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Polska Agencja

Kosmiczna

Zatacznik Nr 1 do SWZ
Zatacznik Nr 1 do Umowy

Opis Przedmiotu Zamdwienia (OPZ)

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

. Definicje i podstawowe skréty

O ile w niniejszym Szczegdtowym Opisie Przedmiotu Zamdwienia wyraznie inaczej nie wskazano, ponizsze
terminy beda miaty nastepujace znaczenie:

Tabelanr 1
Pojecie Definicja / opis
Bilet Za jeden bilet lotniczy nalezy rozumied bilet na trasie: tam i z powrotem.
lotniczy Przez pojecie bilet ,tam” nalezy rozumie¢ bilet z miejsca wskazanego przez Zamawiajacego do
miejsca docelowego — miejsca zakonczenia podrdzy, sktadajgcej sie z lotu bezposredniego lub kilku
lotéw z przesiadka/ami.
Pod pojeciem bilet ,z powrotem” nalezy rozumie¢ powrdt z wyznaczonego miejsca, wskazanego
przez Zamawiajgcego do ostatecznej lokalizacji, na ktéry sktada sie albo lot bezpos$redni lub przelot
z przesiadka/ami.
Zamawiajacy moze zastrzec zakup biletédw w jednga strone lub bilet open jaw.
Miejsce Za miejsce noclegowe uwaza sie nocleg w hotelach, apartamentach hotelowych i innych obiektach
noclegowe o charakterze noclegowym na terenie Polski oraz za granica ze $niadaniem.

Zamawiajgcy moze zastrzec zakup noclegu bez $niadania.
Za jedno miejsce noclegowe nalezy rozumiec rezerwacje miejsca noclegowego na jedna lub wiecej
ddb dla jednej osoby.

Call Center

Serwis telefoniczny, ktéry zapewni obstuge Zamawiajacego 24 h na dobe przez 7 dni w tygodniu,
nie wytaczajac dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu telefonicznego, Zamawiajacy
bedzie mégt dokonac rezerwacji, uzyskaé wszystkie informacje dotyczgce podrézy, na ktérg dokonano
rezerwacji, lub dokonac jej zmiany.

Optata
transakcyjna

Wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie wszystkich ustug zwigzanych z wystawieniem jednego
biletu lotniczego, polisy lub rezerwacji miejsca noclegowego. Podana przez wykonawce w ofercie
wysokos$é optaty transakcyjnej w zt brutto bedzie stata przez caty okres realizacji przedmiotu
zamdwienia, z zastrzezeniem zmian okreslonych w umowie;

Zamawiajacy

Polska Agencja Kosmiczna (POLSA)

Il. Przedmiot zamdwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa obstuga Polskiej Agencji Kosmicznej w zakresie rezerwadji,
sprzedazy i sukcesywnej dostawie biletéw lotniczych, miejsc noclegowych na zagraniczne i krajowe podréze
stuzbowe wraz z ubezpieczeniem, odprawg on-line i posrednictwem wizowym, w zakresie:

1) rezerwadji, sprzedazy i dostawy biletédw lotniczych na trasach krajowych i zagranicznych,

2) rezerwacdji, sprzedazy i dostawy miejsc noclegowych w kraju i za granica,

3) posrednictwa w procesie uzyskiwania, sprzedazy i dostaw polis ubezpieczeniowych na trasach
zagranicznych oraz posrednictwa w procesie uzyskiwania wiz,

4) posrednictwa w odprawach on-line przy przewozach pasazerskich

2. Przedmiot zamdwienia obejmuje w szczegdlnosci realizacje nastepujgcych zadan:




Tabela nr 2

Bilet
lotniczy

N o=

W ramach przedmiotu zamdwienia przewiduje sie zakup okoto 300 sztuk biletéw lotniczych.

Bilety lotnicze wystawiane bedg w formie biletéw elektronicznych.

Bilet lotniczy wystawiony przez Wykonawce musi by¢ wygenerowany bezposrednio z serwera systemu
rezerwacyjnego i zawierac¢ dane cenotworcze biletu.

Wykonawca przesle bilety lotnicze elektroniczne na wskazany przez Zamawiajacego adres e-mailowy niezwtocznie po
zatwierdzeniu zakupu, nie pdzniej niz w terminie wskazanym w ust. 8 pkt 7.

1)

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

Wystawione bilety lotnicze, powinny zawierac co najmniej nastepujace informacje:
a) oznaczenie linii lotniczej (przewoznika),

b)  nr biletuy,
c) dane pasazera/dw (imie, nazwisko),
d) nrloty,

e) miejsce i termin (data, godzina) wylotu i przylotu,

f)  informacje o ewentualnych przesiadkach,

g) sposdb ptatnosci za bilety,

h) catkowita cene biletu (z uwzglednieniem ceny biletu przewoznika z przewidzianymi wszystkimi
naleznymi podatkami, doptatami, optatami oraz innymi naleznosciami).

W szczegdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie z Zamawiajacym innego sposobu przekazania biletu
lotniczego, jednakze z zastrzezeniem, ze sposdb ten umozliwi rozpoczecie podrézy w wyznaczonym terminie.
Zamowienia sktadane przez Zamawiajgcego w sposdéb wskazany w § 3 ust. 3 pkt 2, 4 i 5 umowy, powinny by¢
niezwtocznie potwierdzone przez Wykonawce w terminie nie dtuzszym niz 5 minut po zakoriczeniu rozmowy
telefonicznej za posrednictwem poczty elektronicznej na jeden z adreséw e-mail oséb do kontaktéw

Zamawiajacego.
Wykonawca zobowigzany jest:
do kompleksowej, catodobowej obstugi w zakresie rezerwacji, sprzedazy i dostawy biletéw lotniczych,
do zapewnienia w systemie 24 h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytaczajac dni ustawowo wolnych od pracy,
alarmowego serwisu telefonicznego (Call Center), o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 5 umowy w ramach, ktérego
Zamawiajacy bedzie mdgt dokonaé wszelkich operacji dotyczacych ustug objetych przedmiotem umowy,
do proponowania optymalnego potaczenia lotniczego oraz co najmniej dwdch potaczen alternatywnych:
a) potaczenia o najkrétszym tgcznym czasie podrdzy i jak najmniejszej liczbie miedzyladowan i przesiadek,
b) najtanszego potaczenia z uwzglednieniem obnizenia standardu przelotu/przejazdu;

do okreslania wartosc¢ biletu lotniczego kazdorazowo na podstawie cen brutto, z uwzglednieniem
ofert promocyjnych oraz sktadnikéw cenotwdrczych dotyczacych:

a) ceny biletu ustalonej kazdorazowo na podstawie ceny biletu przewoznika z uwzglednieniem

wszystkich naleznych podatkdw, optat oraz innych naleznosci,
b) zaoferowanej przez Wykonawce w ofercie optaty transakcyjnej stanowigcej prowizje:
- optata transakcyjna za wystawienie jednego biletu lotniczego zgodnie z oferta Wykonawcy, w
tym prowizja za wystawienie polisy ubezpieczeniowej.

bezzwtocznie i na biezaco informowad Zamawiajacego telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych
zarezerwowanej podrézy. Informacje te musza by¢ potwierdzone przez Wykonawce drogg e-mailowa.

do przekazywania Zamawiajgcemu droga e-mailowa, potwierdzenia rezerwacji zawierajgcego ostateczng date
wykupu biletéw na warunkach okreslonych w rezerwacji.

do informowania Zamawiajacego o zblizajacych sie terminach wykupu biletéw, ktérych rezerwacji dokonano we
wczesniejszym terminie, na 24 godziny przed terminem wykupu biletu.

do niezwtocznego, bezptatnego dostarczania biletéw najpdzniej na 24 godziny przed terminem podrézy, a w
sytuacji nagtej — do miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego nie pdzniej niz na 4 godziny przed planowang
podréza.

do przejecia obowigzkdw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji, a zwtaszcza
reprezentowania Zamawiajacego w sprawach reklamacyjnych dotyczacych m.in. przewozéw realizowanych na
podstawie sprzedanych biletéw, w szczegdlnosci w przypadku zwrotu biletéw niewykorzystanych z winy
przewoznika lub z przyczyn losowych.

do $wiadczenia ustug bedgcych przedmiotem umowy (w zakresie zakupu biletéw lotniczych) spetniajacych
standardy IATA (Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego).

w przypadku koniecznosci zmiany godzin, miejsca lub terminu przesiadek w potgczeniach wieloetapowych,
uniemozliwiajgcych Zamawiajgcemu osiggniecie celu podrdzy, do dostarczenia Zamawiajacemu innego biletu/édw
umozliwiajacego osiagniecie celu podrdzy. Pierwotnie dostarczony bilet zostanie anulowany bez ponoszenia
kosztéw przez Zamawiajacego. Powyzsze dotyczy wytacznie sytuacji niezaleznych od Zamawiajacego.
Zamawiajgcy zobowigzany jest poinformowad Wykonawce telefonicznie i potwierdzi¢ zmiane e-mailem.

do kazdorazowego powiadomienia drogg elektroniczng Zamawiajgcego o dokonanej rezerwacji biletu.
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13) do prowadzenia i przesytania (na zagdanie Zamawiajacego) comiesiecznych zestawien zbiorczych z wykorzystania

9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

kwoty umowy w postaci narastajacego zestawienia zbiorczego (w wers;ji elektronicznej).

Zamawiajacy kazdorazowo moze zweryfikowad propozycje lotéw, jezeli stwierdzi, ze oferta zaproponowana przez

Wykonawce nie jest najkorzystniejsza, to moze zazadaé od Wykonawcy przedstawienia nowej korzystniejszej

propozycji.

