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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Czes$¢ I. Przedmiot zamdwienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowa obstuga Zamawiajgcego w zakresie rezerwac;ji,
zakupu biletéw lotniczych i kolejowych w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego
oraz posredniczenie w procesie uzyskiwania wiz na potrzeby Panstwowego Gospodarstwa
Wodnego Wody Polskie, w zwigzku z krajowymi i zagranicznymi podrdzami stuzbowymi.

2. W ramach przedmiotu zaméwienia przewiduje sie:

1) rezerwacje, zakup, wystawianie i wydawanie biletéw lotniczych na krajowe i zagraniczne
przewozy pasazerskie zgodnie ze sktadanymi przez Zamawiajgcego zleceniami w zakresie
tras, termindw i klas wg obowigzujgcych taryf przewozinikdw 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 podrdézami stuzbowymi
pracownikéw;

3) posrednictwo w uzyskiwaniu i zakupie wiz.

3. Zamawiajgcy przewiduje rocznie zakup:
1) przeloty zagraniczne na trasach europejskich w tym:
a) do40 przelotdow na trasach zagranicznych Warszawa- Bruksela — Warszawa;
b) do 39 przelotéw na trasach zagranicznych Warszawa — kraje Unii Europejskiej —
Warszawa;
c) do 4 przelotdw na trasach zagranicznych Warszawa — Europa (kraje poza UE) —
Warszawa;
d) do 2 przelotéw na trasach pozaeuropejskich;
2) do 40 przelotéw na trasach krajowych;
3) przejazdy kolejowe w tym:
a) do 1437 przejazdéw kolejowych w kraju;
b) do 65 przejazdéw kolejowych zagranicznych.

4. Zamawiajacy przewiduje rocznie zakup do 2 procedur wizowania.

Czesc Il. Szczegotowe wymagania dotyczgce przedmiotu zamodwienia
A. Bilety lotnicze

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

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

3. Rezerwacja, zakup i dostawa biletow odbywacd sie bedzie zgodnie z rzeczywistymi potrzebami
Zamawiajgcego na podstawie zamoéwien przekazywanych do Wykonawcy telefonicznie,
e-mailem, faksem lub przy pomocy udostepnionego Zamawiajagcemu w jezyku polskim narzedzia
online. Wybdr formy przekazywanych zamdwien nalezeé bedzie do Zamawiajacego.
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Bilety bedg wystawiane w formie e-biletéw.

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 podrézy, a w sytuacji nagtej — na 4 godziny przed planowana podréza.

W przypadku rozpoczecia podrézy z kraju innego niz Polska, bilet/-y umozliwiajgce rozpoczecie
podrézy 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 podréz

W szczegdblnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania biletu/-ow,
jednakze z zastrzezeniem, ze sposéb ten umozliwi rozpoczecie podrézy w wyznaczonym
terminie.

Wykonawca zobowigzany jest bezzwtocznie i na biezgco informowaé¢ Zamawiajacego
telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych rezerwacji podrézy. Informacje te musza by¢
rowniez potwierdzone przez Wykonawce drogg e-mailowa.

Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potaczenia oraz co najmniej

dwéch potaczen alternatywnych:

1) potaczenia o najkrétszym tgcznym czasie podrdzy i jak najmniejsze iloSci miedzylagdowan
oraz przesiadek;

2) najtanszego potfaczenia z uwzglednieniem obnizenia standardu podrézy.

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

ustawowo wolnych od pracy i bedzie umozliwiato Zamawiajgcemu, po zalogowaniu (podaniu

indywidualnego loginu i hasta):

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

2) dokonywanie rezerwacji biletéw lotniczych;

3) anulowanie rezerwacji;

4) dokonywanie zmian terminu, miejsca podrézy, a takze danych pasazera;
5) weryfikowanie propozycji Wykonawcy;

6) wykup w imieniu Wykonawcy i wygenerowania biletu lotniczego.

