zgodnie z warunkami i w terminach określonych we wzorze umowy.
12. Oświadczam(y), że wnieśliśmy wadium:
a) forma i kwota wniesionego wadium: …………………………………………………………

b) nazwa banku i numer konta, na jakie Zamawiający ma dokonać zwrotu wadium wpłaconego 
w pieniądzu: ………………………………………………...………………………………………………
13. Oświadczam(y), że zapoznałem(zapoznaliśmy) się z projektem umowy i akceptuję(my) bez zastrzeżeń jego treść. Przyjmuję(my) do wiadomości treść art. 144 ustawy Pzp zabraniającą istotnej zmiany postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, za wyjątkiem możliwości wprowadzenia zmian 
w okolicznościach wskazanych przez Zamawiającego w SIWZ.
14. Zapewniam(y) możliwość zgłaszania zleceń 9 godzin na dobę, w godzinach od 8:00 do 17:00, w dniach roboczych  (od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy):
- tel./fax pod numer 
............................................

- mailem na adres
............................................
15. Oświadczam(y), że wszystkie informacje, które nie zostały przez nas wyraźnie zastrzeżone, jako stanowiące tajemnice przedsiębiorstwa, nie zostały zabezpieczone (np. poprzez umieszczenie tych informacji niezależnie od oferty w odrębnej kopercie lub w przypadku dołączenia informacji na nośniku danych zabezpieczonym hasłem) oraz co do których nie wykazaliśmy, iż stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa, są jawne.
16. Oświadczamy, że jesteśmy mikroprzedsiębiorcą bądź małym lub średnim przedsiębiorcą*:

· TAK

· NIE

* zaznaczyć odpowiednie

	…..................................................
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Załącznik nr 1 do oferty

Szczegółowa kalkulacja cenowa
1.1 Bilety lotnicze

	Nazwa
	Cena netto    [zł]
	Stawka podatku VAT [%]
	Cena brutto  [zł]

	wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu międzynarodowego 
	
	
	

	wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu krajowego
	   
	   
	   

	wysokość opłaty transakcyjnej za wymianę i zwrot jednego biletu międzynarodowego
	
	
	

	wysokość opłaty transakcyjnej za wymianę i zwrot jednego biletu krajowego
	   
	   
	   


1.2 Ubezpieczenia

	Nazwa
	Cena netto    [zł]
	Stawka podatku VAT [%]
	Cena brutto  [zł]

	wysokość składki ubezpieczenia za jeden dzień  – kraje Europy (wraz ze wszystkimi prowizjami 

i kosztami dodatkowymi) 
	
	
	

	wysokość składki ubezpieczenia za jeden dzień – pozostałe państwa (wraz ze wszystkimi prowizjami i kosztami dodatkowymi)
	   
	   
	   


1.3 Wizy

	Nazwa
	Cena netto    [zł]
	Stawka podatku VAT [%]
	Cena brutto  [zł]

	wysokość opłaty za pośrednictwo w wizowaniu paszportu
	
	
	


1.4 Bilety kolejowe

	Nazwa
	Cena netto    [zł]
	Stawka podatku VAT [%]
	Cena brutto  [zł]

	wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu kolejowego międzynarodowego 
	
	
	

	wysokość opłaty transakcyjnej za wystawienie jednego biletu kolejowego krajowego
	
	
	


	…..................................................
	….......................................................

	Miejsce i data
	Pieczątka i podpisy osób reprezentujących Wykonawcę


Załącznik nr 2 do oferty

Dokument JEDZ

III. PROJEKT UMOWY 

Umowa nr PN 446/2018
zawarta w dniu .......................... 2018 r. w Poznaniu pomiędzy:

Instytutem Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk, z siedzibą w Poznaniu (61-704) przy ul. Z. Noskowskiego 12/14, zwanym dalej Zamawiającym, reprezentowanym przez:

…………………………………
a

........................... z siedzibą w ................, (kod pocztowy) przy ul. ............, wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS ...................... w Sądzie Rejonowym dla ................................. w ................., ...... Wydział Krajowego Rejestru Sądowego, kapitał zakładowy .........................................., zwaną dalej Wykonawcą, reprezentowaną przez:

…………………………………….

§1.

