
 

 

 
Ogłoszenie o zamówieniu 

o wartości poniżej kwoty 130 000,00 zł netto 
 
1. Opis przedmiotu zamówienia: kompleksowa obsługa podróży krajowych i zagranicznych na potrzeby 

Ośrodka Przetwarzania Informacji – Państwowego Instytutu Badawczego, tj. świadczenie usług 
rezerwacji i zakupu biletów lotniczych na trasy krajowe i zagraniczne, ubezpieczenia oraz rezerwacji i 
zakupu usług hotelarskich. Szczegółowy opis znajduje się w załączniku nr 1 do Ogłoszenia. 

2. Termin realizacji: od momentu podpisania umowy do dnia 31.12.2022 roku lub do wyczerpania środków 
przeznaczonych na jej realizację. Wzór umowy stanowi załącznik nr 3 do Ogłoszenia. 

3. Warunki udziału w postępowaniu: W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy, którzy wykażą, że 
w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia 
działalności jest krótszy, to w tym okresie wykonali należycie, a w przypadku świadczeń okresowych lub 
ciągłych również wykonują, co najmniej 3 usługi obejmujące rezerwację i zakup biletów na krajowe i 
zagraniczne pasażerskie przewozy lotnicze oraz rezerwację i zakup usług hotelarskich, o wartości co 
najmniej 100 000,00 zł brutto, każda usługa. W przypadku usług, które są w trakcie realizacji – 
Wykonawca musi wykazać, że do chwili składania ofert wartość każdej z wykonywanych usług wynosi co 
najmniej 100 000,00 zł brutto.  

4. Kryteria oceny ofert: Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował 
następującymi kryteriami i ich wagami:  
 

 

L. p. Kryterium Znaczenie 

1. 

Cena brutto opłat transakcyjnych będąca sumą cen za opłaty transakcyjne za: 
a) wystawienie jednego biletu lotniczego krajowego wraz z ubezpieczeniem na czas 

trwania podróży 
b) wystawienie jednego biletu lotniczego zagranicznego wraz z ubezpieczeniem na czas 

trwania podróży 
c) dokonanie jednej rezerwacji usługi hotelarskiej na terenie Polski, bez względu  

na ilość osób nią objętych i na długość rezerwacji 
d) dokonanie jednej rezerwacji usługi hotelarskiej za granicą Polski, bez względu na ilość 

osób nią objętych i na długość rezerwacji 
e) wystawienie polisy ubezpieczeniowej dla osób udających się w podróż innym 

środkiem transportu niż samolot lub z tytułu wystawienia polisy na inny zakres 
ubezpieczenia związany z podróżą służbową 
 

Punkty w niniejszym kryterium zostaną przyznane w następujący sposób: 
 

     najniższa suma cen brutto opłat transakcyjnych wymienionych w lit. a) – e)           x 70 
suma cen brutto opłat transakcyjnych wymienionych w lit. a) – e) oferty badanej 
 

70% 

2. 
Opust określony w % od ceny przewoźnika dla biletów lotniczych 
Punkty w niniejszym kryterium zostaną przyznane w następujący sposób: 
 

15% 



 

 

opust określony w % od ceny biletów lotniczych oferty badanej  x 15 
                                 najwyższy oferowany opust 
 
* W przypadku, gdy Wykonawca nie wpisze w formularzu oferty oferowanego opustu otrzyma  
w tym kryterium 0,00 pkt 

3. 

Opust określony w % od ceny katalogowej pobytu we wszystkich obiektach hotelarskich, 
w których zostaną dokonane rezerwacje 
 

* Cena katalogowa pobytu oznacza cenę zamieszczoną na stronie internetowej obiektu hotelarskiego 
lub w innym publikowanym dokumencie np. trivago.pl, booking.com 
 

Punkty w niniejszym kryterium zostaną przyznane w następujący sposób: 
 

opust określony w % od ceny katalogowej pobytu oferty badanej    x 15 
                                      najwyższy oferowany opust 
 

 
* W przypadku, gdy Wykonawca nie wpisze w formularzu oferty oferowanego opustu otrzyma  
w tym kryterium 0,00 pkt 

15% 

 
W oparciu o powyższe kryteria zostanie sporządzone zbiorcze zestawienie oceny ofert. Punkty będą 
liczone z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Najwyższa liczba punktów wyznaczy 
najkorzystniejszą ofertę. Jeżeli zostanie złożona oferta, której wybór prowadzić będzie do powstania 
obowiązku podatkowego Zamawiającego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług, 
Zamawiający w celu oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i 
usług, który będzie miał obowiązek rozliczyć zgodnie z obowiązującymi przepisami. Wykonawca 
składając ofertę informuje 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. 