W ramach korzystania z narzedzia online, Zamawiajgcy musi réwniez otrzymac¢ co najmniej

nastepujace informacje:

1) nazwie linii lotniczej (przewoznika) swiadczacej ustuge przewozu;

2) o miejscuiterminie (data i godzina) wylotu;

3) o miejscuiterminie (data i godzina) przylotu;

4) o czasie trwania lotu, a w przypadku potaczen 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;
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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 dotyczacych 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 wytgczajac dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu telefonicznego,
Zamawiajgcy bedzie mégt dokonac rezerwacji oraz pozyskaé wszystkie informacje dotyczace
podrdzy na ktorg dokonano rezerwacji lub dokonaé jej zmiany.

Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajgcego o dokonanej
rezerwacji zwierajacej informacje, o ktérych mowa w pkt 12.

Ztozona rezerwacja biletow 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 obowigzkédw dotyczgcych sktadania ewentualnych
odwotan i reklamacji do przewoznika, a zwtaszcza reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach
reklamacyjnych dotyczacych przewozdow realizowanych na podstawie sprzedanych biletow,
w szczegodlnosci w przypadku zwrotu biletéw niewykorzystanych z winy przewoznika, obstugi
portu lub przyczyn losowych.

Ustugi swiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zamdéwienia musza spetnia¢ standardy
IATA ( Miedzynarodowa Stowarzyszenie Transportu Lotniczego) w zakresie zakupu biletéw
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 zastosowanej w nich taryfy
lotniczej.

Wykonawca zobowigzany jest umozliwi¢ dokonywanie odprawy online dla Zamawiajgcego
i informowanie o potrzebnych do odprawy danych pasazera i terminie ich przestania.

Wykonawca zapewni co najmniej 5 przeszkolonych pracownikéw oddelegowanych do obstugi
niniejszego zamoéwienia oraz udostepni czynng linie telefoniczng i adres poczty elektronicznej
(e-mail) do kontaktow z pracownikami Zamawiajgcego w celu sktadania 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).
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B. Bilety kolejowe

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

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

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

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

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

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

W  szczegdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania
biletu/-6w, jednakie z zastrzeieniem, Ze sposdb ten umozliwi rozpoczecie podrdzy
W wyznaczonym terminie.

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

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

1) potaczenia o najkrotszym tgcznym czasie podroézy i jak najmniejszej iloSci przesiadek;

2) najtanszego pofaczenia.

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

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

1) wyszukiwanie interesujgcych jego potaczen kolejowych;

2) dokonywanie rezerwacji biletéw kolejowych;

3) anulowanie rezerwacji;

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

5) weryfikowanie propozycji Wykonawcy;
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6) dokonywanie rezerwacji/zakupu przejazdéw kolejowych z uwzglednieniem znizek na zakup
biletéw PKP posiadanych/zakupionych przez Zamawiajgcego lub pasazerdw.

W ramach korzystania z narzedzia online, Zamawiajgcy musi rowniez otrzymaé, co najmniej

nastepujgce informacje:

1) nazwie przewoznika Swiadczgcego ustuge przewozu;

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

3) o miejscuiterminie (data i godzina) przyjazdu pociagu;

4) o czasie trwania przejazdu, a w przypadku trwania pofaczen wieloetapowych o tagcznym
czasie trwania przejazdu;

5) w przypadku potaczen 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 maégt uzyska¢ wszystkie informacje dotyczace podrézy, na ktérg dokonano
rezerwacji.

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

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

Wykonawca zobowigzany jest nie obcigzaé Zamawiajgcego kosztami manipulacyjnymi
przy zwrocie biletéw kolejowych, lub przy zmianie terminu podrdzy.

C. Proces uzyskiwania wiz

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) Skompletowania i odbioru dokumentacji niezbednej do uzyskania wizy we wspdtpracy
z Zamawiajacym.

2) Terminowego ztozenia w odpowiedniej placéwce dyplomatycznej kompletu dokumentéw
niezbednych do uzyskania wizy.