Przedmiot Umowy

1. Podstawą do zawarcia umowy jest rezultat przetargu nieograniczonego powyżej 144.000,00 euro, ogłoszonego w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej pod nr ..........................., na usługę dwuletniej sukcesywnej sprzedaży biletów lotniczych (wraz z ich rezerwacją) ,kolejowych, autokarowych, promowych w ruchu krajowym i międzynarodowym wraz z przypisanymi do nich ubezpieczeniami (o ile są wymagane przez Zamawiającego), sprzedaży dodatkowych ubezpieczeń podróżnych oraz pośrednictwa wizowego. 
2. Przedmiot zamówienia zostanie wykonany zgodnie z wymaganiami określonymi w SIWZ, niniejszą umową oraz ofertą Wykonawcy (nr postępowania PN 446/2018_bilety). Kopia oferty Wykonawcy stanowi załącznik nr 1 do umowy.
§2.

Okres obowiązywania

Realizacja zamówienia następowała będzie sukcesywnie przez okres dwóch lat, od dnia 23.08.2018 r. do dnia 23.08.2020 r. zgodnie ze szczegółowymi zleceniami Zamawiającego, z zastrzeżeniem § 4 ust. 4 niniejszej umowy. Zamawiający zastrzega, że nie jest zobowiązany do wyczerpania swoimi zleceniami kwoty, na którą zawarta zostanie umowa, w okresie obowiązywania umowy.
§3. 

Zobowiązania Stron

1. Wykonawca zobowiązany jest do: 

a) przyjęcia zleceń do realizacji telefonicznie, faxem albo mailem; 
b) dokonania optymalnego wyboru przewoźnika oraz trasy pod względem ceny i czasu trwania podróży 
w tym każdorazowo wyszukania i przedstawienia Zamawiającemu w ciągu maksymalnie 1 godziny 
od momentu zapytania, co najmniej 3 alternatywnych propozycji połączeń z Berlina, Poznania, Warszawy i innych lotnisk krajowych do miejscowości docelowej lub miejscowości, znajdującej się najbliżej miejsca docelowego (o ile istnieje alternatywa połączeń na danej trasie i w danym terminie), najkorzystniejszych pod względem: długości trasy, czasu podróży i – w przypadku konieczności przejazdu w danym mieście z jednego lotniska na drugie – czasu transferu między lotniskami oraz ceny biletu, przy zachowaniu warunku minimum pobytu w danym kraju, mającego wpływ na cenę biletu 
i uwzględniającej promocje oferowane przez przewoźników, zniżki grupowe, zniżki wynikające 
z terminu rezerwacji i korzystania z połączeń weekendowych. Na prośbę Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest do przedstawiania kolejnych propozycji połączeń. Wymagane jest, aby podczas wyszukiwania najkorzystniejszych wariantów połączeń, brane były pod uwagę połączenia na wszystkie linie lotnicze, w tym linie tanich przewoźników (low cost), bez preferencji dla któregokolwiek 
z przewoźników, niezależnie od relacji wiążących Wykonawcę z przewoźnikiem. Wymagane jest również, aby w przypadku połączeń (przelotów) z przesiadkami lub z przerwami w podróży, przedstawione warianty połączeń (w przypadku braku alternatywy, proponowane połączenie) zapewniały najkrótszy (pod względem czasu i trasy) przelot na danej trasie;

c) oferowania minimalnego standardu usług przy przelotach, tj. zapewnienie dowozu pasażera do 
i z samolotu, przewozu bagażu do i z samolotu oraz odpowiedniej do długości trasy przelotu liczby 
i rodzaju posiłków;

d) dokonania rezerwacji biletów, zgodnie z wyborem Zamawiającego i przekazania Zamawiającemu potwierdzenia dokonania tych rezerwacji;
e) wyznaczenia minimum 1 osoby do współpracy z Zamawiającym, odpowiedzialnej za realizację umowy;

f) dokonywania przesunięcia terminu wykupu zarezerwowanych biletów bez zmiany warunków i ceny wskazanej w rezerwacji (jeśli takie przesunięcie będzie możliwe);
g) zawiadamiania Zamawiającego, z chwilą otrzymania informacji od przewoźnika, o wszelkich zmianach cen biletów, godzin lotu (rejsu), odwołaniach lotów (rejsów) oraz wszelkich innych zmianach mogących mieć wpływ na cenę i warunki podróży zleconej przez Zamawiającego poprzez przesłanie drogą elektroniczną oryginalnego komunikatu otrzymanego od przewoźnika lub jego skanu;

h) informowania o zbliżających się terminach wykupu biletów, przy dokonanych wcześniej rezerwacjach;

