Zatagcznik Nr 1 do SWZ:

Opis Przedmiotu Zamdwienia (OPZ)

Przedmiot zamdwienia

Kompleksowa obstuga Polskiej Agencji Kosmicznej w zakresie rezerwacji, sprzedazy, dostawy biletdow lotniczych,

miejsc noclegowych (Swiat), polis i biletéw kolejowych (zagranica).

Szczegélne warunki realizacji zamdéwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa obstuga Polskiej Agencji Kosmicznej w zakresie:

a) rezerwagji, sprzedazy, dostawy biletéw lotniczych na trasach krajowych i zagranicznych wraz z posrednictwem
w procesie uzyskiwania wiz,

b) rezerwacji, sprzedazy, dostawy biletow kolejowych na trasach zagranicznych,

c) rezerwadji, sprzedazy, dostawy miejsc noclegowych w kraju i za granica,

d) posrednictwa w procesie uzyskiwania, sprzedazy i dostaw polis ubezpieczeniowych na trasach zagranicznych.

2. Kompleksowa, catodobowa (24 h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytaczajgc dni ustawowo wolnych od pracy)
obstuga Polskiej Agencji Kosmicznej (dalej zwanej Zamawiajacym) w zakresie rezerwacji, sprzedazy i dostawy
biletéw lotniczych i kolejowych, miejsc noclegowych oraz polis odbywac sie bedzie przez platforme zamdwieniowa
wspierang forma mailowa oraz awaryjnie poprzez serwis Call Center. Wybdr formy przekazywanych zamdwien
nalezed bedzie kazdorazowo do Zamawiajgcego.

3. Wykonawca zobowigzany jest:

a) do organizowania i zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu zamdwienia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami lokalnymi i krajow docelowych;

b) do bezzwtocznego informowania Zamawiajgcego o wszystkich zmianach dotyczacych rezerwacji.

4. Wykonawca zapewni posrednictwo i reprezentacje Zamawiajacego we wszelkich sprawach reklamacyjnych
dotyczgcych nieprawidtowosci w ustugach objetych przedmiotem umowy, monitorowanie przebiegu procesu
reklamacyjnego oraz poinformuje Zamawiajgcego o jego wyniku.

5. Zamodwienie nie potwierdzone przez administratora, zostanie automatycznie anulowane bez zobowigzan
finansowych.

6. Zamawiajacy ma prawo do:

a) zwiekszenia badz zmniejszenia ilosci rezerwacji, zakupu i dostawy biletéw pod warunkiem nieprzekroczenia
wartosci umowy. Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu;

b) weryfikacji cen poprzez porédwnanie oferty wykonawcy z biezagcymi ofertami dostepnymi w Internecie. Jezeli
Zamawiajacy stwierdzi, ze propozycje sktadane przez Wykonawce nie s3 najkorzystniejsze, moze zazadad od
Wykonawcy zakupu oferty najkorzystniejszej/wskazanej przez Zamawiajacego.

7. Zamawiajacy moze odwotad rezerwacje objetg zamdwieniem, dokonac¢ zmiany rezerwacji w zakresie trasy i/lub
terminu podrézy lub dokonac rezygnacji. Jezeli zmiana, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym spowoduje zmiane ceny,
Zamawiajacy pokryje rdoznice w cenie, udokumentowang przez Wykonawce. Poza réznica w cenie, o ktérej mowa
powyzej, Wykonawca nie bedzie pobierat z tego tytutu dodatkowych optat i nie przystuguje mu dodatkowe
wynagrodzenie.

8. W przypadku gdy Wykonawca nie dostarczy zamdwienia w terminie, Zamawiajgcemu przystugiwac bedzie mozliwos¢
skorzystania z ustugi u podmiotu trzeciego oraz roszczenie do Wykonawcy zwrotu kosztéw zakupu ustugi.

Pojecie Definicja / Opis

Delegacja Definicja 1. Za jedna delegacje rozumie sie catos¢ podrézy jednego
delegowanego i wszystkie zwigzane z ta delegacja koszty.

