AGENCJA
BADAN
MEDYCZNYCH

Rozeznanie cenowe na swiadczenie ustugi kompleksowej obstugi wyjazdéw
stuzbowych w zakresie rezerwacji, sprzedazy i dostawy biletéw lotniczych na
zagraniczne i krajowe wyjazdy stuzbowe, zakupu biletéw w szczegolnosci kolejowych
krajowych i zagranicznych oraz autobusowych krajowych i zagranicznych, rezerwacji
i optaty noclegu oraz posrednictwo w procesie uzyskiwania wiz i zakupu polis
ubezpieczeniowych na potrzeby Agencji Badan Medycznych

W zwigzku z planowanym przez Agencje Badan Medycznych wszczeciem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego polegajgcego na $wiadczeniu ustugi kompleksowej
obstugi wyjazdéw stuzbowych w zakresie rezerwacji, sprzedazy i dostawy biletéw
lotniczych na zagraniczne i krajowe wyjazdy stuzbowe, zakupu biletow w szczegdlnosci
kolejowych krajowych i zagranicznych oraz autobusowych krajowych i zagranicznych,
rezerwacji i optaty noclegu oraz posrednictwo w procesie uzyskiwania wiz i zakupu
polis ubezpieczeniowych na potrzeby Agencji Badan Medycznych, zapraszamy Panstwa
do sktadania propozycji cen w odniesieniu do wymagan zawartych w przedstawionym ponizej
Opisie Przedmiotu Zamoéwienia oraz Formularzu wartosci szacunkowej za wykonanie
wskazanego przedmiotu zamowienia w ramach procedury szacowania wartosci zamowienia.

Jednoczesnie Zamawiajacy informuje, ze kwota jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia wynosi 360 000,00 zt netto powiekszona o
nalezny podatek od towaréw i ustug (VAT) z uwzglednieniem cen jednostkowych
wskazanych w Formularzu wartosci szacunkowe;j.

Niezbedne informacje nalezy przesta¢ na zatgczonym Formularzu wartosci szacunkowej
do dnia 14.09.2021 r. na adres email: aneta.weglowska@abm.gov.pl.

Uprzejmie prosze o zadawanie pytan, jesli jakas kwestia w Opisie Przedmiotu Zamowienia
budzi Panstwa watpliwos$ci.

Przedmiotowe zapytanie ma charakter szacowania wartosci, nie zostanie zakoriczone
wyborem oferty oraz nie stanowi zaproszenia do skfadania ofert w rozumieniu art. 66 Kodeksu
cywilnego. Tym samym nie zobowigzuje Zamawiajgcego do zawarcia umowy, czy tez
udzielenia zamdwienia i nie stanowi cze$ci procedury udzielania zamoéwienia publicznego
realizowanego na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

W sytuacji, gdy Agencja Badan Medycznych przystgpi do realizacji procedury udzielenia
zamoéwienia publicznego, skutkowac bedzie to zaproszeniem Panstwa do zfozenia oferty
na realizacje ustugi.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Ustuga kompleksowej obstugi wyjazdow stuzbowych w zakresie rezerwacji, sprzedazy
I dostawy biletéw lotniczych na zagraniczne i krajowe wyjazdy stuzbowe, zakupu biletow
w szczegolnosci  kolejowych krajowych i zagranicznych oraz autobusowych krajowych
I zagranicznych, rezerwacji i optaty noclegu oraz posrednictwo w procesie uzyskiwania wiz
i zakupu polis ubezpieczeniowych na potrzeby Agencji Badan Medycznych (dalej;
»<Zamawiajacy”).

Opis przedmiotu zaméwienia tacznie z wyszczegdélnieniem wszelkich dodatkowych
ustug, ktére majg by¢ wykonane w ramach umowy.
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Uwaga!

