Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego — opis przedmiotu zamédwienia

Opis przedmiotu zamdwienia

|. Rezerwacja, sprzedaz i sukcesywna dostawa biletow lotniczych

1.

Wykonawca zobowigzany jest do organizowania i zabezpieczenia kompleksowej
realizacji przedmiotu zamowienia zgodnie z obowigzujagcymi przepisami lokalnymi
1 krajéw docelowych (np. obowigzkowe ubezpieczenie podroznych i ich bagazu w czasie
lotu, optaty lotniskowe, optaty paliwowe, optaty serwisowe, optaty klimatyczne).
Rezerwacja, sprzedaz i dostawa biletéw odbywaé si¢ bedzie zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami Zamawiajgcego na podstawie zamoéwien przekazywanych do Wykonawcy
telefonicznie, e-mailem lub przy pomocy udostgpnionego Zamawiajagcemu w jezyku
polskim, narzgdzia online. Wybor formy przekazywanych zaméwien naleze¢ bedzie do
Zamawiajacego.

Bilety wystawiane beda w formie e-biletow.

Bilet wystawiony przez Wykonawce musi by¢ wygenerowany bezposrednio z serwera
systemu rezerwacyjnego.

Bilety oraz inne niezbedne dokumenty podrézy Wykonawca bedzie przesytat na wskazany
przez Zamawiajacego adres e-mailowy lub w formie papierowej w przypadku, gdy na
danej trasie nie jest dostepny bilet elektroniczny, pod adres wskazany przez
Zamawiajacego najpdzniej na 24 godzin przed terminem podrézy.

W szczegolnych wypadkach jest mozliwe uzgodnienie innego sposobu przekazania
biletu/ow, jednakze z zastrzezeniem, ze sposOb ten umozliwi rozpoczecie podrozy
W wyznaczonym terminie.

Wykonawca jest zobowigzany bezzwlocznie 1 na biezaco informowaé Zamawiajacego
telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej podrézy. Informacje
przekazane telefonicznie musza by¢ potwierdzone przez Wykonawce droga e-mailowa
pod rygorem niewaznosci.

Wykonawca jest zobowigzany do proponowania optymalnego polaczenia oraz na zadanie
Zamawiajgcego, co najmniej trzech potgczen alternatywnych, z uwzglednieniem
najkorzystniejszych stawek obowiazujacych w dniu realizacji zlecenia oraz optymalnych
polaczen dla pasazera, sposrod ofert wszystkich Przewoznikow. Potaczenia

zaproponowane przez Wykonawce bedg potagczeniami:
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a) najkrotszym tgcznym czasie podrozy i jak najmniejszej liczbie miedzylagdowan oraz
przesiadek;
b) najtanszymi potaczeniami z uwzglednieniem obnizenia standardu lotu.
W przypadku potaczen wieloetapowych wymagane jest przedstawienie tylko takich
potaczen, gdzie przesiadka ma miejsce w ramach jednego lotniska.
Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia pelnej wartosci biletu lotniczego
uwzgledniajacej wszelkie koszty, w tym oplate lotniskowa, podatki lokalne
imigdzynarodowe, oplate paliwowa 1 warto$¢ wymagana przez lini¢ lotnicza—przewoznika
za konkretny bilet.
Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajacego o dokonanej
rezerwacji w terminie nie dluzszym niz 4 godziny od zlozenia zamowienia przez
Zamawiajacego. Powiadomienie musi zawiera¢ informacj¢: o linii lotniczej (przewozniku)
$wiadczacej ushuge przewozu; 0 miejscu i terminie (data, godzina) wylotu; o miejscu
i terminie (data, godzina) przylotu; o czasie trwania lotu - a w przypadku potaczen
wieloetapowych o tacznym czasie trwania lotu i 0 liczbie i miejscu ewentualnych
przesiadek wraz z terminami (data, godzina) przylotu i odlotu z miejsca przesiadki; o klasie
biletu oraz warunkach taryfy; o cenie biletu przewoznika (bez optaty transakcyjnej),
zuwzglednieniem nadania bagazu, w zlotych polskich (w przypadku cen biletéw podanych
w innych walutach, przeliczenie na PLN nastgpi wedlug sredniego kursu NBP na dany
dzien); 0 mozliwosci 1 warunkach anulowania biletu; 0 mozliwo$ci zmian terminu wylotu,
przylotu; 0 mozliwosci zmian danych dotyczacych pasazera; 0 mozliwosci zmiany trasy
podrozy.
Wykonawca zobowigzany jest informowac¢ Zamawiajacego droga e-mailowag na adres
podany podczas dokonywania zlecenia o zblizajacych si¢ terminach wykupu biletow
lotniczych przy dokonanych wcze$niej rezerwacjach.
Zalozona rezerwacja biletow lotniczych, nie potwierdzona przez osob¢ upowazniong
ze strony Zamawiajgcego do wykupu biletow, zostanie automatycznie anulowana bez
zobowigzan finansowych.
Wykonawca zobowigzany jest do biezacego weryfikowania dokonanych dla
Zamawiajacego rezerwacji lotniczych pod katem mozliwo$ci znalezienia dodatkowych

