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Niniejszy Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamowienia jest integralng czescig umowy.
l. Podmiot zamawiajacy ustugi

1. Podmiotem udzielajgcym zamowienia publicznego na ustugi rezerwacji, zakupu
i dostarczania biletow lotniczych krajowych i zagranicznych jest Zamawiajgcy.

2. W imieniu Zamawiajgcego poszczegdlne ustugi sa zlecane przez komorki
organizacyjne (departamenty, biura, Sekretariat Krajowej Rady Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego, Panstwowg Komisje Badania Wypadkéw Morskich oraz
Panstwowg Komisje Badania Wypadkdéw Lotniczych) Ministerstwa Infrastruktury, na
podstawie odrebnych zlecen.

I1. Przedmiot zaméwienia

W ramach zamowienia Wykonawca bedzie zobowigzany do swiadczenia nastepujgcych
ustug: rezerwacji, zakupu i dostarczania Zamawiajgcemu biletéw lotniczych krajowych
i zagranicznych.

W zwigzku z kalendarzem prac UE, Grupy Wyszehradzkiej, jak rowniez prowadzong przez
Ministerstwo Infrastruktury bilateralng wspotpracg zagraniczng, Zamawiajgcy przewiduje, ze
najczestszymi kierunkami lotéw beda:
1. kraje Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) oraz kraje Europejskiego
Stowarzyszenia Wolnego Handlu (EFTA),

2. kraje spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz spoza Europejskiego
Stowarzyszenia Wolnego Handlu, z ktérymi Zamawiajgcy prowadzi bilateralng
wspotprace zagraniczna.

Zamawiajgcy przewiduje, ze bilety lotnicze na trasach z krajami EOG i EFTA stanowi¢ bedg
ok. 79% wszystkich zakupionych biletow.

Zamawiajgcy przewiduje, ze bilety lotnicze na trasach poza krajami EOG i EFTA stanowic
beda ok. 6% wszystkich zakupionych biletéw.

Zamawiajgcy przewiduje, ze bilety lotnicze na trasach krajowych stanowi¢ bedg ok. 15%
wszystkich zakupionych biletow.

Il. Obowiazki Wykonawcy

A. Rezerwacja, zakup, dostarczenie biletéw lotniczych, anulowanie lub zmiana
biletu

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do:
[przedstawienie propozycji potgczen]

1. przedstawienia (za pomocg poczty elektronicznej na adres wskazany przez
Zamawiajgcego) w terminie nie dluzszym niz 3 godziny! zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do SOPZ, od momentu otrzymania ze strony
Zamawiajgcego zapytania w formie e-mailowej lub telefonicznej, minimum trzech
propozycji kolejno cenowo najkorzystniejszych potgczen wystepujgcych na rynku
(zwanych dalej ,propozycja/-ami potgczen”), w tym propozycji linii rejsowych oraz
propozycji uwzgledniajgcej potgczenia oferowane przez tanie linie lotnicze wraz z
innymi ewentualnymi optatami, w tym w szczegdlnosci koszt bagazu rejestrowanego,
wejscia priorytetowego, majgc na wzgledzie wymdg wskazania niekolidujgcych ze
sobg pofgczen (w przypadku podrézy wieloetapowych), najkrétszych czasowo
potgczeh na danej trasie, a takze informacje przekazane przez Zamawiajgcego

! Wykonawca moze zaoferowaé w formularzu ofertowym krotszy termin na przedstawienie min. 3 propozycji
potaczen i w takim przypadku bedzie zobowigzany go dotrzyma¢ (SOPZ zostanie dostosowany w tym zakresie do
oferty wykonawcy). W przypadku niezaoferowania w formularzu ofertowym terminu krétszego, Wykonawca
zobowigzany bedzie do przedstawienia min. 3 propozycji potaczen w ciggu maksymalnie 3 godzin.

3



dotyczace czasu rozpoczecia i zakonczenia podrézy. Dodatkowo, na prosbe
Zamawiajgcego, Wykonawca przedstawi propozycje pofgczen lotniczych
na wskazanej trasie +/-1 dzien roboczy;

stosowania minimalnej ceny biletéw dostepnych w danym terminie na danej trasie,
z zachowaniem uczciwosci handlowej, w pierwszej kolejnosci proponujgc sprzedaz
biletdw w ramach promocji oraz znizek oferowanych przez przewoznika. O kazdej
dodatkowej obnizce, wystepujgcej przed wykupem biletu, Wykonawca poinformuje
niezwilocznie Zamawiajgcego i przedstawi nowg oferte zawierajgcg aktualng cene
catkowitg biletu, od ktérej zostanie naliczony opust i dodana optata transakcyjna;

