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Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamoéwienia s3:

1. Przedmiotem zaméwienia sa ustugi w zakresie wykonywania czynnosci rezerwacji, zakupu i dostawy
biletow lotniczych, kolejowych na zagraniczne przewozy pasazerskie, rezerwacji i zakupu miejsc
hotelowych, ubezpieczenia oraz posredniczenia w procesie uzyskiwania wiz na potrzeby Ministerstwa
Rodziny i Polityki Spoteczne;.

W ramach przedmiotu zamdwienia przewiduje sie zakup:
a) 230 szt. biletow lotniczych na trasach zagranicznych,
b) 320 szt. miejsc hotelowych poza krajem,

¢) 30 szt. polis ubezpieczenia podroznego,

d) 25 szt. procedur wizowania,

e) 15 szt. biletow kolejowych.

3. Pod nazwa ,,jeden bilet” nalezy rozumie¢ bilet na trasie: ,,tam i z powrotem”. Zamawiajacy zastrzega
mozliwos¢ zakupu biletow ,,w jedng strong”.

4. Pod nazwa ,,jedno miejsce hotelowe” nalezy rozumie¢ dob¢ hotelowa wraz ze $niadaniem lub bez
$niadania na zadanie Zamawiajacego, z zapewnionym miejscem parkingowym na terenie kraju.

5. Szczegdlowe wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia:

| Bilety lotnicze

1. Wykonawca zobowigzany jest do organizowania i zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu
zamoOwienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami lokalnymi i krajéw docelowych (np. obowiazkowe
ubezpieczenie podroznych i ich bagazu w czasie lotu, optaty lotniskowe, oplaty paliwowe, oplaty
serwisowe).

2. Wykonawca zobowigzany jest do kompleksowej, catodobowej obstugi w zakresie rezerwacji, zakupu
i dostawy biletow za posrednictwem serwisu telefonicznego (Call Center) 7 dni w tygodniu, nie
wylaczajac dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu telefonicznego, Zamawiajacy bedzie
moégt dokonaé¢ rezerwacji, dokonaé¢ zakupu, zmiany oraz uzyskaé¢ wszystkie informacje dotyczace
podrézy, na ktéra dokonano rezerwacji.

3. Rezerwacja, zakup i dostawa biletéw odbywaé si¢ bedzie zgodnie z rzeczywistymi potrzebami
Zamawiajacego na podstawie zamowien przekazywanych do Wykonawcy telefonicznie, e-mailem,
faksem Iub przy pomocy udostgpnionego Zamawiajacemu w jezyku polskim, narzedzia online. Wybor
formy przekazywanych zamoéwien naleze¢ bedzie do Zamawiajacego.

4. Bilety wystawiane beda w formie e-biletow lub w formie papierowej. O formie wystawienia biletu
decydowa¢ bedzie Zamawiajacy.



5. Bilet wystawiony przez Wykonawce musi by¢é wygenerowany bezposrednio z serwera systemu
rezerwacyjnego i zawiera¢ co najmniej nastepujace informacije:
-oznaczenie linii lotniczej (przewoznika);

-nr biletu

-dane pasazera/ow (imi¢, nazwisko);

-nr lotu;

-miejsce i termin (data, godzina) wylotu i przylotu;

-informacje o ewentualnych przesiadkach;

-sposob platnosci za bilety (z uwagi na generowanie dodatkowych kosztéw, Zamawiajacy nie dopuszcza
mozliwosci realizowania ptatnosci kartami kredytowymi przez Wykonawce, wyjatek stanowig jedynie
bilety low coast),

-catkowitg cen¢ biletu (z uwzglgdnieniem ceny biletu przewoznika z przewidzianymi wszystkimi
naleznymi podatkami, doptatami, optatami oraz innymi nalezno$ciami). W przypadku zastosowania
opustu lub znizki istnieje mozliwos¢ odstgpienia od podania ceny w bilecie;

-rodzaj i warunki taryfy przewoznika;

-klasg rezerwacyjna

-laczny czas przelotu

6. Bilety lub karty poktadowe Wykonawca bedzie przesytal na wskazany w umowie adres e-mailowy
(plik PDF) najpézniej na 24 godziny przez terminem podrézy, a w sytuacji naglej, na zgdanie
Zamawiajacego - na 4 godziny przed planowang podrdza.

7. W przypadku rozpoczecia podrézy z kraju innego niz Polska, bilet/y umozliwiajacy rozpoczegcie
podrézy w wyznaczonym terminie musi by¢ dostepny w przedstawicielstwie Wykonawcy lub danej linii
lotniczej na terenie portu lotniczego, z ktdérego rozpoczyna si¢ podroz.