i) sprzedaży biletów zgodnie ze wskazaniami Zamawiającego;

j) dostarczania, w terminach uzgodnionych z Zamawiającym, biletów elektronicznych lotniczych za pomocą udostępnionego bez dodatkowego wynagrodzenia przez Wykonawcę dostępu do używanego przez Wykonawcę systemu elektronicznego, np. z terminala Globalnego Systemu Dystrybucji (GDS). Wymagane jest również, aby wszystkie dane zawarte w dostarczonych biletach elektronicznych były identyczne z odpowiednimi danymi przechowywanymi w postaci elektronicznej w systemie rezerwacyjnym przewoźnika za pośrednictwem Globalnego Systemu Dystrybucji (GDS) użytkowanego przez Wykonawcę. Zakazane jest wprowadzenie jakichkolwiek zmian do biletu elektronicznego wygenerowanego za pośrednictwem stosownego GDS;
k) dostarczenia biletów oraz faktur VAT do siedziby Zamawiającego (i to w ramach wynagrodzenia, 
o którym mowa w §4 projektu umowy); bilety oraz faktury VAT powinny być dostarczone do siedziby Zamawiającego:

· do godz. 16:00 w dniu zgłoszenia zlecenia zakupu biletu, przy zgłoszeniu zlecenia zakupu do godz. 13:00,
· w dniu następnym do godz. 10:00, przy zgłoszeniu zlecenia zakupu biletu po godz. 13:00;
w przypadku dostarczenia biletów drogą elektronicznych, gdzie faktura VAT powinna być dostarczona do siedziby Zamawiającego w dniu następnym do godz. 16:00, bilety powinny być dostarczone do siedziby Zamawiającego:

· max. na 1 godz. przed planowaną podróżą, jeśli termin wyjazdu jest w dniu zgłoszenia zlecenia zakupu biletu (kolejowego), a zlecenie zakupu biletu zostało zgłoszone na min. 2 godz. przed planowaną godziną wyjazdu, 
· do godz. 17:00 w dniu zgłoszenia zlecenia zakupu biletu, jeżeli termin wyjazdu przypada na kolejny dzień, a zgłoszenie zakupu biletu zostało złożone do godz. 15:00

Wykonawca zobowiązuje się do: 
· wystawiania za zakupione bilety dostarczone w formie elektronicznej lub papierowej odrębnych faktur VAT lub, 
· w miejsce wystawiania odrębnych faktur VAT, przekazywania biletów w formie elektronicznej lub papierowej, stanowiących w momencie wystawienia zgodnie z obowiązującymi przepisami dokument równoważny fakturze VAT, zawierających, jako dane nabywcy dane Zamawiającego
l) w przypadku konieczności zmiany godziny lub anulacji wcześniej zakupionych u Wykonawcy biletów Wykonawca zobowiązuje się do obsługi Zamawiającego w trybie pilnym – tak, aby niezbędne zmiany 
i anulacje były możliwe do wykonania, w ramach zasad obowiązujących w regulaminie przewoźnika, którego zakupiony bilet dotyczy; 
m) udzielania pomocy w odprawach online, świadczenia pomocy i doradztwa w przypadku wystąpienia problemów oraz zmian w połączeniach podczas podróży;
n) w przypadkach wyższej konieczności (np. choroba osoby delegowanej, odwołanie wydarzenia 
z przyczyn niezależnych od Zamawiającego itp.) Wykonawca podejmie wszelkie starania w celu zwrotu od przewoźnika kosztu zakupionego biletu lub jego części lub też dokonania zmiany nazwiska osoby delegowanej przez Zamawiającego bez ponoszenia dodatkowych kosztów przez Zamawiającego (lub ich zminimalizowania) również w sobotę i niedzielę;
o) udzielania pomocy w przypadku składania reklamacji (odwołań) do linii lotniczych i innych przewoźników, (dokumentacja będzie kierowana bezpośrednio do Wykonawcy);
p) ubezpieczania w trakcie podróży pracowników Zamawiającego, zgodnie z warunkami określonymi w SIWZ;
q) zapewnienia pośrednictwa wizowego;
r) w przypadku biletów autokarowych – dostarczenia tych biletów zgodnie z postanowieniem lit. k bez względu na to czy wybrany przewoźnik figuruje w elektronicznych systemach rezerwacji i zakupu biletów czy nie;
s) nie pobierania dodatkowych opłat własnych (poza opłatami pobieranymi na usługę wystawiania biletów lotniczych, kolejowych i wizowanie paszportów);
t) dysponowania przynajmniej dwoma niezależnymi systemami rezerwacyjnymi (przewoźnicy tradycyjni);
u) przejęcia obowiązków w zakresie składania ewentualnych odwołań i reklamacji do linii lotniczych, 
a zwłaszcza do reprezentowania interesów Zamawiającego w sprawach reklamacyjnych dotyczących przewozów realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupów dokonywanych u Wykonawcy, 
w szczególności w przypadku zwrotu biletów niewykorzystanych z winy przewoźnika lub przyczyn losowych;
v) w przypadku wizowania więcej niż jednego paszportu w tym samym terminie, w tym samym przedstawicielstwie konsularnym, Wykonawca będzie pobierał opłatę za pośrednictwo taką jak w przypadku wizowania jednego paszportu;
w) bilety oraz wizowane paszporty Wykonawca musi dostarczać do siedziby Zamawiającego na własny koszt i ryzyko.
Uwaga:
1. Bilety kolejowe, autokarowe i promowe muszą być dostarczane do siedziby Zamawiającego w cenie nie wyższej niż obowiązująca w przypadku ich zakupu bezpośrednio u przewoźnika (np. PKP). 