oszczednosci dla Zamawiajacego, przez co rozumie si¢ uzyskanie oferty na przelot
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lotniczy najkorzystniejszej cenowo 1 optymalnych potaczen dla pasazera. Wykonawca
bedzie dokonywat weryfikacji zarowno w momencie dokonywania rezerwacji, w okresie
pozostajacym do dnia wykupienia biletu, a najpézniej w dniu wystawienia biletu.

Uslugi $wiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zamowienia muszg spetniaé
standardy IATA (Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego) w zakresie
sprzedazy biletow lotniczych.

Wykonawca jest zobowigzany nie obcigza¢ Zamawiajacego kosztami manipulacyjnymi
przy zmianie trasy, terminu lotu oraz przy rezygnacji z lotu przed okre$§lonym terminem
oraz dokonywaniu zwrotu kosztu za niewykorzystane i zwrocone bilety lotnicze bez
zadnych potracen pod warunkiem, ze zwrot nastapi zgodnie z wymogami zastosowanej
w nich taryfy lotniczej.

Na zadanie Zamawiajacego Wykonawca przedstawi nie mniej niz trzy mozliwe transfery
z miejsca wskazanego podczas sktadania zamdwienia przez Zamawiajacego na lotnisko,
z ktorego odbywac sie bedzie wylot i/lub z lotniska zagranicznego, na ktérym konczy¢ sie
bedzie podroz ,tam” do miejsca wskazanego podczas skladania zlecenia przez
Zamawiajacego. Wykonawca przedstawi informacje o: cenie transferu; rodzaju $rodka
transportu; odleglosci z miejsca docelowego transferu do miejsca wskazanego przez
Wykonawce podczas sktadania zamowienia; o rozkladzie jazdy.

Na zadanie Zamawiajacego Wykonawca dokona rezerwacji i zakupu transferu z 1/lub na

lotnisko w ramach umowy z Wykonawca.

Il Rezerwacja, sprzedaz i sukcesywna dostawa biletow kolejowych

1.

Wykonawca zobowigzany jest bez dodatkowych kosztéw ze strony Zamawiajacego
do kompleksowej obstugi w zakresie rezerwacji, zakupu i dostawy biletow.

Wykonawca w odpowiedzi na zapytanie Zamawiajacego zobowigzany jest
do proponowania optymalnego potaczenia oraz na zadanie Zamawiajacego, co najmniej
dwoch polaczen alternatywnych:

a) potaczenia o najkrotszym tgcznym czasie podrozy 1 jak najmniejszej ilosci przesiadek;
b) najtanszego potaczenia;

Rezerwacja, zakup 1 dostawa biletow odbywaé si¢ bedzie zgodnie z rzeczywistymi

potrzebami Zamawiajagcego na podstawie zamowien przekazywanych do Wykonawcy
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telefonicznie, e-mailem lub przy pomocy udostepnionego Zamawiajagcemu w jezyku
polskim, narzedzia online. Wybor formy przekazywanych zamoéwien naleze¢ bedzie
do Zamawiajacego.

