Zatgcznik nr 1 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

UStUGI POSREDNICTWA REZERWACII, SPRZEDAZY, WYSTAWIANIA, WYDAWANIA
| DOSTARCZANIA BILETOW LOTNICZYCH, KOLEJOWYCH i AUTOKAROWYCH
NA TRASACH KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH

1. Informacje ogdlne:

Rodzaj zamowienia: | X Ustuga/ o Dostawa / 0 Roboty budowlane

Kody CPV: 63512000-1 Ustugi sprzedazy biletéw podréznych i pakietow
wycieczkowych.

63500000-4 Ustugi biur podrdzy, podmiotdw turystycznych i pomocy
turystycznej.

63515000-2 Ustugi podrézne.

63516000-9 Ustugi zarzadzania podréza.

60400000-2 Ustugi transportu lotniczego.

60112000-6 Ustugi w zakresie publicznego transportu drogowego.

Przedmiot Przedmiotem zamdwienia jest <$wiadczenie przez Wykonawce
Zamowienia: kompleksowe]j obstugi podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
na rzecz Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu S.A. w zakresie:
posrednictwa w rezerwacji, sprzedazy, wystawianiu, wydawaniu
i dostarczaniu biletow lotniczych, kolejowych i autokarowych na
trasach krajowych i zagranicznych.

1)

Opis Zamdwienia:

Przedmiot zamdwienia dotyczy wyszukiwania i dokonywania rezerwacji, sprzedazy, wystawiania
i wydawania w formie papierowej lub elektronicznej biletdéw lotniczych w klasach okreslonych przez
Zamawiajgcego (w tym biletéw linii lotniczych bedgcych cztonkami International Air Transport
Association- IATA), kolejowych, autokarowych na trasach krajowych i zagranicznych zgodnie z wymogami
przewoznikow.

Ustuga ma odpowiadac¢ standardom Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego — IATA,
w zakresie sprzedazy biletéw lotniczych.

Czas obowigzywania umowy: 24 miesigce, liczagc od dnia zawarcia Umowy lub do wyczerpania sie
maksymalnego wynagrodzenia Wykonawcy wynikajgcego z § 5 ust. 1 Umowy, w zaleznosci od tego, ktdra
przestanka nastapi pierwsza.

Pod nazwag bilet rozumie sie bilet na trasie do miejsca docelowego i z powrotem (bilet w dwie strony)
lub bilet wieloetapowy. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zakupu rowniez biletéw ,w jedng strone”.
Przedmiot zamdwienia obejmuje trasy na terenie Polski i catego swiata, na rzecz pracownikow PAIH oraz
innych osdb wskazanych przez Zamawiajgcego.

W przypadku braku mozliwosci zagwarantowania transportu lotniczego badz kolejowego do wskazanej
przez Zamawiajgcego lokalizacji, Zamawiajgcemu stuzyé bedzie prawo do skorzystania z alternatywnego
Zrodta transportu (np. autobusowego/autokarowego).

Do celéw witasciwego oszacowania przez Wykonawce ceny oferty Zamawiajgcy informuje, ze w ramach
zamowienia przewiduje zamodwienie w szacowanej liczbie:

- 999 biletow lotniczych zagranicznych;



- 670 biletow kolejowych, w tym: 520 biletéw kolejowych krajowych oraz 150 biletow
kolejowych zagranicznych;

- 120 biletow autokarowych, w tym 90 biletow autokarowych krajowych oraz 20 biletow
autokarowych zagranicznych.

8)

9)

Zamawiajacy zastrzega, ze liczba biletéw podana pkt 7) jest jedynie liczbg przyblizong. Zakup biletéw
bedzie odbywat sie na podstawie biezgcego zapotrzebowania i nie musi zostaé w petni wykorzystany.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ dostosowania ilosci zamawianych biletéw do rzeczywistych
potrzeb Zamawiajgcego, w ramach przeznaczonych na ten cel srodkéw finansowych.

Zamawiajacy zastrzega, ze wylot/wyjazd oraz powrdt moze nastepowac w kazdym dniu tygodnia.

