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Zatacznik nr 1 do SWz
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
,Swiadczenie ustug w zakresie obstugi krajowych oraz zagranicznych wyjazdow”

Przedmiotem zamdwienia jest obstuga Zamawiajgcego w zakresie $wiadczenia ustug zwigzanych z podrézami

pracownikow i gosci Zamawiajgcego obejmujaca:

1) rezerwacje i sprzedaz biletéw lotniczych na zagraniczne i krajowe przewozy pasazerskie,

2) obstuge w zakresie rezerwacji i sprzedazy miejsc noclegowych w Polsce i za granica w obiektach
Swiadczacych ustugi hotelarskie w rozumieniu definicji zwartej w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych (tj. Dz. U.
z2023r., poz. 1944 z pdzn. zm.), w tym w szczegdlnosci w hotelach, pensjonatach i w apartamentach,

Planowany zakres zamawianych ustug:

Bilety lotnicze* Nocleg** Przewidywane destynacje
10 Liczba noclegéw - 11 krajowe, europejskie (m.in. Niemcy, Holandia, Wtochy),
Liczba déb hotelowych - 47 pozaeuropejskie (Maroko, Gruzja)

* Przez okreslenie ,jeden bilet” nalezy rozumie¢ bilet na trasie: ,tam i z powrotem”. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zakupu
biletéw ,,w jedng strone”.

** Przez okreslenie ,jeden nocleg” nalezy rozumiec nocleg w ramach 1 podrézy stuzbowej (bez wzgledu na dtugosc trwania pobytu) dla
jednej osoby.

Powyisze ilosci majg charakter szacunkowy. W zwigzku z tym, nie s wigzgce dla stron w trakcie realizacji
umowy. Zamawiajgcy zapfaci wylacznie za przedmiot zamdwienia zamawiany i wykonany zgodnie
z postanowieniami umowy.

Zasady realizacji zamowienia w zakresie rezerwacji i zakupu biletow lotniczych oraz rezerwacji i zakupu

miejsc noclegowych:

1) Zamawiajacy bedzie sktadat droga elektroniczng Zamédwienie na pojedyncza ustuge. Wzér Zamodwienia
na poszczegdlne rodzaje ustug stanowi zatacznik do projektowanych postanowiern umowy (zatgcznik
nr 5 do SWZ)

2) Zamowienie bedzie zawierac co najmnie;j:

a) w zakresie rezerwacji i zakupu biletow lotniczych — miejsce przylotu i wylotu, daty lotu, liczbe
biletéw, klase lotniczg, imiona i nazwiska pasazerdw, informacje o wielkosci bagazu.

b) w zakresie rezerwacji i zakupu miejsc noclegowych - miejsce noclegu, preferowang lokalizacje
noclegu (np. poprzez wskazanie odlegtosci/czasu dotarcia do konkretnego obiektu), daty pobytu,
liczbe oséb, wymagany minimalny standard noclegu,.

3) Wykonawca niezwtocznie, tj. nie pdzniej niz do 4 godzin (liczonych w godzinach pracy Wykonawcy) od
otrzymania Zamdwienia, przesle Zamawiajgcemu droga elektroniczna:

a) w zakresie rezerwacji i zakupu biletow lotniczych — propozycje minimum 3 optymalnych potaczen
(o ile istniejg co najmniej 3 optymalne potaczenia) wraz z ich ceng. Przez optymalne potaczenia,
Zamawiajacy rozumie pofaczenia zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego, zapewniajace
najkorzystniejszy cenowo bilet na danej trasie, gwarantujgcy bezkolizyjng realizacje potgczen
wieloetapowych i najkrétszy czas podrdzy na danej trasie.

b) w zakresie rezerwacji i zakupu miejsc noclegowych - propozycje minimum 3 hoteli (jesli to
mozliwe, kazda propozycja powinna znajdowacé sie w innym hotelu) o standardzie zgodnym
z Zaméwieniem. Wykonawca przedstawiajgc propozycje ceny pokoju hotelowego kazdorazowo
winien poda¢ informacje o obligatoryjnych optatach dodatkowych, ktére nalezy ponies¢ w hotelu
tj. np. kosztéw zwigzanych z optatami klimatycznymi, podatkami miejskimi, depozytem lub
jakimikolwiek innymi wydatkami. W przypadku gdy ktéras z przedstawionych propozycji przekracza
limit kosztow okreslony w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.U. 2013 poz. 167 ze zm.),
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Wykonawca zobowigzuje sie do poinformowania Zamawiajgcego o tym fakcie w przestanej

