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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga
»rezerwacji, zakupu biletéw lotniczych, kolejowych, autokarowych na zagraniczne i
krajowe przewozy pasazerskie,
posredniczenie w procesie uzyskiwania wiz oraz rezerwacja, zakup miejsc hotelowych
dla Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie, w zwiazku z krajowymi i
zagranicznymi podrézami stuzbowymi”

Spis tresci
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Il. Szczegétowe wymagania dotyczace przedmiotu zamoéwienia
lll. Wymagania dodatkowe
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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Czesé I. Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa obstuga Zamawiajgcego w zakresie
rezerwacji, zakupu i dostawy biletow lotniczych, kolejowych, autokarowych na
zagraniczne i krajowe przewozy pasazerskie, posredniczenie w procesie uzyskiwania wiz
oraz rezerwacja, zakup miejsc hotelowych dla Panstwowego Gospodarstwa Wodnego
Wody Polskie, w zwigzku z krajowymi i zagranicznymi podrézami stuzbowymi.

W ramach przedmiotu zamowienia przewiduije sie:

1) rezerwacje, zakup, wystawianie i wydawanie biletow lotniczych na krajowe i
zagraniczne przewozy pasazerskie zgodnie ze sktadanymi przez Zamawiajgcego
zleceniami w zakresie tras, terminéw i klas wg obowigzujgcych taryf przewoznikow z
uwzglednieniem najkorzystniejszych w danym momencie cen;

2) rezerwacja i zakup biletéw kolejowych na trasy krajowe i miedzynarodowe zgodnie
ze sktadanymi przez Zamawiajgcego zleceniami w zwigzku z podrézami stuzbowymi
pracownikow;

3) rezerwacjaizakup biletéw autokarowych na trasy krajowe i miedzynarodowe zgodnie
ze sktadanymi przez Zamawiajgcego zleceniami w zwigzku z podrézami stuzbowymi
pracownikow;

4) rezerwacja, zakup miejsc hotelowych krajowych i zagranicznych,

5) posrednictwo w uzyskiwaniu i zakupie wiz.

Zamawiajacy przewiduje w okresie 24 miesiecy zakup:
1) przeloty zagraniczne na trasach europejskich w tym:
a) do 170 przelotéw na trasach zagranicznych Warszawa- Bruksela — Warszawa,;
b) do 113 przelotéw na trasach zagranicznych Warszawa — kraje Unii Europejskiej
— Warszawa;
c) do 8 przelotéw na trasach zagranicznych Warszawa — Europa (kraje poza UE) —
Warszawa,
d) do 4 przelotéw na trasach pozaeuropejskich;
2) do 221 przelotéw na trasach krajowych;
3) przejazdy kolejowe w tym:
a) do 9694 przejazdéw kolejowych w kraju;
b) do 124 przejazddw kolejowych zagranicznych.

4) przejazdy autokarowe w tym:
c) do 2531 przejazdéw autokarowych w kraju;
d) do 44 przejazdoéw autokarowych zagranicznych.

Zamawiajgcy przewiduje w okresie 24 miesiecy zakup:
1) do zagranicznych miejsc hotelowych, w tym:
a) do 100 dla kadry kierowniczego podwyzszonym standardzie (hotel
czterogwiazdkowy);
b) do 555 dla pozostatych pracownikow w standardzie dwu lub trzy gwiazdkowym;
2) do 5 609 miejsc hotelowych w kraju, w tym:
a) do 500 dla kadry kierowniczego podwyzszonym standardzie (hotel
czterogwiazdkowy);
b) do 5109 dla pozostatych pracownikoéw w standardzie dwu lub trzy gwiazdkowym.
Zamawiajgcy przewiduje rocznie zakup do 4 procedur wizowania.
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Czes¢ Il. Szczegotowe wymagania dotyczace przedmiotu zamoéwienia
A. Bilety lotnicze

Wykonawca zobowigzany jest do organizowania i zabezpieczenia kompleksowej realizacji
przedmiotu zamowienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi i krajow
docelowych (np.: obowigzkowe ubezpieczenie podroéznych i ich bagazu w czasie lotu,
optaty lotniskowe, optaty paliwowe, optaty serwisowe).

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

Rezerwacja, zakup i dostawa biletéw odbywac¢ sie bedzie zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami Zamawiajgcego na podstawie zamoéwien przekazywanych do Wykonawcy
telefonicznie, e-mailem, faksem lub przy pomocy udostepnionego Zamawiajgcemu
w jezyku polskim narzedzia online. Wybdr formy przekazywanych zamoéwien naleze¢
bedzie do Zamawiajgcego.