Zakres Zamowienia:

W ramach realizacji przedmiotu zamdéwienia Wykonawca zapewni:

1)

catodobowg, 7 dni w tygodniu, obstuge Zamawiajacego, a w szczegdlnosci mozliwosé dokonywania
rezerwacji, jej zmiany lub wykupu biletu, réwniez w dni wolne od pracy, a takze pomoc, w razie
nieprzewidzianych sytuacji w trakcie realizacji Umowy;

dostateczng liczbe przeszkolonych oséb zapewniajgca realizacje niniejszego zamodwienia, przy czym
liczba ta nie moze by¢ mniejsza niz 1 osoba. Zamawiajgcy wymaga, aby osoby te byty oddelegowane do
realizacji niniejszego zamowienia;

numery min. 2 linii telefonicznych dziatajgcych w dni robocze umozliwiajgcych uzyskiwanie przez
Zamawiajgcego wszelkich informacji w zakresie wykonywania ustug objetych Przedmiotem Umowy;
minimum 2 adresy poczty elektronicznej (e-mail)- dla kontaktéw z pracownikami Zamawiajgcego w celu
sktadania rezerwacji, dokonywania zmian oraz do zapewnienia pomocy ze strony Wykonawcy w razie
nieprzewidzianych sytuacji w trakcie realizacji zamodwienia:

- przy czym numer/-y telefonu/-6w oraz adres/-y e-mail majg by¢ kazdorazowo zamieszczane w tresci
maila, w ktérym zostanie przestane potwierdzenie rezerwacji;

catodobowy numer telefonu alarmowego do obstugi dostepny w soboty, dni wolne od pracy i dni
Swigteczne;

posrednictwo miedzy Zamawiajacym, a przewoznikiem w sprawach rezerwacji, anulowania rezerwacji,
reklamacji, jak rowniez doradztwo w czasie trwajgcych podrdzy. Wykonawca udzieli pracownikom
Zmawiajgcego bez zbednej zwtoki, niezbednej pomocy w przypadku problemdéw zwigzanych z realizacjg
ustugi, a takze bezzwtocznie podejmie kroki zmierzajgce do wyeliminowania zaistniatych problemdw
zwigzanych z rezerwacjg, sprzedaza, wystawianiem lub wydawaniem biletéw;

posrednictwo pomiedzy Zamawiajgcym, a przewoZznikiem w sprawach odwotan i reklamacji,
w tym do przejecia obowigzkdéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji,
a zwitaszcza reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych, dotyczgcych m.in. przewozéow
realizowanych na podstawie sprzedawanych biletow, w szczegélnosci w przypadku zwrotu biletéw
niewykorzystanych z winy przewoznika lub z przyczyn losowych.

Wytyczne dla wykonawcy

A. Wykonawca zobowigzuje sie do:

1)
a)

Zachowania najwyzszej starannosci przy wykonywaniu przedmiotu zamowienia, a w szczegdlnosci do:

opracowania najkrotszych i najtanszych potgczen na danej trasie, podania co najmniej trzech
optymalnych i korzystnych dla Zamawiajgcego propozycji potgczen na danej trasie na jedno zapytanie
Zamawiajgcego, zgodne z jego rzeczywistymi potrzebami, w tym jednej propozycji odpowiadajgcej



11)

sugestiom Zamawiajgcego, oraz propozycji z uwzglednianiem potaczen ,low cost”, o ile Zamawiajgcy
W zapytaniu nie zastrzeze inaczej;
w wyjatkowych sytuacjach, gdy z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy, nie bedzie mozliwe podanie
trzech wariantow- przedstawienia dwdch, a w razie niemozliwosci przedstawienia dwdch, jednego
wariantu danego potgczenia. Zaréwno w przypadku przedstawienia dwdch, jak i jednego wariantu
podrézy, Wykonawca zobowigzany jest uzasadni¢ i wykazaé, ze niemoznos$¢ spetnienia warunku
przedstawienia trzech wariantdw wynika z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy (np. przy
potgczeniach lokalnych potaczenie realizuje jeden lokalny przewoznik);
rezerwowania biletow dla Zamawiajgcego po najnizszych cenach mozliwych do uzyskania przez
Wykonawce;
wyszukiwania najkorzystniejszych propozycji potaczen i zakupu biletéw zgodnie ze zgtoszeniem
ztozonym przez Zamawiajgcego.
Kazdorazowego przedstawiania Zamawiajgcemu szczegdtowego planu podrdzy sporzgdzonego
w oparciu o proponowane pofgczenia lotnicze, kolejowe, autokarowe uwzgledniajgcego wszelkie
informacje zwigzane z potgczeniem, w tym m.in. miedzylgdowania, przesiadki, czas oczekiwania, tgczny
czas przejazdu itp.
Zakupu biletu:

