Zalacznik Nr 1

1.

PROJEKT OPISU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamowienia

1.1

. Przedmiotem  niniejszego  zamoéwienia s3  ushlugi w  zakresie  rezerwacji
1 sprzedazy krajowych 1 miedzynarodowych biletow lotniczych (w tym do krajéw w Europie
oraz poza FEuropg) na przewozy pasazerskie wraz z ubezpieczeniem pracownikow
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju i ich bagazu, z dostarczaniem (przekazaniem w
formie elektronicznej, dalej ,,dostarczeniem”) przedmiotowych biletow i dokumentéw
ubezpieczenia (polis) do Zamawiajacego, w okresie 12 miesiecy od daty zawarcia umowy
lub do wyczerpania kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamoOwienia.

1.2. Pod nazwg ,,jeden bilet” nalezy rozumie¢ bilet na trasie: ,,tam i z powrotem”. Zamawiajacy

1.3.

1.4.

1.5.

zastrzega mozliwos¢ zakupu biletow ,,w jedng strong”.

Pod nazwg ,,cena biletu” — nalezy rozumie¢ w szczego6lnosci: cene taryfowa przewoznika za
lot pasazera w klasie ekonomicznej ze standardowym bagazem rejestrowanym (chyba ze
Zamawiajacy wskaze inaczej), podatki, optaty lotniskowe oraz wszystkie inne opfaty i
nalezno$ci zwigzane bezposrednio z przelotem / przejazdem;

Pod nazwg ,,optata transakcyjna” — wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie wszystkich
ustug zwigzanych z wystawieniem jednego biletu (krajowego lub zagranicznego). Do oplaty
transakcyjnej nie wlicza si¢ ceny biletu. Podana przez wykonawce w ofercie wysokos¢
oplaty transakcyjnej w zt brutto bedzie stata przez caly okres realizacji przedmiotu
zamoOwienia;

Pod nazwg ,,upust cenowy”— wyrazony w procentach upust od cen biletow przewoznika,
oferowany przez Wykonawce. Wykonawca bedzie zobowigzany odlicza¢ upust od ceny
netto kazdego biletu lotniczego. Podana przez wykonawce w ofercie wysokos$¢ upustu bedzie

stala przez caty okres realizacji przedmiotu zamowienia.

1.6. W okresie trwania umowy Zamawiajacy przewiduje, ze zrealizuje okoto 170 wyjazdow

1.7.

(lotow) do krajow europejskich, okoto 14 wyjazdow (lotdow) miedzykontynentalnych oraz
okoto 51 wyjazdow (lotow) krajowych.

Liczba 1 kierunki zakupionych u  Wykonawcy biletow  wynika¢  beda

z faktycznych potrzeb Zamawiajacego 1 moga by¢ rdézne od przewidywanych. Zamawiajacy
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zaznacza, ze wyloty odbywa¢ mogg si¢ z réznych lotnisk na terenie Polski lub lotnisk w
innych krajach.

1.8. Zamawiajacy zastrzega sobie, ze wartos¢ rzeczywistych potrzeb moze by¢ mniejsza lub
wicksza niz okreslona powyzej 1 w takim przypadku Wykonawcy nie beda przystugiwaty
zadne roszczenia.

1.9. Zamawiajacy w ramach prawa opcji zastrzega, ze moze przedtuzy¢ umowe o kolejne 12
miesiecy lub do czasu wyczerpania srodkow przeznaczonych na realizacje zamowienia w
zaleznosci od tego, ktore ze zdarzen nastagpi wczesniej. W okresie trwania pandemii i
ewentualnego wystapienia ,,zawieszenia lotow” umowa ulegnie przediuzeniu o odpowiedni
okres wynikajacy z trwania pandemii.

1.10. Wykonawca 1 Zamawiajagcy wyznaczg osoby do wzajemnych kontaktow
w sprawach dotyczacych przedmiotu umowy. Zamawiajacy nie przewiduje lotéw w okresach
$wigtecznych.

1.11. Wykonawca zobowigzany jest do zorganizowania i zabezpieczenia kompleksowej
realizacji przedmiotu zamowienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami lokalnymi 1 krajow
docelowych (np. obowigzkowe ubezpieczenie podroznych i ich bagazu w czasie lotu, optaty
lotniskowe 1 inne optaty wynikajace z realizacji zamdOwienia).

