CAIET DE SARCINI

 Caietul de sarcini face parte integrantă din documentaţia pentru atribuirea acordului-cadru şi contractelor subsecvente şi constituie ansamblul cerinţelor minime şi obligatorii, pe baza cărora se înaintează de către fiecare ofertant propunerea tehnică şi financiară.

  SERVICIILE CARE FAC OBIECTUL PROCEDURII DE ACHIZIŢIE 
1. Asigurarea serviciilor de transport aerian internaţional de pasageri - clasa economic, cu week-end şi fără week-end, servicii hoteliere şi servicii de asigurare medicală pentru salariaţii şi delegaţii autorităţii contractante. Nu se acceptă serviciile de transport aerian oferite de companiile low cost.

2. Asigurarea serviciilor menţionate mai sus se va face prin încheierea unui acord-cadru pe o perioadă de 12 luni, cu minim 3 – maxim 5 operatori economici. Numarul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru se modifica în sensul cresterii acestuia în cazul în care exista mai multe oferte de pret cu aceeasi valoare a Tarifului total de servicii (TTS). În acestă perioadă vor fi încheiate contracte subsecvente prin reluarea competiţiei între operatorii economici semnatari ai acordului-cadru, ori de câte ori va apărea necesitatea organizării unor deplasări internaţionale.
1. Cerinţe minime obligatorii:

1.1. Prestatorul se angajează să soluționeze toate solicitările de călătorie/deplasare cu avionul in strainatate (clasa, categoria, ruta), precum si de cazare in strainatate (hoteluri de 3 sau 4 stele, mic dejun inclus, alte facilitati acordate) in functie de necesitatile autorităţii contractante. Autoritatea contractanta, in cazuri exceptionale, poate preciza in invitatia de participare (ce se va transmite tuturor semnatarilor acordului cadru) pentru încheierea contractului subsecvent, categoria și/sau denumirea unității hoteliere și/sau cursa aeriană, precum și dacă zborul va fi cu sau fără escala.
1.2. Prestatorul va trebui sa obtina vizele necesare de intrare in tarile de destinatie, daca este cazul;

1.3. Autoritatea contractanta nu va depune garantii hoteliere la data de incepere a cazarii, aceasta fiind in sarcina Prestatorului. In cazul in care delegatia Autoritatii contractante utilizeaza serviciile aferente garantiilor, acestia vor suporta platile corespunzatoare la data incheierii formalitatilor de cazare, in vederea eliberarii garantiei catre Prestator.

1.4. Prestatorul va pune la dispozitia reprezentantilor autoritatii contractante care efectueaza deplasarile asigurarile medicale aferente perioadei deplasarii. 

 1.5. Prestatorul trebuie să asigure deplasarea prin curse aeriene directe, fara escala pentru acele destinaţii unde companiile aeriene operează direct la/de la Bucureşti. Autoritatea contractanta va utiliza, dupa caz, curse directe cu escala sau curse indirecte, în cazul în care nu există curse directe,  fara escala, sau acestea sunt anulate, sau orarul curselor nu corespunde necesitatilor autoritatii contractante. Pentru destinaţiile unde nu există curse directe, fara escala se acceptă curse directe cu escala sau indirecte, escala nedepasind un interval de 4 ore între zboruri. Soluţiile oferite de prestator trebuie sặ reprezinte cea mai convenabilă şi rapidă modalitate de deplasare. Biletele de avion se vor emite de regulă, prin intermediul sistemului I.A.T.A., cu ajutorul sistemelor electronice de tip GDS (global distribution system - sistem computerizat de rezervari).
1.6. Cazarea trebuie să fie într-un perimetru rezonabil faţă de destinaţia finală a persoanelor care efectuează deplasarea (pe o rază de maxim 5 km faţă de adresa de destinatie, în interiorul localităţii).
1.7. La solicitarea autorităţii contractante, prestatorul trebuie să asigure si/sau sa acorde asistenţă şi informaţii pentru identificarea opţiunilor de transfer de la/la aeroport la locul de cazare/destinaţie. Nu se acceptă efectuarea deplasărilor pentru cazul unui grup cu aceeaşi destinaţie cu avioane/pe rute diferite, nici cazarea în locaţii diferite. 
1.8. Prestatorul va furniza numere de telefon pentru asistenţa de urgenţă, precum şi persoană de contact desemnată in relaţia cu Oficiul National al Registrului Comertului (conform pct. 1.13), astfel incat sa se poată rezolva situatiile neprevazute, eventualele urgente ce pot aparea in perioada derularii contractului. Asistenţa pentru situaţiile neprevăzute, urgenţe va fi acordată 24 ore din 24, 7 zile din 7.
1.9. In cazul anulării unor curse sau altor situaţii neprevăzute, prestatorul se obligă să găsească variante alternative de transport, în cel mai scurt timp posibil, astfel încât reprezentanţii instituţiei să ajungă/revina la/de la locul şi data solicitate în comandă. De asemenea, dacă în situaţiile de mai sus, este imposibilă respectarea datei de începere a cazării, prestatorul se obligă să anunţe unitatea de cazare la care a făcut rezervare, astfel încât autoritatea contractantă să nu fie supusă la plata de penalităţi. Orice costuri suplimentare cauzate de neîndeplinirea de către Prestator a obligaţiilor menţionate mai sus vor fi suportate de către acesta din urmă. 