najtanszego dla delegacji jednodniowych zagranicznych bez przesiadek w ramach dostepnych miejsc
na danej trasie i w wyznaczonym terminie;
dla delegacji kilkudniowe] z przesiadka (jedynie w przypadku braku mozliwosci zaoferowania przez
Wykonawce bezposredniego potaczenia;
w dniu wyjazdu Pracownika Zamawiajgcego z wyprzedzeniem 4 godzinnym (godziny zegarowe) przed
godzing wyjazdu. Sytuacja ta dotyczy tylko zdarzen wyjgtkowych, ktérych wystgpienia Zamawiajgcy nie
mogt wezesniej przewidzied.
Zapewnienia ptatnosci naleznych przewoznikom za rezerwowane potwierdzone przez Zamawiajgcego
bilety wraz ze wszelkimi dodatkowymi optatami, o ktérych mowa w czesci B, pkt 8) lit. h).
Bezkosztowej mozliwosci anulowania rezerwacji lub zmiany rezerwacji, w szczegélnosci w zakresie czasu,
terminu, klasy podrdzy oraz danych pasazera, o ile fakt ten zostat zgtoszony Wykonawcy w terminie
wskazanym przez Wykonawce Zamawiajagcemu w Ofercie potwierdzajacej dokonanie rezerwacji jako
terminu, do ktérego istnieje mozliwo$¢ dokonania bez kosztowych zmian.
Wystawiania biletéw lub innych wtasciwych dokumentéw podrézy.
W przypadku, gdy dostarczenie biletu elektronicznego nie jest mozliwe, dostarczania biletow wg
zapotrzebowania Zamawiajgcego bez dodatkowych optat (w terminie oraz w miejscu wskazanym przez
Zamawiajgcego).
Zapewnienia mozliwosci odbioru biletu poza granicami kraju.
Zapewnienia mozliwosci kontynuowania podrdzy przez pasazera na podstawie zmian w systemie
rezerwacji bez koniecznosci uiszczania doptaty lub zaptaty poza granicami Polski, z mozliwoscig zaptaty
tych naleznosci przelewem z konta Zamawiajgcego.
Zorganizowania oraz petnego zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu zaméwienia, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi i panstw docelowych (ewentualnie docelowych portéw
lotniczych) — dotyczy wszelkiego rodzaju optat — np. dodatkowych opfat stosowanych przez porty
lotnicze/przewoznikéw, podatkéw, obowigzkowych ubezpieczeri, optat paliwowych, itp., optat
dodatkowych za bagaz, optat za bagaz ponad wagowy/ponad wymiarowy oraz kazdorazowego
informowania Zamawiajgcego o ewentualnej koniecznosci poniesienia dodatkowych kosztow,
wynikajgcych z lokalnej specyfiki organizacyjnej portow lotniczych/linii lotniczych.
Udostepnienia Zamawiajgcemu konta w systemie elektronicznym Wykonawcy,
zawierajgcego wszelkie dokonane i potwierdzone rezerwacje biletéw lotniczych i kolejowych oraz
umozliwiajgcego biezgca kontrole kosztow.



12) Regulowania naleznosci, réwniez w dni wolne od pracy, z tytutu dokonania rezerwacji
i zapewnienia biletéw ze Srodkéw wiasnych i dokonywat rozliczenia z Zamawiajgcym na zasadach
okreslonych w niniejszym OPZ i Umowie.

B. Dokonywanie rezerwacji i dostarczenie biletéw

1) Wpykonawca zapewni bilety najtarisze na rynku na danej trasie (uwzgledniajgc rowniez ewentualne
promocje i znizki, w tym uzyskane przez Zamawiajgcego), z uwzglednieniem warunkéw podrézy
okreslonych przez Zamawiajgcego, bezkolizyjnej realizacji potaczen wieloetapowych i najkrotszych
potagczen na danej trasie.

2) Wykonawca jest zobowigzany do wyszukiwania, rezerwacji i zakupu biletow zgodnie ze zleceniem
ztozonym przez Zamawiajgcego.

3) Zamawiajacy, , bedzie sktadat zamowienia pocztg elektroniczng na adres mailowy wskazany przez
Wykonawce. Ewentualne uzgodnienia bedg konsultowane telefonicznie lub mailowo.

4) Zamawiajacy dokonujac zgtoszenia bedzie podawat:

a) liczbe biletow;
) termin podrozy;

c) klase podrézy;

) miejsce wylotu i przylotu;

) miejsce i termin dostarczenia biletu;

f)  opcjonalnie- informacje o koniecznosci zrealizowania przedmiotu umowy przez Wykonawce
W czasie co najmniej 4 godzin zegarowych;
g) opcjonalnie — informacje o rezygnacji z potgczen ,low cost”.

Zgtoszenie dotyczace biletdw zamawianych dla potrzeb realizacji Programoéw finansowanych ze $rodkéw

Unii Europejskiej bedg zgtaszane przez Zamawiajgcego z zaznaczeniem tej okolicznosci poprzez sktadanie

ich na drukach zawierajgcych wizualizacje danego Programu oraz ze wskazaniem, iz ta cze$¢ zamowienia

bedzie finansowana ze $rodkéw Unii Europejskiej przyznanych Zamawiajgcemu na dany program.