Bilety bedg wystawiane w formie e-biletow.

Bilety wystawione przez Wykonawce muszg by¢ wygenerowane bezposrednio z serwera
systemu rezerwacyjnego.

Bilety lub karty poktadowe Wykonawca bedzie przesytat na wskazany w umowie adres
e-mail (plik PDF) lub do miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego, najpdzniej na
24 godziny przed terminem podrozy, a w sytuacji nagtej — na 4 godziny przed planowana
podréza.

W przypadku rozpoczecia podrézy z kraju innego niz Polska, bilet/-y umozliwiajgce
rozpoczecie podrozy w wyznaczony terminie, musi/muszg by¢ dostepny/-ne na 3 godziny
przed wylotem w przedstawicielstwie Wykonawcy lub danej linii lotniczej na terenie portu
lotniczego, z ktérego rozpoczyna sie podroz

W szczegdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania
biletu/-6w, jednakze z zastrzezeniem, ze sposob ten umozliwi rozpoczecie podrozy
W wyznaczonym terminie.

Wykonawca zobowigzany jest bezzwiocznie i na biezgco informowa¢ Zamawiajgcego
telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych rezerwacji podrézy. Informacje te
musza byc¢ rowniez potwierdzone przez Wykonawce drogg e-mailowa.

Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potaczenia oraz co najmniej

dwdch potgczen alternatywnych:

1) potaczenia o najkrotszym fgcznym czasie podrézy i jak najmniejsze ilosci
miedzylgdowan oraz przesiadek;

2) najtanszego potgczenia z uwzglednieniem obnizenia standardu podrézy.

Narzedzie online dostepne bedzie 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie

wytgczajgc dni ustawowo wolnych od pracy i bedzie umozliwialo Zamawiajgcemu, po

zalogowaniu (podaniu indywidualnego loginu i hasta):

1) wyszukiwanie interesujgcych potgczen lotniczych (baza oferowanego narzedzia
online, musi zawiera¢ rowniez oferte tzw. tanich linii lotniczych Low Cost);

2) dokonywanie rezerwaciji biletow lotniczych;

3) anulowanie rezerwaciji;

4) dokonywanie zmian terminu, miejsca podrozy, a takze danych pasazera;
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5) weryfikowanie propozycji Wykonawcy;
6) wykup w imieniu Wykonawcy i wygenerowania biletu lotniczego.

W ramach korzystania z narzedzia online, Zamawiajgcy musi réwniez otrzymaé co

najmniej nastepujgce informacje:

1) nazwie linii lotniczej (przewoznika) $wiadczgcej ustuge przewozu;

2) o miejscu i terminie (data i godzina) wylotu;

3) o miejscu i terminie (data i godzina) przylotu;

4) o czasie trwania lotu, a w przypadku potgczen wieloetapowych o tgcznym czasie
trwania lotu;

5) w przypadku potgczen wieloetapowych — o ilosci i miejscu ewentualnych przesiadek
wraz z terminami (data i godzina) przylotu i odlotu z miejsca przesiadki;

6) o klasie rezerwacyjnej biletu oraz warunkach taryfy;

7) 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 sredniego kursu NBP na dany dzien;

8) o terminie wykupu biletu w okreslonej cenie oraz o mozliwosci i warunkach
anulowania biletu;

9) o mozliwosci zmiany terminu wylotu, przylotu;

10) o mozliwosci zmian danych dotyczgcych pasazera;

11) o mozliwosci zmiany trasy podrozy;

12) informowanie o zblizajgcym sie terminie wykupu i ztozonych rezerwacjach.

Serwis telefoniczny (Call Center) zapewniony bedzie w systemie 24 godziny na dobe
przez 7 dni w tygodniu, nie wytgczajgc dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu
telefonicznego, Zamawiajgcy bedzie mégt dokonaé rezerwacji oraz pozyskaé wszystkie
informacje dotyczace podrdzy na ktérg dokonano rezerwac;ji lub dokonac jej zmiany.

Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajgcego o dokonane;j
rezerwacji zwierajgcej informacje, o ktérych mowa w pkt 12.

Ztozona rezerwacja biletéw lotniczych, niepotwierdzona przez osobe upowazniong do
wykupu, zostanie automatycznie anulowana bez zobowigzan finansowych (dotyczy to
zaréwno rezerwacji ztozonych przez kasjeréw jak i narzedzie online).

Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkéw dotyczgcych skfadania
ewentualnych odwotan i reklamacji do przewoznika, a zwtaszcza reprezentowania
Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczgcych przewozéw realizowanych na
podstawie sprzedanych biletow, w szczegdlnosci w przypadku zwrotu biletow
niewykorzystanych z winy przewoznika, obstugi portu lub przyczyn losowych.

Ustugi Swiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zamowienia musza spetniac
standardy IATA ( Miedzynarodowa Stowarzyszenie Transportu Lotniczego) w zakresie
zakupu biletow lotniczych.

Wykonawca zobowigzany jest nie obcigzaé Zamawiajgcego kosztami manipulacyjnymi
przy zmianie trasy, terminu lotu, rezygnacji z lotu przed okreslonym terminem
oraz dokonywanie zwrotu kosztu za niewykorzystane i zwrdcone bilety lotnicze bez
zadnych potrgcen pod warunkiem, ze zwrot nastgpi zgodnie z wymogami zastosowane;j
w nich taryfy lotniczej.
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Wykonawca zobowigzany jest umozliwic dokonywanie odprawy online dla
Zamawiajgcego i informowanie o potrzebnych do odprawy danych pasazera i terminie ich
przesfania.

Wykonawca zapewni co najmniej 5 przeszkolonych pracownikow oddelegowanych do
obstugi niniejszego zaméwienia oraz udostepni czynng linie telefoniczng i adres poczty
elektronicznej (e-mail) do kontaktdéw z pracownikami Zamawiajgcego w celu skfadania
rezerwacji, dokonywania ich zmian oraz do zapewnienia, w razie nieprzewidzianych
sytuacji, mozliwosci kontaktu telefonicznego za pomocg numeru

Czas odpowiedzi Wykonawcy na zapytanie wystane drogg e-mailowg od Zamawiajgcego
wraz ze wskazaniem propozycji rezerwacji biletu lotniczego nie powinien przekroczy¢
4 godzin (wartos¢ podaje oferent zgodnie z formularzem ofertowym, maksymalnie
4 godziny).

B. Bilety kolejowe

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

Rezerwacja, zakup i dostawa biletéw odbywaé sie bedzie zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami Zamawiajgcego na podstawie zamdéwien przekazywanych do Wykonawcy
telefonicznie, pocztg elektroniczng na wskazany adres e-mail, faksem lub przy pomocy
udostepnionego Zamawiajgcemu w jezyku polskim, narzedzia online. Wybér formy
przekazywanych zamowieh zalezeé bedzie od Zamawiajgcego.

Bilety wystawione bedg w formie e-biletow lub w formie papierowej. O formie wystawienia
biletu decydowac bedzie Zamawiajacy.

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

Bilet Wykonawca bedzie przesytat na wskazany w umowie adres e-mail lub do miejsca
wskazanego przez Zamawiajgcego najpozniej 24 godziny przed terminem podrézy,
a w sytuacji nagtej — na 4 godziny przed planowang podréza.

W przypadku rozpoczecia podrozy z kraju innego niz Polska, bilet/-y umozliwiajgcy/-ce
rozpoczecie podréozy w wyznaczonym terminie musi/muszg by¢ dostepny/-ne
w przedstawicielstwie Wykonawcy lub danego przewoznika kolejowego na terenie ,portu”
kolejowego, z ktérego rozpoczyna sie podréz.

W szczegdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania
biletu/-éw, jednakze z zastrzezeniem, ze sposob ten umozliwi rozpoczecie podrozy
W wyznaczonym terminie.

Wykonawca zobowigzany jest bezzwitocznie i na biezaco informowaé Zamawiajacego
telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej podrézy. Informacie te
muszg by¢ potwierdzone przez Wykonawce drogg e-mailowa.

Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potaczenia i co najmniej
dwdch potgczen alternatywnych:

1) potaczenia o najkrotszym tgcznym czasie podrozy i jak najmniejszej ilosci przesiadek;
2) najtanszego potaczenia.
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Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ odrzucenia 3 ofert Wykonawcy jesli stwierdzi, ze
nie sg korzystne, Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia 3 kolejnych zgodnie
z potrzebami Zamawiajgcego.

Narzedzie online bedzie dostepne 24h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytgczajgc dni

ustawowo wolnych od pracy i bedzie umozliwiato Zamawiajgcemu, po zalogowaniu

(podaniu indywidualnego loginu i hasta):

1) wyszukiwanie interesujgcych jego potgczen kolejowych;

2) dokonywanie rezerwacji biletéw kolejowych;

3) anulowanie rezerwaciji;

4) dokonywanie zmiany terminu, miejsca podrézy a takze danych pasazera;

5) weryfikowanie propozycji Wykonawcy;

6) dokonywanie rezerwacji/zakupu przejazdow kolejowych z uwzglednieniem znizek na
zakup biletow PKP posiadanych/zakupionych przez Zamawiajgcego lub pasazeréw.