2. Zamawiający ma prawo do porównywania cen biletów lotniczych wraz z opłatą za ich wystawienie, opłat za pośrednictwo w wizowaniu oraz opłat za ubezpieczenie oferowanych przez Wykonawcę 
z cenami oferowanymi przez inne biura. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego różnicy większej niż 10% Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć bilet lotniczy albo wizę w kwocie niższej, oferowanej przez inne biuro, na podstawie pisemnego potwierdzenia rezerwacji i ceny. Jeżeli Wykonawca z obowiązku tego nie wywiąże się Zamawiający ma prawo kupić bilet lotniczy 
i wizę w innym biurze (oferującym kwotę niższą). Trzykrotne wystąpienie sytuacji przedstawienia przez Wykonawcę zawyżonej oferty bez wystarczającego uzasadnienia i udokumentowania uprawnia Zamawiającego do natychmiastowego rozwiązania umowy z winy Wykonawcy.
2. Wykonawca zobowiązuje się do dostarczania do siedziby Zamawiającego biletów kolejowych, autokarowych i promowych w cenie nie wyższej niż obowiązująca w przypadku ich zakupu bezpośrednio u przewoźnika (np. PKP).

3. Zamawiający zobowiązuje się do udostępniania Wykonawcy wszelkich informacji niezbędnych do realizacji zamówienia.

4. Strony ustalają następujące osoby odpowiedzialne za realizację przedmiotu niniejszej umowy: 
a) ze strony Zamawiającego ……..……………………. (tel. ……………..; e-mail: ………….……); 
b) ze strony Wykonawcy     ……..…………………..…. (tel. ……………..; e-mail: ………………). 

§4.
Wynagrodzenie
1. Zamawiający zapłaci Wykonawcy w związku z wykonaniem niniejszej umowy:

a) opłaty transakcyjne za wystawienie biletów lotniczych w wysokości określonej w ofercie Wykonawcy,

b) składki ubezpieczeniowe w wysokości określonej w ofercie Wykonawcy,

c) opłaty za pośrednictwo wizowe,

d) opłaty transakcyjne za wystawienie jednego biletu kolejowego.

2. Kwota składki na polisie ubezpieczeniowej musi opiewać na złote polskie, przy czym kwoty składek ubezpieczeniowych podane w ofercie Wykonawcy w walucie będą przeliczone w tej polisie na PLN według średniego kursu Narodowego Banku Polskiego z dnia wystawienia polisy. Wykonawca zobowiązany jest do wyszczególnienia na fakturze za ubezpieczenie poszczególnych składowych (wraz z ceną) wchodzących  
w ubezpieczenie danego wyjazdu.