Po ztozeniu przez Zamawiajacego zgtoszenia, Wykonawca ma obowigzek udzielenia odpowiedzi na

zgtoszenie wraz ze wskazaniem propozycji przelotu/przejazdu lub dokonania rezerwacji wskazanego biletu

w terminach:

a) biletu lotniczego zagranicznego- do 3 godzin roboczych od wystania zapytania;

b) biletu lotniczego krajowego- do 3 godzin roboczych od wystania zapytania;

c) biletu kolejowego/autokarowego zagranicznego- do 2 godzin roboczych od wystania zapytania;
d) biletu kolejowego/autokarowego krajowego- do 2 godzin roboczych od wystania zapytania.

W razie zaistnienia koniecznosci pilnych wyjazdéw Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia biletéw,

przedstawienia oferty w tym zakresie oraz dokonania rezerwacji w dniu, w ktérym zgtoszenie zostato

wystane do Wykonawcy. Za godziny robocze nalezy rozumieé petne godziny zegarowe. W szczegdlnych
sytuacjach mozliwe bedzie ustalenie innego terminu odpowiedzi, umozliwiajgcego realizacje podrézy
stuzbowej przez pracownikéw Zamawiajgcego.

Wykonawca udzielajgc odpowiedzi na zgtoszenie przedstawi Zamawiajgcemu oferte, w ktorej zawarte beda

propozycje przejazdéw, w tym jedna propozycja odpowiadajgca sugestiom Zamawiajgcego uwzgledniajaca

pofgczenia ,low cost”, o ile Zamawiajacy zgtaszajgc zapotrzebowanie nie zastrzeze inaczej zgodnie z pkt B.

pkt 4) lit. g), wraz ze szczegdtowym planem podrdzy sporzadzonym odrebnie dla kazdej propozycji

pofaczenia, uwzgledniajgcym wszelkie informacje zwigzane z potgczeniem, w tym m.in.:
a) wskazania linii lotniczej/kolejowej /autokarowe— przewoznika $wiadczacego ustuge przewozu;
b) rodzaju transportu, klasy biletu oraz warunkéw taryfy — potgczenia kolejowe/samolotowe/
autokarowe/mieszane ze wskazaniem w potgczeniach wieloetapowych srodka lokomocji na
kazdym etapie podrozy;



9)

miejsca i terminu (data i godzina) wylotu/wyjazdu/powrotu (ze wskazaniem lotniska/dworca) oraz
godziny przybycia na odprawe w przypadku przelotu lotniczego;

w przypadku pofagczen etapowych (miedzylagdowania, przesiadki) czas kazdego oczekiwania na
kolejny srodek lokomocji oraz czasu kazdego przejazdu/przelotu oraz w przypadku koniecznosci
zmiany miejsca wyjazdu np. inne lotnisko, dworzec — okreslenie sposobu i czasu przemieszczenia,
taczny czas trwania lotu/przejazdu, a w przypadku potgczen wieloetapowych o tgcznym czasie
trwania lotu/przejazdu oraz oczekiwania na przesiadke;

w przypadku potgczen wieloetapowych —ilos¢ i miejsce ewentualnych przesiadek;

ceny biletu przewoznika (bez optaty transakcyjnej) w zt polskich (wartos¢ netto
i brutto);

wysokosci dodatkowych optat stosowanych przez porty lotnicze/przewoznikdéw, w tym podatkdw,
obowigzkowych ubezpieczen, optat paliwowych, itp., optat dodatkowych za bagaz, optat za bagaz
ponad wagowy/ponadwymiarowy;

wielkos$ci i ciezaru bagazu;

termin wykupu biletu w okreslonej cenie;

mozliwosci, warunki, terminy i koszty anulowania lub zmian:

bilet;

dnia/godziny wylotu/wyjazdu, przylotu/przyjazdu;

pasazera;

trasy podrozy;

daty/godziny, do ktérej mozliwe jest bezkosztowe anulowanie/zmiana dokonanej
rezerwacji oraz kosztu odwotania/zmiany rezerwacji biletu po uptywie tego terminu.

