DZP.261.322.2024.US.TP1 zatacznik nr 2 do SWz

MODYFIKACJA Z DNIA 17.05.2024 R.
SZCZEGOLOWY
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. Ogdlne wymagania

1. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga rezerwacji, sprzedazy i sukcesywnej dostawy
biletow lotniczych i kolejowych na trasach krajowych i zagranicznych oraz wizowania
paszportéw na potrzeby Instytutu Podstawowych Problemdéw Techniki Polskiej Akademii
Nauk.

Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy zorganizowania oraz petnego zabezpieczenia
kompleksowej realizacji przedmiotu zamdwienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
lokalnymi i panstw docelowych (ewentualnie docelowych portdw lotniczych) — dotyczy
wszelkiego rodzaju optat — np. optat lotniskowych, podatkéw, obowigzkowych
ubezpieczen, optat dodatkowych za bagaz ponadwagowy/ponadwymiarowy itp.

2. Zamawiajacy przewiduje, ze bilety lotnicze na trasach zagranicznych stanowi¢ beda ok.
90% wszystkich zakupionych biletéw lotniczych.

3. Przelot oznacza podrdéz jednej osoby do wskazanego miejsca w relacji ,tami z
powrotem” lub podrdzy w jedng strone, z uwzglednieniem przesiadek i przerw
dotyczacych tej samej podroézy.

4. Zamawiajacy przewiduje, ze bilety kolejowe na trasach krajowych stanowi¢ beda ok.
90% wszystkich zakupionych biletéw kolejowych.

Il. Rezerwacja biletow lotniczych

1. Wykonawca zapewni bezkosztowq rezerwacje potaczen lotniczych i sprzedaz biletow
lotniczych z uwzglednieniem:

1) warunkow podrézy okreslonych przez Zamawiajacego kazdorazowo w zamowieniu;

2) bezkolizyjnej, z zachowaniem rekomendowanego przez lotniska czasu na przesiadke,
relacji potgczen wieloetapowych i najkrdtszych potgczen na danej trasie z
zastrzezeniem, ze Zamawiajacy jest uprawniony do wyboru trasy pofaczenia;

3) najnizszych mozliwych cen w warunkach podrézy, o ktérych mowa powyze;.

2. Wykonawca na wniosek Zamawiajacego moze dokonywad rezerwacji i zakupu biletéw z
uwzglednieniem oferty tzw. tanich linii lotniczych.

3. Zamoéwienia w zakresie rezerwac;ji sktadane bedg przez Zamawiajgcego za
posrednictwem poczty elektronicznej ze wskazaniem wszystkich niezbednych
parametrow, w tym trasy, terminéw i standardu podrézy na adres osoby
odpowiedzialnej za prawidfowg realizacje umowy ze strony Wykonawcy. Zamoéwienia
sktadane bedg przez osoby odpowiedzialne za prawidtowg realizacje umowy,
upowaznione przez Zamawiajgcego.

4. Po ztozeniu zapytania przez Zamawiajgcego, zawierajgcego wymagania dotyczace
danego pofaczenia, Wykonawca bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w ciggu 5
godzin przedstawi Zamawiajagcemu co najmniej 3 propozycje przelotédw i co najmniej 3
propozycje przejazddw, oraz oferujac najnizsze ceny biletow z wykorzystaniem
wszystkich dostepnych promoc;ji i taryf specjalnych. Po akceptacji przez Zamawiajgcego
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najkorzystniejszej propozycji, Wykonawca zrealizuje przedmiot zamdwienia w terminie
zaoferowanym w Formularzu ofertowym. W przypadku gdy Zamawiajgcy okresli
wymagania dotyczgce oczekiwanego/ych potgczenia/n Wykonawca uwzglednia ten
wariant w ww. propozycjach, w tym Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do mozliwosci
podania konkretnych lotédw z prosbg o niezwtoczng rezerwacje biletu.

5. Zamawiajacy ma prawo do dowolnej ilosci zmiany zapytania o rezerwacje oraz do
dowolnej ilosci zaktadanych rezerwacji.

6. Zamawiajgcy dokona wyboru wariantu przelotu i poinformuje o tym Wykonawce, ktéry
dokona na tej podstawie rezerwac;ji biletu/-6w lotniczych, a nastepnie bezzwtocznie, za
posrednictwem poczty elektronicznej przesle do Zamawiajgcego rezerwacje, podajac
dane rezerwacji, w tym informacje o mozliwosci dokonania zwrotu, wymiany biletu,
koszty ustugi oraz termin wykupu biletu/-éw.