5. Termin i miejsce składania ofert: do dnia 17 maja 2022 , na adres e-mail: zakupy@opi.org.pl. W temacie 
wiadomości należy wpisać „oferta na kompleksową obsługę podróży OPI PIB – nazwa firmy” 

6. Osoba upoważniona do kontaktu Monika Potępa tel.: 506 812 553 e-mail: monika.potepa@opi.org.pl 

7. Sposób kalkulacji ceny: zgodnie z Formularzem ofertowym stanowiącym załącznik nr 2 do Ogłoszenia.  

Wykonawca określi ceny jednostkowe brutto opłat transakcyjnych: za wystawianie biletów lotniczych 
wraz z ubezpieczeniem na czas trwania podróży, za dokonanie rezerwacji usług hotelarskich, wysokość 
opustów w % od ceny biletów lotniczych określonej przez przewoźnika oraz wysokość opustów w % od 
ceny katalogowej usług hotelarskich. Skalkulowane przez Wykonawcę składniki cenowe oferty mają 
charakter ryczałtowy w odniesieniu do całości przedmiotu zamówienia i muszą uwzględniać wszystkie 
elementy jakie są niezbędne do realizacji przedmiotu zamówienia. Przy kalkulacji ceny powinny zostać 
uwzględnione wszystkie zobowiązania, koszty, w tym kwota podatku VAT, narzuty i składniki, które 
poniesie Wykonawca w związku z realizacją zamówienia, w szczególności: koszt rezerwacji i wystawienia 
biletu wraz z ubezpieczeniem na czas trwania podróży, rezerwacji i zakupu usługi hotelarskiej i usług 
dodatkowych, dostawę biletu w cenie brutto, przypominania o zbliżających się terminach wykupu biletu, 
oferowanie wariantów połączeń, zorganizowanie i zabezpieczenie kompleksowej realizacji przedmiotu 
zamówienia zgodnie z obowiązującymi przepisami lokalnymi i krajów docelowych, koszty powtórzenia 
rezerwacji, zmiany rezerwacji, zwrotu biletu, wymiany biletu, reklamacji, odprawy oraz wszelkie inne 
koszty, które poniesie Wykonawca w związku z należytym i zgodnym z SIWZ wykonaniem zamówienia. 
Ceny podane przez Wykonawcę muszą zawierać wszelkie podatki (w tym VAT), opłaty i inne pozostałe 



 

 

obciążenia związane z realizacją zamówienia. Odpowiedzialność za przyjęcie prawidłowej stawki 
podatku VAT ponosi Wykonawca. Cena oferty musi być wyrażona w złotych polskich, z dokładnością do 
dwóch miejsc po przecinku. Oferowane ceny jednostkowe opłat muszą mieć wartość nie mniejszą niż 
1,00 zł brutto. W przypadku wystąpienia omyłki rachunkowej Zamawiający za prawidłową uzna cenę 
jednostkową i dokona właściwego obliczenia z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych 
dokonanych poprawek. 

8. Termin związania ofertą: 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu 

składania ofert. 

9. Forma złożenia oferty. Oferta powinna zawierać następujące dokumenty: 

a) skan wypełnionego i podpisanego Formularza oferty lub podpisany elektronicznym podpisem 
kwalifikowanym formularz (załącznik nr 2 do Ogłoszenia);  

b) skan pełnomocnictwa lub pełnomocnictwo podpisane elektronicznym podpisem kwalifikowanym – 
w przypadku, gdy ofertę będzie podpisywał upełnomocniony przedstawiciel Wykonawcy.  

c) skan wypełnionego i podpisanego Oświadczenia dotyczącego spełniania warunków udziału w 
postępowaniu lub podpisane elektronicznym podpisem kwalifikowanym Oświadczenie (załącznik 
nr 4 do Ogłoszenia). 
 

Zamawiający informuje, iż Wykonawca może złożyć jedną ofertę w sposób wskazany przez 
Zamawiającego.  

