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Nr sprawy: FZ/6087/SK/25/GIG					                      Katowice, dn. 07.01.2025r.  
Dotyczy: Wstępnego zapytania ofertowego w celu ustalenia wartości zamówienia dla planowanego postępowania 
Szanowni Państwo,
Zwracamy się o przygotowanie wstępnej wyceny na rezerwację, zakup i dostawę biletów lotniczych oraz pośrednictwa w procesie uzyskania wiz dla pracowników Głównego Instytutu Górnictwa – Państwowego Instytutu Badawczego

Wstępną ofertę należy złożyć na formularzu ofertowym – załącznik nr 1 do wstępnego zapytania ofertowego (w przypadku złożenia wstępnej wyceny na własnym druku firmowym – prosimy o dołączenie podpisanego oświadczenia RODO).

Opis przedmiotu zamówienia:

Przedmiotem zamówienia będzie kompleksowa obsługa Zamawiającego w zakresie zakupu biletów lotniczych oraz pośrednictwa w procesie uzyskania wiz w terminie wskazanym przez Zamawiającego na potrzeby pracowników Głównego Instytutu Górnictwa – Państwowego Instytutu Badawczego w związku 
z zagranicznymi podróżami służbowymi. 
Zakup realizowany będzie w zależności od rzeczywistych potrzeb Zamawiającego. Zamawiający ma prawo do niepełnego wykorzystania umowy. Wykonawcy nie przysługuje prawo do roszczeń z tego tytułu. 
Wykonawca zobowiązuje się wykonywać przedmiot zamówienia sukcesywnie na podstawie jednostkowych zamówień  przez cały okres trwania umowy, tj. 12 miesięcy od daty zawarcia umowy lub do wyczerpania środków przeznaczonych na jej realizację, w zależności od tego, które ze zdarzeń wystąpi jako pierwsze. 
Wykonawca zobowiązany jest do organizowania i zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie z obowiązującymi przepisami lokalnymi i krajów docelowych (np.: obowiązkowe ubezpieczenie podróżnych i ich bagażu w czasie lotu, opłaty lotniskowe, opłaty paliwowe, opłaty serwisowe itd.). 

