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Zatacznik Nr 1 do SIWZ

Szczegétowy Opis Przedmiotu Zaméwienia

Podmiot zamawiajacy ustugi

1. Podmiotem udzielajgcym zamoéwienia publicznego na ustugi, rezerwacji, zakupu
i dostarczania biletéw lotniczych krajowych i zagranicznych oraz posredniczenia w
uzyskiwaniu wiz dla delegatéow jest Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii (zwane
dalej Zamawiajacym).

2. W imieniu Zamawiajgcego poszczegdlne ustugi sg zlecane przez komorki organizacyjne
(departamenty, biura, stanowiska do spraw, Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii),
na podstawie odrebnych zlecen.

Przedmiot zamowienia

W ramach zamowienia Wykonawca bedzie zobowigzany do swiadczenia nastepujgcych ustug:
rezerwacji, zakupu i dostarczania Zamawiajgcemu biletéw lotniczych krajowych i zagranicznych
oraz opcjonalnie (na zlecenie Zamawiajgcego) w posredniczenie w uzyskiwaniu wiz dla delegatéw
Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii.

Zamawiajgcy przewiduje, ze bilety lotnicze na poszczegdlnych rodzajach tras stanowi¢ beda:
- bilety na loty krajowe — ok. 4%

- bilety na loty europejskie — ok. 80%

- bilety na loty miedzykontynentalne — ok. 16 %

Pod nazwg jeden bilet nalezy rozumie¢ bilet na trasie ,tam i z powrotem”. Zamawiajgcy zastrzega
mozliwo$¢é zamawiania biletéw ,w jedng strone”.

Cena biletu — obejmuje w szczegodlnosci: cene taryfowg przewoznika za lot pasazera ze
standardowym bagazem rejestrowanym (chyba, ze Zamawiajgcy wskaze inaczej), podatki, optaty
lotniskowe oraz wszystkie inne optaty i naleznosci zwigzane bezposrednio z przelotem

Optata transakcyjna — wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie wszystkich ustug zwigzanych z
wystawieniem jednego biletu lotniczego (krajowego lub zagranicznego) lub uzyskaniem wizy. Do
optaty transakcyjnej nie wlicza sie ceny biletu lub optaty za wize.

Podana przez wykonawce w ofercie wysokos¢ opfaty transakcyjnej w zt brutto bedzie stata przez
caly okres realizacji przedmiotu zamowienia.

Opust cenowy — wyrazony w procentach opust od cen biletéw przewoznika, oferowany przez
wykonawce. Wykonawca bedzie zobowigzany odlicza¢ opust od ceny netto kazdego biletu
lotniczego. Podana przez wykonawce w ofercie wysokosé opustu bedzie stata przez caty okres
realizacji przedmiotu zamowienia.

Obowigzki Wykonawcy
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A. Rezerwacja, zakup, dostarczenie biletow lotniczych, anulowanie lub zmiana biletu

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do:

1. Przedstawienia (za pomocg poczty elektronicznej na adres wskazany przez Zamawiajgcego)
w terminie nie dluzszym niz 2 h, liczac od momentu otrzymania od Zamawiajgcego
zapytania w formie e-mailowej Ilub telefonicznej, minimum trzech propozycji
najkorzystniejszych cenowo potaczen wystepujagcych na rynku uwzgledniajgc w
szczegolnosci:

a) promocje przewoznikow,

b) ulgi w ramach programéw lojalnosciowych, w ktérych uczestniczy Ministerstwo, czy
wykorzystanie zgromadzonych punktow,

c) oferty tanich linii lotniczych,

d) wymog wskazania nie kolidujgcych ze sobg potgczen (w przypadku podrozy
wieloetapowych),

e) najkrétsze czasowo potgczenia na danej trasie,

f) informacje przekazane przez Zamawiajgcego dotyczgce czasu rozpoczecia |
zakonczenia podrozy i innych preferencji (np. wielkosci i ciezaru bagazu).