W ramach korzystania z narzedzia online, Zamawiajgcy musi rowniez otrzymac, co

najmniej nastepujace informacije:

1) nazwie przewoznika swiadczgcego ustuge przewozu;

2) o miejscu i terminie (data i godzina) odjazdu pociagu;

3) o miejscu i terminie (data i godzina) przyjazdu pociggu;

4) o czasie trwania przejazdu, a w przypadku trwania potgczen wieloetapowych
o tacznym czasie trwania przejazdu;

5) w przypadku potgczen wieloetapowych — o ilosci i miejscu ewentualnych przesiadek,
wraz z terminami (data i godzina) przyjazdu i odjazdu;

6) warunkach taryfy;

7) 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 sredniego kursu NBP na dany dzien;

8) o terminie wykupu biletu w okreslonej cenie;

9) o mozliwosci i warunkach anulowania biletu;

10) o mozliwosci zmiany terminu odjazdu, przyjazdu;

11) o mozliwosci zmiany danych dotyczacych pasazera;

12) o mozliwosci zmiany trasy podrozy;

13) informowanie o zblizajgcych sie terminach wykupu i ztozonych rezerwacjach.

Serwis telefoniczny (Call Center) zapewniony bedzie w systemie 24 h na dobe przez 7 dni
w tygodniu, nie wytgczajgc dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu
telefonicznego, Zamawiajgcy bedzie mogt uzyska¢ wszystkie informacje dotyczace
podrozy, na ktérg dokonano rezerwacji.

Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajgcego o dokonane;j
rezerwacji zawierajgcej informacje, o ktérych mowa w pkt 11.

Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkéw dotyczgcych skiadania
ewentualnych odwotan i reklamacji do przewoznika, a zwlaszcza reprezentowania
Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych na podstawie sprzedanych biletow,
w szczegolnosci w przypadku zwrotu biletdw niewykorzystanych z winy przewoznika lub
z przyczyn losowych.

Wykonawca zobowigzany jest nie obcigza¢ Zamawiajgcego kosztami manipulacyjnymi
przy zwrocie biletéw kolejowych, lub przy zmianie terminu podrézy.
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C. Bilety autokarowe
Wykonawca zobowigzany jest do kompleksowej, catodobowej obstugi w zakresie
rezerwacji, zakupu i dostawy biletow.

Rezerwacja, zakup i dostawa biletow odbywac¢ sie bedzie zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami Zamawiajgcego na podstawie zamowien przekazywanych do Wykonawcy
telefonicznie, pocztg elektroniczng na wskazany adres e-mail, faksem lub przy pomocy
udostepnionego Zamawiajgcemu w jezyku polskim, narzedzia online. Wybér formy
przekazywanych zamowien zaleze¢ bedzie od Zamawiajgcego.

Bilety wystawione bedg w formie e-biletéw lub w formie papierowej. O formie wystawienia
biletu decydowac¢ bedzie Zamawiajacy.

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

Bilet Wykonawca bedzie przesytat na wskazany w umowie adres e-mail lub do miejsca
wskazanego przez Zamawiajgcego najpozniej 24 godziny przed terminem podrozy,
a w sytuacji nagtej — na 4 godziny przed planowang podroza.

W przypadku rozpoczecia podrozy z kraju innego niz Polska, bilet/-y umozliwiajgcy/-ce
rozpoczecie podrozy w wyznaczonym terminie musi/muszg by¢é dostepny/-ne
w przedstawicielstwie Wykonawcy lub danego przewoznika kolejowego na terenie ,portu”
autokarowego, z ktérego rozpoczyna sie podroz.

W szczegdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania
biletu/-6w, jednakze z zastrzezeniem, ze sposob ten umozliwi rozpoczecie podrozy
W wyznaczonym terminie.

Wykonawca zobowigzany jest bezzwiocznie i na biezgco informowa¢ Zamawiajgcego
telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej podrézy. Informacie te
muszg by¢ potwierdzone przez Wykonawce drogg e-mailowa.

Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potgczenia i co najmniej
dwoch potgczen alternatywnych:

1) potgczenia o najkrétszym tgcznym czasie podrozy i jak najmniejszej ilosci przesiadek;
2) najtahszego potaczenia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ odrzucenia 3 ofert Wykonawcy jesli stwierdzi, ze
nie sg korzystne, Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia 3 kolejnych zgodnie
z potrzebami Zamawiajgcego.