Wykonawca na etapie realizacji umowy zobowigzany bedzie dostarczaé
Zamawiajacemu informacji nt. zasad przekroczenia i przebywania na terytorium kraju,
ktorego dana zagraniczna podroéz stuzbowa dotyczy, w szczegolnosci:

1) warunkéw przekroczenia granicy danego panstwa;

2) zasad przebywania na terytorium danego panstwa;

3) posiadania dokumentow warunkujgcych przekroczenie granicy danego panstwa
i procedury ich pozyskania;

4) obowiagzku posiadania ubezpieczenia zdrowotnego;

5) obowiazku poddania sie szczepieniom ochronnym;

6) ewentualnych obostrzen zwigzanych z pandemia Covid-19 obowigzujacych na
terenie danego panstwa oraz wynikajacych z nich zasad warunkujacych wjazd
na jego terytorium.

I.  Zakres ustug bedacych przedmiotem zamoéwienia obejmuje:

1. Wyszukiwanie, rezerwacje, zakup, zmiane i anulowanie biletow lotniczych w klasach
i taryfach zleconych przez Zamawiajgcego na trasach krajowych i miedzynarodowych
(regularnych i niskobudzetowych).

1.1. W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania czynno$ci, takich
jak:

1) wyszukiwanie na zapytanie Zamawiajgcego najdogodniejszych propozycji podrozy
z uwzglednieniem najkorzystniejszych cenowo potgczen i taryf dostepnych na
rynku, biorgc pod uwage w szczegolnosci:

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

b) najkrétsze czasowo potgczenia na danej trasie (preferowane loty
bezposrednie),

c) brak kolizji potaczen w przypadku podrézy wieloetapowych, przy zatozeniu
minimalnego czasu na przesiadke ok. 1 godziny,

d) termin wykupu biletu,

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

danych pasazera,

f) upusty posiadane przez Wykonawce u przewoznikow,

g) promocje przewoznikéw,

h) ulgi w ramach programéw lojalnosciowych, w ktorych uczestniczy
Zamawiajacy lub osoby delegowane do odbycia podrézy stuzbowej
(na podstawie  informacji  przekazanych przez  Zamawiajgcego
w zgtoszeniu);

2) przedstawianie za pomocag poczty elektronicznej na adres wskazany przez
Zamawiajgcego w terminie nie diuzszym niz 2 godziny (120 minut), liczac od
momentu otrzymania od Zamawiajgcego zapytania o rezerwacje w formie
e- mailowej lub telefonicznej, minimum trzech najdogodniejszych propozycji
podrézy z uwzglednieniem najkorzystniejszych potgczen i taryf dostepnych na
rynku, podajgc w sposéb przejrzysty i czytelny nastepujgce informacije:

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

b) nazwa przewoznika,

c) klasa i taryfa biletu,

d) cena biletu,



3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

e) termin wykupu biletu,

i) termin, do ktorego mozliwe jest bezkosztowe anulowanie biletu, zmiana

danych pasazera,

f) koszty zmiany i zwrotu wykupionego biletu;

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

przesuwanie w miare mozliwosci terminu wykupu biletéw bez zwiekszania ich ceny;
dostarczanie drogg elektroniczng na adres mailowy wskazany przez
Zamawiajgcego zamoéwionych dokumentéw w postaci:

a) rezerwacji elektronicznej (w przypadku dokonania rezerwacji) w terminie nie
dluzszym niz 2 godziny (120 minut) od momentu otrzymania od
Zamawiajgcego polecenia rezerwaciji biletu,

b) biletu elektronicznego (w przypadku wykupienia biletu) w terminie
nie dluzszym niz 2 godziny (120 minut) od momentu otrzymania
od Zamawiajgcego polecenia wykupu biletu;

przypominanie drogg elektroniczng o zblizajgcych sie terminach wykupu biletéw dla
dokonanych wczesniej rezerwacji, w czasie ktory umozliwi Zamawiajgcemu
dokonanie zlecenia zakupu;

realizacja na zyczenie Zamawiajgcego bez dodatkowych optat transakcyjnych ustug
dodatkowych zwigzanych z przelotem, np. rezerwacji i wykupu konkretnego miejsca
w samolocie, dodatkowego bagazu w liniach regularnych i niskobudzetowych oraz
ustugi typu ,fast track” oraz salonoéw lounge);

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 dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) od momentu
otrzymania zlecenia od Zamawiajgcego;

bezkosztowe anulowanie rezerwacji przez Zamawiajgcego w terminie okreslonym
w ramach zawieranej rezerwaciji;

10) bezptatne przyjmowanie zwrotu biletu w dniu jego sprzedazy;
11) przyjmowanie zwrotu biletow na ogdélnych warunkach w zaleznosci od zastosowanej

taryfy bez ponoszenia dodatkowych optat;

12) obstuga reklamacji sktadnych do przewoznika w zakresie ustug objetych

zamowieniem.