3) Dostarczenia wizowych paszportow z otrzymang wizg do miejsca i w terminie wskazanym
przez Zamawiajgcego.
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4) Uiszczenie w imieniu Zamawiajgcego optat w placdwce dyplomatycznej zwigzanych
z uzyskaniem wizy.
5) Poinformowanie Zamawiajgcego o przewidywanym okresie procedury wizowania.

D. Wymagania dodatkowe

1. 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 zgdanie Zamawiajgcego
w terminie z nim ustalonym, szkolenie z jego obstugi, w wymiarze czasowym niezbednym
do przekazania petnej wiedzy maksymalnie 3 pracownikom Zamawiajgcego docelowo
korzystajacym z tego narzedzia.;

2. Zamawiajagcy ma prawo do zmniejszenia lub zwiekszenia ilosci zakupu i dostawy biletéow
lub procedur wizowych pod warunkiem nieprzekroczenia wartosci umowy. Wykonawcy
nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu.

3. Wykonawca, obejmie Zamawiajacego programem lojalnosciowym za posrednictwem
ktérego dokonujac zakupu biletéw lotniczych lub kolejowych zwigzanych z zagraniczng podréza
stuzbowa, na otwarte w programie konto wptywaé beda Zamawiajgcemu punkty,
ktére Zamawiajacy bedzie mégt wykorzysta¢ na zasadach okreslonych 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 punktéw zgromadzonych przez Zamawiajagcego, w szczegdlnosci
przy zamianie punktéw na bilety lub nagrody, szczegdlnie w sytuacji, w ktérej istnieje
koniecznos¢ dokonania dodatkowej optaty zwigzanej z zamiang punktow.

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

5. Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie fakturowanie otrzymanych i potwierdzonych zlecen
zakupu biletu/-6w. 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 wystawione] faktury.

6. Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzania i przesyfania zbiorczych raportéw 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. Raport Bedzie wysytany
elektronicznie na adres e-mail wskazany przez Zamawiajgcego.

7. 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.
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Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wydtuzenia terminu realizacji Umowy w przypadku
niewykorzystania (w okresie 12 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 o0sob, ktére w trakcie realizacji przedmiotowego zamdwienia beda
wykonywac czynnosci okreslone w czesci I. w pkt 1.

Zgodnie z art. 36 ust. 2 pkt 8a ustawy Prawo zaméwien publicznych, Zamawiajacy postanawia,

ze:

1) wykonawca zobowigzany jest, aby osoby wykonujace czynnosci, o ktédrych mowa w czesci I
w pkt 1, byty zatrudnione do realizacji Umowy na podstawie umowy o prace w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy;

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

3) 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 oséb wykonujgcych czynnosci. W tym celu
Wykonawca zobowigzany jest do uzyskania od pracownikéw zgody na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;

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

5) za niedopetnienie wymogu, o ktérym mowa w pkt 3) powyzej, Wykonawca zaptaci
Zamawiajgcemu kary umowne o ktérych jest mowa we wzorze Umowy w § 6 pkt 6 7.

Najpdiniej w dniu zawarcia Umowy Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu wykaz osdb,
ktore beda wykonywac czynnosci, o ktorych mowa w czesci I. w pkt 1 wraz z informacjg,
Ze osoby te zatrudnione sg na umowe o prace. Nie przedstawienie powyzszych oswiadczen
i dokumentoéw jest réwnoznaczne z odstgpieniem Wykonawcy od zawarcia umowy z jego winy.

Niezaleznie od wymogu przedstawienia dowoddw, o ktdrych mowa wyzej, Zamawiajgcy moze
na dowolnym etapie realizacji Umowy zgdac przedstawienia przez Wykonawce dokumentow
potwierdzajgcych stan zatrudnienia pracownikdw na umowe o prace zgodny z wymaganiami
Zamawiajgcego i w razie powziecia przez Zamawiajgcego watpliwosci co do prawdziwosci
lub aktualnosci oswiadczenia, o ktérym mowa powyzej Wykonawca przedktada Zzgdane
dokumenty w terminie 7 dni od zgtoszenia zgdania przez Zamawiajgcego.



