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Zatacznik nr 1 do SWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (,,SOPZ”)

Ustuga kompleksowej obstugi krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych w zakresie
rezerwacji, zakupu i dostaw biletéw lotniczych, kolejowych i autobusowych, lokalnych w
miejscu destynacji i opcjonalny zakup polis ubezpieczeniowych na rzecz Ensemble3 Sp. z 0.0.
(dalej; ,Zamawiajacy” lub ,E3” lub ,Spotka”).

1.

W ramach realizacji zamoéwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do swiadczenia
nastepujgcych ustug: zaprojektowania optymalnego przemieszczania sie pracownikdw
Ensemble3 (w porozumieniu z pracownikiem lub wyznaczong osobg przez Zmawiajgcego)
Z miejsca rozpoczecia podrézy do jego miejsca zakohczenia, wyszukiwania, rezerwaciji
(jezeli jest taka mozliwo$¢ w ofercie przewoznika), zakupu i dostarczania Zamawiajgcemu
biletéw (elektronicznie na adres wskazany przez Zamawiajgcego a w przypadku biletu
papierowego do siedziby Zamawiajgcego lub jezeli jest taka mozliwosé do uzgodnionego
miejsca miedzy stronami) lotniczych, kolejowych i autokarowych zagranicznych oraz
krajowych, lokalnych w miejscu destynacji i zakupu polis ubezpieczeniowych

Definicje:

a) jeden bilet — bilet obejmujgcy przew6z do miejsca docelowego oraz bilet powrotny,
chyba ze Zamawiajgcy wprost okresli, ze chodzi wytgcznie o bilet do miejsca
docelowego.

b) optata transakcyjna — wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie wszystkich ustug

zwigzanych z wystawieniem jednego biletu (krajowego lub zagranicznego). Do optaty
transakcyjnej nie wlicza sie ceny biletu. Podana przez wykonawce w ofercie wysokos¢
optaty transakcyjnej w zt brutto bedzie stata przez caty okres realizacji przedmiotu
zamoéwienia, z zastrzezeniem zmian okreslonych w umowie;

Posrednictwo i reprezentacja Zamawiajgcego we wszelkich sprawach reklamacyjnych
dotyczacych nieprawidtowosci w ustugach objetych przedmiotem umowy, monitorowanie
przebiegu procesu reklamacyjnego oraz poinformowanie Zamawiajgcego o jego wyniku.

Wykonawca zobowigzuje sie do realizowania zamdéwienia z uwzglednieniem zasady
oszczednego gospodarowania $rodkami Zamawiajgcego, jednak z zachowaniem
wymaganego standardu ustug. Przy obstudze Wykonawca zobowigzany jest zapewnié
optymalng aranzacje podrézy pod wzgledem ceny, standardu i realizacji polityki
wewnetrznej Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest do wyszukania ceny biletu dowolnego srodka transportu

najkorzystniejszej cenowo z uwzglednieniem tgcznego czasu podrézy i komfortu. Za takie

uwaza sie rowniez sprawdzenie ceny dotyczacej jednego wyjazdu przy wystawieniu dwdch

oddzielnych biletéw na wylot i powrét.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosci realizowania ptatnosci kartg kredytowg przez
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Wykonawce przy realizacji przedmiotu zamowienia, z zastrzezeniem, ze koszty wynikajgce
z ptatnosci kartg kredytowg nie bedg obcigzaty Zamawiajgcego.

Uwaga!

Wykonawca

na etapie realizacji umowy zobowigzany bedzie dostarczaé

Zamawiajacemu informacji nt. zasad przekraczania granic i przebywania na terytorium
panstwa, ktérego dana zagraniczna podréz stuzbowa dotyczy, w szczegélnosci:

1.
2,
3.

warunkow przekroczenia granicy danego panstwa;

zasad przebywania na terytorium danego panstwa;

posiadania dokumentéw warunkujacych przekroczenie granicy danego panstwa
i procedury ich pozyskania;

obowigzku posiadania polisy ubezpieczenia zdrowotnego;

5. obowiagzku poddania sie szczepieniom ochronnym;

ewentualnych obostrzen zwigzanych z pandemig Covid-19, obowigzujacych
na terenie danego panstwa oraz wynikajacych z nich zasad warunkujgcych wjazd
na jego terytorium.