Zamawiajacy po otrzymaniu oferty, zgodnie z czescig B. pkt 8) moze zgtosi¢ do niej zastrzezenia lub zazgdad
korekty, jezeli ustali, ze warianty te nie spetniajg okreslonych przez Zamawiajgcego kryteridw,
w szczegdlnosci co do ceny, przewoznika, bezpieczenstwa lub jakosci i zazgdac przedstawienia propozycji
rezerwacji zgodnej z zadaniem lub wskaza¢ potgczenia innego przewoZnika spetniajgcego okreslone
wczesniej wymogi Zamawiajgcego. W przypadku wskazania przez Zamawiajgcego innych przejazdéw w tym
trybie, Wykonawca jest zobowigzany do zarezerwowania ich na warunkach przedstawionych przez
Zamawiajgcego, ktdre zostaty mu zaoferowane i ktére Zamawiajacy przedstawi Wykonawcy lub lepszych. W
przypadku braku mozliwosci dokonania rezerwacji wskazanego przez Zamawiajgcego potaczenia —
Wykonawca zobowigzany jest do przekazania takiej informacji Zamawiajgcemu, ktory zastrzega sobie prawo
do zakupu biletu zgodnego ze standardami danego zlecenia, na koszt Wykonawcy (wykonanie zastepcze).

10) Zamawiajacy wybiera wariant/propozycje przejazdu, a Wykonawca dokonuje na tej podstawie natychmiast

rezerwacji biletu (biletdéw) na rzecz Zamawiajgcego lub osoby przez niego wskazanej, chyba ze co innego
wynika z tresci zlecenia.

11) Zamawiajacy przesytajac pisemne zlecenie (e-mailem), zobowigzuje Wykonawce do zarezerwowania biletu

na rzecz Zamawiajacego lub osoby przez niego wskazanej oraz wystawienia biletu, chyba ze co innego
wynika z tresci zlecenia.

12) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do weryfikacji dokonanej rezerwacji w szczegdlnosci pod wzgledem

przewoznika, klasy biletu, trasy i liczby przesiadek, bezpieczenstwa, ceny, itp. W przypadku, gdy
Zamawiajgcy udowodni Wykonawcy, iz istnieje tanszy mozliwy do wykupienia bilet na dane potgczenie,
Wykonawca zobligowany jest do wykupu wskazanego biletu i odsprzedazy Zamawiajgcemu w tej samej
cenie powiekszonej o optate transakcyjna.

13) Wykonawca potwierdza Zamawiajgcemu rezerwacje (drogg elektroniczng na wskazany adres mailowy)

z podaniem wszelkich danych dotyczgcych danego wariantu przejazdu, zgodnie z czescig B. pkt 8).

14) Wykonawca dostarczy bilety zgodnie ze wskazaniami Zamawiajgcego, jednak nie pdzniej niz 24 godziny

przed terminem planowanej podrézy. W szczegdlnych przypadkach termin dostarczenia biletu moze ulec



skréceniu do 4 godzin przed rozpoczeciem podrozy, ktérej bilet dotyczy. Dostawa biletéw musi nastgpic
w sposéb umozliwiajgcy rozpoczecie podrézy w okreslonym terminie.

15) W przypadku niedostarczenia biletu w ustalonym przez Strony terminie lub w przypadku dostarczenia go
w miejsce inne, niz wskazane w zamoéwieniu, Zamawiajacy bedzie miat prawo do zrealizowania zgtoszenia
u innego wykonawcy, a kosztami obcigzy Wykonawce bedgcego strong Umowy.

16) Wykonawca na zgdanie Zamawiajgcego dokona zmiany rezerwacji w zakresie terminu przyjazdu lub
wyjazdu, osoby korzystajgcej, trasy przelotu/przejazdu, zmiany standardu podrdzy, klasy biletu, ewentualnej
rezygnacji z zaplanowanego przelotu/przejazdu, odwotanie rezerwacji. Zmiana taka nie bedzie wigzata sie
dla Zamawiajgcego z zadnymi dodatkowymi kosztami, o ile fakt ten zostat zgtoszony w terminie, o ktérym
mowa w czesci B. pkt 8), lit., lit. k). Zamawiajacy powyzsze dziatania bedzie zgtaszat wykonawcy nie pdzniej
niz na 24 godziny przed planowanym terminem rozpoczecia podrézy. W przypadku dokonywania zmian po
terminie, w ktéorym mozna dokonaé je bez kosztowo i wystgpieniu réznic w cenie biletu, Zamawiajgcy
zobowigzuje sie do wyréwnania udokumentowanej réznicy w cenie biletu. Poza rdznicay
w cenie biletu Wykonaweca nie bedzie pobierat z tego tytutu dodatkowych optat i nie stuzy mu z tego tytutu
dodatkowe wynagrodzenie.

17) Wykonawca bedzie zobowigzany do bezzwtocznego poinformowania Zamawiajgcego drogg mailowa
o wszystkich zmianach dotyczgcych zarezerwowanej podrdzy, a w szczegdlnosci o zmianach w systemach
rezerwacyjnych dot. ztozonych rezerwacji, a takze o zblizajgcym sie terminie wykupu biletu.