Platforma Definicja 1. Platforma zamdwieniowa to platforma, ktéra zapewni obstuge

zamdwieniowa wszystkim wskazanym przez Zamawiajgcego osobom (zwanymi

dalej Uzytkownikami) przez 24h na dobe, 7 dni w tygodniu, nie
wytaczajac dni ustawowo wolnych od pracy.

Opis szczegdtowy | 1.  Platforma zapewni konta indywidualne (dla kazdego Uzytkownika do
tworzenia rezerwacji) oraz konta administratorskie (do zatwierdzania
rezerwadji).

2.  Poprzez platforme Uzytkownicy dokonywac bedg rezerwacgji biletow
lotniczych, kolejowych, miejsc noclegowych oraz uzyskaja polise, a
administratorzy zatwierdzaé bedg zamdwienia do realizacji.




W przypadku braku mozliwosci obstugi poprzez platforme obstuga
odbywacd sie bedzie drogg mailowag -wybdr formy przekazywanych
zamowien nalezed bedzie kazdorazowo do Zamawiajacego.

Liczba kont zalezed bedzie od liczby pracownikéw Polskiej Agencji

Kosmicznej (przyblizona warto$¢ to od 70 do 100 kont).

W trakcie wdrozenia platformy Wykonawca przeszkoli wszystkich

Uzytkownikdw z jej obstugi bez dodatkowych kosztéw.

Szczegdtowa Sciezka procesu ustalona zostanie na etapie wdrozenia,

minimalne wymagania dotyczace platformy powinny zawierad:

a) mozliwo$¢ wgrania przez Uzytkownikéw dat urodzenia, kart
lojalnos$ciowych, znizkowych i innych;

b) konieczno$¢ wgrania przez Uzytkownika wniosku delegacyjnego
do platformy na poczatku procesu rezerwacji (dokument
niezbedny do akceptacji kosztéow delegacji);

c) konieczno$¢ ustawienia limitdw zgodnych z politykg Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 pazdziernika 2022 roku
W prawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2022 poz. 2302) -
wraz z ewentualnymi zmianami;

d) koniecznos$¢ ustawienia innych limitdw/ograniczen zgodnych z
polityka Polskiej Agencji Kosmicznej;

e) konieczno$¢ wgrania polisy na trasach zagranicznych.

Call Center

Definicja

Serwis telefoniczny, ktéry zapewni alarmowa obstuge wszystkich
Uzytkownikéw Zamawiajgcego 24h na dobe, 7 dni w tygodniu, nie
wytaczajac dni ustawowo wolnych od pracy.

Opis szczego6towy

W ramach serwisu telefonicznego Uzytkownicy bedg mogli dokonad
alarmowych zmian rezerwacji lub uzyska¢ informacje dotyczace
swojej podrdzy. Jest to numer alarmowy, zmiany moga nastepowad
tylko w sytuacjach kryzysowych. O wszelkich zmianach zostana
poinformowani administratorzy.

Bilet lotniczy

Definicja

Za jeden bilet lotniczy nalezy rozumiel bilet na trasie tam i z
powrotem.

Przez pojecie bilet ,tam” nalezy rozumie¢ bilet z miejsca wskazanego
przez Zamawiajgcego do miejsca docelowego/miejsca zakoriczenia
podrézy, sktadajgcej sie z lotu bezposredniego lub kilku lotéw z
przesiadka. Pod pojeciem bilet ,z powrotem” nalezy rozumie¢ powrédt
Z wyznaczonego miejsca, wskazanego przez Zamawiajgcego do
ostatecznej lokalizacji, na ktéry sktada sie albo lot bezposredni lub
przelot z przesiadka.

Jesli etapy podrdzy obstugiwane s3 przez rézne linie lotnicze, loty te
nadal liczone sa jako catosé — jeden bilet lotniczy.

Zamawiajacy moze zastrzec zakup biletéw w jedna strone lub bilet
open jaw.