Jezeli zmiany, o ktérych mowa w ust. 8 pkt 10 spowoduja wzrost ceny biletu, Zamawiajacy zobowigzany jest do
pokrycia réznicy w cenie. Powyzsze dotyczy wytacznie ceny biletu ustalonej kazdorazowo na podstawie ceny
biletu przewoznika z uwzglednieniem wszystkich naleznych podatkdw, doptat, optat oraz innych naleznosci.
Jezeli zmiany, o ktérych mowa w ust. 8 pkt. 10 spowodujg obnizenie ceny biletu, Wykonawca zobowigzany jest
do zwrotu réznicy w cenie. Powyzsze dotyczy wytacznie ceny biletu ustalonej kazdorazowo na podstawie ceny
biletu przewoznika z uwzglednieniem wszystkich naleznych podatkéw, doptat, optat oraz innych naleznosci.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wskazania konkretnego potaczenia, na ktére to Wykonawca zobowigzany

jest zarezerwowac bilet

Wykonawca dokona rezerwacji biletu po dokonaniu wyboru wariantu przelotu przez Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy musi otrzymac co najmniej nastepujgce informacje w jezyku polskim (bez uzycia skrétéw nazw linii

lotniczych-przewoznika, nazw lotnisk):

1) o linii lotniczej (przewozniku) $wiadczacej ustuge przewozu, o miejscu i terminie wylotu,

2) o miejscu i terminie przylotu,

3) o czasie trwania lotu, a w przypadku potaczen wieloetapowych o tacznym czasie trwania lotu,

4)  w przypadku potaczen wieloetapowych — o iloéci i miejscu ewentualnych przesiadek, wraz z terminami (data,
godzina) przylotu i odlotu z miejsca przesiadki,

5) o klasie biletu oraz warunkach taryfy,

6) o cenie biletu przewoznika (bez optaty transakcyjnej), z uwzglednieniem nadania bagazu, w ztotych polskich
(PLN). W przypadku cen biletéw podanych w innych walutach, przeliczenie na PLN nastgpi wg $redniego
kursu NBP na dany dzien zakupu,

7) o terminie wykupu biletu w okreslonej cenie,

8) o mozliwosci i warunkach anulowania biletu,

9) o mozliwosci zmian terminu wylotu i przylotu,

10) o mozliwosci zmian danych dotyczacych pasazera,

11) o mozliwosci zmiany trasy podrézy,

12) informowanie o zblizajacych sie terminach wykupu i ztozonych rezerwacjach.

Wykonawca kazdorazowo bedzie przesytat Zamawiajacemu droga elektroniczng potwierdzenie dokonanych

rezerwacji biletéw lotniczych oraz na biezaco informowat o wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej

podrézy.

Zamawiajgcy moze odwotad rezerwacje objetg zamdwieniem, dokonad zmiany rezerwacji w zakresie trasy i/lub

terminu podrézy lub dokonad rezygnacji z zakupionego biletu lotniczego. Jezeli zmiana, o ktdrej mowa w zdaniu

pierwszym spowoduje zmiane ceny biletu/biletéw, Zamawiajacy pokryje réznice w cenie, udokumentowana przez

Wykonawce. Poza réznica w cenie, o ktérej mowa powyzej, Wykonawca nie bedzie pobierat z tego tytutu

dodatkowych optat i nie przystuguje mu dodatkowe wynagrodzenie.

Wykonawca bedzie posredniczyt w procesie uzyskiwania wiz, w tym bedzie dostarczat wszelkich informacji na

temat potrzebnych dokumentéw oraz etapu procesu.

Prawidtowo  wystawiona  faktura lub  faktura  korygujaca, poza elementami  wynikajacymi

z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685, ze zm.), zwanej dalej

.Ustawa o podatku od towardw i ustug”, musi zawiera¢ nastepujace informacje:

numer biletu,

date wystawienia biletu/éw,

imie i nazwisko osoby, dla ktérej bilet jest wystawiony,

wyszczegolnienie trasy (oznaczenie kodowe miast),

date wylotu/przelotu,

klase rezerwadji,

cene biletu wg taryfy przewoznika (w PLN oraz w walucie obcej z podaniem kursu z dnia oferowania

biletu), (w cene biletu lotniczego wliczona jest: taryfa, pozostate optaty lotniskowe, paliwowe, serwisowe),

imie i nazwisko osoby sktadajacej zamdwienie,

przyczyne zmiany, w przypadku faktury korygujacej
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Polisa

1. Wykonawca bedzie podredniczyt w zakupie i dostarczeniu gotowych polis (bez udziatu tworzenia jej na platformach
ubezpieczeniowych przez osoby ubezpieczane, bez logowania sie na réznych innych stronach w celu pozyskania polisy)

do wszystkich delegacji zagranicznych.