8. W szczegblnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania biletu/ow, jednakze
z zastrzezeniem, ze sposob ten umozliwi rozpoczecie podrdzy w wyznaczonym terminie.

9. Wykonawca zobowigzany jest bezzwlocznie i na biezgco informowa¢ Zamawiajacego telefonicznie o
wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej podrozy. Informacje te musza by¢ potwierdzone przez
Wykonawce drogg e-mailowa.

10. Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potaczenia oraz, co najmniej dwdch
potaczen alternatywnych:

a) polaczenia o najkrotszym tacznym czasie podrézy i jak najmniejszej ilosci migdzyladowan oraz
przesiadek;

b) najtanszego potaczenia z uwzglednieniem obnizenia standardu lotu.

11. Zatozona rezerwacja biletow lotniczych, nie potwierdzona przez osobe upowazniong do wykupu
biletow, zostanie automatycznie anulowana bez zobowigzan finansowych (dotyczy to zarowno rezerwacji
zatozonej przez kasjerow jak i narzegdzie online).

12.Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych
odwotan i reklamacji do przewoznika, a zwlaszcza reprezentowania Zamawiajacego w sprawach
reklamacyjnych dotyczacych przewozoéw realizowanych na podstawie sprzedanych biletow, w
szczegblnosci w przypadku zwrotu biletow niewykorzystanych z winy przewoznika, obstugi portow lub
z przyczyn losowych. Zamawiajacy po podpisaniu umowy jest zobowigzany do przekazania Wykonawcy
stosownych upowaznien w tym zakresie.



13. Ustlugi $wiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zamowienia muszg spetnia¢ standardy
IATA (Migdzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego) w zakresie zakupu biletow
lotniczych.

14. 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 zwrdcone bilety lotnicze bez zadnych potracen pod warunkiem, ze zwrot nastgpi
zgodnie z wymogami zastosowanej w nich taryfy lotniczej. W przypadku, gdy zmiany/zwrot zostana
dokonane niezgodnie z wymogami zastosowanej taryfy Zamawiajacy poniesie dodatkowe koszty jedynie
w zakresie wynikajacym z taryfy.

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

Il Rezerwacja i zakup miejsc hotelowych.

1. W ramach $wiadczonych przez Wykonawce ustug dotyczacych rezerwacji pokoi hotelowych i zakupu
miejsc hotelowych za granicag Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wskazania konkretnego hotelu, jego
standardu, lokalizacji i otrzymywania voucherow.

2. Wykonawca jest zobowigzany kazdorazowo przedstawi¢ nie mniej niz 3 warianty cenowe mozliwosci
dokonania rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych, do wyznaczonej przez Zamawiajacego kwoty. W
przypadku gdy Zamawiajacy wskaze konkretny hotel Wykonawca nie ma obowiazku przedstawia¢ 3
réznych propozycji. Na zyczenie Zamawiajacego Wykonawca dokona rezerwacji miejsc hotelowych z
wylaczeniem $niadan i/lub z wylaczeniem miejsc parkingowych.

3. Wykonawca jest zobowiazany przedstawi¢ Jednostce dostepne w danej lokalizacji hotele o wskazanym
przez Zamawiajacego standardzie i cenie odpowiadajacej limitowi zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe]j lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., 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 szczeg6towa kalkulacja cenowa.

4. Rezerwacja, zakup i dostawa miejsc hotelowych ze $niadaniami lub bez $niadania, odbywac si¢ bedzie
zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Zamawiajacego na podstawie zamowien przekazywanych do
Wykonawcy telefonicznie, e-mailem, faksem lub przy pomocy udostepnionego Zamawiajagcemu w jezyku
polskim, narzedzia online. Wybor formy przekazywanych zamowien naleze¢ bedzie do Zamawiajacego.

5. Na zyczenie Zamawiajgcego, Wykonawca jest zobowigzany do przejecia platnosci za dokonang
rezerwacj¢ miejsca parkingowego.

I11. Zakup polis ubezpieczeniowych
1. Na wniosek Zamawiajgcego Wykonawca wystawi najtansze polisy ubezpieczeniowe dla
poszczegdlnych osob.

2. Zamawiajacy wymaga przeslania polisy w formie pisemnej lub elektroniczne;.

3. Zamawiajacy wymaga, aby na kazdej polisie znajdowal si¢ numer telefonu do catodobowej centrali
alarmowej, do ktorej ubezpieczony zglaszal bedzie powstate szkody.