1.12. Najczesciej uczeszczane trasy - gtowne kierunki wyjazdéw (dane okreslone na podstawie
zrealizowanych w 2019 r. (ze wzgledu na okres pandemii Zamawiajacy nie brat po uwage
2020r.) transakcji oraz przy uwzglednieniu zapotrzebowania w okresie realizacji umowy
zawartej po przeprowadzeniu niniejszego postgpowania:

e Belgia — najczestszy kierunek
e Niemcy

e Hiszpania

e Francja

e USA

e Szwajcaria

e Dania

e Holandia

e Irlandia

e Wielka Brytania
e Luksembug
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e Norwegia
e Wiochy
e Austria
e Chiny

e Stowenia
e Slowacja
* Wegry

e Rumunia
e Estonia
e Szkocja
e Ukraina
e Japonia
e Portugalia
e Monako
e (Czechy
e Islandia
e fotwa

e Szwecja
e Grecja

e Litwa

e Singapur

2. Zasady realizacji:

2.1.

2.2.
2.3.
24.

2.5.

Zamawiajacy przekazywat bedzie e-mailem zapytania dotyczace potaczen, a Wykonawca
zobowigzany jest do udzielenia stosownych informacji w ciggu 2h od momentu wystania
zapytania (w dni robocze w godzinach 8-16) z zastrzezeniem, iz w wyjatkowych
sytuacjach Wykonawca zapewni ustugi 24h/7dni w tygodniu;

Zamawiajacy w zleceniu wskaze wybrany wariant podrdzy.

Bilety wystawiane beda w formie e-biletow.

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

Bilety lub karty poktadowe oraz polisy ubezpieczeniowe Wykonawca bedzie przesytat na

wskazany w umowie adres e-mailowy (plik PDF) lub do miejsca wskazanego przez
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Zamawiajacego, nie pozniej niz na 24 godziny przez terminem podrdzy, a w sytuacji
nagtej - na 4 godziny przed planowana.

Zatozona rezerwacja biletow lotniczych, nie potwierdzona przez osobg¢ upowazniong do
wykupu biletéw, zostanie automatycznie anulowana bez zobowigzan finansowych.
Rezerwacja 1 sprzedaz biletow lotniczych na trasach europejskich i reszty $wiata,
w klasach zlecanych przez Zamawiajacego, wedlug obowigzujacych taryf okreslonych
przez przewoznikow winna odbywac si¢ z uwzglednieniem najbardziej korzystnych taryf i
tras, w terminach kazdorazowo uzgadnianych z Zamawiajacym.

Wykonawca zobowigzany jest bezzwlocznie 1 na biezaco informowaé Zamawiajacego
telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej podréozy. Informacje te
musza by¢ potwierdzone przez Wykonawce droga e-mailow3.

Wykonawca bedzie zobowigzany do wyboru najkorzystniejszych dostepnych na rynku
polaczen, o najkrétszym czasie podroézy, w miar¢ mozliwosci bez miedzyladowan oraz
przesiadek, a gdy brak jest takiego wariantu - z najkrotszym czasem oczekiwania na
przeloty w ramach lotow taczonych (bezkolizyjna realizacja potaczen wieloetapowych).

Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu, co najmniej dwa warianty danej podrozy.

Warianty powinny uwzglednia¢ najkorzystniejsze na rynku ceny i promocje, potaczenia

weekendowe (tzn. uwzglednia¢ znizki: grupowe, o ile wystepuja warunki ich przyznania

wynikajace z terminu rezerwacji, potaczen weekendowych oraz wszelkich promocji, w tym

takze na zlecenie Zamawiajgcego tzw. biletow przewoznikéw ,,Low cost airlines") oraz

zawiera¢ informacj¢ o linii lotniczej oraz tras¢ podrozy i czasu podrozy.

2.11.

2.12.

2.13.

Zamawiajacy ma prawo zweryfikowa¢ przedstawiony wybor. W przypadku stwierdzenia
przez Zamawiajacego réznicy Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ bilet lotniczy w
kwocie nizszej, oferowanej przez inne biuro, na podstawie pisemnego potwierdzenia
rezerwacji i ceny.

W przypadku zaistnienia sytuacji wskazanej] w pkt 2.11. cze$ciej niz raz w miesigcu
kalendarzowym Zamawiajacy ma prawo wypowiedzie¢ umowe ze skutkiem
natychmiastowym z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy oraz ma prawo naliczy¢
Wykonawcy kar¢ umowna w wysokosci 10% maksymalnego wynagrodzenia brutto
okreslonego w § ...ust... Umowy.