10. Rażąco niska cena 

a) jeżeli zaoferowana cena wydaje się Zamawiającemu rażąco niska w stosunku do przedmiotu 
zamówienia i budzi wątpliwości Zamawiającego co do możliwości wykonania przedmiotu 
zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego lub wynikającymi z 
odrębnych przepisów, Zamawiający zwraca się o udzielenie wyjaśnień, w tym złożenie dowodów, 
dotyczących wyliczenia ceny, w szczególności w zakresie: 

i. oszczędności metody wykonania zamówienia, wybranych rozwiązań technicznych, 
wyjątkowo sprzyjających warunków wykonywania zamówienia dostępnych dla Wykonawcy, 
kosztów pracy, których wartość przyjęta do ustalenia ceny nie może być niższa od 
minimalnego wynagrodzenia za pracę albo minimalnej stawki godzinowej, ustalonych na 
podstawie przepisów ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za 
pracę;  

ii. pomocy publicznej udzielonej na podstawie odrębnych przepisów;  
iii. wynikającym z przepisów prawa pracy i przepisów o zabezpieczeniu społecznym, 

obowiązujących w miejscu, w którym realizowane jest zamówienie;  
iv. wynikającym z przepisów prawa ochrony środowiska;  
v. powierzenia wykonania części zamówienia podwykonawcy.  

b) obowiązek wykazania, że oferta nie zawiera rażąco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na Wykonawcy, 
c) Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy, który nie udzielił wyjaśnień w terminie określonym przez 

Zamawiającego lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz ze złożonymi dowodami potwierdza, że 
oferta zawiera rażąco niską cenę. 

11. Poprawianie błędów. Zamawiający ma prawo do poprawiania w ofercie: 
a) oczywistych omyłek pisarskich, 
b) oczywistych omyłek rachunkowych, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych 

poprawek, 



 

 

c) innych omyłek polegających na niezgodności oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujących 
istotnych zmian w treści oferty niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta 
została poprawiona. 
 
Jeżeli Wykonawca w terminie 3 dni od dnia poprawienia przez Zamawiającego omyłek określonych 
w lit. c) i doręczenia informacji w ww. zakresie, nie wyrazi sprzeciwu, uznaje się, że wyraził zgodę na 
dokonaną poprawę oferty – w przypadku niewyrażenia zgody przez Wykonawcę oferta podlega 
odrzuceniu. 

12. Uzupełnienie dokumentów.  
Zamawiający ma prawo do wezwania Wykonawcy do uzupełnienia dokumentów wymaganych przez 
Zamawiającego, w terminie przez niego wskazanym. Brak uzupełnienia dokumentów przez Wykonawcę 
zgodnie z wezwaniem Zamawiającego skutkuje odrzuceniem oferty.  

13. Odrzucenie oferty: Zamawiający ma prawo odrzucić ofertę Wykonawcy: 
a) który nie wykazał spełnienia warunków udziału w postępowaniu określonych przez Zamawiającego – 

w przypadku wskazania warunków, 
b) jej treść nie odpowiada treści ogłoszenia/ zapytania, 
c) zawiera rażąco niską cenę lub koszt w stosunku do przedmiotu zamówienia, 
d) zawiera błędy niepodlegające poprawieniu, 
e) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia doręczenia przez Zamawiającego poprawienia omyłki, o której 

mowa w pkt 11 lit. c), nie zgodził się na poprawienie omyłek, 
f) oferta jest niezgodna z ogłoszeniem/ zaproszeniem lub przepisami prawa. 

14. Unieważnienie postępowania: 
a) Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia postępowania bez dokonania wyboru oferty w 

sytuacjach, gdy: 
i. nie złożono żadnej oferty nie podlegającej odrzuceniu, 

ii. cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą 
Zamawiający przeznaczył na sfinansowanie zamówienia, chyba że Zamawiający zwiększy tę 
kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty, 

iii. wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub 
wykonanie zamówienia nie leży w interesie Zamawiającego, 

iv. postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą, 
b) Zamawiający może zamknąć postępowanie bez dokonania wyboru oferty także wówczas, gdy 

zaistnieją okoliczności inne niż wymienione w pkt. 14 lit. a) bez podawania przyczyny. 
c) Zamawiający zawiadomi drogą mailową Wykonawców o zamknięciu postępowania. 

 
15. Informacja na temat przetwarzania danych osobowych: 

Zamawiający realizując obowiązek wynikający z art. 13 Rozporządzenia UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. (dalej: RODO) informuje, że: 

1. Administratorem danych osobowych zebranych w związku z ogłoszeniem o zamówienie 

publiczne o wartości szacunkowej poniżej 130 000 zł netto jest Ośrodek Przetwarzania Informacji 

– Państwowy Instytut Badawczy, z siedzibą w Warszawie, przy al. Niepodległości 188 b. Kontakt 

z administratorem jest możliwy za pośrednictwem adresu e-mail: opi@opi.org.pl lub tel. pod 

numerem 22 570 14 00. 

mailto:opi@opi.org.pl


 

 

2. Administrator danych wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym kontakt w sprawach 

dotyczących danych osobowych lub realizacji praw osób których dane dotyczą jest możliwy za 

pośrednictwem adresu e-mail: iod@opi.org.pl. 