Zamawiajgcemu przystuguje prawo poréwnywania cen Dbiletéw lotniczych
oferowanych przez Wykonawce z cenami biletéw lotniczych oferowanych przez inne
biura lub przez przewoznikdw w sprzedazy bezposredniej, w tym przez Internet,
obowigzujgcych na dzieh zgtoszenia zapytania przez Zamawiajgcego. Weryfikacja
ofert bedzie uwzgledniaé parametry zblizone do przedstawionej oferty w zakresie
taryfy biletu lotniczego oraz bagazu. Jezeli w wyniku weryfikacji okaze sie, ze
oferowana przez Wykonawce cena catkowita biletu lotniczego jest wyzsza od
najnizszej ceny catkowitej biletu lotniczego oferowanego na rynku spetniajgcego
wymagania Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzuje sie do sprzedazy
oferowanego biletu po cenie nie wyzszej niz 100% najnizszej ceny oferowanej na
rynku, od ktérej zostanie naliczony opust i dodana optata transakcyjna. W razie
stwierdzenia przez Zamawiajgcego zawyzenia przez Wykonawce ceny biletu
lotniczego na Wykonawce zostanie natozona kara umowna zgodnie z § 6 ust. 8
umowy;

[dokonanie rezerwaciji]

dokonania rezerwacji biletu wskazanego przez Zamawiajgcego w terminie
nie dluzszym niz 1 godzina od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego
polecenia rezerwacji przekazanego drogg mailowg lub telefoniczng;

[potwierdzenie rezerwacji]

dostarczenia Zamawiajgcemu potwierdzenia rezerwacji, ze wskazaniem ceny
za dane zlecenie oraz terminu wykupu biletu, za pomocg poczty elektronicznej
niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz 1 godzina od momentu otrzymania ze strony
Zamawiajgcego polecenia dokonania rezerwaciji;

[gwarancja braku wzrostu ceny rezerwacji]

od momentu potwierdzenia rezerwacji do chwili wykupu biletu lotniczego,
Wykonawca gwarantuje brak mozliwosci wzrostu ceny catkowitej biletu. W razie
wzrostu ceny catkowej biletu lotniczego, Zamawiajgcego obowigzuje pierwotna cena
biletu wskazana w potwierdzeniu rezerwaciji;

[zmiana rezerwaciji]

umozliwienia Zamawiajgcemu, zgodnie z zasadami przewoznika w sytuacjach nie
dajgcych sie wczesniej przewidzie¢, zmiany rezerwacji: klasy, czasu, miejsca
rozpoczecia i/lub zakonczenia podrézy, terminu podrézy oraz danych pasazera.
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia Zamawiajgcemu potwierdzenia
Zmiany rezerwacji ze wskazaniem ceny za dane zlecenie oraz terminu wykupu biletu
za pomocg poczty elektronicznej niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz 1 godzina od
momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia dokonania zmiany
rezerwacji. Wszelkie koszty operacyjne ww. zmian nie zwiekszg wynagrodzenia
Wykonawcy;

[przypomnienia o wykupie biletu]

telefonicznego lub e-mailowego przypominania o koniecznosci wykupu biletow,
najpdézniej na 24 godziny przed uptywem terminu waznosci dokonanej uprzednio
rezerwacji. Zamawiajgcy moze zwroci¢ sie do Wykonawcy z prosbg o przedtuzenie
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10.

11.

zatozonej rezerwacji i terminu wykupu biletu. Woéwczas Wykonawca zobowigzany
jest do dostarczenia Zamawiajgcemu potwierdzenia przedtuzenia rezerwacji
i terminu wykupu biletu ze wskazaniem ceny za dane zlecenie za pomocg poczty
elektronicznej niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz 1 godzina od momentu otrzymania
ze strony Zamawiajgcego polecenia dokonania przedtuzenia rezerwaciji;

[wykup biletu]

po przekazaniu Wykonawcy przez Zamawiajgcego zlecenia, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do SOPZ, Wykonawca dokonuje zakupu biletéw lotniczych zgodnie z
warunkami uzgodnionymi z Zamawiajgcym i okreslonymi przez Zamawiajgcego w
zleceniu;

[przekazanie biletu Zamawiajgcemu]

przekazania biletéw elektronicznych za pomoca poczty elektronicznej w terminie nie
dtuzszym 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 wyjgtkowych sytuacjach, gdy
podréz bedzie sie rozpoczynaé¢ w innym miejscu niz Warszawa bgdz poza granicami
kraju, bilet powinien by¢ dostepny w przedstawicielstwie linii lotniczej na lotnisku,
Z ktérego jest zaplanowany wylot, lub dostarczony odbiorcy w inny sposodb,
uzgodniony z Zamawiajgcym, umozliwiajgcy rozpoczecie podrozy;

[anulowanie biletu oraz zmiany w bilecie]

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 ktérej zmiana biletu wigzac
sie bedzie zkoniecznoscia dokonania ponownej rekalkulacji ceny biletu,
Zamawiajgcy bedzie zobowigzany do pokrycia powstatej z tego tytutu niedoptaty, zas
Wykonawca do zwrotu ewentualnej nadptaty. W sytuacji braku mozliwosci
bezkosztowej anulacji biletu, Zamawiajgcy pokryje koszty anulowania biletu.