7. Zamawiajgcy dokona rowniez wyboru wariantu przejazdu kolejowego i poinformuje o
tym Wykonawce, ktory na tej podstawie dokona zakupu biletu/-6w kolejowych, a
nastepnie bezzwtocznie, za posrednictwem poczty elektronicznej przesle do
Zamawiajgcego rezerwacje lub bilet, podajac dane rezerwacji, w tym informacje o
mozliwosci dokonania zwrotu, wymiany biletu, koszty ustugi oraz termin wykupu biletu/-
ow.

8. W razie zaistnienia koniecznosci pilnych wyjazdéw Wykonawca zobowigzuje sie do
dotozenia wszelkich staran umozliwiajgcych realizacje najkorzystniejszego potgczenia
podrozy, tj. takiego ktore zapewni terminowe przybycie na miejsce przeznaczenia oséb
podroézujacych, o jak najkrotszym tgcznym czasie podrdzy i jak najmniejszej ilosci
miedzylagdowan (przesiadek). W takich przypadkach Zamawiajgcy powiadomi
Wykonawce o koniecznosci pilnego wyjazdu za posrednictwem e-maila wskazanego
przez Wykonawce w umowie, o wysokiej waznosci (zamodwienie pilne) albo skorzysta w
tym celu z bezptatnego numeru telefonu, o ktérym mowa w ust. 9. Wykonawca
niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz 30 minut od otrzymania zamoéwienia o wysokim
priorytecie, potwierdzi jego otrzymanie na adres e-mail, wskazany przez Zamawiajacego
w umowie. Czas na odpowiedz, tzn. przestanie Zamawiajgcemu propozycji lub zatozenie
rezerwacji na preferowane potgczenie, wynosi nie wiecej niz 2h od momentu ztozenia
zamowienia. Ust. 5-7 stosuje sie odpowiednio.

9. Wykonawca udostepni Zamawiajgcemu dziatajacy catodobowo 7 dni w tygodniu
bezptatny dedykowany numer telefoniczny do wykorzystania w przypadkach potrzeby
pilnego kontaktu Zamawiajgcego lub osoby podrézujacej z Wykonawcg (w sytuacji
koniecznosci nagtej rezerwacji i kupna biletu, nagtej zmiany trasy lotu, na skutek
wystgpienia opdznienia lub odwotania potgczenia lotniczego z powodu nagtych zmian
atmosferycznych lub innych zdarzen losowych). Wykonawca ma mozliwos¢ zmiany biletu
tylko po konsultacji i zgodzie oséb do tego wyznaczonych. O potrzebie pilnego kontaktu
z Wykonawcg decyduje Zamawiajacy.

10. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odwotania rezerwacji objetej zamowieniem lub jej
zmiany w zakresie trasy, terminu podrdzy albo danych osoby podrézujacej, a takze
prawo rezygnacji z rezerwacji (anulowanie rezerwacji). Wszelkie zmiany rezerwacji beda
dokonywane przez Wykonawce zgodnie z regulaminem przewoznika, u ktérego zostata
ona dokonana. Jezeli zmiany takie spowodujg zmiane ceny biletu/biletéw, Zamawiajgcy
pokryje udokumentowang réznice w cenie. Upust udzielony zostanie przez Wykonawce
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od ostatecznej ceny biletu lotniczego. Poza réznicg w cenie, o ktérej mowa powyzej,
Wykonawca nie bedzie pobierat z tytutu odwotania lub zmiany rezerwacji albo rezygnacji
z zakupionego biletu dodatkowych optat i nie przystuguje mu dodatkowe
wynagrodzenie.

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

Ill. Bilet

1. Wykonawca ma obowigzek wystawiania biletéw lub innych wtasciwych dokumentéw
podrdzy zgodnie z trescig ztozonego zamdwienia.

2. Procedura zamawiania biletéow bedzie realizowana kazdorazowo na podstawie
ztozonego przez Zamawiajgcego zamodwienia drogg elektroniczng (e-mail) na adres e-
mail wskazany przez Wykonawce w umowie.