2. W procesie pozyskiwania polis ubezpieczeniowych:
1) Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wystawit najtarisze polisy zawierajacg podstawowy pakiet ubezpieczen dla

poszczegdlnych osoby/osdéb na czas trwania podrézy ,,od-do”, zgodnie z zakupionym biletem lotniczym.
2) Zamawiajacy wymaga przestania polisy w formie elektroniczne;j.
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3) Zamawiajacy wymaga, aby na kazdej polisie znajdowat sie numer telefonu do catodobowej centrali alarmowej, do
ktdrej ubezpieczony zgtaszat bedzie powstate szkody.

4) Zamawiajacy wymagda, aby polisa ubezpieczeniowa obejmowata podstawowy pakiet ubezpieczeniowy, w tym co
najmniej:

a) KL — ubezpieczenie kosztéw leczenia w zakresie: bezposredniej opieki lekarskiej, badan, zabiegéw, zakupu lekarstw,
transportu ubezpieczonego do szpitala, pobyt w szpitalu, transportu do kraju, podrézy i pobytu osoby towarzyszacej, jesli
jej obecnos¢ jest niezbedna do zatatwienia spraw zwigzanych z powrotem ubezpieczonego do kraju, transport zwtok
ubezpieczonego do miejsca pochéwku w Polsce lub pochdwku za granica

b) NNW — ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych wypadkdw,

c) Ubezpieczenie bagazu od zaginiecia lub uszkodzenia.

Ryzyko Ubezpieczeniowe/
minimalne kwoty
ubezpieczenia

Europa i wszystkie kraje

A Reszta $wiata
basenu Morza Srédziemnego

KL 30.000,00 EUR 60.000,00 EUR
NNW 15.000,00 zt 15.000,00 zt
Ubezpieczenie bagazu 1500,00 zt 1500,00 zt

3. Zamawiajgcy ma prawo do bezkosztowego anulowania polisy przed rozpoczeciem terminu ochrony ubezpieczeniowej

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rozszerzenia podstawowego pakietu ubezpieczenia
o dodatkowe ustugi ubezpieczeniowe, o czym poinformuje Wykonawce w Zamdwieniu. W takim przypadku
obowigzywaty beda ceny z aktualnego cennika ubezpieczyciela. Kazda faktura VAT lub faktura korygujaca, poza
elementami wynikajacymi z Ustawy dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2021 r., poz. 685),
zwanej dalej: ,Ustawa o podatku od towardéw i ustug”, musi zawieraé nastepujgce informacje:

date wystawienia polisy,

imie i nazwisko ubezpieczonego,

kraj docelowy,

czas ,od-do”,

imie i nazwisko osoby sktadajacej zamdwienie,

przyczyne zmiany, w przypadku faktury korygujace;j.
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5. Prawidtowo wystawiona faktura lub  faktura  korygujagca poza  elementami  wynikajacymi
z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685, ze zm.), zwanej dalej
.Ustawa o podatku od towaréw i ustug”, musi zawiera¢ nastepujace informacje:

A. Numer polisy;
B. Data, miejsce (kraj, miasto)na jaka polisa zostata wystawiona;
C. Imieg i nazwisko ubezpieczonego;

Miejsce
noclegowe

1. W ramach przedmiotu zamdéwienia przewiduje sie zakup okoto 500 sztuk miejsc noclegowych.

Zamawiajacy bedzie zgtaszat Wykonawcy za posrednictwem poczty elektronicznej potrzebe rezerwacji miejsca
noclegowego podajac przede wszystkim miejsce (obszar), w ktérym nocleg ma sie odbywac oraz inne konieczne
parametry podrézy niezbedne do przygotowania oferty.

3. Wykonawca zobowiazany jest do proponowania 3 opcji noclegu:

- najdogodniejszego noclegu (z najlepszym stosunkiem ceny do jakosci) w bliskiej okolicy od wskazanego przez
Zamawiajacego miejsca (walking distance)

- w najbardziej korzystnej lokalizacji do wskazanego przez Zamawiajacego miejsca (walking distance)

- innego noclegu, ktére z réznych przyczyn moze byc¢ atrakcyjne dla Zamawiajacego (na przyktad blisko lotniska,
dogodny dojazd)

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wskazania konkretnego noclegu, na ktére to Wykonawca zobowigzany jest
dokonac rezerwacgiji.

5. Standardem jest rezerwacja pokoju ze $niadaniem serwowanym na terenie miejsca noclegowego, w ktérym
nastepuje nocleg oraz mozliwos$c bezkosztowego anulowania lub zmiany rezerwacji do dnia planowanego przyjazdu
wiacznie.