4. Bilety wystawiane b¢da w formie e-biletoéw chyba, ze przewoznik nie dopuszcza takiej
mozliwosci.

5. Bilet wystawiony przez Wykonawce musi by¢ wygenerowany bezposrednio z serwera
systemu rezerwacyjnego.

6. Bilety Wykonawca bedzie przesytal na wskazany przez Zamawiajacego adres e-mailowy
lub do miejsca wskazanego przez Zamawiajagcego najpozniej na 24 godziny przez
terminem podrézy.

7. W szczegb6lnych wypadkach jest mozliwe uzgodnienie innego sposobu przekazania
biletu/ow, jednakze z zastrzezeniem, ze sposOb ten umozliwi rozpoczecie podrozy
W wyznaczonym terminie.

8. Wykonawca zobowigzany jest bezzwlocznie i na biezaco informowaé Zamawiajacego
telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej podrézy. Informacje
te musza by¢ potwierdzone przez Wykonawce droga e-mailowa.

9. Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajacego o dokonanej
rezerwacji w terminie nie dluzszym niz 4 godziny od zlozenia zamowienia przez
Zamawiajacego. Powiadomienie musi zawiera¢ informacje: o przewozniku §wiadczacym
ustuge przewozu; 0 miejscu i terminie (data, godzina) odjazdu pociggu; 0 miejscu
i terminie (data, godzina) przyjazdu pociagu; 0 czasie trwania przejazdu, a w przypadku
pofaczen wieloetapowych o tacznym czasie trwania przejazdu i iloSci oraz miejscu
ewentualnych przesiadek, wraz z godzinami przyjazdu i odjazdu; o cenie biletu

przewoznika (bez optaty transakcyjnej; o mozliwosci i warunkach anulowania biletu.

I11. Rezerwacja i zakup miejsc hotelowych.
1. W ramach $wiadczonych przez Wykonawce ustug dotyczacych rezerwacji pokoi
hotelowych 1 zakup miejsc hotelowych w kraju i za granicg Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo wskazania konkretnego hotelu, jego standardu, lokalizacji i otrzymywania

voucherow.
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2. Wykonawca zobowigzany jest kazdorazowo przedstawi¢ nie mniej niz 3 warianty cenowe
mozliwo$ci dokonania rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych. W przypadku gdy
Zamawiajacy wskaze konkretny hotel Wykonawca nie ma obowigzku przedstawiac
3 roznych propozycji. Na zyczenie Zamawiajacego Wykonawca dokona rezerwacji miejsc
hotelowych z wylgczeniem $niadan.

3. Oferta musi zawiera¢ informacj¢ o: odleglosci od punktu wskazanego podczas sktadania
zamowienia, mozliwosci i1 terminie bezkosztowego anulowania rezerwacji, godzinach
zameldowania i wymeldowania.

4. Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajagcemu dostepne w danej lokalizacji
hotele o wskazanym przez Zamawiajgcego standardzie i cenie odpowiadajacej limitowi
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrdozy stuzbowe;.
W przypadku braku miejsc w hotelu w standardzie wskazanym przez Zamawiajacego
Wykonawca zobowigzany jest do wskazania alternatywnych mozliwos$ci rezerwacji pokoi
hotelowych wraz ze szczegotowa kalkulacja cenowa.

5. Rezerwacja i zakup miejsc hotelowych ze $niadaniami lub bez $niadania, odbywac si¢
bedzie zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Zamawiajacego na podstawie zamowien
przekazywanych do Wykonawcy telefonicznie, e-mailem lub przy pomocy
udostgpnionego Zamawiajgcemu w jezyku polskim, narzedzia online. Wybdr formy
przekazywanych zamowien naleze¢ bedzie do Zamawiajacego.

6. Potwierdzenia rezerwacji miejsc hotelowych oraz inne niezb¢dne dokumenty zwigzane
z rezerwacja miejsc hotelowych Wykonawca bedzie przesylal na wskazany przez
Zamawiajacego w trakcie procesu rezerwacji adres e-mailowy lub dostarczy dokumenty
w formie papierowej w przypadku, gdy niemozliwe jest wygenerowanie potwierdzenia
rezerwacji w wersji elektronicznej, pod adres wskazany przez Zamawiajgcego najpoznie;j
na 24 godziny przed terminem podrézy.