Standardowo przelot odbywad sie bedzie w klasie ekonomicznej, na
zyczenie Zamawiajgcego klasa przelotu moze zosta¢ zmieniona.




Opis szczegdtowy

W ramach przedmiotu zamdwienia przewiduje sie zakup okoto 300
sztuk biletéw lotniczych.

Bilety lotnicze wystawiane bedg w formie biletéw elektronicznych i
zawiera¢ bedga co najmniej nastepujace informacje:

a) oznaczenie linii lotniczej (przewoznika),

b) nr biletu,
c) dane pasazera/dw (imie, nazwisko),
d) nr lotu,

e) miejsce i termin (data, godzina) wylotu i przylotu,

f) informacje o ewentualnych przesiadkach,

g) informacje o bagazu,

h) catkowitg cene biletu (z uwzglednieniem ceny biletu przewoznika
z przewidzianymi wszystkimi naleznymi podatkami, doptatami,
optatami oraz innymi naleznos$ciami).

Wykonawca zobowigzany jest do s$wiadczenia ustug bedacych

przedmiotem umowy (w zakresie zakupu biletéw lotniczych)

spetniajacych standardy IATA (Miedzynarodowego Stowarzyszenia

Transportu Lotniczego).

Wykonawca bedzie posredniczyt w procesie uzyskiwania wiz

(przekaze niezbedne formularze, skompletuje niezbedna

dokumentacje, terminowo ztozy w odpowiedniej placodwce

dyplomatycznej komplet dokumentdéw niezbednych do uzyskania wizy,
dostarczenia paszportéw z otrzymang wiza do wskazanego przez

Zamawiajgcego biura, uiszczenia w imieniu Zamawiajgcego w ramach

wynagrodzenia wszystkich optat w placéwce dyplomatycznej

zwigzanych z uzyskaniem wizy, wraz z ewentualnym ubezpieczeniem i

dodatkowymi optatami np. optat pocztowych, ustug kurierskich, a

takze bedzie informowat Zamawiajacego o kolejnych etapach i

przewidywanym okresie trwania ustugi wizowej. W przypadku gdy

Wykonawca nie dostarczy paszportu wraz z wizag w terminie 20

Zamawiajagcemu przystugiwac bedzie mozliwoé¢ skorzystania z Ustugi

u podmiotu trzeciego oraz roszczenie do Wykonawcy o zwrot kosztéw

zakupu Ustugi u podmiotu trzeciego.

Na zyczenie Zamawiajgcego mozliwa jest odprawa on-line przy

przelotach pasazerskich dla Uzytkownikdw.

Wykonawca na etapie realizacji umowy zobowigzany jest dostarczad

Zamawiajgcemu informacji nt. zasad przekraczania granic i

przebywania na terytorium panstwa, ktérego dana zagraniczna podréz

stuzbowa dotyczy.

Bilet kolejowy

Definicja

Za jeden bilet kolejowy nalezy rozumied bilet na trasie tam i z
powrotem na trasach zagranicznych.

Przez pojecie bilet ,tam” nalezy rozumie¢ bilet z miejsca wskazanego
przez Zamawiajacego do miejsca docelowego/miejsca zakoriczenia
podrézy, sktadajgcej sie z przejazdu bezposredniego lub kilku
przejazdéw z przesiadka. Pod pojeciem bilet ,z powrotem” nalezy
rozumie¢ powrdt z wyznaczonego miejsca, wskazanego przez
Zamawiajacego do ostatecznej lokalizacji, na ktéry sktada sie albo
przejazd bezposredni lub przejazd z przesiadka.

Jesli etapy podrdzy obstugiwane sg przez rézne linie kolejowe,
przejazdy te nadal liczone sg jako catosé — jeden bilet kolejowy.
Zamawiajacy moze zastrzec zakup biletéw w jednga strone
Standardowo przejazd odbywad sie bedzie w Il klasie, na zyczenie
Zamawiajacego klasa przejazdu moze zostac¢ zmieniona.