4. Zamawiajacy wymaga, aby polisa ubezpieczeniowa obejmowata podstawowy pakiet ubezpieczeniowy,
w tym co najmniej:

a) KL — ubezpieczenie kosztow leczenia w zakresie: bezposredniej opieki lekarskiej, badan, zabiegow,
zakupu lekarstw, transportu ubezpieczonego do szpitala, pobyt w szpitalu, transportu do kraju, podrozy i
pobytu osoby towarzyszacej jesli jej obecnos$C jest niezbedna do zalatwiania spraw zwigzanych z



powrotem ubezpieczonego do kraju, transport zwlok ubezpieczonego do miejsca pochéwku w Polsce lub
pochoéwku za granica;

b) NNW — ubezpieczenie nastepstw nieszczgsliwych wypadkow;
¢) ubezpieczenie bagazu od zaginigcia lub uszkodzenia;

5. Minimalne sumy ubezpieczenia poszczegdlnych typéw ubezpieczen okresla ponizsza tabela:

Typy ryzyk Europa i wszystkie Reszta §wiata
ubezpieczeniowych kraje basenu Morza
oraz minimalne sumy | Srodziemnego

ubezpieczenia

KL 10 000 Euro 20 000 Euro
NNW 7 000 zt. 7 000 zt.
Ubezpieczenie bagazu | 800 zi. 800 zt.

IV. Proces uzyskiwania wiz.
1. Wykonawca zobowigzany jest do:

a) skompletowania i odbioru dokumentacji niezbgdnej do uzyskania wizy we wspolpracy z
Zamawiajacym.

b) terminowego ztozenia w odpowiedniej placowce dyplomatycznej kompletu dokumentow niezbednych
do uzyskania wizy.

c¢) dostarczenia wizowych paszportow z otrzymang wiza do miejsca i w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego.

d) uiszczenia w imieniu Zamawiajacego optat w placowce dyplomatycznej zwigzanych z uzyskaniem
wizy.

¢) poinformowania Zamawiajgcego o przewidywanym okresie procedury wizowania.

V Bilety kolejowe

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

2. Rezerwacja, zakup i dostawa biletow odbywa¢ si¢ bedzie zgodnie z rzeczywistymi potrzebami
Zamawiajgcego na podstawie zamowien przekazywanych do Wykonawcy telefonicznie, e-mailem,
faksem lub przy pomocy udostepnionego Jednostce w jezyku polskim, narzgdzia online. Wybor formy
przekazywanych zaméwien naleze¢ bedzie do Zamawiajgcego.

3. Bilety wystawiane beda w formie e-biletow lub w formie papierowej. O formie wystawienia biletu
decydowac bedzie Zamawiajacy.

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



5. Bilety, Wykonawca bedzie przesytal na wskazany w umowie adres e-mailowy lub do miejsca
wskazanego przez Zamawiajgcego najpdzniej na 24 godziny przez terminem podrdzy, a w sytuacji naglej
—na 4 godziny przed planowang podr6za.

6. W przypadku rozpoczgcia podrozy z kraju innego niz Polska, bilet'y umozliwiajacy rozpoczgcie
podrézy w wyznaczonym terminie musi by¢ dostgpny w przedstawicielstwie Wykonawcy lub danego
przewoznika kolejowego na terenie ,,portu” kolejowego, z ktérego rozpoczyna si¢ podroz.

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

8. Wykonawca zobowigzany jest bezzwlocznie i na biezaco informowa¢ Zamawiajacego telefonicznie o
wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej podrozy. Informacje te musza by¢ potwierdzone przez
Wykonawce drogg e-mailowa.

9. Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potaczenia oraz na zadanie
Zamawiajacego, co najmniej dwoch potaczen alternatywnych:

a) polaczenia o najkrotszym lacznym czasie podrozy i jak najmniejszej ilosci przesiadek;
b) najtanszego potaczenia;

10. Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkéw dotyczacych skladania ewentualnych
odwotan i reklamacji do przewoznika, a zwlaszcza reprezentowania Zamawiajacego w sprawach
reklamacyjnych dotyczacych przewozoéw realizowanych na podstawie sprzedanych biletow, w
szczegolnosci w przypadku zwrotu biletow niewykorzystanych z winy przewoznika, obstugi portow lub
z przyczyn losowych.

11. Zamawiajacy po podpisaniu umowy sa zobowiazani do przekazania Wykonawcy stosownych
upowaznien w tym zakresie.

12. Wykonawca zobowigzany jest nie obcigza¢ Zamawiajacego kosztami manipulacyjnymi przy zmianie
trasy, terminu przejazdu, oraz rezygnacji z podrdzy przed okreSlonym terminem oraz dokonywanie
zwrotu kosztu za niewykorzystane i zwrocone bilety kolejowe bez zadnych potracen pod warunkiem, ze
zwrot nastgpi zgodnie z wymogami zastosowanej w nich taryfy. W przypadku, gdy zmiany/zwrot zostang
dokonane niezgodnie z wymogami zastosowanej taryfy Zamawiajacy poniesie dodatkowe koszty jedynie
w zakresie zen wynikajace;j.