Narzedzie online bedzie dostepne 24h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytgczajgc dni
ustawowo wolnych od pracy i bedzie umozliwiato Zamawiajgcemu, po zalogowaniu
(podaniu indywidualnego loginu i hasta):

1) wyszukiwanie interesujgcych jego potgczen autokarowych;

2) dokonywanie rezerwacji biletéw autokarowych;

3) anulowanie rezerwacji;

4) dokonywanie zmiany terminu, miejsca podrézy a takze danych pasazera;

5) weryfikowanie propozycji Wykonawcy.

W ramach korzystania z narzedzia online, Zamawiajgcy musi réwniez otrzymaé, co
najmniej nastepujgce informacje:

1) nazwie przewoznika swiadczgcego ustuge przewozu;



OZNACZENIE SPRAWY: KZGW/KOA/328/2020 SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

12.

13.

14.

15.

2) o miejscuiterminie (data i godzina) odjazdu autokaru;

3) o0 miejscu i terminie (data i godzina) przyjazdu autokaru;

4) o czasie trwania przejazdu, a w przypadku trwania potgczeh wieloetapowych
0 tacznym czasie trwania przejazdu;

5)  wprzypadku potaczen wieloetapowych — o ilosci i miejscu ewentualnych przesiadek,
wraz z terminami (data i godzina) przyjazdu i odjazdu;

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

7) o terminie wykupu biletu w okreslonej cenie;

8) o mozliwosci i warunkach anulowania biletu;

9) o0 mozliwosci zmiany terminu odjazdu, przyjazdu;

10) o mozliwosci zmiany danych dotyczgcych pasazera;

11) o mozliwosci zmiany trasy podrozy;

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

Serwis telefoniczny (Call Center) zapewniony bedzie w systemie 24 h na dobe przez 7 dni
w tygodniu, nie wytgczajgc dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu
telefonicznego, Zamawiajgcy bedzie mogt uzyska¢ wszystkie informacje dotyczace
podrézy, na ktérg dokonano rezerwaciji.

Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajgcego o dokonanej
rezerwacji zawierajgcej informacje, o ktérych mowa w pkt 11.

Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkow dotyczacych sktadania
ewentualnych odwotan i reklamacji do przewoznika, a zwlaszcza reprezentowania
Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych na podstawie sprzedanych biletow, w
szczegolnosci w przypadku zwrotu biletow niewykorzystanych z winy przewoznika lub z
przyczyn losowych.

Wykonawca zobowigzany jest nie obcigza¢ Zamawiajgcego kosztami manipulacyjnymi
przy zwrocie biletéw kolejowych, lub przy zmianie terminu podrézy.

D. Rezerwacja i zakup miejsc hotelowych

W ramach swiadczonych przez Wykonawce ustug dotyczacych rezerwacji i sprzedazy
miejsc hotelowych w kraju i za granicg Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wskazania
standardu hotelu, lokalizacji i otrzymywania vocherdéw.

Wykonawca jest zobowigzany kazdorazowo przedstawi¢ nie mniej niz trzy warianty
cenowe mozliwosci zakupu miejsc hotelowych, do wyznaczonej przez Zamawiajgcego
kwoty zgodnie z obowigzujgcg u Zamawiajgcego politykg podrézy stuzbowych w
przypadku noclegéw w hotelach krajowych oraz zgodnie z limitami przystugujgcymi na
noclegi za granicg w kraju docelowym, okreslonymi w zatgczniku do Rozporzgdzenia
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 podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167). W przypadku gdy
Zamawiajagcy wskaze konkretny hotel Wykonawca nie ma obowigzku przedstawi¢
trzech réznych propozycji. Na zyczenie Zamawiajgcego Wykonawca dokona rezerwaciji
miejsc hotelowych z wytgczeniem $niadan.

Zamawiajacy w terminie co najmniej 3 dni przed planowanym pobytem w hotelu za granicg
powinien wystosowa¢ Wykonawcy zaméwienie, Wykonawca zgodnie z zadeklarowanym
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czasem w formularzu ofertowym (maksymalnie 4 godziny) powinien przedstawi¢ 3
warianty do wyboru. Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajgcemu
dostepne w danej lokalizacji hotele o wskazanym przez Zamawiajgcego standardzie
opisanym w czeséci . w pkt 2 i cenie odpowiadajgcej limitowi, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167). W przypadku braku
miejsc w hotelu, w standardzie wskazanym przez Zamawiajgcego, Wykonawca
zobowigzany jest do wskazania alternatywnych mozliwosci rezerwacji pokoi hotelowych
wraz ze szczegotowg kalkulacjg cenowa.