Zakres ustug bedacych przedmiotem zaméwienia obejmuje:

1. Wyszukiwanie, rezerwacje, zakup, zmiane i anulowanie biletéw lotniczych w klasach
i taryfach zleconych przez Zamawiajgcego na trasach krajowych i miedzynarodowych.
W sytuacji braku potgczenia lotniczego do miejsca docelowego Wykonawca przedstawi
kazdorazowo propozycje optymalnego planu podrézy uwzgledniajgcego ewentualne
pofgczenia kolejowe (z miejsca lgdowania do miejsca docelowego podrdzy) swiadczone
w ramach jednej ustugi.

1.1.

W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania czynnosci, takich

jak:

1) wyszukiwanie na zapytanie Zamawiajgcego najdogodniejszych propozycji podrézy
z uwzglednieniem najkorzystniejszych cenowo potaczen i taryf dostepnych
na rynku, biorgc pod uwage w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)

informacje przekazane przez Zamawiajgcego dotyczgce miejsca i czasu
rozpoczecia oraz zakonczenia podrézy, a takze innych preferencji
(np. wielkos¢ i waga bagazu),

najkrotsze czasowo potaczenia na danej trasie (preferowane loty
bezposrednie, rejsowe, dopuszczalne (lowcost)),

brak kolizji potgczen w przypadku podrozy wieloetapowych, przy zatozeniu
minimalnego czasu na przesiadke ok. 1 godziny,

termin wykupu biletu,

e) termin, do ktérego mozliwe jest bezkosztowe anulowanie biletu, zmiana
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2)

3)

4)

5)
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danych pasazera,
f) opusty posiadane przez Wykonawce u przewoznikow,
g) promocje przewoznikow,

h) ulgi w ramach programéw lojalnosciowych, w ktdrych uczestniczy
Zamawiajagcy lub osoby delegowane do odbycia podrozy stuzbowej
(na podstawie  informaciji przekazanych przez  Zamawiajgcego
w zgtoszeniu);

przedstawianie za pomocg poczty elektronicznej, na adres wskazany przez
Zamawiajgcego, w terminie nie dtuzszym niz 3 godziny (180 minut) od momentu
otrzymania od Zamawiajgcego zapytania o rezerwacje (w dni robocze w godzinach
8:00-18:00 z zastrzezeniem, iz w wyjgtkowych sytuacjach Wykonawca zapewni
ustugi 24h/7dni w tygodniu), w formie elektronicznej (e-mail) lub telefonicznej,
minimum trzech najdogodniejszych propozycji podrozy z uwzglednieniem
najkorzystniejszych potgczen i taryf dostepnych na rynku, podajac w sposoéb
przejrzysty i czytelny nastepujgce informacje:

a) miejsce i czas rozpoczecia oraz zakohczenia podrézy tgcznie ze wszystkimi
punktami posrednimi w przypadku podrézy wieloetapowej,

b) nazwe przewoznika,

c) klase i taryfe biletu,

d) cene biletu,

e) termin wykupu biletu,

i) termin, do ktérego mozliwe jest bezkosztowe anulowanie biletu, zmiana
danych pasazera,

f) koszty zmiany i zwrotu wykupionego biletu;

W wyjatkowych sytuacjach, gdy z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy, nie bedzie
mozliwe podanie trzech wariantéw, Wykonawca zobowigzany bedzie do
przedstawienia dwéch, a w razie niemozliwosci przedstawienia dwoch, jednego
wariantu danego pofgczenia. Zarbwno w przypadku przedstawienia dwdch, jak
i jednego wariantu podrozy, Wykonawca zobowigzany jest uzasadnic i wykazac, ze
niemoznos¢ spetnienia warunku przedstawienia trzech wynika z przyczyn
niezaleznych od Wykonawcy (np. przy potgczeniach lokalnych potgczenie realizuje
jeden lokalny przewoznik).