1.10. Tarifele extrasezon, ofertele speciale/promoţionale primite de către prestatorii de servicii vor fi aplicate corespunzător autorităţii contractante în etapa de reofertare.. 

1.11. Prestatorul se obligă să furnizeze gratuit informaţii turistice cu privire la ţările în care urmează să fie efectuată deplasarea şi să pună la dispoziţia autorităţii contractante hărţile şi ghidurile localităţilor în care se face deplasarea, felul şi orarul principalelor mijloace de transport, reţeaua principalelor instituţii publice etc.
1.12. Prestatorul trebuie să-şi asume obligaţia de a întocmi şi de a păstra documentaţia privind operaţiunile şi evidenţele primare şi financiar-contabile care se referă la relaţia cu autoritatea contractantă. Întreaga documentaţie va fi pusă la dispoziţia autorităţii contractante, la cererea acesteia. De asemenea, în scopul evaluării serviciilor de transport aerian de călători realizate pe durata de valabilitate a contractelor subsecvente, la cererea expresă a autorității contractante, se vor funiza rapoarte și rezumate lunare, detaliate, inclusiv în format electronic, cu privire la totalitatea prestațiilor (tranzacțiilor) efectuate pe destinații, tarife oficiale și speciale aplicate, modalități de transport.
1.13. Alocarea de personal responsabil în relaţia cu autoritatea contractantă, pentru îndeplinirea în bune condiţii a tuturor solicitărilor, respectiv: 

- minim 1 persoana responsabila pentru derularea contractului 

Ofertanţii vor preciza numele, datele de contact (telefon, fax, telefon mobil, adresa de e-mail, etc.) pentru persoanele care vor răspunde prioritar la solicitările autorităţii contractante pentru informaţii, oferte şi în general, privind contul de client. 

Aceste detalii vor fi comunicate ulterior numai de operatorii economici semnatari ai acordului-cadru.

1.14. Ofertanţii trebuie să demonstreze că pot să asigure cu operativitate servicii de bună calitate, asistenţă permanentă pentru situaţii de urgenţă. Mijloc minim de probă: declaraţie pe proprie răspundere prin care se asumă angajamentul de a onora toate solicitările autorităţii contractante privind transportul aerian internaţional necesar acesteia, precum si serviciile hoteliere, indiferent de destinaţie, clasele de călătorie comandate şi numărul de persoane care efectuează deplasarea. 

1.15. Operatorii economici semnatari ai acordului cadru au obligatia de a detine Poliţa de asigurare pentru riscul de insolvabilitate sau faliment al agenţiei în termen de valabilitate, emisă în condiţiile prevăzute de legislația aplicabilă în vigoare și de a o depune la sediul ONRC in termen de maxim 5 zile de la data semnarii acordului cadru.

1.16. Reprezentanților autorităților contractante li se vor prezenta obligatoriu documentele prestatorilor de servicii care conțin informații financiare detaliate (AGENT COUPON, factura IATA – BSP etc.), în scopul verificării corectitudinii modului de derulare a contractelor. Autoritatea contractantă va proceda la verificarea documentele prezentate și ulterior verificării, va achita contravaloarea serviciilor prestate.