18) W dniu wykupu biletu Wykonawca poinformuje Zamawiajgcego drogg mailows, ze tego dnia uptywa termin
rezerwacji.

19) W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dokumentach podrozy, w tym w biletach, Zamawiajgcy wezwie
do ich usuniecia. Wykonawca na witasny koszt odbierze ww. dokumenty, usunie nieprawidtowosci

i ponownie dostarczy je w miejsce wskazane przez Zamawiajgcego.
20) Ponadto Wykonaweca bedzie zobowigzany do:

a) regulowania naleznosci, rowniez w dni wolne od pracy, z tytutu dokonania rezerwacji i zapewnienia
biletow ze srodkéw wtasnych i dokonywania rozliczenia z Zamawiajgcym na zasadach okreslonych
w OPZ i Umowie;

b) w przypadku dostarczania przez Wykonawce Zamawiajgcemu biletu elektronicznego, wszystkie dane
zawarte na nim identyfikowane bedg z odpowiednimi danymi przechowywanymi w postaci
elektronicznej w systemie rezerwacyjnym przewoznika za posrednictwem Globalnego Systemu
Dystrybucji (GDS), czy tez kazdego innego réwnowaznego systemu rezerwacyjnego udostepnianego
w ramach New Distribution Capability (NDC), uzytkowanego przez wykonawce, tj. kazdego
réwnowaznego systemu dystrybucji produktéw oferowanych przez linie lotnicze, spetniajgcego
standardy IATA;

c) Bilet elektroniczny bedzie przekazywany na adres poczty elektronicznej wskazanej przez
Zamawiajgcego bezposrednio z terminala GDS uzytkowanego przez Wykonawce. Niedopuszczalne jest
przekierowywanie biletéw z adreséw/skrzynek poczty elektronicznej Wykonawcy.

d) Zakazane jest wprowadzanie jakichkolwiek zmian biletu elektronicznego wygenerowanego za
posrednictwem GDS;

e) Zapewnienia mozliwosci kontynuowania podrdizy przez pasazera na podstawie zmian
w systemie rezerwacji bez koniecznosci uiszczania dopfaty lub zapfaty poza granicami Polski,
z ewentualng mozliwoscig zaptaty tych naleznosci przelewem z konta Zamawiajgcego;

f)  Zorganizowania oraz petnego zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu zamowienia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi i panstw docelowych (ewentualnie docelowych
portéw lotniczych) — dotyczy wszelkiego rodzaju optat — np. dodatkowych optat stosowanymi przez
porty lotnicze/ przewoznikdw, podatkéw, obowigzkowych ubezpieczen, optat paliwowych, itp., optat
dodatkowych za bagaz, optat za bagaz ponad wagowy/ponad wymiarowy — kazdorazowego



informowania Zamawiajgcego o ew. koniecznosci poniesienia dodatkowych kosztéw, wynikajgcych
z lokalnej specyfiki organizacyjnej portow lotniczych/linii lotniczych;

g) Zapewnienia, na prosbhe Zamawiajgcego odprawy on-line bez pobierania dodatkowych optat.

h) Wykonawca zobowigzany bedzie do zwrotu niewykorzystanych biletéw w przypadku odwotania
wyjazdu, zwrotu czesci kosztow poniesionych przez Zamawiajgcego zgodnie z warunkami zastosowanej
taryfy. Zwrot tych kosztodw powinien nastgpi¢ w terminie 20 dni kalendarzowych od daty zwrotu biletu,
na podstawie faktury korygujgcej lub w innym terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego;

i)  Zwrot niewykorzystanych przez Zamawiajgcego biletdow, a takze dokonanie przez Zamawiajgcego
zmiany trasy, termindéw oraz innych warunkdéw podrézy, nie bedzie skutkowato obcigzeniem
Zamawiajgcego optatg transakcyjng;

i) Wykonawca zobowigzany bedzie do dokonywania zmian osoby korzystajacej z przejazddw, termindéw
oraz innych warunkdéw podrdzy, zmiany te nie bedg skutkowaty obcigzeniem Zamawiajgcego optatg
transakcyjna, chyba Ze ich wprowadzenie spowoduje koniecznos¢ wystawienia nowego biletu;

k) Do przejecia obowigzkéw dotyczacych skfadania ewentualnych odwotan i reklamagji,
a zwilaszcza reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczacych m.in.
przewozéw  realizowanych na  podstawie  sprzedawanych  biletéw, w  szczegdlnosci
w przypadku zwrotu biletéw niewykorzystanych z winy przewoZnika lub z przyczyn losowych.;