Wykonawca zobowigzany jest nie obcigza¢ Zamawiajacego kosztami manipulacyjnymi
przy zmianie trasy, terminu lotu, oraz rezygnacji z lotu przed okreslonym terminem oraz
dokonywanie zwrotu kosztu za niewykorzystane i zwrocone bilety lotnicze bez zadnych
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potracen pod warunkiem, Ze zwrot nastgpi zgodnie z wymogami zastosowanej w nich

taryfy lotniczej. W przypadku, gdy zmiany/zwrot zostang dokonane niezgodnie z

wymogami zastosowanej taryfy Zamawiajgcy poniesie dodatkowe koszty jedynie w

zakresie wynikajacym z taryfy.

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

2.15. Wykonawca w ramach przedmiotu zamoOwienia zapewni polisy ubezpieczeniowe dla
poszczegbdlnych oséb delegowanych za granice na czas ich podrozy.

2.15.1 Zamawiajagcy wymaga, aby Wykonawca wystawil najtansze  polisy
ubezpieczeniowe dla poszczegdlnych osob;

2.15.2 Zamawiajacy moze wymaga¢ wystawienia polisy takze dla osob ktérym nie zostaty
zakupione bilety przez Zamawiajacego a udajacych si¢ w podréz stuzbowa w
szczegblnosci innymi srodkami lokomocji np. samochdd;

2.15.3 Zamawiajagcy wymaga przestania polisy w formie pisemnej lub elektroniczne;j
razem z biletem,;

2.15.4 Zamawiajacy wymaga, aby na kazdej polisie znajdowatl si¢ numer telefonu do
catodobowej centrali alarmowej, do ktorej ubezpieczony zglaszat bedzie powstale
szkody.

2.15.5 Zamawiajacy wymaga, aby polisa ubezpieczeniowa obejmowala podstawowy
pakiet ubezpieczeniowy, w tym co najmniej:

KL — ubezpieczenie kosztow 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 =zalatwiania spraw zwigzanych z powrotem
ubezpieczonego do kraju, transport zwlok ubezpieczonego do miejsca pochowku w
Polsce lub pochéwku za granica;

NNW — ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

Ubezpieczenie bagazu od zaginig¢cia lub uszkodzenia;

2.15.6 Minimalne sumy ubezpieczenia poszczegolnych typoéw ubezpieczef/ 1 osobe

okresla ponizsza tabela:

Europa i wszystkie
kraje basenu Morza Reszta Swiata
Srédziemnego

Typy ryzyk Polska
ubezpieczeniowych

oraz minimalne sumy
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ubezpieczenia
KL X 10 000 EURO 10 000 EURO
NNW 7 000 PLN 7 000 PLN 7 O00PLN
bagaz 4 000PLN 4 000PLN 4 O00PLN

2.16

2.17

2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

Zamawiajacy bedzie mogl dokona¢ zwigkszenia sumy ubezpieczenia lub/i zwigkszenia
zakresu ryzyka ubezpieczenia zgodnie z ogolnymi warunkami ubezpieczenia z
jednoczesnym proporcjonalnym zwigkszeniem sktadki ubezpieczenia. W takim przypadku
obowigzywaly beda ceny z aktualnego cennika ubezpieczyciela.

W sytuacji naglej Wykonawca dostarczy bilet i polis¢ ubezpieczeniowa Zamawiajagcemu
tak, aby mu umozliwi¢ dany lot. Zamawiajacy bedzie mégt bezptatnie odwotac rezerwacije,
dokona¢ zmiany trasy, terminu oraz osob podrézujacych, ale nie pdzniej niz na 12 godzin
przed planowanym odlotem. W sytuacjach naglych réwniez w czasie pozwalajacym na
dokonanie takiej zmiany. Jezeli zmiany wigzac si¢ beda z koniecznoscig rekalkulacji ceny
biletu, Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do wyréwnania ewentualnej roznicy w cenie. Poza
réznicag w cenie, Wykonawca nie bedzie pobieral z tego tytutu dodatkowych optat 1 nie
przystuguje mu dodatkowe wynagrodzenie.

Wykonawca  kazdorazowo  poinformuje  Zamawiajacego na  adres  e-mail
o dokonanych rezerwacjach biletu wskazujac: dane rezerwacji, cen¢ biletu oraz termin
wykupu biletu lub wpisania na list¢ rezerwowa.

Wykonawca kazdorazowo poinformuje wyznaczonego pracownika Zamawiajacego
o zblizajacym si¢ terminie wykupu biletu lub poinformuje, o dniu, w ktéorym uplywa
ostateczny termin rezerwacji.