6. Zamawiajacy bedzie wymagat od Dostawcy przestania oferty noclegowej z wariancie bezptatnego odwotania
noclegu lub oferty noclegu bezzwrotnego. Przez bezptatne odwotanie rozumie sie rezygnacje przez Zamawiajgcego
z wczesniej zarezerwowanego miejsca noclegowego bez ponoszenia kosztéw za niewykorzystany pobyt pracownika.
Za oferte bezzwrotng rozumie sie oferte, w ktdrej po potwierdzeniu rezerwacji nie ma mozliwosci zwrotu kosztéw
niewykorzystanego noclegu. W przypadku rezerwacji grupowej wszystkie osoby objete zleceniem zostang —w miare
mozliwosci — zakwaterowane w jednym hotelu.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku rezerwacji grupowej wszystkie osoby objete zleceniem zostang — w miare mozliwosci — zakwaterowane
w jednym hotelu.
Wykonawca dokona rezerwacji noclegu po dokonaniu wyboru wariantu przez Zamawiajacego.
Kazdy nocleg oznacza petna dobe hotelowa.
Zamawiajgcy musi otrzymad co najmniej nastepujgce informacje w jezyku polskim (bez uzycia skrétéw):

nazwa, kategoria i adres miejsca noclegowego

rodzaj miejsca hotelowego wraz z klasa

cenie noclegu z uwzglednieniem $niadania w ztotych polskich (PLN). W przypadku cen noclegéw podanych w

innych walutach, przeliczenie na PLN nastgpi wg sredniego kursu NBP na dany dzier zakupu,

terminie wykupu rezerwacji

mozliwosci i warunkach anulowania rezerwagji

mozliwosci zmian terminu rezerwacji

mozliwosci zmian danych dotyczacych Goscia,
Cena noclegu obejmuje w szczegdlnosci: cene noclegu oraz wszelkie dodatkowe optaty typu kaucje, taksy
zabezpieczajgce, optaty klimatyczne, optata transakcyjna.
Wykonawca kazdorazowo bedzie przesytat Zamawiajacemu droga elektroniczng potwierdzenie dokonanych
rezerwacji noclegu oraz na biezaco informowat o wszystkich zmianach
Zamawiajacy moze odwotad rezerwacje objeta zamdwieniem, dokonac zmiany rezerwacji w zakresie osoby i/lub
terminu noclegu lub dokona¢ rezygnacji z noclegu. Jezeli zmiana, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym spowoduje
zmiane ceny noclegu, Zamawiajgcy pokryje réznice w cenie, udokumentowana przez Wykonawce. Poza rdznicg w
cenie, o ktdrej mowa powyzej, Wykonawca nie bedzie pobierat z tego tytutu dodatkowych optat i nie przystuguje mu
dodatkowe wynagrodzenie.
Po dokonaniu rezerwacji Wykonawca przekaze pocztg elektroniczng Zamawiajacemu voucher/potwierdzenie
rezerwacji ktéry stanowié bedzie dokument potwierdzajgcy zabezpieczenie przez Wykonawce wszelkich swiadczen
dotyczacych realizacji ustugi hotelowej i bedzie umozliwiat potwierdzenie czasowego zablokowania $rodkdéw na
rachunku Wykonawcy na poczet ewentualnych pdzniejszych ptatnosci w hotelu jako forma preautoryzacji
zwalniajgca osobe, ktdrej dotyczy dane zlecenie, z obowigzku okazywania karty kredytowej w razie jej wymagania
przez hotel.
Kazdy voucher/ potwierdzenie rezerwacji musi zawiera¢ nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko goscia;
2) nazwa i adres hotelu;
3) kategoria hotelu oraz rodzaj i standard pokoju;
4) termin zakwaterowania;
5) inne szczegdty rezerwagdiji (p.. Sniadanie, parking).
6) oferta zwrotna / bezzwrotna
16. W przypadku zmiany rezerwacji Wykonawca dotacza do potwierdzenia aktualny voucher /potwierdzenie rezerwacji

17.
18.

19.

20.

21.

22.

umozliwiajgcy realizacje ustugi hotelowej zgodnie z nowymi parametrami rezerwagiji.

Wystawienie przez Wykonawce faktury za rezerwacje i optate noclegu nastapi po faktycznym skorzystaniu z noclegu
W przypadku noclegéw w hotelach, Zamawiajacy wymaga, aby zaproponowane hotele posiadaty standard co
najmniej trzygwiazdkowy wedtug wskazan Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do rezerwacji noclegdw zgodnie ze sktadanymi zamdwieniami, pokoje jedno
i dwuosobowe z tazienka i $niadaniem w cenie, z dostepem do Internetu oraz parkingiem, w niektérych przypadkach
w placéwkach dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Zamowienia beda dotyczyd rezerwacji noclegéw pojedynczych oraz grupowych.

Zamawiajacy bedzie uiszczat zaptate tylko za faktycznie wykorzystane noclegi oraz wyzywienie. Zamawiajacy nie ma
obowigzku wykorzystywac rekomendowanej liczby noclegéw podanej w OPZ.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ dostosowania liczby wykorzystywanych noclegdw do rzeczywistych
potrzeb Zamawiajacego (tzn. zmniejszenia lub zwiekszenia ich liczby) w ramach przeznaczonych na ten cel $rodkéw
finansowych.