Rezerwacja i zakup miejsc hotelowych ze $niadaniem lub bez $niadania, odbywa¢ sie

bedzie zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Zamawiajgcego na podstawie zamoéwien

przekazywanych do Wykonawcy telefonicznie, e-mailem, faksem lub przy pomocy
udostepnionego Zamawiajgcemu w jezyku polskim narzedzia online w terminie
zadeklarowanym przez Wykonawce w formularzu ofertowym (maksymalnie 4 godziny)

Wybor formy przekazywanych zaméwien nalezeé bedzie do Zamawiajgcego.

Wykonawca jest zobowigzany niezwtocznie informowa¢ Zamawiajgcego o wszelkich

zmianach w ztozonych rezerwacjach ukazujgcych sie w systemach rezerwacyjnych oraz

o zblizajgcym sie terminie wykupu dokumentow potwierdzajgcych rezerwacje miejsc

noclegowych w formie uzgodnionej z Zamawiajgcym.

Narzedzie online dostepne bedzie przez 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu,

nie wytgczajgc dni ustawowo wolnych od pracy i bedzie umozliwiato Zamawiajgcemu

po zalogowaniu (podaniu indywidualnego loginu i hasta):

1) dostep do opisu obiektu;

2) dostep do zdjecia obiektu;

3) uzyskanie informacji o sposdb parkowania i dojazdu do obiektu;

4) uzyskanie informaciji o dostepnosci obiektu w terminie planowanego noclegu;

5) uzyskanie informacji o cenie brutto w ztotych oraz o innych walutach i mozliwosci
rezerwacji elektronicznej z uzyskaniem vouchera;

serwis telefoniczny (Call Center) zapewniony bedzie bedzie w systemie 24 h na dobe

przez 7 dni w tygodniu. W ramach serwisu telefonicznego, Zamawiajgcy bedzie mogt

uzyskaé wszystkie informacje dotyczgce rezerwacji miejsc hotelowych.

Wykonawca bedzie zobowigzany do kazdorazowego przekazania Zamawiajgcemu

za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany adres e-mail, informacji na temat

propozycji noclegbw  spetniajgcych  wymagania  Zamawiajgcego  wskazane

w zamowieniu wraz z podaniem szczegotowych informacji w zakresie:

1) daty, do ktorej mozliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji;

2) nazwy i adresu hotelu;

3) standardu hotelu;

4) odlegto$¢ od wskazanego przez Zamawiajgcego miejsca spotkania lub lotniska;

5) w zakresie ustug wchodzgcych w cene noclegu np.: optata za parking, optata
.Klimatyczna”, konieczno$¢ poniesienia dodatkowej optaty city TAX, dodatkowe
wyposazenie pokoju itp;

6) mozliwosci realizacji ustugi dodatkowej jak wczesniejsze check-in , pdzniejszy check-
out.

Czas odpowiedzi Wykonawcy na zapytanie wystane drogg e-mailowg lub telefonicznie od

Zamawiajgcego wraz ze wskazaniem propozycji rezerwacji hotelu nie powinien

przekroczy¢ 4 godzin (wartos¢ podaje oferent zgodnie z formularzem ofertowym).

Wykonawca  kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajgcego

o dokonanej rezerwacji wraz z podaniem informacji, o ktérych mowa w pkt 8. Zamawiajacy

uznaje, ze forma elektroniczna potwierdzenia rezerwaciji jest wystarczajaca.



OZNACZENIE SPRAWY: KZGW/KOA/328/2020 SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przestania potwierdzenia dokonania rezerwacji

zaakceptowanej przez Zamawiajgcego wraz z numerem rezerwacji w formie vouchera.

Optata transakcyjna nalezna bedzie Wykonawcy za dokonanie jednej rezerwaciji dla jednej

lub wielu oséb, bez wzgledu na liczbe noclegéw.

Wykonawca zapewni co najmniej 3 przeszkolonych pracownikéw oddelegowanych do

obstugi niniejszego zamowienia oraz udostepni czynng linie telefoniczng i adres poczty

elektronicznej (e-mail) do kontaktéw z pracownikami Zamawiajgcego, w celu sktadania

rezerwacji, dokonywania zmian oraz do zapewnienia, w razie nieprzewidzianych sytuacji,

mozliwosci kontaktu telefonicznego za pomocg numeru alarmowego na zasadach

okreslonych w ust 7 powyzej. Numer telefonu alarmowego bedzie zamieszczany w

voucherach przesytanych Zamawiajgcemu.