2. W przedstawionej propozycji powinny zosta¢ wyszczegodlnione wszystkie koszty i prowizje
zwigzane z realizacjg danego zaméwienia. Zamawiajgcemu przystuguje prawo poréwnywania
cen biletéw lotniczych oferowanych przez Wykonawce z cenami biletéw lotniczych
oferowanych przez inne biura lub przez przewoznikédw w sprzedazy bezposredniej, w tym
przez Internet, obowigzujgcych na dzieh zgtoszenia zapytania przez Zamawiajgcego, o
ktérym mowa w ust. 1.

Jezeli w wyniku przeprowadzonej przez Zamawiajgcego weryfikacji okaze sie, ze oferowana
przez Wykonawce catkowita cena biletu lotniczego jest wyzsza od catkowitej ceny biletu
lotniczego oferowanego na rynku, a wyszukanej przez Zamawiajgcego, ktéra spetnia
wszystkie wymagania Zamawiajgcego postawione w zleceniu dla Wykonawcy, Wykonawca
zobowigzuje sie do:

a) sprzedazy oferowanego biletu po cenie najkorzystniejszej propozycji na rynku
wyszukanej przez Zamawiajgcego (do tej ceny dodana zostanie optata transakcyjna)
oraz

b) zaptaty Zamawiajgcemu kary umownej w wysokosci 50% wartosci oferowanej przez
Wykonawce propozycji catkowitej ceny biletu, ktéry zostat negatywnie zweryfikowany
przez Zamawiajgcego (nie wliczajgc optaty transakcyjnej).

Dokonania wstepnej rezerwacji biletu wskazanego przez Zamawiajgcego w terminie nie
dluzszym niz 1 godzina od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego zlecenia
rezerwacji przekazanego drogg mailowg. W razie watpliwosci poczytuje sie, ze zlecenie oraz
wszelka inna korespondencja zostaly doreczone Wykonawcy skutecznie przez
Zamawiajgcego pocztg elektroniczng, jezeli zostaty one przestane przez Zamawiajgcego na
dane teleadresowe wskazane w umowie.

3. Dostarczenia Zamawiajgcemu za posrednictwem poczty elektronicznej potwierdzenia
rezerwacji ze wskazaniem, w szczegolnosci:

- ceny za dane zlecenie obejmujgcej wszystkie koszty zwigzane z jego realizacja,

- terminu wykupu biletu zgodnego z ofertg Wykonawcy (min 24 godzinnego, chyba, ze wylot
planowany jest w krétszym terminie),

niezwiocznie, lecz nie poézniej niz 1 godzina od momentu otrzymania ze strony
Zamawiajgcego polecenia dokonania rezerwacji.
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Umozliwienia Zamawiajgcemu, zgodnie z zasadami przewoznika, zmiany rezerwacji: klasy,
czasu, miejsca rozpoczecia i/lub zakonczenia podrézy, terminu podrézy oraz danych
pasazera. Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia Zamawiajagcemu potwierdzenia
zmiany rezerwacji ze wskazaniem catkowitej ceny za dane zlecenie oraz terminu wykupu
biletu za pomocg poczty elektronicznej niezwiocznie, lecz nie pdzniej niz 1 godzine od
momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia dokonania zmiany rezerwacji.
Wszelkie koszty operacyjne w/w zmian nie zwiekszg wynagrodzenia Wykonawcy;

Zakupu biletéw lotniczych zgodnie z warunkami uzgodnionymi z Zamawiajgcym i okreslonymi
przez Zamawiajgcego w zleceniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do SOPZ (po zawarciu umowy
zatgcznik nr 5 do umowy);

Przekazania biletdw elektronicznych za pomocg poczty elektronicznej w terminie nie
dluzszym niz 1 godzina od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia wykupu
biletu. Bilety papierowe zostang wystawione w przypadku, gdy na danej trasie nie ma
mozliwosci wystawienia biletu elektronicznego i zostang dostarczone do siedziby
Zamawiajgcego lub w inne miejsce wskazane przez Zamawiajgcego na terenie Warszawy w
terminie okreslonym przez Zamawiajgcego, jednak nie pdzniej niz na 24 godziny przed
planowanym wylotem. W wyjatkowych sytuacjach, gdy podréz bedzie sie rozpoczyna¢ w
innym miejscu niz Warszawa badz poza granicami kraju, bilet powinien by¢ dostepny w
przedstawicielstwie linii lotniczej na lotnisku, z ktérego jest zaplanowany wylot, lub
dostarczony odbiorcy w inny sposéb, uzgodniony z Zamawiajgcym, umozliwiajgcy
rozpoczecie podrézy;