rezerwacja i dokonywanie zakupu biletow lotniczych zgodnie z warunkami
uzgodnionymi z Zamawiajgcym, przy czym Wykonawca wraz z potwierdzeniem
dokonania rezerwacji przekazuje Zamawiajgcemu informacje o warunkach
jej zmiany i anulowania, a takze mozliwosci zmiany danych pasazera;

przesuwanie w miare mozliwosci terminu wykupu biletéw bez zwiekszania ich ceny;
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7)
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dostarczanie za pomocg poczty elektronicznej, na adres wskazany przez
Zamawiajgcego, zamoéwionych dokumentéw w postaci:

a) rezerwacji elektronicznej (w przypadku dokonania rezerwaciji) w terminie nie
dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) (w dni robocze w godzinach 8:00-18:00
z zastrzezeniem, iz w wyjgtkowych sytuacjach Wykonawca zapewni ustugi
24h/7dni w tygodniu) od momentu otrzymania od Zamawiajgcego polecenia
rezerwacji biletu,

b) biletu elektronicznego lub karty poktadowej (w przypadku wykupienia biletu)
w terminie nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) (w dni robocze
w godzinach 8:00-18:00 z zastrzezeniem, iz w wyjgtkowych sytuacjach
Wykonawca zapewni ustugi 24h/7dni w tygodniu) od momentu otrzymania
od Zamawiajgcego polecenia wykupu biletu;

przypominanie drogg elektroniczng (e-mail) o zblizajgcych sie terminach wykupu
biletow dla dokonanych wczesniej rezerwacji, w czasie ktory umozliwi
Zamawiajacemu dokonanie zlecenia zakupu;

realizacja na wniosek Zamawiajgcego ustug dodatkowych zwigzanych z przelotem,
np. rezerwacji i wykupu konkretnego miejsca w samolocie, dodatkowego bagazu,
ustugi typu ,fast track”, salonéw lounge bez dodatkowych optat transakcyjnych;

wprowadzanie zmian w rezerwacjach i wykupionych biletach zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w regulaminie przewoznika u ktérego wykupiono bilet.
Potwierdzenie przyjecia zlecenia wymiany lub zwrotu biletéw lub zmiany danych
pasazera nastgpi w terminie nie dluzszym niz 2 godziny (120 minut) (w dni robocze
w godzinach 8:00-18:00 z zastrzezeniem, iz w wyjagtkowych sytuacjach Wykonawca
zapewni ustugi 24h/7dni w tygodniu) od momentu otrzymania zlecenia od
Zamawiajgcego;

10) bezkosztowe anulowanie rezerwacji przez Zamawiajgcego w terminie okreslonym

w ramach zawieranej rezerwaciji;

11) bezptatne przyjmowanie zwrotu biletu w dniu jego zakupu, jezeli jest mozliwe

u przewoznika;

12) przyjmowanie zwrotu biletbw na ogdlnych warunkach w zaleznosci od

zastosowane;j taryfy bez ponoszenia dodatkowych optat;

13) obstuga reklamacji sktadnych do przewoznika w zakresie ustug objetych

zamowieniem.

1.2. Zamawiajgcy zobowigzany jest do przekazywania Wykonawcy w formie

1.3.

elektronicznej (e-mail) informacji o dokonanym wyborze propozycji oraz wszelkich
dyspozycji dotyczacych rezerwacji lub wystawienia biletu, a w szczegdlnosci
ich zmiany lub anulowania.

Bilet wystawiony przez Wykonawce musi by¢ wygenerowany bezposrednio z serwera
systemu rezerwacyjnego a Wykonawca nie jest upowazniony do wprowadzania
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w nim jakichkolwiek zmian.

1.4. Wszystkie dane zawarte w bilecie, dostarczonym przez Wykonawce
Zamawiajgcemu, beda identyfikowane z odpowiednimi danymi przechowywanymi
w postaci elektronicznej w systemie rezerwacyjnym przewoznika za posrednictwem
Globalnego Systemu Dystrybucji (GDS), uzytkowanego przez Wykonawce.

1.5. Bilet elektroniczny jest przekazywany na adres poczty elektronicznej wskazanej przez
Zamawiajgcego bezposrednio z terminala GDS uzytkowanego przez Wykonawce.
Niedopuszczalne jest przekierowywanie biletdw z adreséw/skrzynek poczty
elektronicznej Wykonawcy.

1.6. Zakazane jest wprowadzanie jakichkolwiek zmian biletu elektronicznego
wygenerowanego za posrednictwem GDS.

1.7. Realizacja przedmiotu zamowienia odbywac sie bedzie z uwzglednieniem wszystkich
niezbednych kosztéw, w szczegolnosci kosztow zwigzanych z obowigzujgcymi
przepisami krajow docelowych.