23.Wykonawca zobowigzany jest:

1)
2)
3)
4)

5)

do kompleksowej, catodobowej obstugi w zakresie rezerwacji, sprzedazy miejsc hotelowych,

do zapewnienia w systemie 24 h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytaczajac dni ustawowo wolnych od
pracy, alarmowego serwisu telefonicznego (Call Center), o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 5 umowy w ramach,
ktérego Zamawiajacy bedzie mdgt dokonac wszelkich operacji dotyczgcych ustug objetych przedmiotem umowy,
bezzwtocznie i na biezaco informowaé Zamawiajacego telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych
zarezerwowanej podrézy. Informacje te musza by¢ potwierdzone przez Wykonawce droga e-mailowa.

do niezwtocznego, bezptatnego potwierdzania rezerwacji miejsc noclegowych najpdzniej na 24 godziny przed
terminem podrdzy, a w sytuacji nagtej —nie pdzniej niz na 4 godziny przed planowana podrdza.

do przejecia obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji, a zwtaszcza
reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczacych m.in. przewozéw realizowanych na
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podstawie sprzedanych biletdw, w szczegdlnosci w przypadku zwrotu biletdw niewykorzystanych z winy
przewoznika lub z przyczyn losowych.

24. Przy obstudze Wykonawca zobowigzany jest stosowad przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 25 pazdziernika 2022 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.U. 2022 poz. 2302), w
tym w szczegdlnosci przedstawiad oferty w ramach limitéw hotelowych przewidzianych przez to rozporzadzenie oraz
zapewnic optymalna aranzacje podrézy pod wzgledem ceny, standardu.

25. Prawidtowo wystawiona faktura lub faktura korygujaca poza elementami wynikajgcymi
z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685, ze zm.), zwanej dalej
.Ustawa o podatku od towaréw i ustug”, musi zawiera¢ nastepujace informacje:

A imie i nazwisko pracownika, na ktéry voucher byt wystawiony
B daty i miejsce noclegu

Proces
uzyskiwania
wiz

1)

2)

3)

4)

5)
6)

10.

W ramach przedmiotu zamdwienia przewidywana jest m.in. posredniczenie w procesie uzyskiwania wiz dla
pracownikéw oraz oséb nie bedacych pracownikami Zamawiajacego, ale realizujgcych zadania na rzecz
Zamawiajacego, zwane dalej ,Ustuga wizowa”.
W ramach Przedmiotu Umowy Zmawiajacy przewiduje zakup 30 procedur wizowania, zwanych dalej ,,Ustuga
wizowa”.
Wykonawca zobowiazany jest do:
udzielenia za pos$rednictwem poczty elektronicznej na adresy e-mail oséb do kontaktéw Zamawiajagcego
wskazanych w umowie, informacji o mozliwosciach uzyskania wizy, po wczesniejszym kontakcie z wtasciwa
placéwka dyplomatyczna,
dostarczenia Zamawiajgcemu za posrednictwem poczty elektronicznej na adresy e-mail oséb do kontaktéw
Zamawiajacego wskazanych w umowie, wszelkich niezbednych formularzy do wypetnienia przez osobe, ktérej
dotyczy Ustuga, skompletowania i odbioru dokumentacji niezbednej do uzyskania wizy we wspdtpracy z
Zamawiajgcym,
terminowego ztozenia w odpowiedniej placéwce dyplomatycznej kompletu dokumentdéw niezbednych do
uzyskania wizy,
informowania Zamawiajgcego telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adresy e-mail oséb do
kontaktéw Zamawiajacego wskazanych w umowie lub telefonicznie na jeden z numerédw oséb do kontaktéw
Zamawiajacego, o kolejnych etapach i przewidywanym okresie trwania Ustugi wizowe;j,
dostarczenia paszportéw z otrzymang wiza do siedziby Zamawiajacego,
uiszczenia w imieniu Zamawiajagcego w ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5, wszystkich optat w
placéwce dyplomatycznej zwigzanych z uzyskaniem wizy, wraz z ewentualnym ubezpieczeniem i dodatkowymi
optatami np. optat pocztowych, ustug kurierskich.
Prawidtowo  wystawiona  faktura lub  faktura  korygujaca, poza elementami  wynikajgcymi
z Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685), zwanej dalej ,Ustawa
o podatku od towardw i ustug”, musi zawiera¢ nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko osoby objetej Ustuga wizowa,

2) kraj docelowy,

3) koszt uzyskania wizy wraz z potwierdzong przez Wykonawce kopia dokumentu potwierdzajaca poniesiony

wydatek,

4)  koszt optaty transakcyjnej,

5) imie i nazwisko osoby sktadajgcej zamdwienie,

6) przyczyne zmiany w przypadku faktury korygujace;.
Wykonawca jest zobowigzany dostarczyé wize wraz z paszportem najpdzniej 24 godziny przed terminem
podrézy, a w sytuacji nagtej najpdzniej na 4 godziny przed terminem podrézy. ,Sytuacja nagty” jest kazda sytuacja,
w ktérej Zamawiajacy dokonuje Zamodwienia w czasie krétszym niz 24 godziny przed terminem planowanej
podrézy wskazanym przez Zamawiajacego.