Anulowania lub zmiany zakupionego biletu zgodnie z zasadami przewoznika, u ktérego
wykupiono bilet. Wszelkie koszty operacyjne anulowania lub zmiany biletu nie zwiekszg
wynagrodzenia Wykonawcy. W sytuacji, w ktorej zmiana biletu wigza¢ sie bedzie
Z koniecznoscig dokonania ponownej rekalkulacji ceny biletu, Zamawiajgcy bedzie
zobowigzany do pokrycia powstatej z tego tytutu niedoptaty, zas Wykonawca do zwrotu
ewentualnej nadptaty.

Na zyczenie Zamawiajgcego, skompletowania i odbioru dokumentacji niezbednej do
uzyskania wizy we wspotpracy z Zamawiajgcym, terminowego zlozenia w odpowiedniej
placéwce dyplomatycznej kompletu dokumentéw niezbednych do uzyskania wizy,
dostarczenia wizowych paszportéw z otrzymang wizg do miejsca i w terminie wskazanym
przez Zamawiajgcego, uiszczenia w imieniu Zamawiajgcego optat w placéwce
dyplomatycznej zwigzanych z uzyskaniem wizy, poinformowania Zamawiajgcego o
przewidywanym okresie procedury wizowania.

W przypadku przekroczenia terminéw okreslonych w pkt 1, 2, 3, 4 i 6, Wykonawca
zobowigzuje sie do zaptaty na rzecz Zamawiajgcego kary umownej w wysokos$ci 250.00 z
brutto za kazdag rozpoczetg godzine opdznienia. Kara ta nie dotyczy terminu dostarczenia
biletu w wersiji papierowej o ktérym mowa w pkt 6.

B. Wyznaczenie pracownikéw do obstugi Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii

1. W ftrakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do wyznaczenia
pracownikéw i wydzielenia:

a) adresu e-mail w celu dokonania rezerwacji, zakupu i dostarczania biletow
lotniczych dla pracownikdw Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii —
czynnego catodobowo, 7 dni w tygodniu;

b) linii telefonicznej w celu dokonywania wstepnej rezerwacji, wyjasnien, dla
pracownikow Ministerstwa Przedsiebiorczosci i Technologii — czynnej w dni
robocze w w godzinach 7:00 — 18:00.

c) telefonicznej linii alarmowej — czynnej catodobowo 7 dni w tygodniu,
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C.

d) adresu e-mail w celu dokonywania ew. reklamacji, wyjasnien oraz innej
korespondencji z przedstawicielem Zamawiajgcego, czynnej w dni robocze w
godzinach 7:00 — 18:00.

Wykonawca zobowigzany bedzie do dokonywania na rzecz Zamawiajgcego czynnosci
wymienionych w Rozdziale 11l lit. A SOPZ:

- w dni robocze (za wyjgtkiem dni ustawowo wolnych od pracy) w godzinach od 8.00 do
20.00.

- w dni ustawowo wolne od pracy oraz w dni robocze w godzinach od 20.00 do 8.00 dnia
nastepnego.

Wykonawca zapewni dyzurny numer telefonu, pod ktérym bedzie dostepna osoba,
dokonujgca na rzecz Zamawiajgcego — w sytuacjach niezaleznych od Zamawiajgcego, a nie
dajacych sie wczesniej przewidzie¢ — czynnosci wymienionych w Rozdziale 111 lit. A SOPZ;

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu imiona i nazwiska wyznaczonych do nadzoru nad
realizacjg umowy pracownikow, numery linii telefonicznych oraz adresy e-mail najpdzniej w
dniu zawarcia umowy;

Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe oséb obstugujgcych niniejsze zamdwienie, majgc
na uwadze przewidywang koniecznosc réwnolegtej realizacji wiecej niz jednego zlecenia.
Osoby, o ktdrych mowa w ust. 1 muszg by¢ zatrudnione na umowe o prace, przez caty
okres realizacji zamoéwienia.