1.8. Cena biletu obejmuje w szczegdlnoéci: cene taryfowg przewoznika za lot pasazera
ze standardowym bagazem rejestrowanym (chyba ze w danym przypadku
Zamawiajacy wskaze inaczej), podatki, optaty lotniskowe oraz wszystkie inne optaty
i naleznosci niezbedne do zapewnienia przelotu na uzgodnionych warunkach.

1.9. Wszelkie koszty operacyjne zmiany lub zwrotu biletu nie zwiekszg wynagrodzenia
Wykonawcy. W sytuacji, w ktérej zmiana biletu wigzaé sie bedzie z koniecznoscig
dokonania ponownej rekalkulacji ceny biletu, Zamawiajacy bedzie zobowigzany
do pokrycia powstatej z tego tytutu niedoptaty, zas Wykonawca do zwrotu
ewentualnej nadpfaty.

1.10. Liczba i kierunki zakupionych u Wykonawcy biletéw wynikaé bedg z faktycznych
potrzeb Zamawiajgcego i mogg by¢ rozne od przewidywanych. Zamawiajgcy
zaznacza, ze wyloty odbywa¢ mogg sie z roznych lotnisk na terenie Polski lub lotnisk
w innych krajach.

1.11. Zamawiajgcy co do zasady nie przewiduje lotow w okresach $wigtecznych.

1.12. Zamawiajgcy ma prawo do weryfikacji cen biletéw przedstawianych przez
Wykonawce poprzez wymaganie przedtozenia dokumentéw potwierdzajgcych ceny
sprzedanych Zamawiajgcemu biletow.

1.13. Wykonawca zobowigzany jest umozliwi¢ dokonywanie odprawy online (w tym
w weekendy), informowacé o potrzebnych do odprawy danych pasazera i terminie ich
przestania na zyczenie pracownika Zamawiajgcego.

2. Wyszukiwanie, zakup, wymiana i zwrot biletoéw kolejowych w klasach i taryfach zleconych
przez Zamawiajgcego na trasach krajowych i miedzynarodowych.

2.1. Wramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania czynnosci, takich jak:

1) wyszukiwanie na zapytanie Zamawiajgcego najdogodniejszych propozycji podrézy
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z uwzglednieniem najkorzystniejszych potgczen i taryf dostepnych na rynku, biorac
pod uwage, w szczegdlnosci:

a) przekazane przez Zamawiajgcego informacje dotyczgce miejsca i czasu
rozpoczecia oraz zakonczenia podrézy, a takze innych preferencji (np. klasa
biletu, czas miedzy przesiadkami),

b) najkrotsze czasowo potgczenia na danej trasie (preferowane potgczenia
bezposrednie),

c) brak kolizji potgczeh w przypadku podrézy wieloetapowych,
d) opusty posiadane przez Wykonawce u przewoznikow,
€) promocje przewoznikow;

2)przedstawianie za pomocg poczty elektronicznej, na adres wskazany przez
Zamawiajgcego, w terminie nie dtuzszym niz 3 godziny (180 minut) (w dni robocze
w godzinach 8:00-18:00 z zastrzezeniem, iz w wyjatkowych sytuacjach Wykonawca
zapewni ustugi 24h/7dni w tygodniu) od momentu otrzymania od Zamawiajgcego
zapytania o rezerwacje, w formie elektronicznej (e-mail) lub telefonicznej, minimum
trzech najdogodniejszych propozycji podrézy z uwzglednieniem najkorzystniejszych
potgczen i taryf dostepnych na rynku, podajgc w sposob przejrzysty i czytelny
nastepujgce informacje:

a) cene, miejsce i czas rozpoczecia oraz zakonhczenia podrézy tacznie
ze wszystkimi punktami posrednimi w przypadku podrézy wieloetapowe;j,

b) nazwe przewoznika, rodzaj pociggu i klase biletu,
c) zasady wymiany lub zwrotu biletu;

3) dokonywanie zakupu biletéw kolejowych zgodnie z warunkami uzgodnionymi
z Zamawiajgcym;