1.2. Zamawiajgcy zobowigzany jest do przekazywania Wykonawcy w formie

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

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

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

Realizacja przedmiotu zamdwienia odbywac sie bedzie z uwzglednieniem wszystkich
niezbednych kosztow, w szczegodlnosci kosztow zwigzanych z obowigzujgcymi
przepisami krajéw docelowych.

Cena biletu obejmuje w szczegdlnosci: cene taryfowg przewoznika za lot pasazera
ze standardowym bagazem rejestrowanym (chyba ze w danym przypadku
Zamawiajgcy wskaze inaczej), podatki, optaty lotniskowe oraz wszystkie inne optaty
i naleznosci niezbedne do zapewnienia przelotu na uzgodnionych warunkach.
Wszelkie koszty operacyjne zmiany lub zwrotu biletu nie zwiekszg wynagrodzenia
Wykonawcy. W sytuacji, w ktérej zmiana biletu wigza¢ sie bedzie z koniecznoscia
dokonania ponownej rekalkulacji ceny biletu, Zamawiajgcy bedzie zobowigzany



do pokrycia powstatej z tego tytutu niedoptaty, zas§ Wykonawca do zwrotu
ewentualnej nadptaty.

2. Wyszukiwanie, zakup, wymiana i zwrot biletow w szczegdélnosci kolejowych w klasach

i taryfach zleconych przez Zamawiajgcego na trasach krajowych i miedzynarodowych.

W szczegolnie uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie przypadkach Zamawiajgcy

zastrzega sobie mozliwo$¢ zlecenia Wykonawcy lub inny srodek lokomocji zapewniajgcy

skuteczny

i bezpieczny transport pracownikéw Zamawiajgcego.

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

a)

b)
c)

d)
e)

a)

b)
c)

1)wyszukiwanie na zapytanie Zamawiajgcego najdogodniejszych propozycji
podrozy z uwzglednieniem najkorzystniejszych potgczen i taryf dostepnych
na rynku, biorgc pod uwage w szczegoélnosci:
informacje przekazane przez Zamawiajgcego dotyczgce miejsca i czasu
rozpoczecia oraz zakonczenia podrozy, a takze innych preferencji (np. klasa
biletu, czas miedzy przesiadkami),
najkrétsze czasowo potgczenia na danej trasie (preferowane potgczenia
bezposrednie),
brak kolizji potaczen w przypadku podrézy wieloetapowych,
upusty posiadane przez Wykonawce u przewoznikow,
promocje przewoznikow;

2)przedstawianie (za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail
wskazany przez Zamawiajgcego) w terminie nie dtuzszym niz 2 godziny (120
minut) liczone od momentu otrzymania od Zamawiajgcego zapytania o
rezerwacie w formie e- mailowej lub telefonicznej, minimum trzech
najdogodniejszych propozycji podrozy z uwzglednieniem najkorzystniejszych
potgczen i taryf dostepnych na rynku, podajgc w sposob przejrzysty i czytelny
nastepujace informacje:
cene, miejsce i czas rozpoczecia oraz zakonhczenia podrozy fgcznie ze
wszystkimi punktami posrednimi w przypadku podrézy wieloetapowej,
nazwa przewoznika, rodzaj pociggu i klasa biletu,
zasady wymiany lub zwrotu biletu;

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

4) dostarczanie zakupionych biletow drogg elektroniczng na adres mailowy

wskazany przez Zamawiajgcego w terminie nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut)

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 biletow nastgpi w terminie
nie dluzszym niz 2 godziny (120 minut) od momentu otrzymania
od Zamawiajgcego;

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

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

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

2.4. Cena biletu obejmuje w szczegdlnosci: cene taryfowg przewoznika za przejazd,
podatki i inne optaty i naleznosci niezbedne do zapewnienia przejazdu



na uzgodnionych warunkach.