Wykonawca w ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5 bedzie posredniczyt pomiedzy Zamawiajacym, a
placéwka dyplomatyczng w sprawach reklamacyjnych.

Za posrednictwo w sprawach reklamacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, Wykonawcy nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.

Wykonawca kazdorazowo po otrzymaniu od Zamawiajgcego ewentualnych odwotan i reklamacji za
posrednictwem poczty elektronicznej na jeden z adreséw e-mail ktérejkolwiek osoby do kontaktéw Wykonawcy,
zobowigzany jest do przekazania Zamawiajagcemu stosownych upowaznien w tym zakresie.

W  przypadku gdy Woykonawca nie dostarczy paszportu wraz z wizg w terminie wskazanym
w ust. 5, Zamawiajgcemu przystugiwac bedzie mozliwosc skorzystania z Ustugi
u podmiotu trzeciego oraz roszczenie do Wykonawcy o zwrot kosztéw zakupu Ustugi u podmiotu trzeciego.
Wykonawca udostepni Zamawiajagcemu serwis telefoniczny (Call Center) w zakresie obstugi posrednictwa w
uzyskiwaniu wiz.
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11. Serwis telefoniczny, o ktérym mowa w ust. 10, zapewnia 24 h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytaczajac
dni ustawowo wolnych od pracy, alarmowego serwisu telefonicznego (Call Center), o ktérym mowa w § 3 ust.
3 pkt 5 umowy w ramach, ktérego Zamawiajgcy bedzie mégt dokonac wszelkich operacji dotyczacych ustug
objetych przedmiotem umowy

Odprawa 1. W ramach przedmiotu zamdwienia przewidywana jest odprawa on-line przy przelotach pasazerskich
on-line pracownikéw oraz oséb nie bedacych pracownikami na potrzeby Zamawiajacego, zwana dalej ,,Odprawa on-
line”.

2. W ramach przedmiotu Umowy Zamawiajacy przewiduje zakup 300 odpraw on-line.

3.  Przez odprawe on-line nalezy rozumieé odprawe na trasie ,tam i z powrotem”, ,tam”, lub
»Z powrotem”.

4.  Wykonawca, na wiadomos$¢ otrzymang od Zamawiajgcego w formie elektronicznej na adresy e-mail
ktérejkolwiek osdb do kontaktéw Wykonawcy, zobowigzany jest do odprawy on-line oséb wskazanych przez
Zamawiajgcego, ktdrych dane zostang przestane za posrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy
wskazany w umowie.

5. Woykonawca kazdorazowo przesle karty poktadowe odprawionych oséb za posrednictwem poczty
elektronicznej na adresy e-mail 0séb do kontaktéw Zamawiajgcego wskazanych w umowie oraz na adres poczty
elektronicznej osoby odprawianej wskazany w Zamdwieniu, nie pdzniej niz 4 godziny przed odlotem.

6. Prawidtowo wystawiona przez Wykonawce karta poktadowa (boarding) powinna zawiera¢ co najmniej
nastepujace informacje:

1) imieinazwisko pasazera,

2) oznaczenie linii lotniczej,

3) date i godzine wylotu i powrotu,
4) trase przelotu i powrotu,

5) numer biletu,

6) numer miejsca,

7) rodzaj/ilosé bagazu.

7. Prawidtowo wystawiona faktura lub faktura korygujaca, poza elementami wynikajacymi
z Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2021 r., poz. 685), zwanej dalej
,Ustawa o podatku od towardw i ustug”, musi zawiera¢ nastepujace informacje:

1) imieinazwisko pasazera,

2) oznaczenie linii lotniczej,

3) date wylotu i powrotu,

4) trase przelotu i powrotu,

B) rodzaj Ustugi,

6) numer biletu

7) przyczyne zmiany, w przypadku korekty do faktury.

8. Wykonawca jest zobowigzany dokonac odprawy on-line w terminie zgodnym z zasadami ustalonymi przez
danego przewoznika lotniczego.

9.  Wykonawca w ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5, bedzie posredniczyt pomiedzy Zamawiajgcym, a
przewoznikiem w sprawach reklamacyjnych.

10. Za posrednictwo w sprawach reklamacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, Wykonawcy nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.

11. Wpykonawca kazdorazowo po otrzymaniu od Zamawiajagcego ewentualnych odwotann i reklamacji za
posrednictwem poczty elektronicznej na jeden z adreséw e-mail ktérejkolwiek osoby do kontaktéw Wykonawcy,
zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu stosownych upowaznien w tym zakresie.

12. W przypadku gdy Wykonawca nie dostarczy kart poktadowych w terminie wskazanym
w ust. 5, Zamawiajacemu przystugiwaé bedzie mozliwos$c¢ skorzystania z ustugi podmiotu trzeciego oraz
roszczenie do Wykonawcy o zwrot kosztéw zakupu ustugi Odprawy on-line u podmiotu trzeciego.