4) dostarczanie zakupionych biletéw za pomocg poczty elektronicznej, na adres
wskazany przez Zamawiajgcego, w terminie nie diuzszym niz 2 godziny (120 minut)
(w dni robocze w godzinach 8:00-18:00 z zastrzezeniem, iz w wyjatkowych
sytuacjach Wykonawca zapewni ustugi 24h/7dni w tygodniu) od momentu otrzymania
od Zamawiajgcego polecenia zakupu biletu, a w przypadku potaczen niedostepnych
w ofercie internetowej — wystawianie biletu w formie papierowej i wysylanie
go kurierem bezposrednio pod wskazany adres (na koszt Wykonawcy);

5) dokonywanie na zyczenie Zamawiajgcego wymiany, zwrotu zmiany danych
zakupionych biletéw zgodnie z zasadami przewoznika u ktdrego wykupiono bilet.
Potwierdzenie przyjecia zlecenia wymiany lub zwrotu biletéw nastgpi w terminie
nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) (w dni robocze w godzinach 8:00-18:00
z zastrzezeniem, iz w wyjgtkowych sytuacjach Wykonawca zapewni ustugi
24h/7dni w tygodniu) od momentu otrzymania od Zamawiajgcego;

6) obstuga reklamacji skfadnych do przewoznika w zakresie ustug objetych
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2.2.

2.3.

24,

2.5.
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zamowieniem.

Zamawiajgcy zobowigzany jest do przekazywania Wykonawcy w formie elektroniczne;j
(e-mail) informacji o dokonanym wyborze propozycji oraz wszelkich dyspozycji
dotyczacych wystawienia biletu, a w szczegdlnosci jego wymiany lub zwrotu.

Bilet wystawiony przez Wykonawce musi by¢ wygenerowany bezposrednio z serwera
systemu rezerwacyjnego a Wykonawca nie jest upowazniony do wprowadzania w nim
jakichkolwiek zmian.

Cena biletu obejmuje w szczegdlnosci: cene taryfowg przewoznika za przejazd,
podatki i inne opfaty i naleznosci niezbedne do zapewnienia przejazdu
na uzgodnionych warunkach.

Wszelkie koszty operacyjne zmiany lub zwrotu biletu nie zwiekszg wynagrodzenia
Wykonawcy. W sytuacji, w ktérej zmiana biletu wigza¢ sie bedzie z koniecznoscig
dokonania ponownej rekalkulacji ceny biletu, Zamawiajacy bedzie zobowigzany
do pokrycia powstatej z tego tytutu niedopfaty, zas Wykonawca do zwrotu ewentualne;j
nadpfaty.

3. Wyszukiwanie, zakup, wymiana i zwrot biletow na srodki komunikacji w ramach transportu
lgdowego, w szczegolnosci biletow autobusowych zleconych przez Zamawiajgcego na
trasach krajowych i miedzynarodowych.

3.1.

1)

W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania czynnosci, takich jak:

wyszukiwanie na zapytanie Zamawiajgcego najdogodniejszych propozycji podrézy
z uwzglednieniem najkorzystniejszych potgczen dostepnych na rynku, biorac
pod uwage, w szczegolnosci:

a) przekazane przez Zamawiajgcego informacje dotyczgce miejsca i czasu
rozpoczecia oraz zakonczenia podrozy,

b) najkrotsze czasowo potgczenia na danej trasie (preferowane potaczenia
bezposrednie),

c) brak kolizji potgczen w przypadku podrozy wieloetapowych,
d) opusty posiadane przez Wykonawce u przewoznikow,
€) promocje przewoznikow;

przedstawianie za pomocg poczty elektronicznej, na adres wskazany przez
Zamawiajgcego, w terminie nie dtuzszym niz 3 godziny (180 minut) (w dni robocze
w godzinach 8:00-18:00 z zastrzezeniem, iz w wyjagtkowych sytuacjach Wykonawca
zapewni ustugi 24h/7dni w tygodniu) od momentu otrzymania od Zamawiajacego
zapytania o rezerwacje, w formie elektronicznej (e-mail) lub telefonicznej, minimum
trzech najdogodniejszych propozycji podrézy z uwzglednieniem najkorzystniejszych
potgczen i taryf dostepnych na rynku, podajgc w sposob przejrzysty i czytelny
nastepujgce informacje:

Strona 7z 12

7



ENSEMBLE?
Centre of Excellence

a) cene, miejsce i czas rozpoczecia oraz zakonczenia podrézy tacznie
ze wszystkimi punktami posrednimi w przypadku podrozy wieloetapowe;j,

b) nazwe przewoznika,
c) zasady wymiany lub zwrotu biletu;