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

3. Wyszukiwanie, zakup, wymiana i zwrot biletow w szczegdlnosci biletéw autobusowych
zleconych przez Zamawiajgcego na trasach krajowych i miedzynarodowych.

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

1) wyszukiwanie na zapytanie Zamawiajgcego najdogodniejszych propozycji podrozy
z uwzglednieniem najkorzystniejszych potgczeh dostepnych na rynku, biorgc pod
uwage w szczegolnosci:

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

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

c) brak kolizji potgczen w przypadku podrézy wieloetapowych,

d) upusty posiadane przez Wykonawce u przewoznikow,

€) promocje przewoznikow;

2) przedstawianie (za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail wskazany
przez Zamawiajgcego) w terminie nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) liczone
od momentu otrzymania od Zamawiajgcego zapytania o rezerwacje w formie
e- mailowej lub telefonicznej, minimum trzech najdogodniejszych propozycji podrozy
z uwzglednieniem najkorzystniejszych potgczen i taryf dostepnych na rynku, podajgc
W sposob przejrzysty i czytelny nastepujgce informacije:

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

b) nazwa przewoznika,

c) zasady wymiany lub zwrotu biletu;

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

4) dostarczanie zakupionych biletéw drogg elektroniczng na adres mailowy wskazany
przez Zamawiajgcego w terminie nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) 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
diuzszym niz 2 godziny (120 minut) od momentu otrzymania od Zamawiajgcego;

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

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

3.3. Cena biletu obejmuje w szczegdlnosci: cene taryfowg przewoznika za przejazd,

podatki i inne opftaty i naleznosci niezbedne do zapewnienia przejazdu
na uzgodnionych warunkach.
4. Wyszukiwanie, rezerwacja, zakup, zmiana i anulowanie noclegdbw w hotelach,

apartamentach hotelowych, innych obiektach, zwanych dalej tgcznie ,hotelami”, na terenie

Polski oraz za granicg zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajgcego.
4.1. W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania czynnosci, takich jak:
1) wyszukiwanie na zapytanie Zamawiajgcego propozycji najdogodniejszego



noclegu w najbardziej korzystnych lokalizacjach i z najlepszym stosunkiem ceny
do jako$ci dostepnych na rynku, biorgc pod uwage w szczegolnosci:
a) informacje przekazane przez Zamawiajgcego, takie jak:
- miejscowosc,
- daty pobytu,
- liczba, rodzaj i standard pokoi,
- wymagana kategoria hotelu,
- wymagana lokalizacja hotelu,
- limit cenowy noclegu,
- informacje dodatkowe, jak np. udogodnienia w hotelu, parking,
- specjalne potrzeby goscia, a w szczegolnosci wczesne zakwaterowanie
i pozne wykwaterowanie,
b) upusty posiadane przez Wykonawce w danym zakresie,
c) promocje hoteli,

2) przedstawianie (za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail
wskazany przez Zamawiajgcego) w terminie nie dtuzszym niz 24 godziny liczone
od momentu otrzymania od Zamawiajgcego zapytania o rezerwacje noclegu
w formie e-mailowej lub telefonicznej, minimum trzech dostepnych na rynku
propozycji najdogodniejszego noclegu w najbardziej korzystnych lokalizacjach
i Z najlepszym stosunkiem ceny do jakosci, podajgac w sposob przejrzysty
i czytelny nastepujgce informacje:

a) nazwa hotelu wraz z adresem i wskazaniem kategorii obiektu,

b) liczba, rodzaj i standard zamawianych pokoi,

c) termin pobytu,

d) a) termin bezkosztowej anulacji,

e) cena ustugi hotelarskiej w rozbiciu na koszt noclegu oraz pozostatych
skfadnikéw (np. $niadania, optaty miejscowe, parking),

f) pozostate informacje dotyczagce noclegu, zgodnie 2z zapytaniem
0 rezerwacje;