2. Informații privind propunerile financiare, modul de prezentare a acestora și criteriul de atribuire 
2.1.Autoritatea contractantă va încheia Acordul-cadru cu maxim 5 ofertanți dintre cei care înaintează oferte declarate admisibile. Numărul minim al agenților economici cu care se încheie acordul-cadru este de 3. Numarul maxim de operatori economici cu care se va încheia acordul-cadru se modifica în sensul cresterii acestuia în cazul în care exista mai multe oferte de pret cu aceeasi valoare a Tarifului total de servicii (TTS).
2.3. Prin ofertele financiare, operatorii economici își vor asuma un Tarif de serviciu (TTS) maxim care va fi practicat în relația cu autoritatea contractantă, pe parcursul derulării acordului-cadru. TTS-ul maxim nu va putea fi depășit în nicio situație, pe toată durata acordului-cadru. Tariful de Servicii constituie un element care poate fi îmbunătățit în procesul de reofertare pentru atribuirea contractului subsecvent, celelalte elemente/condiții stabilite inițial în acordul-cadru, nefiind acceptate a suferi modificări.

2.4. Prin Tariful de serviciu (TTS) ofertat în etapa de atribuire a acordului-cadru se înțelege valoarea maximă a comisionului pentru prestațiile de servicii. Tariful ofertat în această etapă va fi prezentat conform formulei detaliate la art. 2.7. 
2.5. În oferta financiară, operatorii economici vor prezenta valoarea maximă în suma absolută (nu în procente), în euro, a taxei de serviciu (TTS) ce va fi percepută pentru fiecare bilet/document justificativ emis pe durata acordului-cadru.

2.6. În scopul respectării principiului transparenței și tratamentului egal al tuturor ofertanților, cuantumul tarifului de serviciu (TTS) este menit să acopere cheltuielile pe care operatorii economici le efectuează cu prilejul prestării serviciilor în cauză. Astfel, tariful de serviciu trebuie sa fie apt a susține prin el însuși, din punct de vedere economic, activitatea agenților economici legată de executarea acordului-cadru și a contractelor subsecvente. 

2.7. La reluarea competiției, va fi aplicat criteriul de atribuire „cel mai mic preț pentru serviciile de transport aerian, cazare și asigurări medicale solicitate”, iar dacă se solicită mai multe bilete de avion, cazări și asigurări medicale prin aceeași invitație de participare la reofertare, criteriul va fi cel mai mic preț total aferent tuturor biletelor de avion, cazărilor și asigurărilor medicale solicitate. Acest preț va include toate costurile pe care autoritatea contractantă urmează să le plătească, respectiv prețul efectiv de achiziție a biletului plătit către compania aeriană, taxele de zbor aferente, prețul efectiv al cazării,  prețul efectiv al asigurărilor medicale și tariful de servicii (TTS) perceput de către operatorul economic. Nu intră în calculul acestui preț eventualele taxe de modificare/anulare a biletului, care sunt în sarcina autorității contractante.
2.7. Prețul ofertat la atribuirea acordului – cadru va fi exprimat atât ca sumă globală, cât și pe componente, urmând a fi selectată oferta cu prețul cel mai scăzut, care îndeplinește toate celelalte cerințe stabilite potrivit prezentului Caiet de Sarcini, dupa cum urmează:
TTS = tarif servicii transport aerian ofertat (TT) + tarif servicii hoteliere ofertat (TH) + tarif incheiere asigurare medicala ofertat(TA). Preturile incluse în propunerea financiara vor include toate taxele, impozitele si contributiile legale de orice natura în legatura cu obiectul contractului. Daca tarifele de servicii ofertate, respectiv valoarea maximă a comisionului ofertat pentru prestaţiile de servicii de transport aerian(TT), valoarea maximă a comisionului ofertat pentru prestaţiile de servicii hoteliere (TH) si valoarea maximă a comisionului ofertat pentru prestaţiile de servicii de asigurări medicale (TA), nu rezulta clar din formularul de oferta, oferta va fi respinsa ca neconforma. Prin Tariful total de servicii (TTS) se întelege valoarea maxima a comisionului pentru prestatiile de servicii de transport (rezervare si vânzare bilete de avion), servicii hoteliere (rezervare si vanzare servicii hoteliere) si servicii de asigurare medicala, pe care operatorul economic îl va percepe pe întreaga durata a acordului-cadru, exprimata ca valoare fixa. 