Wykonawca zapewni posrednictwo miedzy Zamawiajgcym a hotelem w sprawach

rezerwacji, anulowania rezerwacji, reklamacyjnych, jak rowniez zapewnienia doradztwa

oraz niezbednej pomocy w zakresie wszelkich mian w czasie trwajgcych podrozy

Do zadan Wpykonawcy naleze¢ bedzie kazdorazowo fakturowanie otrzymanych

i potwierdzonych zamowien. Termin ptatnosci bedzie wynosit 21 dni od daty otrzymania

przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury.

Faktura powinna zawiera¢ dodatkowe informacje takie jak:

1) dane (imie i nazwisko) osoby skfadajgcej zamowienie;

2) dane osoby korzystajgcej z noclegu (imie i nazwisko goscia hotelowego,
miejscowosé, date pobytu);

3) wykaz ustug dodatkowych;

4) wysokosé zastosowanego upustu.

E. Proces uzyskiwania wiz

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) Skompletowania i odbioru dokumentacji niezbednej do uzyskania wizy we wspotpracy
z Zamawiajgcym.

2) Terminowego zlozenia w odpowiedniej placowce dyplomatycznej kompletu
dokumentéw niezbednych do uzyskania wizy.

3) Dostarczenia wizowych paszportéw z otrzymang wizg do miejsca i w terminie
wskazanym przez Zamawiajgcego.

4) Uiszczenie w imieniu Zamawiajgcego optat w placowce dyplomatycznej zwigzanych
Z uzyskaniem wizy.

5) Poinformowanie Zamawiajgcego o przewidywanym okresie procedury wizowania.

F. Wymagania dodatkowe

Wykonawca udostepni Zamawiajgcemu:

1) w formie elektronicznej w jezyku polskim instrukcje obstugi narzedzia online;

2) dostep do narzedzia online w jezyku polskim oraz przeprowadzi na zadanie
Zamawiajgcego w terminie z nim ustalonym, szkolenie z jego obstugi, w wymiarze
czasowym niezbednym do przekazania petnej wiedzy maksymalnie 3 pracownikom
Zamawiajgcego docelowo korzystajgcym z tego narzedzia.;

3) serwis telefoniczny (Call Center).

Zamawiajgcy ma prawo do zmniejszenia lub zwiekszenia ilosci zakupu i dostawy biletow,
miejsc hotelowych lub procedur wizowych pod warunkiem nieprzekroczenia wartosci
umowy. Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu.
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Zamawiajgcy ma prawo do weryfikacja propozycji miejsc hotelowych i jesli Zamawiajgcy
stwierdzi, Ze sg najkorzystniejsze, to moze zazgda¢ od Wykonawcy nowej korzystniejszej
propozycji zgodnej z zapisami w czesci |. w pkt 4 oraz w czesci ll. D. Rezerwacja i zakup
miejsc hotelowych w pkt 3.

Wykonawca, obejmie Zamawiajgcego programem lojalno$ciowym za posrednictwem
ktérego dokonujgc zakupu biletéw lotniczych, kolejowych, autokarowych lub miejsc
hotelowych zwigzanych z zagraniczng podrozg stuzbowa, na otwarte w programie konto
wptywac bedg Zamawiajgcemu punkty, ktére Zamawiajgcy bedzie mogt wykorzystaé na
zasadach okredlonych w danym programie lojalnosciowym. W przypadku objecia
Zamawiajgcego programem lojalnosciowym obowigzek naliczania kazdorazowo biletu do
odpowiedniego programu lojalnosciowego bedzie spoczywat na Wykonawcy. Wykonawca
jest zobowigzany do udzielania wszelkiej pomocy kazdorazowo, przy wykorzystaniu
punktow zgromadzonych przez Zamawiajgcego, w szczegolnosci przy zamianie punktow
na bilety lub nagrody, szczegdlnie w sytuacji, w ktérej istnieje koniecznos¢ dokonania
dodatkowej optaty zwigzanej z zamiang punktow.

W przypadku kiedy Wykonawca nie dostarczy biletéw lub rezerwacji miejsc hotelowych
w terminie, Zamawiajgcemu przystugiwaé bedzie mozliwos¢ skorzystania z ustugi
u podmiotu trzeciego oraz roszczenie od Wykonawcy zwrotu kosztéw takiego zakupu.