3) rezerwacja noclegu zleconego przez Zamawiajgcego, przy czym Wykonawca
wraz z potwierdzeniem dokonania rezerwacji przekazuje Zamawiajgcemu
informacje o warunkach jej zmiany i anulacj;

4) dokonywanie wykupu noclegéw zgodnie z warunkami rezerwaciji;

5) dostarczanie drogg elektroniczng na adres mailowy wskazany przez
Zamawiajgcego w terminie nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) od momentu
otrzymania od Zamawiajgcego polecenia wykupu noclegéow potwierdzenia
w postaci vouchera lub potwierdzenia rezerwacji uzyskanej od hotelu;

6) przypominanie o zblizajgcych sie terminach wykupu noclegu dla dokonanych
wczesniej rezerwaciji;

7) realizacja na zyczenie Zamawiajgcego ustug dodatkowych zwigzanych
z noclegiem, np. wczesne zakwaterowanie, p6zne wykwaterowanie;

8) dokonywanie na zyczenie Zamawiajgcego zmian w rezerwacjach i wykupionych
noclegach (w tym mozliwos¢é rezygnacji z noclegu) zgodnie z zasadami
odpowiednich hoteli. Potwierdzenie przyjecia zlecenia zmiany lub anulacji noclegu
nastgpi w terminie nie dtuzszym niz 2 godziny (120 minut) od momentu otrzymania
od Zamawiajgcego;

9) obstuga reklamacji sktadnych do hotelu w zakresie ustug objetych zamowieniem.

4.2. W trakcie obowigzywania umowy Zamawiajgcy bedzie korzystat z nastepujgcych
sposobow dokonywania rezerwaciji ustug hotelowych:

1) rezerwacja ,standard” - Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia

propozycji realizacji ustugi hotelowej, a nastepnie dokonania rezerwaciji



i optacenia noclegu w hotelu wybranym przez Zamawiajgcego, majgc
na wzgledzie potozenie miejsca wydarzenia, ktérego dotyczy podréz;

2) rezerwacja ,ze wskazaniem” - Zamawiajgcy zleca rezerwacje w obiektach $cisle
przez siebie okreslonych. W takich przypadkach Wykonawca bada dostepnos$é
oraz ceny noclegu w obiekcie wskazanym przez Zamawiajgcego, a nastepnie -
w razie akceptacji przedstawionej propozycji - dokonuje optacenia noclegu;

4.3. W przypadku rezerwacji ,standard” miejsce noclegu powinno znajdowaé
sie w odlegtosci nie wiekszej niz 1 kilometr od miejsca organizacji wydarzenia,
w ktérym bedzie uczestniczyé osoba objeta danym zleceniem. Na podstawie zgody
Zamawiajgcego przekazanej Wykonawcy za pomocg poczty elektronicznej, odlegto$é
od miejsca wydarzenia moze by¢ wieksza niz 1 kilometr.

4.4, Zamawiajgcy zastrzega, ze moze wskaza¢ w zamowieniu preferowane przez siebie
w danej lokalizacji hotele. W takim przypadku Wykonawca zobowigzany jest
do uwzglednienia w proponowanych wariantach danego hotelu wskazanego przez
Zamawiajgcego.

4.5. Zamawiajgcy zobowigzany jest do przekazywania Wykonawcy w formie elektronicznej
(e-mail) informacji o dokonanym wyborze propozycji oraz wszelkich dyspozycji
dotyczgcych rezerwacji lub wykupu noclegu, a w szczegdlnosci ich zmiany lub
anulowania.

4.6. Co do zasady, w przypadku noclegu w Polsce, cena pokoju hotelowego bez sniadania
dla jednej osoby na jedng dobe nie moze przekraczaé wartosci okreslonej jako limit
zwrotu kosztéw noclegu, wskazany w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013 r. poz. 167).

4.7. Co do zasady, w przypadku podrézy zagranicznej, cena pokoju hotelowego bez
$niadania dla jednej osoby na jedng dobe nie moze przekracza¢ wartosci okreslone;j
jako limit za nocleg w danym panstwie, wskazany w rozporzgdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013 r. poz. 167). Cena pokoju
hotelowego bez $niadania dla jednej osoby na jedng dobe moze przewyzszacé limit
wskazany w rozporzgdzeniu wytgcznie po uprzednim uzgodnieniu tego
z Zamawiajgcym.