propozycji noclegéw.
Wykonawca niezwtocznie, tj. nie p6zniej niz do 4 godzin (liczonych w godzinach pracy Wykonawcy) od
otrzymania informacji o wyborze przez Zamawiajacego okreslonego wariantu lotu lub noclegu, dokona
stosownej rezerwacji i przesle Zamawiajgcemu drogg elektroniczng potwierdzenie dokonania rezerwacji
zawierajagce w szczegdlnosci informacje dotyczace ceny oraz terminu wykupu biletu lotniczego lub
optacenia rezerwacji noclegu, przy czym termin wykupu biletu lotniczego nie moze by¢ krotszy niz
24 godziny od otrzymania przez Zamawiajgcego potwierdzenia drogg elektroniczng (wydtuzenie
gwarantowanego terminu obowigzywania zatozonej rezerwacji biletéw lotniczych stanowi jedno
z kryteridw oceny ofert). Jezeli osoba upowazniona przez Zamawiajgcego nie potwierdzi rezerwacji do
uptywu terminu wykupu biletu lub wykupu rezerwacji, Wykonawca bezkosztowo anuluje rezerwacje.
W sytuacji, gdy przed potwierdzeniem rezerwacji lotu lub noclegu przez Zamawiajgcego, Zamawiajacy
znajdzie mozliwos¢ dokonania rezerwacji danego lotu lub noclegu taniej niz cena zaoferowana przez
Wykonawce, Zamawiajgcy moze zazgda¢ od Wykonawcy zakupu danego lotu lub noclegu w nizszej,
podanej przez Zamawiajgcego, cenie oraz z podanego przez Zamawiajgcego zrddta (np. strona
internetowa konkretnego przewoznika/hotelu/portalu rezerwacyjnego).
Wykonawca jest zobowigzany do stosowania dostepnych najnizszych mozliwych cen z zachowaniem
uczciwosci handlowej, w pierwszej kolejnosci proponujgc sprzedaz biletéw lub rezerwacji w ramach
dostepnych promocji lub znizek. O kazdej dodatkowej promocji lub obnizce wystepujacej przed
wykupem biletu/rezerwacji, Wykonawca poinformuje niezwtocznie Zamawiajgcego i przedstawi nowg
oferte zawierajgcg aktualng cene catkowitg biletu/rezerwacji.
Wykonawca do 4 godzin po dokonaniu zakupu biletu na lot lub po optaceniu rezerwacji noclegu przekaze
bilet lub optacong rezerwacje Zamawiajgcemu za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest uzgodnienie przez strony innego sposobu przekazania biletu
lub rezerwacji, jednakze z zastrzezeniem, ze sposéb ten umozliwi rozpoczecie podrdzy lub korzystanie
z ustugi w wyznaczonym terminie.
Wykonawca zobowigzany jest do informowania Zamawiajacego o zblizajacych sie terminach wykupu
biletéw lub rezerwacji, najpdzniej na 24 godziny przed uptywem terminu wykupu.
Koszt kazdego biletu lub rezerwacji noclegu zakupionego przez Zamawiajgcego u Wykonawcy obejmuje
opfate transakcyjng za dany rodzaj ustugi oraz cene biletu wynikajaca z taryfy przewoznika (w tym optaty
lotniskowe, optaty za bagaz i nadbagaz oraz wszelkie inne optfaty zwigzane z obstugg lotéw) lub cene
noclegu (obejmujgcg wszelkie koszty z wytgczeniem kosztéw, ktére obowigzkowo ponoszone sg na
miejscu).
Optata transakcyjna powinna uwzglednia¢ wszystkie koszty ponoszone przez Wykonawce zwigzane
z realizacjg zamdwienia, w tym w szczegdlnosci koszty rezerwacji, wystawienia i dostawy biletu/
rezerwacji, informowanie Zamawiajgcego o zblizajgcych sie terminach wykupu biletéw/rezerwacji,
oferowanie wariantéw podrézy, zorganizowanie i zabezpieczenie kompleksowej realizacji przedmiotu
umowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi i krajow docelowych, koszty zmiany danych
osobowych pasazera wskazanych w rezerwacji noclegu, anulowania lub zmiany rezerwacji, zwrotu
biletu, reklamacji, odprawy i wszelkie interwencje zwigzane z obstugg przelotu oraz wszystkie inne
koszty zwigzane z nalezytym wykonaniem przedmiotu zamodwienia, na zasadach okreslonych
w Zatgczniku nr 5 do SWZ - projektowane postanowienia umowy. Do ceny optaty transakcyjnej nie
bedzie wliczana cena biletu/rezerwacji.
Wykonawca obowigzuje sie do przejecia obowigzkow dotyczacych reprezentowania Zamawiajgcego we
wszelkich sprawach spornych i reklamacyjnych, dotyczacych nieprawidtowosci w ustugach objetych
przedmiotem zamodwienia, w szczegdlnosci w przypadku niespetnienia warunkéw okreslonych
w zamowieniu lub ze wzgleddéw losowych (sktadania odwotan i reklamacji do podmiotéw $wiadczacych
ustugi i monitorowania przebiegu procesu reklamacyjnego oraz informowanie Zamawiajacego o jego
wyniku).
Wykonawca zobowigzuje sie do wsparcia w sytuacji awaryjnej polegajacego na zarezerwowaniu
i zakupie biletu lotniczego lub noclegu dodatkowego na wczesniejszg prosbe Zamawiajgcego. Zakup
i rezerwacja musi zosta¢ potwierdzona pisemnie (mail/sms) przez Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy ma prawo zazgdaé od Wykonawcy udokumentowania ceny biletu/rezerwacji wynikajacej
z taryfy przewoznika/cennika hotelu lub miejsca noclegowego. W terminie 5 dni roboczych od przestania
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zadania, Wykonawca drogg elektroniczng przedstawi Zamawiajgcemu dokumenty potwierdzajgce
zaoferowang cene biletu/rezerwacji.