3. Opłata transakcyjna stanowi jedyne poza kosztami biletu wynagrodzenie Wykonawcy. Zamawiający nie wyklucza zysku Wykonawcy  z  tytułu prowizji  uzyskanej z innych źródeł.  
W opłatę transakcyjną nie wlicza się wartości zakupionych przez Zamawiającego biletów lotniczych i opłat ściśle związanych z tymi biletami (np. lotniskowych i paliwowych) oraz ewentualnych opłat i kar przewoźników związanych ze zmianami i anulacjami wykupionych wcześniej biletów. W opłatę transakcyjną nie wlicza się opłat pobieranych przez wystawców wiz. Dlatego oprócz opłat wymienionych  w ust. 1 niniejszego paragrafu Zamawiający zapłaci Wykonawcy cenę biletów i opłat związanych ściśle 
z biletem (np. lotniskowych i paliwowych) oraz opłat pobieranych przez wystawców wiz.

4. Strony ustalają, że w ramach niniejszej umowy Wykonawca będzie realizował zlecenia Zamawiającego do czasu, gdy całkowita kwota wszystkich płatności Zamawiającego na rzecz Wykonawcy (wraz z ceną biletów i opłat związanych ściśle z biletem i opłat pobieranych przez wystawców wiz) nie przekroczy kwoty ………………….. złotych brutto (kwota jaką Zamawiający przeznaczy na sfinansowanie zamówienia).
Z chwilą osiągnięcia tej kwoty umowa niniejsza ulega automatycznemu rozwiązaniu, i to niezależnie od terminów jej obowiązywania określonych w §2 niniejszej umowy.

5. Zamawiający zastrzega, że nie jest zobowiązany do wyczerpania swoimi zleceniami kwoty, o której mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, w okresie obowiązywania umowy. Nie wyczerpanie tej kwoty nie daje Wykonawcy podstaw do naliczania kar umownych oraz nie przysługuje żadne roszczenie odszkodowawcze.
6. Ceny podane w ofercie Wykonawcy, poza przypadkami wyraźnie wskazanymi w niniejszej umowie, są ostateczne i nie podlegają zmianie do końca realizacji przedmiotu zamówienia oraz obejmują wykonanie przedmiotu zamówienia objętego przetargiem, złożoną ofertą i niniejszą umową.

7. Strony wzajemnie oświadczają, iż są płatnikami podatku VAT
NIP Zamawiającego
777-00-02-062

NIP Wykonawcy
..........................
8. Podane w ofercie i umowie ceny są ostateczne i nie mogą ulec zmianie w trakcie trwania umowy, 
za wyjątkiem przypadków wyraźnie wskazanych w SIWZ i niniejszej umowie.

9. W kwotę wynagrodzenia Wykonawcy podaną w ust. 4 zostały wliczone wszelkie koszty świadczenia usług będących przedmiotem zamówienia, w tym także podatek VAT oraz wykonanie wszystkich obowiązków Wykonawcy, niezbędnych do zrealizowania przedmiotu zamówienia, zgodnie z SIWZ, umową, jak 
i ewentualne ryzyko wynikające z okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili składania oferty. Nie uwzględnienie powyższego przez Wykonawcę w zaoferowanej przez niego cenie nie będzie stanowić podstawy do ponoszenia przez Zamawiającego jakichkolwiek dodatkowych kosztów w terminie późniejszym.

10. Strony ustalają, że należna Wykonawcy kwota płatna będzie oddzielnie za każde zlecenie na podstawie faktur wystawionych przez Wykonawcę, po realizacji każdorazowego zlecenia, w terminie 14 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowej i zgodnej z niniejszą umową faktury. Zamawiający dopuszcza możliwość przesłania faktury drogą elektroniczną na adres mailowy: faktura@ibch.poznan.pl lub dla przelewów zagranicznych invoice@ibch.poznan.pl. Datą spełnienia świadczenia jest data obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.
11. W przypadku otrzymania faktury nieprawidłowej albo niezgodnej z umową Zamawiającemu przysługuje prawo odmowy jej zapłaty. Zamawiający odeśle taką fakturę Wykonawcy.
12. Zamawiający w trakcie trwania umowy zastrzega możliwość wprowadzenia uregulowania należności za cenę biletu i opłatę transakcyjną za wystawienie biletu za pośrednictwem Rachunku Rozliczeń Podróży Służbowych (BTA). O wprowadzeni przez Zamawiającego Rachunku BTA Wykonawca zostanie poinformowany pisemnie z 30-dniowym wyprzedzeniem.
13. W przypadku wprowadzenia przez Zamawiającego Rachunku Rozliczeń Podróży Służbowych wynagrodzenie Wykonawcy będzie płatne przez Zamawiającego na podstawie prawidłowo wystawionych faktur Wykonawcy oraz w oparciu o zbiorczy raport faktur za dany miesiąc kalendarzowy otrzymany od American Express Service Europe Limited Sp. z o.o. Oddział w Polsce, obsługującego Rachunek Rozliczeń Podróży Służbowych (BTA) otwarty na rzecz Zamawiającego. Pozycje wskazane na fakturach wystawionych przez Wykonawcę muszą być zgodne z odpowiednimi pozycjami zawartymi w zbiorczym raporcie za dany miesiąc kalendarzowy otrzymanym od American Express Service Europe Limited 
Sp. z o.o. W przypadku rozbieżności za właściwe uznaje się kwoty i pozycje wskazane w zbiorczym raporcie American Express Service Europe Limited Sp. z o.o. Oddział w Polsce.