Rezerwacja, zakup i dostawa biletów lotniczych

Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia usług będących przedmiotem umowy  spełniających standardy IATA Międzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego. Bilety lotnicze będą przekazywane Zamawiającemu bezpośrednio z terminalu Globalnego Systemu Dystrybucji GDS, użytkowanego przez Wykonawcę. Wszystkie dane zawarte na biletach lotniczych dostarczanych przez Wykonawcę będą identyczne z odpowiednimi danymi przechowywanymi w postaci elektronicznej w systemie rezerwacyjnym przewoźnika za pośrednictwem Globalnego Systemu Dystrybucji GDS użytkowanego przez Wykonawcę. Zakazane jest wprowadzanie jakichkolwiek zmian do biletów wygenerowanych za pośrednictwem stosowanego GDS.
Przy realizacji usług objętych niniejszym postępowaniem Wykonawca zobowiązany jest do:
a) przyjęcia zleceń do realizacji w następujący sposób: telefonicznie lub e-mailem (od poniedziałku do piątku w godzinach 8:00 – 17:00);
b) wyznaczenia minimum jednej osoby do współpracy z Zamawiającym, odpowiedzialnej za realizację niniejszego zamówienia;
c) dokonania optymalnego wyboru przewoźnika oraz trasy pod względem ceny i czasu trwania podróży z uwzględnieniem:
- połączenia o najkrótszym łącznym czasie podróży i jak najmniejsze ilości międzylądowań oraz przesiadek; 
- najtańszego połączenia z uwzględnieniem obniżenia standardu podróży; 
d) przedstawienia informacji zwrotnej o połączeniach w ciągu dwóch godzin od momentu zgłoszenia zapytania (przedstawienia Zamawiającemu co najmniej dwóch opcji – o ile istnieją - związanych z jedną podróżą);
e) przekazania Zamawiającemu drogą mailową potwierdzenia rezerwacji zawierającej ostateczną datę wykupu biletu oraz cenę biletu (bilet na trasie „tam i z powrotem” traktowany jest jako jeden bilet; Zamawiający zastrzega możliwość zakupu biletu „w jedną stronę”);
f) Wykonawca każdorazowo będzie przesyłał Zamawiającemu drogą mailową potwierdzenie dokonanych rezerwacji biletów, zawierające minimum następujące informacje:
-	linii lotniczej (przewoźniku) świadczącej usługę przewozu;
-	o miejscu i terminie (data i godzina) wylotu (ze wskazaniem lotniska); 
-	o miejscu i terminie (data i godzina) powrotu (ze wskazaniem lotniska); 
-	o czasie trwania lotu, a w przypadku połączeń wieloetapowych o łącznym czasie trwania lotu;
-	w przypadku połączeń wieloetapowych – o ilości i miejscu ewentualnych przesiadek wraz z terminami (data i godzina) przylotu i odlotu z miejsca przesiadki; 
-	o klasie biletu oraz warunkach taryfy; 
-	o cenie biletu przewoźnika (bez opłaty transakcyjnej oraz z opłatą transakcyjną), 
z uwzględnieniem nadania bagażu w PLN; 
-	o terminie wykupu biletu w określonej cenie;
-	o możliwości i warunkach anulowania biletu;
-	o możliwości zmian terminu wylotu, przylotu; 
-	o możliwości zmian danych dotyczących pasażera; 
-	o możliwości zmiany trasy podróży.
g) podawania informacji na temat udzielonego upustu;
h) dostarczenia biletów/kart pokładowych do siedziby Zamawiającego (Zamawiający dopuszcza dostarczenie drogą elektroniczną). Bilety muszą być dostarczone do Zamawiającego 
w przeciągu trzech godzin od momentu zakupu przez Zamawiającego;
i) w sytuacjach nie dających się przewidzieć wcześniej, Zamawiający może odwołać rezerwację, zmienić trasę, nazwisko oraz imię pasażera lub termin podróży, a także zwrócić bilet. O wszelkich zmianach Wykonawca zostanie powiadomiony niezwłocznie, w terminie możliwym na wprowadzenie przez Wykonawcę zmian. Jeżeli dokonane zmiany przełożą się na zmianę ceny biletu, Zamawiający zapłaci różnicę w cenie. W przypadku zwrotu biletu, zwrot kosztów musi nastąpić w ciągu 14 dni kalendarzowych od zwrotu biletu na podstawie faktury korygującej. Wykonawca nie będzie pobierał żadnych opłat manipulacyjnych oraz dodatkowych z tytułu odwołania lub zmiany rezerwacji;
j) umożliwienie samodzielnej przez pasażera odprawy w przypadku zakupu biletów tanich linii lotniczych (Low Cost);  
k) bezzwłocznego i bieżącego informowania Zamawiającego drogą mailową lub telefoniczną 
o wszystkich zmianach dotyczących zarezerwowanej podróży;
l) przejęcia obowiązków dotyczących składania ewentualnych odwołań i reklamacji do przewoźnika, a zwłaszcza reprezentowania Zamawiającego w sprawach reklamacyjnych dotyczących przewozów realizowanych na podstawie sprzedanych biletów, w szczególności w przypadku zwrotu biletów niewykorzystanych z winy przewoźnika lub z przyczyn losowych;
m) wyrażenia zgody na porównywanie cen biletów oferowanych przez Wykonawcę z cenami oferowanymi przez inne biura. W przypadku stwierdzenia różnicy w cenie biletu w stosunku do cen w innym biurze na to samo połączenie, Wykonawca jest zobowiązany do zakupienia danego biletu w firmie tańszej wskazanej przez Zamawiającego bez naliczania opłaty transakcyjnej;
n) podania ceny w złotych polskich (PLN). Przeliczenie ceny na PLN, podanej w innej walucie, następuje wg średniego kursu NBP w danym dniu. Cena jednostkowa biletu ustalona będzie każdorazowo na podstawie taryfy przewoźnika z uwzględnieniem upustu przyznanego Zamawiającemu przez Wykonawcę; 
o) W przypadku kiedy Wykonawca nie dostarczy biletów w wymaganym terminie, Zamawiającemu przysługiwać będzie możliwość skorzystania z usługi u podmiotu trzeciego oraz roszczenie od Wykonawcy zwrotu kosztów takiego zakupu. 

Pośrednictwo w procesie uzyskania wiz: 