14) W przypadku zaistnienia potrzeby dokonania przewalutowania, Wykonawca poinformuje o tym fakcie

Zamawiajacego, wraz ze wskazaniem rzeczywistych udokumentowanych kosztéw z tym zwigzanych.

Pozostate wymagania Zamawiajgcego w stosunku do Wykonawcy w zakresie realizacji zamdwienia:

1)

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia obstugi Zamawiajgcego co najmniej przez 8 godzin
dziennie w dni powszednie, tj. od poniedziatku do pigtku, w godz. pomiedzy 08.00 — 18.00. Wykonawca
przed zawarciem umowy winien wskaza¢ w jakich godzinach zapewni obstuge Zamawiajgcego.
Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia mozliwosci bezptatnej anulacji:

a) biletow lotniczych —zgodnie z taryfa przewoznika, z zastrzezeniem, iz zakres czasowy wykraczajacy
ponad taryfe przewoznika stanowi kryterium oceny ofert.

b) rezerwacji noclegdbw — zgodnie z zasadami obstugi obowigzujgcymi w wybranym obiekcie,
z zastrzezeniem, iz zakres czasowy wykraczajgcy ponad zasady obowigzujgce w wybranym obiekcie
stanowi kryterium oceny ofert.

Wykonawca ma obowigzek po kazdym miesigcu kalendarzowym do 10 dnia kolejnego miesigca

przekaza¢ Zamawiajgcemu zestawienie zrealizowanych zaméwieA w danym miesigcu wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik do umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia mozliwosci skorzystania z telefonu alarmowego i kontaktu

droga mailowa w sytuacjach nagtych, w szczegdlnosci zwigzanych z planowang lub realizowang podréza

lub noclegiem, uzyskania informacji na temat odwotanego lub zmienionego lotu/ rezerwacji, czy tez
zwigzanych z koniecznoscig rozwigzania innych zaistniatych i trudnych do przewidzenia zdarzen.

Wykonawca gwarantuje dostepnos¢ telefonu alarmowego i kontaktu drogg mailowg przez 24 godziny

na dobe i przez 7 dni w tygodniu.

Wykonawca wyznaczy jedng osobe odpowiedzialng za koordynacje umowy, z ktérg bedg prowadzone

wszelkie ustalenia i rozmowy w zwigzku z realizacjg przedmiotu umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie do skutecznego (zwrotne potwierdzenie) poinformowania oséb

podrézujacych o wszelkich zmianach w trakcie trwania podrdzy poprzez kontakt telefoniczny, e-mail

oraz wiadomos¢ tekstowg SMS. Wykonawca jest zobowigzany do poinformowania o powyzszych
zmianach réwniez koordynatora umowy ze strony Zamawiajgcego na adres mailowy: hr@k5020.pl|
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