2.8. La reluarea competiției, valoarea maximă a TTS ofertată la momentul elaborării propunerilor financiare pentru încheierea acordului-cadru, va putea fi îmbunătățită în sensul diminuării acesteia. Ofertele care prezintă o taxă de servicii (TTS) mai mare decat valoarea maximă ofertată la încheierea acordului-cadru vor fi respinse ca neconforme.
2.9. Toate biletele de avion, serviciile de cazare și serviciile de asigurări medicale menționate în aceeași invitație de participare la reofertare vor face obiectul unui singur contract subsecvent încheiat de autoritatea contractantă, urmând ca oferta câștigătoare să se stabilească prin aplicarea criteriului de atribuire a celui mai mic preț total pentru toate biletele, serviciile de cazare și asigurările medicale solicitate (rezultat din însumarea prețurilor pentru fiecare dintre biletele, serviciile de cazare și asigurările medicale menționate în aceeași invitație).

2.10. Autoritatea contractantă poate stabili ca valorile ofertate pentru biletele de avion, serviciile de cazare, asigurările medicale să nu depășească anumite limite impuse de legislația în vigoare aplicabilă instituțiilor publice, limitelor de rambursare impuse de instituții/organisme internaționale, alocări limitate de fonduri, restricții bugetare.

3. Metodologie de lucru

3.1. În urma aplicării procedurii de atribuire, autoritatea contractantă va încheia un acord-cadru de prestare a serviciilor de transport aerian internaţional de pasageri și de cazare, cu acei operatori economici ale căror oferte au fost desemnate câştigătoare în conformitate cu criteriul de atribuire utilizat pentru întocmirea clasamentului (preţul cel mai scăzut). 

3.2. Acordul-cadru va fi încheiat pe o perioadă de 12  luni.
3.3. Autoritatea contractantă va transmite operatorilor economici semnatari ai acordului-cadru o invitaţie de participare la reofertare, prin e-mail, privind deplasarea ce urmează a fi efectuată, cu minim 3 zile lucrătoare înainte de data deplasării. Pentru deplasări neprevăzute, impuse de desfăşurarea evenimentelor pe plan internaţional, solicitarea se va transmite cu minim 48 ore înainte de data deplasării, sau, în situaţii deosebite, în aceeaşi zi. 

3.4. Pentru a realiza transmiterea concomitentă a cererilor de reofertare către toţi semnatarii acordului-cadru, autoritatea contractantă va utiliza ca modalitate de comunicare e-mail-ul. 