I)  Zamawiajgcy nie bedzie akceptowat innych sktadnikéw cenotwdrczych biletéw poza wymienionymi
w czesci B. pkt 8) lit. g), lit. h), lit. k) oraz pkt 16), w szczegdlnosci optat zwigzanych z przyjetym przez
Wykonawce sposobem rozliczania sie z danym przewozZnikiem;

m) Zamawiajacy dopuszcza mozliwosci realizowania ptatnosci kartg kredytowg przez Wykonawce przy
realizacji przedmiotu zamowienia z zastrzezeniem, ze koszty wynikajgce z ptatnosci kartg kredytowaq
nie beda obcigzaty Zamawiajgcego. Catkowity koszt za wystawienie biletu musi zostac¢ ujety przez
Wykonawce w optacie transakcyjnej;

n) Wykonawca zobowigzany jest dokonywac zakupow biletéw, w pierwszej kolejnosci proponujac
sprzedaz w ramach taryf poufnych, promocji oraz innych znizek oferowanych przez przewoznika.

o) Zakup biletéw lotniczych bedzie sie odbywat, jesli istnieje taka mozliwosé, z punktdw zgromadzonych
przez Zamawiajgcego w programach lojalnosciowych linii lotniczych do ktérych programéw nalezy
Zamawiajacy, bez wzgledu na okres, w jakim te punkty zostaty zgromadzone.

21) Dodatkowo Wykonawca, we wspdtpracy z Zamawiajgcym i na jego zlecenie, bedzie zobowigzany do

2)

posredniczenia w  procesie uzyskiwania wiz na potrzeby pracownikéw Zamawiajgcego,

w zwigzku z zagranicznymi podrdzami stuzbowymi, w szczegdlnosci do:

a) skompletowania i odbioru dokumentacji niezbednej do uzyskania wizy we wspotpracy z
Zamawiajacym;

b) terminowego ztozenia w odpowiedniej placéwce dyplomatycznej kompletu dokumentéw niezbednych
do uzyskania wizy;

c) dostarczenia wizowych paszportéw z otrzymang wizg do miejsca i w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego;

d) uiszczenia w imieniu Zamawiajgcego optat w placéwce dyplomatycznej zwigzanych
z uzyskaniem wizy;

e) poinformowania Zamawiajgcego o przewidywanym okresie procedury wizowania.

C. Fakturowanie oraz sprawozdania z tytutu realizacji przedmiotu zamdwienia:

Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia ptatnosci naleznych przewoznikom za rezerwowane
potwierdzone przez Zamawiajgcego ustugi wraz ze wszelkimi dodatkowymi optatami, o ktérych mowa w
czesci B. pkt 8), lit. h), lit. k) oraz pkt 16).

Zamawiajacy bedzie:



—  uiszczat zaptate za faktyczne wykorzystane przejazdy/przeloty zgodnie z zamdwiong rezerwacjg;
—  pokrywat koszty, o ktorych mowa w czesci B. pkt 8), lit. h), lit. k) oraz kosztéw zwigzanych z
anulowaniem lub zmianami, o ktérych mowa w czesci B. pkt 16).
3) Do zadan Wykonawcy nalezy:
— codzienne (w dni robocze) fakturowanie na podstawie otrzymanych i potwierdzonych zamowien;
— sporzadzanie zestawien, raz na jeden miesigc lub na prosbe Zamawiajgcego, na temat realizacji
zamowienia w zakresie rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych.
4) Termin ptatnosci faktur wynosi 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawione;j
faktury na rachunek Wykonawcy wskazany na fakturze.
5) Faktura powinna zawiera¢ dodatkowe dane jak:
— dane (imie i nazwisko) osoby sktadajgcej zamowienie;
— dane osoby korzystajgcej z transportu (imie i nazwisko);
—  miejscowosc i date wyjazdu i powrotu;
— wykaz ustug dodatkowych;
— nrZlecenia;
—  cene wyjsciowa za bilet w PLN (warto$¢ netto, brutto, kwota i % podatku);
—  wysokos¢ zastosowanego upustu w PLN;
—  kwota zastosowanego sredniego kursu NBP (na dzien dokonania zakupu przez Wykonawce) uzytego
do przeliczenia na PLN, w przypadku biletow zakupionych przez Wykonawce w walucie obcej;
—  opfata transakcyjna.
6) Przez ,upust w %” nalezy rozumiec statg wysokos$¢ procentowg upustu udzielanego Zamawiajgcemu od
ceny wyjsciowej.
7) Za cene wyjsciowg rozumie sie najnizszg z kwot, tj. cene (taryfy) odpowiedniego przewoznika
z uwzglednieniem upustow.