V1. Wymagania dodatkowe:
1. Wykonawca udostgpni Zamawiajacemu:

a) w ciggu 5 dni od zawarcia umowy, dostep do narzedzia online w jezyku polskim dostepnego 24h na
dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wylaczajac dni ustawowo wolnych od pracy, poprzez ktore
Zamawiajacy, po zalogowaniu (podaniu indywidualnego loginu i hasta), bedzie mogh:

-wyszukiwac interesujgce go potaczenia lotnicze, kolejowe 1 miejsca noclegowe,
-dokonywa¢ rezerwacji biletow, hoteli,

-anulowac rezerwacje,

-weryfikowa¢ propozycje Wykonawcy,

-mie¢ wglad na taczny, rzeczywisty czas przelotu/przejazdu wraz z przesiadkami,



-mie¢ wglad na ceng biletu lub noclegu wyrazong w PLN, warunki i termin wykupu.

b) przeprowadzi na zadanie Zamawiajacego w terminie z nim ustalonym, szkolenie z jego obstlugi, w
wymiarze czasowym niezbednym do przekazania pelnej wiedzy maksymalnie 3 osobom docelowo
korzystajacym z niego;

c) w formie elektronicznej i w jezyku polskim podrecznik-instrukcje¢ obstugi narzedzia online;
d) serwis telefoniczny (Call Center).

e) telefon alarmowy dostepny 24h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytaczajac dni ustawowo wolnych
od pracy, poprzez ktore Zamawiajacy bedzie mogt uzyskaé pomoc w pelnym zakresie przedmiotu umowy
w sytuacjach awaryjnych.

2. Zamawiajacy ma prawo do:

a) zrealizowania w co najmniej 10% warto$ci umowy, o ktorej mowa w § 4 ust. 1. Umowy. Wykonawcy
nie przystuguje prawo do roszczen z tytulu nie wykorzystania petnej warto$ci umowy;

b) zwigkszenia badz zmniejszenia ilosci rezerwacji, zakupu i dostawy biletow, miejsc hotelowych lub
procedur wizowych pod warunkiem nie przekroczenia warto$ci umowy;

Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu;

¢) weryfikacji propozycji lotow, przejazdow, miejsc hotelowych i jezeli Zamawiajacy stwierdzi, ze
potaczenia nie sa najkorzystniejsze, to moze zazagda¢ od Wykonawcy nowej korzystniejszej propozycji.

3. Wykonawca bedzie posredniczyl pomigdzy Zamawiajagcym a przewoznikiem w sprawach
reklamacyjnych dotyczacych rezerwacji, zakupu i dostawy biletow lotniczych i kolejowych oraz
rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych, ubezpieczenia oraz posredniczenia w procesie uzyskiwania wiz.

4. Wykonawca dokona wszelkich staran, azeby Zamawiajgcy zostal objety programem lojalnosciowym
za posrednictwem, ktorego dokonujac zakupu biletéw lotniczych, kolejowych zwigzanych z zagraniczna
podréza stuzbowa, na otwarte w programie konto Zamawiajacego wptywac beda punkty, ktére nastepnie
bedzie mogla wykorzysta¢ na zasadach okreslonych w danym programie lojalno§ciowym.

5. W przypadku objecia programem lojalnoSciowym Zamawiajacego obowiazek naliczania
kazdorazowego biletu do odpowiedniego programu lojalnosciowego bedzie spoczywal na Wykonawcy.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do udzielenia wszelkiej pomocy kazdorazowo, przy wykorzystaniu
punktow zgromadzonych przez Zamawiajacego, w szczegdlnosci przy zamianie punktéw na bilety —
nagrody, w sytuacji, w ktorej istnieje konieczno$¢ dokonania dodatkowej optaty. Rozliczenie nastapi na
podstawie prawidlowo wystawionej faktury.

6. W przypadku gdy Wykonawca nie dostarczy biletow/potwierdzenia rezerwacji miejsc hotelowych w
terminie, Zamawiajacemu przystugiwac bedzie mozliwos¢ skorzystania z ustugi u podmiotu trzeciego
oraz roszczenie do Wykonawcy zwrot kosztow zakupu ushugi.

7. Wykonawca uwzgledni podczas zakupu biletow lotniczych lub kolejowych znizki przystugujace
Jednostce na podstawie odrgbnych umoéw z przewoznikiem.