Do zadah Wykonawcy naleze¢ bedzie fakturowanie otrzymanych i potwierdzonych zlecenh
zakupu biletu/-6w i miejsc hotelowych. Faktury bedg wystawiane za kazde zlecenie
osobno dla kazdej jednostki organizacyjnej Zamawiajgcego o zgodnie z wymogami
Zamawiajgcego, o sposobie wystawienia faktury decyduje Zamawiajgcy. Termin ptatnosci
bedzie wynosit 21 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej
faktury.

Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzania i przesytania zbiorczych raportow do
10 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni lub na prosbe Zamawiajgcego, z realizacji
umowy na podstawie wystawionych przez Wykonawce faktur, w podziale na bilety lotnicze
zagraniczne, lotnicze krajowe, kolejowe zagraniczne, kolejowe krajowe, autokarowe
zagraniczne, autokarowe krajowe oraz miejsca hotelowe. Raport Bedzie wysytany
elektronicznie na adres e-mail wskazany przez Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie zobowigzany do comiesiecznego raportowania o zastosowanych
upustach — stawkach korporacyjnych przyznanych Zamawiajgcemu w ramach
uczestnictwa w podpisanych porozumieniach pomiedzy Wykonawcg a liniami lotniczymi
(zestawienie dotyczy biletow lotniczych). Raport wysytany bedzie do Zamawiajgcego do
15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni w formie elektronicznej na adres
wskazany przez Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wydtuzenia terminu realizacji Umowy
w przypadku niewykorzystania (w okresie 24 miesiecy od dnia zawarcia Umowy) kwoty
przeznaczonej na jej realizacje maksymalnie na okres kolejnych 6 miesiecy.

Zamawiajgcy zgodnie z art. 29 ust. 3a ustawy Pzp wymaga zatrudnienia przez
Wykonawce na podstawie umowy o prace osob, ktére w trakcie realizacji przedmiotowego
zamowienia bedg wykonywac czynnosci okreslone w czesci . w pkt 1.

Zgodnie z art. 36 ust. 2 pkt 8a ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Zamawiajgcy
postanawia, ze:
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2)

3)

4)

5)

wykonawca zobowigzany jest, aby osoby wykonujgce czynnosci, o ktérych mowa
w czesci |. w pkt 1 , byty zatrudnione do realizacji Umowy na podstawie umowy o
prace w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy;

wykonawca zobowigzany jest, aby osoby wykonujace czynnosci byty zatrudnione
na umowe O prace w czasie obowigzywania Umowy minimalnie na okres
wykonywania odpowiednich czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1);

kazdorazowo na zgdanie Zamawiajgcego, w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego nie krétszym niz 7 dni roboczych od dnia wezwania, Wykonawca
przedtozy do wgladu dowody, z ktérych wynika¢ bedzie zatrudnienie o0sob
wykonujgcych czynnosci. W tym celu Wykonawca zobowigzany jest do uzyskania od
pracownikéw zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych;

nieprzedtozenie przez Wykonawce dowodéw, o ktérych mowa w pkt 3) w terminie
wskazanym przez Zamawiajgcego bedzie traktowane jako niewypetnienie obowigzku,
o ktérym mowa w niniejszym paragrafie;

za niedopetnienie wymogu, o kitérym mowa w pkt 3) powyzej, Wykonawca zaptaci
Zamawiajagcemu kary umowne o ktorych jest mowa we wzorze Umowy
w§6pkt8io.

Najpdzniej w dniu zawarcia Umowy Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu wykaz oséb,
ktore bedg wykonywac czynnosci, o ktdrych mowa w czesci |. w pkt 1 wraz z informacja,
ze osoby te zatrudnione sg na umowe o prace. Nie przedstawienie powyzszych
o$wiadczen i dokumentéw jest rownoznaczne z odstgpieniem Wykonawcy od zawarcia
umowy z jego winy.

Niezaleznie od wymogu przedstawienia dowodow, o ktérych mowa wyzej, Zamawiajacy
moze na dowolnym etapie realizacji Umowy Zzgdac przedstawienia przez Wykonawce
dokumentdéw potwierdzajgcych stan zatrudnienia pracownikow na umowe o prace zgodny
Z wymaganiami Zamawiajgcego i w razie powziecia przez Zamawiajgcego watpliwosci co
do prawdziwos$ci lub aktualnosci oswiadczenia, o ktérym mowa powyzej Wykonawca
przedktada zgdane dokumenty w terminie 7 dni od zgtoszenia zgdania przez Zamawiajgcego.