14. W przypadku wprowadzenia przez Zamawiającego Rachunku Rozliczeń Podróży Służbowych przez dzień dokonania zapłaty rozumie się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego przelewem w dobro rachunku BTA. Zapłata na rachunek BTA będzie dokonywana w terminie 21 dni od daty otrzymania zbiorczego raportu za dany miesiąc kalendarzowy otrzymany od American Express Service Europe Limited Sp. z o.o. Oddział w Polsce.
§5. 

Zmiany Statusu

Strony mają obowiązek niezwłocznego, pisemnego poinformowania o wszelkich zmianach swojego statusu prawnego, a także o wszczęciu postępowania upadłościowego lub likwidacyjnego oraz wskazania uprawnionego podmiotu, który przejmie prawa i obowiązki Strony, a także o każdej zmianie adresu swojej siedziby.

§6.

Kary oraz warunki zmian w Umowie
1. W przypadku niedotrzymania umownego terminu wykonania danej czynności, dla której niniejsza umowa przewiduje termin wykonania, z winy Wykonawcy, Zamawiający naliczy karę umowną w wysokości 10,00 złotych za każdą rozpoczętą godzinę uchybienia terminowi.

2. W przypadku, jeśli Zamawiający albo Wykonawca odstąpi od niniejszej umowy w całości lub części albo 
ją rozwiąże z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, wówczas Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 10% kwoty netto wynagrodzenia Wykonawcy, określonej w § 4 ust. 4 niniejszej umowy.
3. Zapłata kary umownej nie wyklucza dochodzenia przez Zamawiającego naprawienia szkód dalej idących, przewyższających wysokość należnych kar umownych.

4. Naliczenie kar umownych z poszczególnych tytułów wskazanych w niniejszym paragrafie jest niezależne od siebie. Zamawiający jest uprawniony do potrącania kwot kar umownych z wynagrodzenia należnego Wykonawcy (w tym także z wynagrodzenia przyszłego), na co Wykonawca wyraża zgodę.

5. Zamawiający odstąpi od umowy w przypadku, gdy Wykonawca utraci wymagane w SIWZ zdolności do wykonania przedmiotu zamówienia w wyniku zmiany podwykonawcy udostępniającego zasoby na zasadach określonych w art. 22a ustawy Pzp na innego podwykonawcę lub realizacji przez Wykonawcę zamówienia siłami własnymi, bez przedstawienia przez tego podwykonawcę lub Wykonawcę dowodów nie podlegania wykluczeniu  i spełniania warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w pkt. I.5.1. SIWZ.

6. Z chwilą odstąpienia od umowy powstaje obowiązek zapłaty przez Wykonawcę kary umownej w wysokości określonej w ust. 2 powyżej.

7. Podmiot, który zobowiązał się do udostępnienia zasobów zgodnie z art. 22a ustawy Pzp, odpowiada solidarnie z Wykonawcą za szkodę poniesioną przez Zamawiającego powstałą wskutek nieudostępnienia tych zasobów, chyba że za nieudostępnienie zasobów nie ponosi winy.

8. Zgodnie z art. 145 ustawy Prawo zamówień publicznych, w razie wystąpienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, lub dalsze wykonywanie umowy może zagrozić istotnemu interesowi bezpieczeństwa państwa lub bezpieczeństwu publicznemu, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. W takim wypadku Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego mu z tytułu wykonanej części umowy.