Komunikacja z Zamawiajacym, wyznaczenie pracownikow do obstugi
Ministerstwa Infrastruktury, kontrola umowy

[koordynacja umowy]

Zamawiajgcy i Wykonawca wyznaczg osoby odpowiedzialne za koordynacje
realizacji niniejszej umowy. Rolg koordynatora umowy bedzie w szczegdlnosci:

a) monitorowanie przebiegu realizacji umowy;
b) dbanie o jakos¢ i prawidtowos¢ realizacji ustug zgodnie z umowsg;

¢) komunikacja w zakresie przebiegu umowy, w tym zauwazalnych problemow,
whnioskow dotyczgcych usprawnienia realizacji umowy.

[linie telefoniczne do obstugi Zamawiajgcego]

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do wyznaczenia
pracownikow i wydzielenia trzech linii telefonicznych do kontaktu z pracownikami
Zamawiajgcego:

a) linii ogdlnej w celu dokonania rezerwacji, zakupu i wskazania sposobu
dostarczenia biletow lotniczych dla pracownikéw Ministerstwa Infrastruktury —
czynnej_w dni robocze w godzinach od 8.00 do 18.00;




C.

b) odrebnej linii w celu dokonania rezerwacji, zakupu i wskazania sposobu
dostarczenia biletéw lotniczych dla cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa
Infrastruktury — czynnej w dni robocze w godzinach od 8.00 do 18.00;

¢) linii dyzurnej — czynnej catodobowo w dni ustawowo wolne od pracy oraz
w dni robocze w godzinach od 18.00 do 8.00.

Wszystkie ww. linie telefoniczne muszg by¢ caty czas dostepne we wskazanych
godzinach, przez co rozumie sie mozliwo$¢ odbycia rozmowy telefonicznej
z pracownikiem Zamawiajgcego w momencie wykonywanego potgczenia.

W przypadku linii dyzurnej Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ oddzwonienia do
pracownika Zamawiajgcego w ciggu 15 minut od pierwszej préby skontaktowania sie
z numerem linii dyzurnej, bez naliczenia kary umownej, o ktérej mowa w § 6 ust. 5
umowy;

[godziny realizacji zlecen]

Wykonawca zobowigzany bedzie do dokonywania na rzecz Zamawiajgcego
czynnosci wymienionych w Rozdziale Il lit. A SOPZ w dni robocze, z wytgczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach od 8.00 do 18.00, z wyjatkiem obstugi
linii dyzurnej, dziatajgcej zgodnie z pkt 2 lit. c;

[wyznaczeni pracownicy Wykonawcy]

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu imiona i nazwiska wyznaczonych
pracownikow i numery linii telefonicznych do dnia zawarcia umowy. Wyznaczeni
pracownicy, o ktérych mowa w pkt 2, bedg wykonywa¢ czynnosci okreslone w
Rozdziale 11l lit. A, i B pkt 2 SOPZ i muszg by¢ zatrudnieni w ramach umowy o prace
przez caly okres swiadczenia ustug przez Wykonawce. Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwo$¢ zmiany lub rozszerzenia sktadu wyznaczonych pracownikéw po zawarciu
umowy. W takim przypadku Wykonawca jest zobowigzany do poinformowania
Zamawiajgcego i przekazania dokumentéw umozliwiajgcych weryfikacje zatrudnienia
na umowe o prace zgodnie z § 2 ust. 6 umowy;

Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe osob obstugujgcych niniejsze zamdwienie,
majac na wzgledzie szacunki dot. zapotrzebowania na bilety lotnicze oraz wartosé
umowy, jak réwniez terminy wykonania poszczegodlnych obowigzkow okreslone
w SOPZ, w tym przewidywang konieczno$¢ réwnolegtej realizacji wiecej niz jednego
zlecenia.