Opis szczegdtowy

W ramach przedmiotu zamodwienia przewiduje sie zakup okoto 20
sztuk biletéw kolejowych.

Bilety kolejowe wystawiane bedg w formie biletéw elektronicznych i
zawiera¢ beda co najmniej nastepujace informacje:

a) oznaczenie przewoznika,

b) dane pasazera/dw (imie i nazwisko),




c) miejsce i termin (data i godzina) odjazdu i przyjazdu,

d) informacje o ewentualnych przesiadkach,

e) rodzaj pociggu oraz klase podrézy,

f) numer pociaggu, wagonu oraz miejsca do siedzenia,

g) cene biletu (z uwzglednieniem ceny biletu przewoznika z
przewidzianymi wszystkimi naleznymi podatkami,

h) optatami oraz innymi naleznosciami);

Wykonaweca na etapie realizacji umowy zobowigzany jest dostarczac

Zamawiajgcemu informacji nt. zasad przekraczania granic i

przebywania na terytorium panstwa, ktérego dana zagraniczna podréz

stuzbowa dotyczy.

Miejsce
noclegowe

Definicja

Za jedno miejsce noclegowe nalezy rozumiec¢ rezerwacje miejsca
noclegowego na jedng lub wiecej déb dla jednej osoby w hotelach,
apartamentach hotelowych i innych obiektach o charakterze
noclegowym na terenie Polski oraz za granica.

Standard to rezerwacja pokoju ze $niadaniem serwowanym na
terenie miejsca noclegowego, w ktérym nastepuje nocleg oraz
mozliwosé bezkosztowego anulowania lub zmiany rezerwacji do dnia
planowanego przyjazdu wtgcznie W przypadku noclegéw w hotelach,
Zamawiajacy wymaga, aby zaproponowane hotele posiadaty standard
co najmniej trzygwiazdkowy wedtug wskazan Zamawiajacego.

Kazdy nocleg oznacza petng dobe hotelowa.

Opis szczegdtowy

1. W ramach przedmiotu zamdwienia przewiduje sie zakup okoto 500
sztuk miejsc noclegowych.
2. Po dokonaniu rezerwacji Wykonawca przekaze Uzytkownikowi
potwierdzenie rezerwacji, ktére stanowi¢ bedzie dokument
potwierdzajacy zabezpieczenie przez Wykonawce wszelkich
$wiadczen dotyczacych realizacji ustugi hotelowej zwalniajac osobe,
ktdrej dotyczy dane zlecenie, z obowigzku okazywania karty
kredytowej w razie jej wymagania przez hotel.

3. Na potwierdzeniu Uzytkownik musi otrzyma¢ co najmniegj

nastepujace informacje w jezyku polskim (bez uzycia skrétéw):

a) imie i nazwisko Goscia;

b) termin zakwaterowania;

c) nazwa, kategoria i adres miejsca noclegowego;

d) rodzaj miejsca hotelowego wraz z klasa

e) inne szczegoty rezerwadji ($niadanie, parking);

f) oferta zwrotna / bezzwrotna — do kiedy

g) mozliwosci i warunkach zmian lub anulowania rezerwacgiji;

h) cena noclegu w ztotych polskich (PLN) cena noclegu obejmuje w
szczegdlnodci: cene noclegu oraz wszelkie dodatkowe optaty typu
kaucje, taksy zabezpieczajace, optaty klimatyczne. W przypadku
cen noclegdw podanych w innych walutach, przeliczenie na PLN
nastapi wg sredniego kursu NBP na dany dzien zakupu

Przy obstudze Wykonawca zobowigzany jest stosowad przepisy

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25

pazdziernika 2022 roku w sprawie naleznosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2022

poz. 2302).

Ubezpieczenie

Definicja

Za jedno ubezpieczenie nalezy rozumien ubezpieczenie, ktére zaczyna
sie i konczy tozsamo z czasem trwania delegacji w zaokragleniu do
petnego dnia.