9. Zgodnie z postanowieniami art. 144 ust. 1 ustawy Pzp Zamawiający przewiduje możliwość dokonania zmian postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie, której dokonano wyboru Wykonawcy, pod warunkiem podpisania aneksu zaakceptowanego przez obydwie Strony. Zmiany te, zgodnie z zapisami art. 140 ust. 3 Pzp, nie mogą wykraczać poza określenie przedmiotu zamówienia zawartego w SIWZ, z uwzględnieniem art. 144. Na podstawie art. 144 ust. 1 pkt, 1) Zamawiający dopuszcza:

a) aktualizację danych Wykonawcy i Zamawiającego poprzez: zmianę nazwy firmy, zmianę adresu siedziby, zmianę formy prawnej Wykonawcy itp., 
b) zmianę wynagrodzenia wynikającą ze zmiany stawki podatku od towarów i usług o różnicę pomiędzy dotychczasową stawką podatku VAT, a nową stawką podatku VAT (dotyczy zarówno zwiększenia jak 
i zmniejszenia stawki podatku VAT), jeżeli zmiana ta ma wpływ na koszt wykonania zamówienia przez Wykonawcę – w terminie 30 dni od wejścia w życie przepisów dokonujących tych zmian; w takim wypadku Wykonawca może pisemnym i umotywowanym wnioskiem zwrócić się do Zamawiającego 
w sprawie odpowiedniej zmiany wynagrodzenia.
10. Zmiana postanowień zawartej umowy jest także dopuszczalna w przypadkach wymienionych w art. 144
ust. 1 pkt 2) - 6) ustawy Pzp.
11. Zamawiający odstąpi od umowy w zakresie danej części w przypadku, gdy Wykonawca utraci wymagane w SIWZ zdolności do wykonania przedmiotu zamówienia w wyniku zmiany podwykonawcy udostępniającego zasoby na zasadach określonych w art. 22a ustawy Pzp na innego podwykonawcę lub realizacji przez Wykonawcę zamówienia siłami własnymi, bez przedstawienia przez tego podwykonawcę lub Wykonawcę dowodów nie podlegania wykluczeniu  i spełniania warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w pkt. I.5.1. SIWZ.
12. Podmiot, który zobowiązał się do udostępnienia zasobów zgodnie z art. 22a, odpowiada solidarnie z Wykonawcą za szkodę poniesioną przez Zamawiającego powstałą wskutek nieudostępnienia tych zasobów, chyba że za nieudostępnienie zasobów nie ponosi winy.

13.  Warunkiem dokonania zmian jest: 

1) Strona występująca o zmianę postanowień niniejszej umowy zobowiązana jest do udokumentowania zaistnienia okoliczności, o których mowa w ust. 12 powyżej,
2) wniosek o zmianę postanowień umowy musi być wyrażony na piśmie,
3) złożenie wniosku przez stronę inicjującą zmianę, zawierającego:
a) opis propozycji zmiany, 
b) uzasadnienie zmiany, 
c) opis wpływu zmiany na warunki realizacji umowy. 
14.  Zamawiający ma prawo do porównywania cen biletów lotniczych wraz z opłatą za ich wystawienie, cen składek ubezpieczeniowych, opłat za pośrednictwo w wizowaniu oferowanych przez Wykonawcę z cenami oferowanymi przez inne biura. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego różnicy większej niż 10%, Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć bilet lotniczy, ubezpieczenia albo wizę w kwocie niższej, oferowanej przez inne biuro, na podstawie pisemnego potwierdzenia rezerwacji i ceny. Jeżeli Wykonawca 
z obowiązku tego nie wywiąże się Zamawiający ma prawo kupić bilet lotniczy, ubezpieczenie i wizę 
w innym biurze (oferującym kwotę niższą). 

§7.

Zgłaszanie zapotrzebowania

Wykonawca zapewni możliwość zgłaszania zleceń przez 9 godzin na dobę, w godzinach od 8:00 do 17:00,  
w dniach roboczych (od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy):
- tel./fax pod numer 
............................................
- mailem na adres
............................................
§8.

Wypowiedzenie Umowy
1. Każda ze stron może rozwiązać umowę bez zachowania okresu wypowiedzenia w przypadku rażącego nie wywiązywania się z obowiązków z niej wynikających przez drugą stronę.

2. W przypadku rażącego nie wywiązywania się z obowiązków z niej wynikających przez jedną ze stron, druga strona  musi wezwać stronę naruszającą, na piśmie z potwierdzeniem odbioru, do należytego wywiązywania się z umowy na 7 dni przed faktycznym wypowiedzeniem i tylko brak reakcji może stanowić postawę takiego rozwiązania umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§9.