Przekazywanie faktur i sprawozdan

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do:

[dostarczenie faktury]

dostarczenia faktur VAT za bilety lotnicze do siedziby Zamawiajgcego, do jego
komorki organizacyjnej wskazanej w zleceniu lub na adres mailowy Zamawiajgcego:
faktury@mi.gov.pl. Na fakturze VAT musza by¢ wyszczegdlnione:

- data wystawienia faktury,
- data sprzedazy,

- termin ptatnosci faktury,
- nr faktury,

- nr biletu,

- destynacja,

- data wylotu,

- imie i nazwisko pasazera,



- cena catkowita biletu,
- kwota opfaty transakcyjnej,
- kwota wynikajgca z opustu,

- ostateczna cena biletu (bedgca wynagrodzeniem Wykonawcy za zrealizowane
zlecenie), ktéra uwzglednia kwote optaty transakcyjnej oraz opust — parametry
podane w ofercie Wykonawcy.

[przypomnienie o terminie ptatnosci]

2. Wykonawca zobowigzany jest do zawiadomienia na 5 dni przed uptywem terminu
o terminie ptatnosci faktury, jezeli ptatno$¢ nie zostata uiszczona. Wykonawca
przypomni o terminie ptatnosci osobie zlecajgcej oraz przekaze te informacje do
wiadomosci koordynatorowi umowy ze strony Zamawiajgcego.

[korekty do faktur]

3. przekazywania korekt do faktur zgodnie z procedurg obiegu dokumentéw opisang
w Rozdziale Il lit. C pkt 1 SOPZ.

[zestawienia zlecen, potwierdzenie zatrudnienia)

4. 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 3
do SOPZ oraz potwierdzenia zatrudnienia na umowe o prace pracownikow, o ktérych
mowa w Rozdziale Ill lit. B pkt 4.

[poswiadczenia optat]

5. przedstawienia w formie pisemnej na kazdorazowe wezwanie Zamawiajgcego
i w terminie przez niego wskazanym 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.

[ kontrola wykonania umowy]

6. Zamawiajgcy po otrzymaniu zestawienia zlecen, zastrzega sobie prawo weryfikacji
przekazywanych propozycji potagczen, w szczegolnosci w zakresie przedstawienia
przez Wykonawce oferty zgodnie z postanowieniami Rozdziatu Il lit. A pkt 1.
Wykonawca jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji, poswiadczajgce;j
przekazanie Zamawiajgcemu propozycji potaczen zgodnej z postanowieniami
Rozdziatu Il lit. A pkt 1 przez okres 60 dni od dnia jej wyboru przez pracownika
Zamawiajgcego.

D. Inne obowiazki Wykonawcy

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do: przejecia
obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamaciji do linii lotniczych,
a zwtaszcza do reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacji dotyczgcych
przewozow realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupéw dokonywanych
u Wykonawcy, a w szczegdlnosci w przypadku zwrotu biletéw niewykorzystanych z winy
przewoznika lub ze wzgledéw losowych.

E. Standardy IATA

Ustugi swiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zaméwienia muszg spetniaé
standardy Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego (IATA) w zakresie
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sprzedazy biletéw lotniczych. Wykonawca jest zobowigzany przed podpisaniem umowy
przedstawi¢ certyfikat przynaleznosci do IATA (w przypadku linii bedgcych czionkami
IATA), lub rownowazny, lub wazng akredytacje IATA uprawniajgcg do ustugi w zakresie
agencji sprzedazy biletéw lotniczych (w przypadku pozostatych Wykonawcéw) lub
dokument réwnowazny. Dokument ten bedzie wymagany w formie oryginatu lub
kserokopii podwiadczonej za zgodnosc¢ z oryginatem przez Wykonawce.

F. Tanie linie lotnicze

Na polecenie Zamawiajgcego, Wykonawca dokona rezerwacji, zakupu i dostarczenia
biletéw lotniczych, a takze ich zmiany badz anulowania na loty tanimi liniami lotniczymi,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale Il lit. A SOPZ, z uwzglednieniem
procedury okreslonej w regulaminie wybranej taniej linii lotniczej.

Przez tanie linie lotnicze, na potrzeby niniejszego SOPZ oraz umowy, rozumie sie linie
lotnicze oferujgce ustugi przewozu lotniczego oséb po cenach nizszych niz tradycyjne
linie lotnicze lub linie lotnicze zrzeszone w European Low Fare Airlines Association
(Zrzeszeniu Europejskich Przewoznikéw Niskokosztowych).

Lista zatacznikow:
Zatgcznik nr 1 — Wzor propozycji potgczen
Zatgcznik nr 2 — Wzor zlecenia

Zatgcznik nr 3 — Wzor zestawienia miesiecznego wykonanych zlecen


http://pl.wikipedia.org/wiki/Lotnictwo
http://pl.wikipedia.org/wiki/Linia_lotnicza