3.5. Operatorii economici vor transmite oferta, în termenul stabilit în invitația la reofertare, prin fax/e-mail, în care se va menţiona preţul ofertat, calculat pe componente, în conformitate cu formula descrisă la punctul 3.8 din prezentul caiet de sarcini. În ofertă se va preciza preţul total al serviciilor (PTS), pentru varianta de deplasare care corespunde cerinţelor specificate în invitaţia de participare la reofertare. 
3.6. În ofertă se va preciza şi termenul limită de efectuare a rezervărilor, respectiv de emitere a biletului de avion, voucher-ului de cazare, asigurărilor medicale. La ofertă vor fi anexate detaliile electronice privind biletul și cazarea ofertate, toate ofertele fiind însoțite în mod obligatoriu de istoricul rezervării/rezervărilor, aceasta fiind o condiție de validitate a ofertei. Istoricul rezervării este documentul electronic generat de GDS (global distribution system - sistem computerizat de rezervări) care conține informații privind momentul generării rezervării și toți pașii necesari efectuării rezervării cu date și ore. 
3.7. Pentru asigurarea respectării principiilor transparenței și a egalității de tratament față de ofertanți, toate ofertele trebuie să fie însoțite de istoricul rezervării, în caz contrar oferta nefiind luată în considerare. Toate operațiunile aferente emiterii/rezervării biletelor de avion, trebuie să fie ulterioare recepționării de către operatorul economic a invitației de participare, comunicate prin e-mail.
3.8. După expirarea termenului stabilit în invitația de reofertare, pentru depunerea ofertelor, autoritatea contractantă va înştiinţa în termen de maxim 24 ore operatorii economici cu privire la rezultatul reofertării şi va atribui contractul subsecvent ofertantului care a prezentat cea mai bună ofertă, pe baza criteriului preţul cel mai scazut, calculat dupa cum urmeaza:
Metodologia de atribuire a contractelor subsecvente. Criteriul de atribuire la reluarea competitiei pentru încheierea contractelor subsecvente acordului-cadru: pretul cel mai scazut rezultat din costul biletelor de avion, serviciilor hoteliere,serviciilor de asigurare medicala si a tarifului practicat de ofertant pentru asigurarea serviciilor. Pretul biletului de avion, serviciilor hoteliere si servicilor de asigurare medicala care va fi ofertat de fiecare operator economic la reluarea competitiei va fi exprimat în componente (în caz contrar oferta va fi considerata neconforma potrivit art. 36, alin. 2, litera a din H.G. 925/2006, cu modificarile si completarile ulterioare), si se va utiliza urmatoarea formula: Pret total servicii(PTS) = [pret efectiv de achizitie a biletului platit de operatorul economic catre compania aeriana (calculat exclusiv taxele de zbor aferente si TTS) + valoarea taxelor de zbor aferente + valoare TTS (nu se va putea depasi valoarea maxima a TTS ofertata de operatorul economic la încheierea acordului-cadru)] + [pret efectiv de achizitie a serviciilor hoteliere platit de operatorul economic catre compania hoteliera (incluzand toate cheltuielile si taxele aferente) + valoare TH (nu se va putea depasi valoarea maxima a TH ofertata de operatorul economic la încheierea acordului-cadru) + pretul politei de asigurare medicala + tarif servicii de incheiere a politei de asigurare TA (nu se va putea depasi valoarea maxima a TA ofertata de operatorul economic la încheierea acordului-cadru)]. La reluarea competitiei, valorile maxime ale TT, TH si TA din acordul-cadru vor putea fi îmbunatatite în sensul diminuarii acestora. Ofertele care prezinta TT, TH sau TA mai mari decât valoarea maxima ofertata la încheierea acordului-cadru vor fi respinse. Exemplu ipotetic de lucru: în conditiile în care pentru ruta ,,X” pretul efectiv de achizitie a biletului platit catre compania aeriana este de 300 euro, taxele de zbor aferente sunt de 50 euro, valoarea maxima a TT ofertata de operatorul economic este de 20 euro, pretul efectiv al serviciilor hoteliere platit catre compania hoteliera este de 100 euro, valoarea maxima a TH ofertata de operatorul economic este de 10 euro, asigurarea medicala este de 10 euro iar TA este de 1 euro, pretul serviciilor se va calcula dupa cum urmeaza: Pret total servicii = 300 + 50 + 20 + 100 + 10 +10 +1 = 491 Euro. În cazul în care operatorul economic decide sa-si îmbunatateasca oferta initiala depusa pentru întocmirea clasamentului în vederea încheierii acordului-cadru, cu o anumita valoare ,,x” pentru TT al carui cuantum este de 5 Euro, “y” pentru TH al carui cuantum este de 3 euro si „z” pentru TA al carui cuantum este de 0,5 euro, pretul total se va calcula dupa cum urmeaza: Pret total servici = 300 + 50 + (20 – 5) + 100 + (10 – 3) + 10 +(1-0,5) = 300 + 50 + 15 + 100 + 7 + 10 + 0,5 = 482,50 Euro. În cazul în care, în urma reofertarii, se constata ca sunt doua sau mai multe oferte cu acelasi pret, se va solicita reofertarea, numai daca acele oferte au pretul cel mai scazut si nu se poate adjudeca oferta câstigatoare. In cazul in care, pe parcursul derularii acordului-cadru, autoritatea contractanta opteaza pentru achizitionarea numai a unui serviciu sau numai a doua servicii dintre cele 3 servicii ce fac obiectul acestuia, oferta depusa in vederea atribuirii contractelor subsecvente se va prezenta in mod corespunzator serviciilor solicitate. 
3.9. În cazul în care, în urma reofertarii, se constată că sunt două sau mai multe oferte cu acelaşi preţ, se va solicita reofertarea, numai dacă acele oferte au preţul cel mai scăzut şi nu se poate adjudeca oferta câştigătoare. Și în această situație, propunerile financiare vor fi însoțite de istoricul rezervărilor, aceasta fiind o condiție de validitate a ofertei.
  3.10. Rezultatul procedurii va fi comunicat simultan tuturor participanților la procedură. Invitația de participare la reofertare împreună cu oferta subsecventă declarată câștigătoare și cu comunicarea rezultatului procedurii constituie contractul subsecvent valabil încheiat între părți. Astfel, înscrisurile doveditoare ale contractului subsecvent vor fi : 