Wykonawca zobowiązany jest do: 
a) przekazania Zamawiającemu pełnych informacji o warunkach, czasie i kosztach uzyskania wizy oraz dokumentach niezbędnych do jej otrzymania; 
b) Skompletowania i odbioru (na koszt Wykonawcy) dokumentacji niezbędnej do uzyskania wizy we współpracy z Zamawiającym; 
c) Terminowego złożenia w odpowiedniej placówce dyplomatycznej kompletu dokumentów niezbędnych do uzyskania wizy; 
d) Dostarczenia wizowych paszportów (na koszt Wykonawcy) z otrzymaną wizą do miejsca 
i w terminie wskazanym przez Zamawiającego; 
e) Uiszczenia w imieniu Zamawiającego wszystkich opłat w placówce dyplomatycznej związanych 
z uzyskaniem wizy; 
f) poinformowania Zamawiającego o przewidywanym okresie procedury wizowania. 
Przy realizacji usług objętych niniejszym postępowaniem Wykonawca zobowiązany jest do:
a) przyjęcia zleceń do realizacji w następujący sposób: telefonicznie lub e-mailem (od poniedziałku do piątku w godzinach 8:00 – 17:00);
b) wyznaczenia minimum jednej osoby do współpracy z Zamawiającym, odpowiedzialnej za realizację niniejszego zamówienia;
c) przedstawienia informacji zwrotnej o procesie uzyskania wizy w ciągu dwóch godzin od momentu zgłoszenia zapytania; 
d) przekazania Zamawiającemu drogą mailową potwierdzenia zawierającego w szczególności:  koszty uzyskania wizy, dokumentach niezbędnych do uzyskania wizy, przewidywany okres procedury wizowania itd.; 
e) w sytuacjach nie dających się przewidzieć wcześniej, Zamawiający może odwołać procedurę wizowania, zmienić destynację, nazwisko oraz imię pasażera lub termin podróży. O wszelkich zmianach Wykonawca zostanie powiadomiony niezwłocznie, w terminie możliwym na wprowadzenie przez Wykonawcę zmian. Jeżeli dokonane zmiany przełożą się na zmianę ceny wizy, Zamawiający zapłaci różnicę w cenie. Wykonawca nie będzie pobierał żadnych opłat manipulacyjnych oraz dodatkowych z tytułu w/w odwołania lub zmiany;
f) bezzwłocznego i bieżącego informowania Zamawiającego drogą mailową lub telefoniczną 
o wszystkich zmianach dotyczących procesu wizowania;
g) przejęcia obowiązków dotyczących składania ewentualnych odwołań i reklamacji do placówki dyplomatycznej;
h) podania ceny w złotych polskich (PLN). Przeliczenie ceny na PLN, podanej w innej walucie, następuje wg średniego kursu NBP w danym dniu;  
i) W przypadku kiedy Wykonawca nie dostarczy wizy w wymaganym terminie, Zamawiającemu przysługiwać będzie możliwość skorzystania z usługi u podmiotu trzeciego oraz roszczenie od Wykonawcy zwrotu kosztów takiego zakupu. 

Miejsce i termin składania ofert

Wstępną ofertę należy złożyć do końca dnia 10/01/2025r. drogą elektroniczną na adres e-mail: skolinska@gig.eu

Kontakt handlowy:	
mgr Monika Wallenburg	- tel. (32) 259 25 47, e-mail: mwallenburg@gig.eu
mgr Sylwia Kolińska	- tel. (32) 259 25 55, e-mail:  skolinska@gig.eu 


ZAPRASZAMY DO SKŁADANIA OFERT
Z poważaniem, 
Kierownik Działu Zamówień Publicznych i Zakupów  


mgr Monika Wallenburg  
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Nr sprawy: FZ/6087/SK/25/GIG				                                                                                                                                                           Załącznik nr 1 
Wstępna wycena na rezerwację, zakup i dostawę biletów lotniczych oraz pośrednictwa w procesie uzyskania wiz dla pracowników Głównego Instytutu Górnictwa – Państwowego Instytutu Badawczego

Nazwa/Imię i Nazwisko Wykonawcy:
................................................................................
Adres: ……………………………………………
Nr tel.:	…………………………………………
Adres e-mail:	…………………………………
Osoba do kontaktu: …………………………..... 
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	Bilet lotniczy – państwa Unii Europejskiej*
	2 000,00
	
	
	
	
	
	50
	

	Bilet lotniczy – państwa poza Unią Europejską*
	8 000,00 
	
	
	
	
	
	20
	

	Pośrednictwo 
w uzyskaniu wiz*
	500,00 
	
	
	
	
	
	10
	

	
RAZEM  (łączna cena brutto)
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*Zamawiający zastrzega, że wyżej wymienione liczby biletów lotniczych oraz pośrednictwa w uzyskaniu wiz (kolumna 8)  oraz ceny jednostkowe podane przez Zamawiającego 
(kolumna 2), zostały przyjęte wyłącznie dla potrzeb szacunkowej wyceny usługi. 




OŚWIADCZENIE RODO DLA WYKONAWCY
1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że: 
 - administratorem danych osobowych WYKONAWCY jest: 
Główny Instytut Górnictwa – Państwowy Instytut Badawczy, 
Plac Gwarków 1,
40 - 166 Katowice,
- inspektorem ochrony danych osobowych w Głównym Instytucie Górnictwa – Państwowym Instytucie Badawczym  jest Pani: mgr Katarzyna Kareł, e-mail: gdpr@gig.eu,
- dane osobowe WYKONAWCY przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z niniejszym wstępnym zapytaniem ofertowym, 
- odbiorcami danych osobowych WYKONAWCY  będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja dotycząca niniejszego wstępnego zapytania ofertowego, 
- dane osobowe WYKONAWCY  będą przechowywane przez okres 4 lat, 
- w odniesieniu do danych osobowych WYKONAWCY  decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
- WYKONAWCA posiada:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych dotyczących WYKONAWCY ;
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych WYKONAWCY ;
· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO ;  
· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy WYKONAWCA uzna, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
-     WYKONAWCY nie przysługuje:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania danych osobowych WYKONAWCY jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 
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                Miejscowość, data 					         					          Podpis                               		
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