3) dokonywanie zakupu biletéw autobusowych zgodnie z warunkami uzgodnionymi
z Zamawiajgcym;

4) dostarczanie zakupionych biletbw za pomocg poczty elektronicznej, na adres
wskazany przez Zamawiajgcego, w terminie nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut)
(w dni robocze w godzinach 8:00-18:00 z zastrzezeniem, iz w wyjagtkowych sytuacjach
Wykonawca zapewni ustugi 24h/7dni w tygodniu) od momentu otrzymania od
Zamawiajgcego polecenia zakupu biletu, a w przypadku potgczen niedostepnych
w ofercie internetowej — wystawianie biletu w formie papierowej i wysytanie go kurierem
bezposrednio pod wskazany adres (na koszt Wykonawcy);

5) dokonywanie na zyczenie Zamawiajgcego wymiany, zwrotu zmiany danych
zakupionych biletéw zgodnie z zasadami przewoznika, u ktérego wykupiono bilet.
Potwierdzenie przyjecia zlecenia wymiany lub zwrotu biletéw nastgpi w terminie
nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) (w dni robocze w godzinach 8:00-18:00
z zastrzezeniem, iz w wyjgtkowych sytuacjach Wykonawca zapewni ustugi 24h/7dni
w tygodniu) od momentu otrzymania od Zamawiajgcego;

6) obstuga reklamaciji sktadnych do przewoznika w zakresie ustug objetych zamowieniem.

3.2. Zamawiajgcy zobowigzany jest do przekazywania Wykonawcy w formie elektronicznej
(e-mail) informacji o dokonanym wyborze propozycji oraz wszelkich dyspozycji
dotyczacych wystawienia biletu, a w szczegdlnosci jego wymiany lub zwrotu.

3.3. Cena biletu obejmuje w szczegdlnosci: cene taryfowg przewoznika za przejazd,
podatki i inne opfaty i naleznosci niezbedne do zapewnienia przejazdu
na uzgodnionych warunkach.

4. Organizacja transportu w miejscu destynacji zagranica.

4.1. W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do zorganizowania na zyczenie
Zamawiajgcego (lub jezeli to wynika z planu podrézy przedstawionego przez
Wykonawce) transportu w miejscu destynacji, zgodnie z zapotrzebowaniem
okreslajagcym:

1) punkty poczatkowe, posrednie i kohcowe przejazdu;
2) daty i godziny podstawienia transportu;

3) wymagania dotyczgce standardu srodka transportu i zakres obstugi podczas
trwania przejazdu;

4) imie i nazwisko osoby objetej ustugg oraz numer telefonu komérkowego.

4.2. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu informacje o zorganizowanym transporcie
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najpozniej na 3 dni robocze przed podrézg, chyba ze podréz planowana
jest w krotszym  terminie, wéwczas Wykonawca informacje o zorganizowanym
transporcie przekaze w terminie umozliwiajgcym skorzystanie przez Zamawiajgcego
z przedstawionego przez Wykonawce rozwigzania.

5. Ubezpieczenia podrozy zagranicznych.

5.1. W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania nastepujgcych
czynnosci:

1) przedstawianie Zamawiajgcemu wariantéw ubezpieczenia zgodnie z wymogami
okreslonymi w pkt 7.3 i ich cen w PLN dla poszczegodlnych podrézy (od minimum
3 ubezpieczycieli), zgodnie z zapytaniem ztozonym przez Zamawiajgcego, przy
czym podane ceny w PLN bedg obowigzujgce w momencie wystawienia polisy lub
niezmienne do momentu wystawienia polisy;

2) wystawiania polis ubezpieczeniowych dla poszczegdinych osob wyjezdzajgcych
za granice w zakresie uzgodnionym z Zamawiajgcym;

3) bezkosztowe anulowanie polisy przed rozpoczeciem terminu ochrony
ubezpieczeniowej;

4) wystawianie polis niezbednych do uzyskania wizy danego panstwa
z uwzglednieniem stawianych wobec nich wymogow;

5) doradztwo w przypadku zgtaszania szkody;
5.2. Ubezpieczenie na caty czas podrézy obejmowaé bedzie m.in.:

1) koszty leczenia i assistance, obejmujace koszty leczenia w zwigzku z nagtg
chorobg ubezpieczonego lub nieszczesliwym wypadkiem oraz opcjonalnie koszty
leczenia nagtego zachorowania wynikajgcego z choroby przewleklej;

2) koszty transportu chorego lub transportu zwtok do Polski;

3) powstate podczas podrozy zagranicznej nastepstwa nieszczesliwych wypadkéw,
wywotane przyczyng zewnetrzng niezaleznie od woli ubezpieczonego;

4) ubezpieczenie bagazu podréznego i urzgdzeh elektronicznych.