13.  Wykonawca udostepni Zamawiajacemu Serwis telefoniczny (Call Center) w zakresie obstugi odprawy on-line.

14. Serwis telefoniczny, o ktérym mowa w ust. 13, zapewnia 24 h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytaczajgc dni

ustawowo wolnych od pracy, alarmowego serwisu telefonicznego (Call Center), o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt
5 umowy w ramach, ktérego Zamawiajgcy bedzie mdgt dokonad wszelkich operacji dotyczacych ustug objetych
przedmiotem umowy
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10.

11

12.

13.

Szczegdlne warunki realizacji zamdwienia

Rezerwacja, posrednictwo w procesach, sprzedaz i dostawa przedmiotu zamodwienia odbywad sie bedzie
sukcesywnie, zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Zamawiajacego na podstawie zamodwien przekazywanych
do Wykonawcy telefonicznie lub e-mailem. Wybdr formy przekazywanych zamodwien naleze¢ bedzie
kazdorazowo do Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzany jest bezzwtocznie i na biezgco informowad Zamawiajgcego drogg e-mail o
wszystkich zmianach dotyczacych rezerwacji.

. Wykonawca zobowigzany jest do organizowania i zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu

zamowienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi i krajéw docelowych (optaty lotniskowe, optaty
paliwowe, optaty serwisowe).

. Wykonawca na etapie realizacji umowy zobowigzany bedzie dostarcza¢ Zamawiajgcemu informacji nt. zasad

przekraczania granic i przebywania na terytorium panstwa, ktérego dana zagraniczna podrdz stuzbowa

dotyczy, w szczegdlnosci:

1) warunkdw przekroczenia granicy danego panstwa;

2) zasad przebywania na terytorium danego panstwa;

3) posiadania dokumentéw warunkujacych przekroczenie granicy danego panistwa i procedury ich
pozyskania;

4) obowigzku posiadania polisy ubezpieczenia zdrowotnego;

5) obowigzku poddania sie szczepieniom ochronnym;

6) ewentualnych obostrzen zwigzanych z pandemia COVID-19, obowigzujacych na terenie danego panstwa
oraz wynikajacych z nich zasad warunkujacych wjazd na jego terytorium.

Wykonawca musi wykazywad sie gotowoscig do podejmowania na biezgco koordynagji i realizacji zgtaszanych

zapotrzebowan przy uwzglednieniu panujgcej pandemii COVID-19 i wynikajgcymi z niej utrudnieniami przy

realizacji przedmiotu umowy.

Wykonawca zobowigzany jest do kompleksowej, catodobowej obstugi w zakresie rezerwacji, zakupu i dostawy

biletéw takze poprzez serwis telefoniczny Call Center.

. Wykonawca zapewni posrednictwo i reprezentacje Zamawiajacego we wszelkich sprawach reklamacyjnych

dotyczacych nieprawidtowosci w ustugach objetych przedmiotem umowy, monitorowanie przebiegu procesu

reklamacyjnego oraz poinformuje Zamawiajacego o jego wyniku.

Zamawiajacy na specjalne zyczenie moze zamawiad takze zagraniczne bilety kolejowe na trasie wskazanej

przez zamawiajacego.

Zamodwienie nie potwierdzone przez osobe upowazniong do wykupu biletdw, zostang automatycznie

anulowane bez zobowigzan finansowych.

Zamawiajgcy ma prawo do:

1) zwiekszenia badZz zmniejszenia ilosci rezerwacji, zakupu i dostawy biletéw pod warunkiem nie
przekroczenia wartosci umowy. Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu,

2)  weryfikacji propozycji lotéw poprzez poréwnanie oferty wykonawcy z biezacymi ofertami dostepnymi w
Internecie, przejazddw. Jezeli Zamawiajacy stwierdzi, ze propozycje sktadane przez Wykonawce nie s3
najkorzystniejsze, moze zazgdaé od Wykonawcy nowej korzystniejszej propozyciji.

.W przypadku gdy Wykonawca nie dostarczy biletéw w terminie, Zamawiajgcemu przystugiwaé bedzie

mozliwo$¢ skorzystania z ustugi u podmiotu trzeciego oraz roszczenie do Wykonawcy zwrotu kosztéw zakupu
ustugi.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca w catym okresie obowigzywania umowy byt ubezpieczony od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamdwienia, na
sume gwarancyjng nie mniejszg niz 500 000,00 zt. W ciggu 5 dni od podpisania umowy Wykonawca
przedstawi Zamawiajgcemu kopie polisy ubezpieczeniowe).

Wymagany termin wykonania zamdwienia to 12 miesiecy od dnia podpisania umowy, z zastrzezeniem, ze
umowa obowiazuje przez okres 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy lub do wyczerpania maksymalnej
wartosci umowy okreslonej w umowie, w zaleznosci od tego, ktdre ze zdarzen wystgpi jako pierwsze.
Zamawiajacy moze uruchomié prawo opcji w zakresie 50 % wartosci zamdwienia. Szczegotowy opis prawa
opcji zawarty jest w zapisach umowy.