Opis szczegdtowy

Wykonaweca bedzie posredniczyt w zakupie i dostarczeniu gotowych
polis

Polisy zgodne =ze szczegétowym opisem dodawane bedg
automatycznie do delegacji zagranicznych na platformie bez
koniecznosci logowania sie na innych stronach.




W procesie pozyskiwania polis ubezpieczeniowych:

a)

b)

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wystawit najtansze
polisy zawierajagcg podstawowy pakiet ubezpieczern dla
poszczegdlnych osoby/oséb na czas trwania podrézy ,od-do”,
zgodnie z zakupionym biletem lotniczym.

Zamawiajacy wymaga przestania polisy w formie elektronicznej.

Zamawiajacy wymaga, aby na kazdej polisie znajdowat sie numer
telefonu do catodobowej centrali alarmowej, do ktdrej
ubezpieczony zgtaszat bedzie powstate szkody.

d) Zamawiajacy wymaga, aby polisa ubezpieczeniowa obejmowata

podstawowy pakiet ubezpieczeniowy, w tym co najmniej:

- KL — ubezpieczenie kosztow leczenia w zakresie: bezposredniej
opieki lekarskiej, badan, zabiegdw, zakupu lekarstw, transportu
ubezpieczonego do szpitala, pobyt w szpitalu, transportu do
kraju, podrdzy i pobytu osoby towarzyszacej, jesli jej obecnosé
jest niezbedna do zatatwienia spraw zwigzanych z powrotem
ubezpieczonego do kraju, transport zwtok ubezpieczonego do
miejsca pochdéwku w Polsce lub pochéwku za granica

- NNW - ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

- Ubezpieczenie bagazu od zaginiecia lub uszkodzenia.

Ryzyko Europa i wszystkie
Ubezpieczeniowe/ kraje basenu , .
o Reszta swiata
minimalne kwoty Morza
ubezpieczenia Srédziemnego
KL 40.000,00 EUR 70.000,00 EUR
NNW 25.000,00 zt 25.000,00 zt
Ubezpieczenie bagazu 2500,00 zt 2500,00 zt

Zamawiajgcy ma prawo do bezkosztowego anulowania polisy przed
rozpoczeciem terminu ochrony ubezpieczeniowej.

Optata
transakcyjna

Definicja

Za optate transakcyjng nalezy rozumien wynagrodzenie Wykonawcy
za wykonanie ustug zwigzanych z rezerwacja, sprzedaza i dostawa
jednego biletu lotniczego/kolejowego, miejsca noclegowego czy
posrednictwem w procesie uzyskiwania, sprzedazy i dostawy jednej
polisy.

Optata ta bedzie rézna dla delegacji krajowych i zagranicznych i
bedzie to jedna optata dotyczaca wszystkich ustug z zakresu danej
rezerwacji.

Opis szczego6towy

1. Podana przez wykonawce w ofercie wysoko$¢ optaty

transakcyjnej w zt brutto bedzie stata przez caty okres realizacji
przedmiotu zamdwienia, z zastrzezeniem zmian okreslonych w
umowie.
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Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca w catym okresie obowigzywania umowy byt ubezpieczony od

odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamdéwienia, na sume
gwarancyjna nie mniejsza niz 500 000,00 zt. W ciggu 5 dni od podpisania umowy Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu kopie polisy ubezpieczeniowej — bedzie jg takze aktualizowat po wygasnieciu.
2. Wymagany termin w zakresie zamdwienia podstawowego realizowana bedzie przez okres 24 miesiecy od dnia
zawarcia umowy nie dtuzej jednak niz do wyczerpania srodkéw przeznaczonych na jej realizacje. Zamawiajacy moze
uruchomié prawo opcji w zakresie 50 % wartosci zamdwienia. Szczegdtowy opis prawa opcji zawarty jest w zapisach

umowy.

Elektronicznie podpisany

przez Grzegorz Wrochna
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