Serwis telefoniczny (Call Center) zapewniony bedzie w systemie 24 h na dobe¢ przez 7 dni
w tygodniu, nie wylaczajac dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu
telefonicznego, Zamawiajacy bedzie mogt dokonaé rezerwacji, uzyskaé wszystkie
informacje dotyczace podrozy, na ktorg dokonano rezerwacji, lub dokona¢ jej zmiany.
Wykonawca przydzieli do realizacji umowy, co najmniej dwa numery telefoniczne.
Wykonawca $wiadczyt bedzie doradztwo w zakresie zmian w czasie trwania podrdzy oraz
podanie informacji o tym, jak przesuniecie terminu wyjazdu (np. zmiana dnia wylotu czy
powrotu o jeden dzien) wptynie na zmiang ceny biletu lotniczego.

Ustuga obejmuje réwniez:
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2.22.1 zapewnienie Zamawiajacemu dostgpu do wszystkich taryf publikowanych
1 niepublikowanych linii lotniczych;

2.22.2 udzielanie bezplatnej pomocy w przypadku wystgpienia problemoéw podczas
podrozy oraz w razie potrzeby posrednictwo miedzy Zamawiajagcym
a przewoznikiem w przypadku ewentualnych reklamacji w zakresie objetym
zamoOwieniem.

2.22.3 Informowanie Zamawiajacego o wymaganych i zalecanych rodzajach szczepien
ochronnych podrozujacym stuzbowo w zaleznosci od destynacji.

2.22.4 Sporzadzanie, bez dodatkowych optat comiesigcznych raportdéw z wykorzystania kwoty
umowy, a w przypadku osiggniecia 90% wartosci kwoty umowy, niezwloczne
przekazanie informacji o powyzszym pracownikowi Zamawiajacego.

2.23 Wykonawca dokona wszelkich staran, azeby Zamawiajacy zostal objety programem
lojalnosciowym za posrednictwem, ktorego dokonujac zakupu biletow lotniczych na otwarte
w programie konto Zamawiajacego wpltywaé beda punkty, ktore nastepnie Zamawiajacy
bedzie mégt wykorzysta¢ na zasadach okreslonych w danym programie lojalnosciowym. W
przypadku losowego przedtuzenia czasu podrozy, odwotlania rejsu itp. Wykonawca
gwarantuje, bez naliczania dodatkowych kosztow obstugi, pomoc organizacyjng dla
podrézujacych osob zwigzang z uzyskaniem noclegu, zmiang biletu lotniczego, itp.

2.24 W przypadku objecia programem lojalnoS§ciowym Zamawiajacego obowigzek naliczania
kazdorazowego biletu do odpowiedniego programu lojalnosciowego bedzie spoczywat na
Wykonawcy. Wykonawca zobowiazuje si¢ do udzielenia wszelkiej pomocy kazdorazowo,
przy wykorzystaniu punktow zgromadzonych przez Zamawiajacego, w szczeg6lnosci przy
zamianie punktow na bilety — nagrody, w sytuacji, w ktérej istnieje koniecznos¢ dokonania
dodatkowej optaty. Rozliczenie nastapi na podstawie prawidlowo wystawionej faktury.

2.25 Zamawiajacy ma prawo do:

a) zrealizowania w co najmniej 50% warto$ci umowy, o ktérej mowa w § ... ust. ...
Umowy. Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tytutlu nie wykorzystania
pelnej warto$ci umowy;

b) zwickszenia badz zmniejszenia iloSci rezerwacji, zakupu i dostawy biletow pod
warunkiem nie przekroczenia warto$ci umowy; Wykonawcy nie przystuguje prawo do
roszczen z tego tytutu;

3. Zasady rozliczen
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3.1. Wykonawca zobowigzany jest do 5 dnia kazdego miesigca do przekazania Zamawiajagcemu
zbiorczej faktury VAT za faktycznie zakupione bilety lotnicze na krajowe i zagraniczne
pasazerskie przewozy lotnicze oraz osobnej faktury VAT za zakupione polisy
ubezpieczeniowe.

3.2 Wykonawca przed wystawieniem faktur zobowigzany jest do wystania na wskazany adres e-
mail raportu za zakupu biletow i polis w danym miesigcu. Faktury beda mogly zostac
wystawione dopiero po zaakceptowaniu raportu przez osobg¢ wskazang do nadzoru nad
realizacjg umowy po stronie Zamawiajgcego.

3.3 Rozliczenia z Wykonawca dokonywane bgda na zasadach okreslonych we wzorze umowy.
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Zalacznik do SIWZ

Szacunkowe zapotrzebowanie na bilety lotnicze (szt.)

Loty krajowe

Loty zagraniczne (UE)

Loty zagraniczne (poza UE)

Ok. 51

Ok. 170

Ok. 14
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