3. Dane osobowe będą przetwarzane w celach:  

a) wyboru najkorzystniejszej oferty i zawarcia w związku z tym umowy, 

b) archiwalnych, 

c) ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczeń w związku z procesem wyboru oferty. 

4. Przesłanką legalizującą przetwarzanie danych osobowych jest:  

a) w przypadku celu określonego w pkt 3a) – art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, tj. przetwarzanie jest 

niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze wynikającego 

z przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 r. prawo zamówień publicznych w zakresie 

przeprowadzenia postępowania o wartości poniżej kwoty 130 000 zł netto oraz postanowień 

„Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty 130 000 zł netto", 

b) w przypadku celu określonego w pkt 3b) – art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, tj. przetwarzanie jest 

niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego wynikającego z ustawy z dnia 14 lipca 

1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 

c) w przypadku celu określonego w pkt 3c) – art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. prawnie uzasadniony 

interes administratora przejawiający się realizacją prawa do ustalenia, obrony lub 

dochodzenia roszczeń. 

5. Dostęp do danych osobowych mają następujący odbiorcy danych: 

a) upoważnieni pracownicy Administratora oraz usługobiorcy i ich upoważnieni pracownicy, 

którym przekazano przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji usług 

świadczonych dla Administratora, w szczególności podmioty świadczące usługi prawne i 

doradcze, 

b) podmioty uprawnione do nadzoru działalności prowadzonej przez Administratora, w oparciu 

o obowiązujące przepisy prawa. 

6. Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie przepisów prawa i będą przechowywane 

przez okres: 

a) 4 lat od złożenia oferty, 

b) w celach archiwalnych, wieczyście zgodnie z okresami przewidzianymi dla tych celów przez 

przepisy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 

c) dla potrzeb ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczeń do upływu okresu przedawnienia 

roszczeń, a w przypadku ich wniesienia w związku z postępowaniem na realizację zamówienia 

do wyczerpania środków ochrony prawnej przysługującej stronom w tym zakresie. 

mailto:iod@opi.org.pl


 

 

7. Osoba, której dane dotyczą może skorzystać wobec Administratora z następujących praw: 

a) prawa do żądania dostępu do swoich danych osobowych oraz do ich sprostowania (art. 15 

i art. 16 RODO), w przypadku, gdy wykonanie obowiązków, o których mowa w art. 15 ust. 1–

3 RODO będzie wymagało niewspółmiernie dużego wysiłku, Administrator może żądać od 

osoby, której dane dotyczą, wskazania dodatkowych informacji mających na celu 

sprecyzowanie żądania, w szczególności podania nazwy lub daty postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego lub konkursu lub jego zakończenia, 

b) prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach wskazanych 

w art. 18 RODO. W przypadku realizacji żądania określonego w art. 18 RODO, ograniczenie 

przetwarzania danych będzie realizowane dopiero po zakończeniu procesu wyboru 

najkorzystniejszej oferty, 

c) osoba, której dane dotyczą ma prawo wnieść skargę na przetwarzanie jej danych osobowych 

przez Administratora do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 

00-193 Warszawa). 

Podanie danych na potrzeby realizacji celów wskazanych powyżej jest obowiązkowe, a obowiązek 
podania danych osobowych wynika z przepisów określających zasady prowadzenia zamówień 
publicznych i jest związany z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, 
określonym regulaminem udzielania zamówień publicznych przez Zamawiającego; konsekwencją 
niepodania określonych danych jest brak możliwości udziału w postępowaniu. 

16. Wykluczenie Wykonawcy. 
Zamawiający działając na podstawie art. 7 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych 
rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie 
bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2022 r., poz. 835), informuje, że wykluczy z postępowania o 
udzielenie zamówienia Wykonawcę, wobec którego zachodzą przesłanki wykluczenia określone w art. 7 
ust. 1 ww. ustawy, tj. Wykonawcę: 
a) wymienionego w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo 

wpisanego na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu 
środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ww. ustawy; 

b) którego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu 
praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba 
wymieniona w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo 
wpisana na listę lub będąca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile została 
wpisana na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, 
o którym mowa w art. 1 pkt 3 ww. ustawy; 

c) którego jednostką dominującą w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o 
rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) jest podmiot wymieniony w wykazach 
określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisany na listę lub będący 
taką jednostką dominującą od dnia 24 lutego 2022 r., o ile został wpisany na listę na podstawie 
decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 
3 ww. ustawy. 

  



 

 

 

Wykaz załączników: 

Załącznik nr 1 – Opis przedmiotu zamówienia 

Załącznik nr 2 – Formularz oferty 
Załącznik nr 3 – Wzór Umowy  
 
 
 
 
 