3. Bilety majg by¢ dostarczane bezptatnie, na wtasny koszt i ryzyko Wykonawcy, w formie
elektronicznej na wskazany kazdorazowo w zamdwieniu przez Zamawiajgcego adres
mailowy, w terminie ustalonym przez strony, jednak nie pdzniej niz na 4 godziny przed
terminem planowanej podrozy. Zamawiajacy zastrzega, ze w wyjgtkowych sytuacjach,
czas dostarczenia biletu/biletéw moze ulec zmianie, a termin dostarczenia - skréceniu.
W przypadku maila z wysokg waznoscig (zamowienia pilne), czas realizacji wystawienia
biletu nie moze by¢ dtuzszy niz 2 godziny od potwierdzenia jego wykupu przez
Zamawiajacego.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo porownania cen biletéw lotniczych oraz optat za
posrednictwo w wizowaniu oferowanych przez Wykonawce z cenami oferowanymi przez
inne podmioty. Jezeli w wyniku tej weryfikacji Zamawiajgcy ustali, ze oferowana przez
Wykonawce cena jest wyzsza od najnizszej ceny catkowitej oferowanej na rynku na dzien
przedstawienia oferty przez Wykonawce , Wykonawca zobowigzuje sie do sprzedazy
przedmiotu zamowienia po cenie nie wyzszej niz ceny oferowane na rynku. O zaistniatej
sytuacji osoba odpowiedzialna za prawidtowg realizacje umowy niezwtocznie
powiadamia Wykonawce o powyzszej sytuacji przesytajgc wydruk, link lub inny dowadd
potwierdzajacy fakt zaistnienia ww. stanu faktycznego. Cena ta, tj. najnizsza oferowana
na rynku, bedzie nastepnie powiekszona o okreslong przez niego tamze optate
transakcyjna. Jezeli Wykonawca z tego obowigzku nie wywigze sie, Zamawiajagcy ma
prawo kupi¢ bilet lotniczy i wize u innego podmiotu (oferujgcego cene nizszg).
Trzykrotne wystgpienie sytuacji przedstawienia przez Wykonawce zawyzonej oferty bez
wystarczajgcego uzasadnienia i udokumentowania uprawnia Zamawiajgcego do
natychmiastowego rozwigzania umowy z winy Wykonawcy.

5. Wykonawca w razie potrzeby dokona bezkosztowej wymiany, zmiany lub zwrotu:

- biletu lotniczego w dniu wystawienia (z wytgczeniem biletdw tanich linii lotniczych);

- biletu kolejowego;

- wczesniej wystawionych biletow bez optat lub zgodnie z warunkami podanymi przez
przewoznika;

- w wystawionych biletach — bez optat lub zgodnie z warunkami podanymi przez
przewoznika (wynikajgcych z rdznic taryfowych, regulaminu przewoznika itp.)
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Kwota za niewykorzystany lub wykorzystany czesciowo bilet (zgodnie z warunkami
zastosowanej taryfy) zostanie zwrécona na konto Zamawiajgcego na podstawie faktury
korygujacej w ciggu 14 dni kalendarzowych od daty zwrotu biletu.

6. Wykonawca jest zobowigzany do przejecia obowigzkow dotyczacych sktadania
ewentualnych odwotan i reklamacji do linii lotniczych, a zwtaszcza do reprezentowania
Zamawiajgcego w sprawach reklamacji dotyczacych przewozéw realizowanych na
podstawie rezerwacji i zakupdéw dokonywanych u Wykonawcy, a w szczegdlnosci w
przypadku zwrotu biletow niewykorzystanych z winy przewoznika lub z przyczyn
losowych.

7. Kazdy imienny bilet powinien by¢ wysytany w oddzielnym mailu na wskazany przez
Zamawiajgcego adres mailowy. Bilet powinien zawierac cene przelotu ze wskazaniem
sktadnikéw kosztu przelotu, takich jak podatki, optaty lotniskowe itp.

IV. Wizowanie paszportéow

Wykonawca zobowigzany jest do:

1. poinformowania Zamawiajacego o wymaganiach dotyczgcych otrzymania wizy,
przewidywanym okresie procedury wizowania oraz skompletowania i odbioru
dokumentac;ji niezbednej do uzyskania wizy we wspotpracy z Zamawiajgcym;

2. terminowego ztozenia w odpowiedniej placdwce dyplomatycznej kompletu
dokumentéw niezbednych do uzyskania wizy;

3. dostarczenia wizowanych paszportdéw z otrzymang wizg do Zamawiajgcego w terminie
wskazanym przez Zamawiajacego;

4. uiszczenia w imieniu Zamawiajgcego optat w placowce dyplomatycznej zwigzanych
z uzyskaniem wizy.