4.8. Standardem jest rezerwacja pokoju ze $niadaniem serwowanym na terenie hotelu,
w ktérym nastepuje nocleg oraz z mozliwoscig bezkosztowego anulowania lub zmiany
rezerwacji do dnia planowanego przyjazdu witgcznie.

4.9. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ zlozenia zapotrzebowania na nocleg
bez Sniadania.

4.10. W przypadku rezerwacji grupowej wszystkie osoby objete zleceniem zostang —
w miare mozliwosci - zakwaterowane w jednym hotelu.

4.11. Cena noclegu obejmuje w szczegdlnosci: cene noclegu oraz wszelkie dodatkowe
optaty typu kaucje, taksy zabezpieczajgce, optaty klimatyczne.

4.12. Po dokonaniu rezerwacji Wykonawca przekaze pocztg elektroniczng
Zamawiajgcemu voucher, ktéry stanowi¢ bedzie dokument potwierdzajgcy
zabezpieczenie przez Wykonawce wszelkich $wiadczen dotyczgcych realizacji ustugi
hotelowej i bedzie umozliwiat potwierdzenie czasowego zablokowania srodkow na
rachunku Wykonawcy na poczet ewentualnych pézniejszych ptatnosci w hotelu jako
forma preautoryzacji zwalniajgca osobe, ktorej dotyczy dane zlecenie, z obowigzku
okazywania karty kredytowej w razie jej wymagania przez hotel.

4.13. Kazdy voucher musi zawiera¢ nastepujgce informacje:

1) imie i nazwisko goscia;



2) nazwa i adres hotelu;

3) kategoria hotelu oraz rodzaj i standard pokoju;

4) termin zakwaterowania;

5) inne szczegoty rezerwaciji (np. Sniadanie, parking).

4.14. W przypadku zmiany rezerwacji Wykonawca dotgcza do potwierdzenia aktualny
voucher umozliwiajgcy realizacje ustugi hotelowej zgodnie z nowymi parametrami
rezerwacji.

4.15. Wystawienie przez Wykonawce faktury VAT za rezerwacje i optate noclegu nastgpi
po faktycznym skorzystaniu z noclegu.

4.16. W przypadku braku mozliwosci optacenia noclegu przez Wykonawce z przyczyn
nielezgcych po jego stronie, opfata za nocleg zostanie uiszczona na miejscu w hotelu
przez osobe odbywajgcego podroz stuzbows.

. Organizacja transportu w miejscu destynacji zagranica.

5.1. W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do zorganizowania na zyczenie
Zamawiajgcego w miejscu destynacji transportu zgodnie z zapotrzebowaniem
okreslajgcym:

1) punkty poczgtkowe, posrednie i koncowe przejazdu;

2) daty i godziny podstawienia transportu;

3) wymagania dotyczgce standardu s$rodka transportu i zakres obstugi podczas
trwania przejazdu;

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

5.2. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu informacje o zorganizowanym transporcie
najpézniej na 3 dni robocze przed podrézg, chyba ze podréz planowana jest
w krétszym terminie, wowczas Wykonawca informacje o zorganizowanym transporcie
przekaze w terminie umozliwiajgcym skorzystanie przez Zamawiajgcego
Z przedstawionego przez Wykonawce rozwigzania.

. Posrednictwo wizowe.

6.1. W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie na zyczenie Zamawiajgcego do
wykonywania nastepujgcych czynnosci zwigzanych z uzyskaniem wizy okreslonego
panstwa:

1) przekazywanie Zamawiajgcemu petnych informacji o warunkach, czasie i kosztach
uzyskania wizy oraz dokumentach niezbednych do jej otrzymania - adekwatnie
do celu podrézy, ktérego dotyczy wiza;

2) weryfikacja i odbior dokumentacji niezbednej do uzyskania wizy w terminie
uzgodnionym z Zamawiajgcym;