i) invitația de participare la reofertare; 

ii) oferta subsecventă declarată câștigătoare; 

iii) comunicarea rezultatului procedurii de atribuire a contractului subsecvent;
iv) comanda fermă a achizitorului.
Părțile nu vor semna vreun alt înscris ci încheierea acordului subsecvent va fi dovedită prin cele patru documente anterior menționate. Momentul încheierii contractului subsecvent este cel al recepționării de către ofertantul declarat câștigător a comenzii ferme a achizitorului.
3.11. Transmiterea comenzii ferme se va face concomitent cu transmiterea comunicării rezultatului reofertării/sau în termen de o zi de la aceasta dată.

3.12. In urma primirii comenzii ferme, prestatorul va efectua rezervările respective și va transmite autorităţii contractante biletele de transport aerian și voucherul de cazare, precum şi asigurarea medicală, de regulă, cel mai târziu cu 24 de ore înainte de ora plecării, în format electronic, la adresa de e-mail stabilită. Acest termen se va diminua după caz, în situațiile urgente. 

3.13. În cazul modificării datelor de deplasare sau anulării acesteia, autoritatea contractantă poate solicita modificarea perioadei deplasării sau anularea acesteia. In cazul in care deplasarea este modificata sau anulata, prestatorul va fi înştiinţat in cel mai scurt timp pentru refacerea rezervarilor, respectiv anularea acestora, iar in cazul in care biletul şi/sau voucherul au/a fost deja emise/emis, va fi înştiinţat pentru reprogramarea/anularea acestora (înştiinţările de reprogramare/anulare se vor comunica pentru operativitate prin telefon şi ulterior în scris). De asemenea, în cazul modificarii/anulării deplasării, prestatorul va lua toate măsurile posibile în vederea minimizării costurilor autorităţii contractante, pentru a servi în cel mai bun mod interesele acesteia. Autoritatea contractantă poate restitui biletele de transport şi voucherele neutilizate, urmând să i se restituie contravaloarea acestora, şi va datora penalităţi numai dacă din documentele justificative prezentate de prestator rezultă în mod neîndoielnic că a efectuat plata către parteneri (compania aeriană sau unitatea hotelieră) si ca a fost depasita perioada limita de emitere indicata de companie/hotel. În situaţia aplicării de penalităţi, prestatorul se obligă să perceapă cea mai mică valoare posibilă a acestora. Taxele de aeroport şi securitate si taxele de hotel se vor restitui integral. Prestatorul va preciza, pentru fiecare companie aeriană sau pentru fiecare unitate hotelieră în parte, cuantumul acestor penalităţi, în funcţie de data renunţării la serviciile respective si in conditiile prevazute la acest punct. Penalităţile se vor aplica numai la valoarea transportului si a cazarii, exclusiv taxe 

3.14. Prestatorul îşi asumă obligaţia de a opera orice modificare privind înlocuirea/anularea numelor participanţilor, fără modificarea tarifului, până cu maxim 3 zile înainte de data efectuării deplasării, fără penalităţi.

3.15. Prestatorul trebuie să soluţioneze orice solicitare a autorităţii contractante privind transportul şi cazarea (inclusiv asigurarea de sanatate), în condiţii optime şi pentru alte destinaţii care nu au fost prevăzute în documentaţia de atribuire si in aceleasi conditii prevăzute în prezentul caiet de sarcini. 

3.16. Ofertele care nu satisfac cerintele din caietul de sarcini se resping ca neconforme.

AUTORITATEA CONTRACTANTĂ