Przekazywanie faktur i sprawozdan

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do:

1.

D.

Dostarczenia faktur VAT w formie papierowej lub elektronicznej (zgodnie z decyzja
Zamawiajgcego) za bilety lotnicze do siedziby Zamawiajgcego, do jego komorki
organizacyjnej wskazanej w zleceniu (na wskazany przez Zamawiajgcego adres e-mail). Na
fakturze VAT w opisie ustugi muszg by¢ wyszczegdlnione w szczegdlnosci:

- rodzaj biletu lotniczego (transkontynentaly, europejski, krajowy)

- nr biletu,

- destynacja,

- data wylotu i przylotu,

- klasa rezerwacji (business, ekonomiczna)

- imie i nazwisko pasazera, nazwa komorki organizacyjnej zlecajgcej ustuge,
- cena catkowita biletu,

- kwoty bedace optatami transakcyjnymi za wykonane ustugi ,

- kwota opustu cenowego

Przekazywania za pomocg poczty elektronicznej Zamawiajgcemu do 10 dnia kazdego
miesigca zbiorczego zestawienia zlecen zrealizowanych w miesigcu poprzednim, zgodnie z
wzorem zbiorczego zestawienia stanowigcym zatgcznik nr 2 do SOPZ (po zawarciu umowy
zatgcznik nr 6 do umowy);

Przedstawienia w formie pisemnej na kazdorazowe wezwanie Zamawiajgcego
poswiadczenia uzyskania wykazanej w zestawieniu: ceny taryfowej przewoznika, optat
lotniskowych, podatkéw oraz innych optat i naleznosci zaptaconych przewoznikowi przez
Wykonawce dotyczgcych wybranego przez Zamawiajgcego zrealizowanego zlecenia.

Inne obowigzki Wykonawcy
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1.

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do: przejecia
obowigzkéw dotyczgcych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji do linii lotniczych, a
zwlaszcza do reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacji dot. przewozéw
realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupéw dokonywanych u Wykonawcy, a w
szczegolnosci w przypadku zwrotu biletdw niewykorzystanych z winy przewoznika lub ze
wzgledow losowych.

Pozostate

Ustugi $wiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zamowienia muszg spetniac
standardy Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego (IATA) w zakresie
zakupu biletéw lotniczych. Najpdzniej w dniu zawarcia umowy Wykonawca dostarczy
Zamawiajgcemu aktualny dokument potwierdzajgcy przynaleznos¢ do IATA (International
Air Transport Associattion) lub autoryzacje IATA.

Lista zatacznikow:

Zatgcznik nr 1 — Wzor zlecenia

Zatgcznik nr 2 — Wz6r zestawienia miesiecznego wykonanych zlecen
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Zatgcznik nr 1 do SOPZ — Wzér zlecenia

Zlecenie na realizacje¢ ushugi biletowej

Ministerstwo Przedsigbiorczosci i Technologii
pl. Trzech Krzyzy 3/5

Zamawiajacy 00-507 Warszawa
NIP 7010797920

Departament

Wykonawca

Numer zlecenia

Kolejny numer zlecenia\skrot nazwy departamentu\rok

Data zlecenia

Imie¢ i nazwisko pasazera

Trasa przelotu

Ilo$¢ dopuszczalnych
przesiadek

Maksymalny czas
trwania przelotu

Data wylotu

Godzina wylotu

Data powrotu

Godzina powrotu

Klasa®

Nr rezerwacji

Calkowite
wynagrodzenie
Wykonawcy za uslugt;2

Zrodlo finansowania

W uzgodnieniu z 3

Akceptacja *

Podpis Gléwnego Ksiegowego

! Bilet w klasie z mozliwo$cia dokonywania zmian
2 Wynagrodzenie za ustuge biletowa

® Podpis osoby posiadajacej upowaznienie do dysponowania $rodkami finansowymi w przypadku gdy osoba akceptujaca

ich nie posiada

W przypadku zlecenia dot. dyrektorow, zastegpcow dyrektoréw, pracownikéw Ministerstwa i innych os6b delegowanych
— podpisuje dyrektor lub zastgpca dyrektora
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