V. Raport z wykonania ustug

1. Wykonawca zobowigzuje sie do bezptatnego sporzgdzania Zamawiajagcemu miesiecznych
raportéw z wystawionych przez Wykonawce faktur za wykonane ustugi dla
Zamawiajgcego. Raporty takie przesytane bedg do 10 dnia roboczego miesigca
nastepujgcego po miesigcu, ktdrego dotyczg, drogg elektroniczng na wskazany przez
Zamawiajgcego adres mailowy.

2. Raport powinien zawierac :
1) imie i nazwisko pasazera;
2) trase podrozy;
3) daty podrozy;
4) cene jednostkowag biletu do zaptacenia;
5) optate agencyjng;
6) numer faktury;
7) nazwisko osoby zamawiajgce;j.

3. Wykonawca udostepni dokumenty ksiegowe dotyczgce zakupionych biletow i ustug, w
tym rejestrow operacji finansowych z przewoznikami lotniczymi w celu weryfikacji
uzyskiwanych upustéw.

VI. Wymagania w stosunku do Wykonawcy
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1. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca przynalezat do IATA lub posiadat dokument
potwierdzajgcy aktualng akredytacje IATA uprawniajgcg do ustugi w zakresie agencji
sprzedazy biletéw lotniczych.

2. Ustugi Swiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zamowienia muszg spetniaé
standardy IATA (Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego) w zakresie
zakupu biletéw lotniczych.

3. Wykonawca zobowigzany jest do posiadania strony internetowej, za posrednictwem
ktdrej Zamawiajgcy samodzielnie bedzie magt wyszukaé potaczen, sprawdzi¢ ceny, itp.

4. Wykonawca oddeleguje do realizacji przedmiotowego zamdwienia osoby zgodnie z
zatgcznikiem nr 5 (wykaz oséb) zatgczonym do umowy, do catodobowego
kontaktu z Zamawiajacym dostepne we wszystkie dni tygodnia (osoba odpowiedzialna
za prawidtowq realizacje umowy), okreslajgc nr telefonu do ww. osdb oraz adres e-mail.
Ww. osoby bedg wykonywacé zadania wynikajgce z niniejszego opisu przedmiotu
zamowienia, w szczegdlnosci bedg udzielaty informacji w sprawie zamawiania, cen
biletow, rezygnacji z lotow lub pociggdw (anulowania przelotu/przejazdu).

5. W przypadku braku mozliwosci kontaktu z osobg/ami wskazang/nymi w ust. 4,
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ skorzystania z numeru alarmowego, o ktérym
mowa w punkcie 2 ust. 9.

6. Wykonawca zobowigzuje sie do przypominania Zamawiajgcemu o zblizajgcych sie
terminach wykupu biletow okoto 5 godzin przed wygasnieciem waznosci rezerwacji.

7. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca posiadat co najmniej 1 punkt sprzedazy na
terenie Warszawy.

8. Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia ciggtosci zakupu biletéw dostaw oraz koniecznos$é
przygotowania z wyprzedzeniem przez Zamawiajgcego kolejnego postepowania na
zakup biletow, Wykonawca zobowigzany jest powiadomi¢ Zamawiajgcego, w przypadku
przekroczenia wartosci 80% wartosci kwoty umowy w terminie do 10 dni roboczych od
dnia wystgpienia takiego przekroczenia na adres do korespondencji podany w umowie.

9. Zamawiajgcy wymaga skierowania do realizacji zamdwienia oséb zatrudnionych na
podstawie umowy o prace zgodnie z art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974-Kodeks
pracy (t.j. Dz.U.z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) oraz posiadajgcych co najmniej 2 letnie
doswiadczenie na stanowisku kasjera lotniczego na trasach miedzynarodowych; co
najmniej 1 rok doswiadczenia na stanowisku kasjera kolejowego oraz posiada co
najmniej 1 rok doswiadczenia w posrednictwie wizowym,

10. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zatrudnienia przez Wykonawce do realizacji
zamowienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27.08.1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej.
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