7. W szczegbdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu i terminu
przekazania Zamawiajacemu niezbednych dokumentéw jednakze z zastrzezeniem, zZe
sposob ten umozliwi rozpoczecie podrozy

W Wyznaczonym terminie.
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IVV. Wymagania dodatkowe:

1. Zamawiajacy ma prawo do:

a) zwigkszenia badz zmniejszenia liczby rezerwacji, zakupu i dostawy biletow, miejsc
hotelowych lub procedur wizowych pod warunkiem nie przekroczenia wartosci umowy;,
Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu; Ilosci podane w zapytaniu
ofertowym okreslaja szacunkowe potrzeby w okresie obowigzywania umowy i nie
stanowig zobowigzania dla Zamawiajacego, ani podstawy do dochodzenia roszczen
odszkodowawczych przez Wykonawce.

b) weryfikacji propozycji lotow, przejazdow, miejsc hotelowych i jezeli Zamawiajacy
stwierdzi, ze propozycje nie s3 najkorzystniejsze, to moze zazada¢ od Wykonawcy
nowej korzystniejszej oferty.

2. Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Zamawiajgcemu osoby lub os6b do kontaktu
dostepnej w nagltych przypadkach przez cala dobg przez 7 dni w tygodniu, nie wytaczajac
dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu telefonicznego, Zamawiajacy bedzie
moégl uzyskaé wszystkie informacje dotyczace podrozy, na ktéra dokonano rezerwacji.

3. Wykonawca zobowigzany jest do przesytania ofert niezwlocznie nie p6zniej jednak niz
w ciggu 4 godzin od momentu otrzymania zapytania od Zamawiajacego.

4. Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkéw dotyczacych sktadania
ewentualnych odwotan i reklamacji do dostawcy ustugi.

5. Wykonawca zobowiazuje si¢ do dotozenia wszelkich staran celem wyjasnienia reklamacji
w mozliwie najkrotszym czasie, nie dtuzej jednak niz w terminie 14 dni od daty przyjecia
reklamacji lub skargi.

6. Wykonawca dotozy wszelkich staran, aby Zamawiajacy zostal objety programem
lojalno$ciowym, za posrednictwem ktdrego, dokonujac zakupu biletow lotniczych
zwigzanych z zagraniczng podr6za stuzbowa, na otwarte w programie konto
Zamawiajacego wpltywaé beda punkty, ktoére nastgpnie Zamawiajgcy bedzie mogh
wykorzysta¢ na zasadach okreslonych w danym programie lojalnosciowym. W przypadku
objecia programem lojalno$ciowym Zamawiajgcego obowigzek naliczania kazdorazowego
biletu do odpowiedniego programu lojalnosciowego bedzie spoczywal na Wykonawcy.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do udzielenia wszelkiej pomocy kazdorazowo, przy
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9.

wykorzystaniu punktow zgromadzonych przez Zamawiajacego, w szczegdlnosci przy
zamianie punktow na bilety—nagrody, w sytuacji, w ktorej istnieje koniecznos¢ dokonania
dodatkowej optaty. Rozliczenie nastgpi na podstawie prawidtowo wystawionej faktury.
W przypadku anulowania przez Zamawiajacego potwierdzonej rezerwacji zwroty
dokumentow podrézy przyjmowane sg przez Wykonawce w dniu jej zgtoszenia.

Koszty zwigzane z anulowaniem rezerwacji ponoszone sg przez Zamawiajgcego zgodnie
z zasadami anulowania rezerwacji, o ktorych Wykonawca ma obowiazek poinformowac
Zamawiajacego w momencie dokonywania rezerwacji.

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia i przesylania comiesi¢cznych zestawien
zbiorczych w wersji elektronicznej z wykorzystania kwoty umowy zawierajacych: imig
I nazwisko osoby, ktorej dotyczyta rezerwacja, trase¢ przejazdu lub miejsce noclegu (nazwa
hotelu i  miejscowos¢), date podrozy, cen¢ jednostkowg do zaptacenia. Raport
Zamawiajacy otrzyma na wskazany adres e-mailowy w terminie do 15 dnia miesigca

nastepnego.