8) W przypadku rezerwacji grupowych, gdy rezerwacja biletéw na tg samg podrdz dotyczy grupy 10 osdb
i wiecej, wysoko$¢ optaty transakcyjnej za wystawienie biletdéw na jedng podréz dla jednej osoby delegowanej
przez Zamawiajgcego bedzie wynosi¢ 50% wysokosci zaoferowanej optaty transakcyjnej.

9) Zamawiajgcy bedzie miat prawo wgladu do dokumentow finansowych Wykonawcy w zakresie rezerwacji
dokonywanych w kraju i za granicg dla Zamawiajgcego, a takze bedzie miat prawo sporzgdzania z nich
wyciggdéw lub Zzadania opracowania i przedstawiania przez Wykonawce informacji zbiorczych. Z tytutu
realizacji tych uprawnien przez Zamawiajgcego, Wykonawcy nie nalezy sie odrebne wynagrodzenie.

10) Zamawiajgcy bedzie:

a) uiszczat zaptate za faktyczne wykorzystane przejazdy/przeloty zgodnie z zamdwiong
rezerwacjg;
b) pokrywat koszty, o ktérych mowa:

— w czesci B. pkt 8), lit. h).

— koszty zwigzane z anulowaniem lub zmianami rezerwacji biletéw, jezeli zostaty zgtoszone po
terminie, w ktérym ich dokonanie bez kosztowo jest niemozliwe z zastrzezeniem, ze termin ten
musi by¢ podany w informacji zgodnie z postanowieniami w czesci B. pkt 8), lit. k) oraz pkt 16).

11) Zamawiajacy nie bedzie pokrywat kosztow:

— innych dodatkowych ustug, jesli takowe nie zostaty zawarte w Informacji przekazanej Wykonawcy;
— wynikajgcych z ptatnosci dokonywanych przez Wykonawce kartami ptatniczymi.

12) Zwrot biletéw niewykorzystanych, o ktérych mowa w czesci B. pkt. 20), lit. h) oraz i), oznacza zwrot czesci
kosztow poniesionych przez Zamawiajgcego zgodnie z warunkami zastosowanej taryfy. Zwrot tych kosztow
powinien nastgpi¢ w terminie 20 dni kalendarzowych od daty zwrotu biletu na podstawie faktury korygujace;j
lub w innym terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

13) Wykonawca bedzie realizowat zakup biletéw:



a) w pierwszej kolejnosci proponujac ich sprzedaz w ramach taryf poufnych, promocji oraz innych znizek
oferowanych przez przewoznika oraz

b) jedli istnieje taka mozliwos¢, z punktéw zgromadzonych przez Zamawiajgcego w programach
lojalnosciowych linii lotniczych do ktérych programéw nalezy Zamawiajacy, bez wzgledu na okres,
w jakim te punkty zostaty zgromadzone.

14) Do zadan Wykonawcy nalezy:

a) codzienne (w dni robocze) fakturowanie na podstawie otrzymanych i potwierdzonych zamoéwien;

b) sporzadzanie zestawien raz na jeden miesigc lub na prosbe Zamawiajgcego, na temat realizacji
zamowienia w zakresie rezerwacji i zakupu biletéw.

15) Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzgdzania sprawozdan na temat zrealizowanych zamodwien w zakresie
zakupu biletéow. Sprawozdania majg by¢ przekazywane do Zamawiajgcego do 7 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni lub doraZnie na prosbe Zamawiajgcego, w tym przypadku termin sporzadzenia
sprawozdania bedzie ustalany indywidualnie. W sprawozdaniu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, majg
sie znalez¢ dane, o ktérych mowa w czesci B. pkt 8) w podziale na:

a) bilety lotnicze krajowe oraz zagraniczne, w podziale na trasy;
b) bilety lotnicze krajowe oraz zagraniczne w podziale na linie lotnicze;
c) bilety lotnicze krajowe oraz zagraniczne w podziale na:

bilety lotnicze zagraniczne klasa ekonomiczna;

bilety lotnicze zagraniczne klasa biznes;

bilety lotnicze krajowe klasa ekonomiczna;

bilety lotnicze zagraniczne typu low cost;
d) bilety lotnicze w podziale na wystawione / zwrdcone;
e) bilety kolejowe w podziale na:

— bilety kolejowe wystawione na trasy zagraniczne;
— bilety kolejowe wystawione na trasy krajowe.
16) Na fakturze za posrednictwo wizowe wyszczegdlniona bedzie optata wizowa pobierana przez
ambasady/konsulaty danych krajow oraz optata za posrednictwo wizowe pobierana przez Wykonawce.