5) dodatkowe koszty ubezpieczenia wynikajgce z sytuacji epidemiologicznej
wystepujacej na Swiecie zwigzanej z rozprzestrzenianiem sie wirusa
SARS-CoV-2.

5.3. Wariant ubezpieczenia kazdorazowo bedzie uzgadniany z Zamawiajgcym, przy czym
w przypadku podrézy na terenie Europy suma gwarantowana kosztow leczenia bedzie
nie nizsza niz 30.000 Euro (lub réwnowartos¢ tej kwoty wyliczanej na dzien zdarzenia
wedtug sredniego kursu NBP) na osobe, a w przypadku podrézy poza Europg suma ta
bedzie nie nizsza niz 60.000 Euro (lub réwnowartos¢ tej kwoty wyliczanej na dzien
zdarzenia wedtug sredniego kursu NBP) na osobe. W przypadku, gdy w dniu zdarzenia
NBP nie opublikuje srednich kursow walut do wyliczenia rownowartosci kwoty podanej

Strona 9z 12

9



ENSEMBLE?
Centre of Excellence

w Euro zostanie przyjety pierwszy opublikowany po tym dniu $redni kurs NBP).

5.4. Zamawiajgcy zobowigzany jest do przekazywania Wykonawcy w formie elektroniczne;j
(e-mail) informacji o dokonanym wyborze wariantu ubezpieczenia oraz wszelkich
dyspozycji dotyczacych wystawienia polisy, a w szczegdlnosci jej zmiany
lub anulowania.

Uwaga!

W  przypadku zaistnienia pilnych wyjazdow Wykonawca zobowigzuje
sie do zapewnienia przedmiotu zamoéwienia, tj. przedstawienia oferty, dokonania
zakupu oraz dokonania rezerwacji ustug wskazanych w Opisie Przedmiotu Zaméwienia
w dniu, w ktérym zgtoszenie zostato wystane do Wykonawcy.

Warunki dodatkowe:
1. Wykonawca zobowigzany jest do:

1.1. Bezzwlocznego i biezacego informowania Zamawiajgcego, za pomocg poczty
elektronicznej, o wszystkich zmianach dotyczgcych zamowionej przez niego ustugi;

1.2. Swiadczenia ustug w zakresie sprzedazy biletéw lotniczych zgodnie z zasadami IATA
(International Air Transport Association);

1.3. Terminowej realizacji zlecen, zgodnie =z potrzebami zgtaszanymi przez
Zamawiajgcego;

1.4. Wyznaczenia pracownikow i wydzielenia dla Zamawiajgcego:

1) adresu e-mail i linii telefonicznej na potrzeby wykonywania wszystkich ustug
zwigzanych z realizacjg Zamdéwienia, obstugiwanych w dni robocze, w godzinach
8:00-18:00;

2) telefonicznej linii alarmowej czynnej catodobowo przez 7 dni w tygodniu;

1.5. Wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za koordynacje wykonywania niniejszej umowy
(tzw. Opiekuna Zamawiajgcego), ktérego rolg bedzie w szczegdlnosci:
1) monitorowanie przebiegu realizacji umowy,

2) dbanie o jakos¢ i prawidtowos¢ realizacji ustug, w tym reakcja na zgtaszane
problemy i wnioski dotyczgce usprawnienia realizacji umowy,

3) sprawna i skuteczna komunikacja z Zamawiajgcym;

1.6. Zapewnienia odpowiednigj liczby osdb obstugujgcych niniejsze zamowienie, majgc
na uwadze przewidywang koniecznos¢ rownolegtej realizacji wiecej niz jednego
zlecenia. W przypadku biletéw lotniczych, osoby, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim, muszg posiada¢ udokumentowane co najmniej dwuletnie

dodwiadczenie na stanowisku kasjera lotniczego oraz by¢ zatrudnione przez
Wykonawce lub Podwykonawce na umowe o prace przez caty okres obowigzywania
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umowy. Wymogi opisane powyzej znajdujg zastosowanie takze do dalszych
podwykonawcow, jezeli uczestniczg w realizacji Przedmiotu zamowienia;