Klauzula Poufności

1. Każda ze Stron zobowiązuje się zabezpieczyć przed dostępem osób trzecich oraz nie ujawniać ani nie przekazywać bez uprzedniej pisemnej zgody drugiej Strony treści Umowy oraz informacji związanych z nią, jak również informacji uzyskanych przy wykonywaniu Umowy lub w związku z ich wykonywaniem, niezależnie od formy uzyskania nośnika i źródła tych informacji (Informacje Poufne) w szczególności danych osobowych udostępnionych przez Zamawiającego. Zobowiązanie to nie dotyczy informacji, które są powszechnie znane lub dostępne publicznie bez naruszenia warunków Umowy.
2. Każda ze Stron zobowiązuje się wykorzystywać Informacje Poufne wyłącznie w celu należytego wykonania Umowy. W ramach struktur organizacyjnych Stron, dostęp do Informacji Poufnych posiadać będą wyłącznie pracownicy lub inne osoby, których dostęp do Informacji Poufnych jest uzasadniony ze względu na ich udział w realizacji Umowy. Strona uzyskująca Informacje Poufne zobowiązana jest zapewnić, aby osoby mające dostęp do Informacji Poufnych przestrzegały zasad poufności i odpowiedzialna jest za działanie tych osób sprzeczne z Umową. Jednakże Strony uprawnione są do przekazywania Informacji Poufnych na zgodne z prawem żądanie organów administracji publicznej lub sądów, w zakresie objętym tym żądaniem.
3. Zobowiązania określone w Umowie dotyczące klauzuli poufności i ochrony danych osobowych wiążą każdą ze Stron w czasie obowiązywania Umowy oraz przez okres 5 (pięciu) lat po jej wygaśnięciu.
§10.

Ochrona Danych Osobowych

1. W czasie trwania Umowy w zakresie danych osobowych pracowników Zamawiającego, Wykonawca zobowiązuje się do przetwarzania tych danych zgodnie z Umową, Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. 
o ochronie danych osobowych, Rozporządzeniem 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) oraz Rozporządzeniem MSWiA 
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024), w szczególności do wdrożenia technicznych 
i organizacyjnych środków bezpieczeństwa, o których mowa w Ustawie, a także innych powszechnie obowiązujących przepisach prawa, w celu prawidłowego wykonania Umowy.
2. Zamawiający informuje, że będzie przetwarzał dane osobowe dotyczące Wykonawcy (będącego osobą fizyczną) oraz dane osobowe osób fizycznych wskazanych przez Wykonawcę. Szczegółowa klauzula informacyjna opublikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
https://www.ibch.poznan.pl/uploads/klauzule-inf/informacja_rodo_zamowienia.pdf
3. Każda ze Stron oświadcza również, że pozyskała od osób, których dane osobowe będą przywołane 
w niniejszej umowie niezbędne zgody (jako administrator danych) na przekazanie tych danych drugiej ze Stron w związku z wykonaniem niniejszej umowy. Przekazanie tych danych jest równoznaczne ze złożeniem przez Stronę przekazującą oświadczenia, że jest uprawniona do: przetwarzania danych tych osób, przekazania danych drugiej Stronie umowy i upoważnienia drugiej Strony umowy do przetwarzania tych danych na zlecenie Strony przekazującej w zakresie niezbędnym do wykonania niniejszej umowy. Strona otrzymująca dane  będzie przetwarzała otrzymane dane tylko w zakresie niezbędnym do wykonania niniejszej umowy.
4. Zamawiający i Wykonawca podpiszą umowę dotyczącą powierzenia przetwarzania danych osobowych.
§11.

Postanowienia końcowe
1. Prawem właściwym dla niniejszej umowy jest prawo polskie materialne i procesowe. 
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz kodeksu cywilnego. 
3. Wykonawca nie może przenieść wierzytelności wobec Zamawiającego wynikających z niniejszej umowy na osobę trzecią bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiającego, i to pod rygorem nieważności. 
4. Wszelkie zmiany i uzupełnienia wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
5. Spory mogące powstać na tle stosowania umowy strony poddają pod rozstrzygnięcie właściwego rzeczowo sądu powszechnego siedziby Zamawiającego. 
6. Integralną część umowy stanowią postanowienia zawarte w SIWZ oraz załącznik nr 1 do umowy - Kopia oferty Wykonawcy.
7. Umowę sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.

Wykonawca





Zamawiający

Załącznik nr 1 do umowy 

Kopia oferty Wykonawcy 
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