Udzielania niezbednych informacji w przypadku zauwazonych przez delegowanego
pracownika problemow zwigzanych z realizacjg ustugi, a takze za bezzwioczne
podejmowanie wszystkich mozliwych krokéw zmierzajgcych do wyeliminowania
zaistniatych problemow;

Przedstawiania Zamawiajgcemu bez jego wezwania do 10 dnia kazdego miesigca
wykazu zlecen zrealizowanych w miesigcu poprzednim;

Dostarczania Zamawiajacemu w terminie do 5 dni roboczych od zrealizowania ustugi
faktury za jej zrealizowanie, oddzielnie za kazdg ustuge, ktéra poza wymogami
ksiegowymi, musi zawierac:

1) rodzaj ustug;

2) przedmiot ustugi (np. trase podrézy, miasto),

3) liczbe osob objetych ustugg (w przypadku podrozy grupowej),
4) date ustugi,

5) cene zamawianej ustugi (np. biletu, ubezpieczenia),

6) cene optaty transakcyjnej,

7) nazwisko osoby zlecajgcej ustuge;

Regulowania naleznosci za ustugi nabywane na rzecz Zamawiajgcego ze srodkow
wiasnych.

. Zamawiajgcy ma prawo do:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Niewykorzystania czesci zakupu ustug objetych zamoéwieniem w zaleznosci
od faktycznego zapotrzebowania Zamawiajgcego. W przypadku, gdy taczne
wynagrodzenie za zrealizowanie przedmiotu umowy bedzie nizsze od wynagrodzenia
maksymalnego, Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu;

Zwiekszenia iloci ustug objetych zamdwieniem pod warunkiem nieprzekroczenia
wartosci umowy. Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu;

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ weryfikacji propozycji realizacji Przedmiotu
zamowienia i jezeli Zamawiajgcy stwierdzi, ze przedstawione propozycje nie s3g
najkorzystniejsze zazgda od Wykonawcy nowej, korzystniejszej propozycii.
W sytuacji, gdy Wykonawca nie spetni zgdania Zamawiajgcego, Zamawiajgcemu
przystuguje roszczenie w stosunku do Wykonawcy o zwrot poniesionych przez
Zamawiajgcego wszystkich kosztow dotyczgcych realizacji tej ustugi/tych ustug.
Zamawiajgcy posiada takze prawo do zgdania od Wykonawcy zaptaty kary umownej.

Wykonywania czynnosci kontrolnych wobec Wykonawcy odnosnie spetniania przez
Wykonawce lub podwykonawce wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o prace
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Szacunkowe zapotrzebowanie ustug na okres obowigzywania umowy

Zamawiajgcy informuje, Ze realizacja umowy przewidywana jest na okres jednego roku od dnia
zawarcia umowy, lub do wykorzystania kwoty przeznaczonej na jej realizacje. Szacunkowa
skala potrzeb w tym zakresie na okres realizacji umowy przedstawia sie nastepujgco:

Rodzaj ustugi

Zapotrzebowanie

Uwagi

Bilety lotnicze

Gtowne kierunki: Europa,

. 167 USA, Azja,
zagraniczne
klasa ekonomiczna (Business
Bilety lotnicze krajowe 23 Class w razie
Bilety kolejowe zagraniczne papotrzebowania)
333 Il klasa
Bilety kolejowe krajowe 23 Il Klasa (I klasg W razie
zapotrzebowania)
Bilety autobusowe 67
zagraniczne
Bilety autobusowe krajowe 80
Organizacja transportu w 17 ustug Gtowne obszary: Europa,

miejscu destynaciji zagranica

USA, Azja

Ubezpieczenie podrozy
zagranicznych

143 osobo déb

Suma gwarantowana kosztéw
leczenia:

Europa — min. 30.000 Euro
(lub rownowarto$c¢ tej kwoty
wyliczanej na dzieh zdarzenia
wedtug sredniego kursu NBP),

poza Europg — min. 60.000
Euro (lub rownowarto$c¢ tej
kwoty wyliczanej na dzien
zdarzenia wedtug sredniego
kursu NBP)
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