3) sktadanie w odpowiedniej placowce dyplomatycznej kompletu dokumentéw
niezbednych do uzyskania wizy nie pozniej niz w najblizszym dniu roboczym
placowki od momentu ich otrzymania. Wykonawca niezwiocznie potwierdzi
Zamawiajgcemu fakt zlozenia dokumentéw oraz poinformuje o przewidzianym
terminie odbioru wizy;

4) uiszczenie w imieniu Zamawiajgcego optat w placéwce dyplomatycznej
zwigzanych z uzyskaniem wizy;

5) dostarczenie paszportu z wizg do miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego
w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania gotowych dokumentéw wizowych
lub w innym terminie, ustalonym z Zamawiajgcym.

6.2. Zamawiajgcy zobowigzany jest do przekazywania Wykonawcy w formie elektronicznej
(e-mail) wszelkich dyspozycji dotyczgcych aplikowania o wize, a w szczegdlnosci
zmiany lub anulowania ustugi.

6.3. Odbiér i dostarczenie dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem wizy odbywa sie na koszt
Wykonawcy.

6.4. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy informacje dotyczgce imion, nazwisk, stuzbowych
numeréw kontaktowych i adresow e-mail oséb, dla ktérych niezbedne bedzie



uzyskanie wizy, pozostate dane osobowe dotyczgce pracownika wymagane
przepisami prawa Wykonawca uzyska bezposrednio od pracownika na podstawie jego
zgody.

7. Ubezpieczenia podrozy zagranicznych.

7.1. W ramach umowy Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania nastepujgcych
Czynnosci:

1) przedstawianie Zamawiajgcemu wariantéw ubezpieczenia zgodnie z wymogami
okreslonymi w pkt 5.3 i ich cen w PLN dla poszczegdélnych podrézy, zgodnie
z zapytaniem zlozonym przez Zamawiajgcego, przy czym podane ceny w PLN
beda obowigzujgce w momencie wystawienia polisy LUB niezmienne do momentu
wystawienia polisy;

2) wystawiania polis ubezpieczeniowych dla poszczegdlnych oséb wyjezdzajgcych
za granice w zakresie uzgodnionym z Zamawiajgcym;

3) bezkosztowe anulowanie polisy przed rozpoczeciem terminu ochrony
ubezpieczeniowej;

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

5) doradztwo w przypadku zgtaszania szkody;

7.2. Ubezpieczenie na caly czas podrézy obejmowac bedzie m. in.:

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

2) koszty transportu chorego lub transportu zwtok do Polski;

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

4) ubezpieczenie bagazu podréznego i urzgdzen elektronicznych.

7.3. 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, a w przypadku podrozy poza Europg suma ta bedzie nie
nizsza niz 60.000 Euro.

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

Uwagal!

W przypadku zaistnienia pilnych wyjazdéw 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
zgloszenie zostato wystane do Wykonawcy.

Il. Warunki dodatkowe:

1. Wykonawca zobowigzany jest do:

1.1. bezzwilocznego i biezagcego informowania Zamawiajgcego drogg mailowg
o wszystkich zmianach dotyczacych zaméwionej przez niego ustugi;

1.2. sSwiadczenia ustug w zakresie sprzedazy biletéw lotniczych zgodnie z zasadami IATA
(Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego);

1.3. terminowego realizacji zlecen, zgodnie 2z potrzebami zgtaszanymi przez
Zamawiajgcegdo;

1.4. przedstawienia przed podpisaniem umowy certyfikatu przynaleznosci do IATA
(w przypadku linii bedgcych czionkami IATA) lub wazng akredytacie IATA
uprawniajgcg do ustugi w zakresie agencji sprzedazy biletéw lotniczych. Dokument



1)
2)
3)
4)
5)
6)
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2.

ten bedzie wymagany w formie oryginatu lub kserokopii poswiadczonej za zgodnosé
z oryginatem przez Wykonawce;
1.5. wyznaczenia pracownikéw i wydzielenia dla Zamawiajgcego:
1) adresu e-mail i linii telefonicznej w celu dokonania wszystkich ustug zwigzanych
z realizacjg Zamowienia - obstugiwanych w dni robocze w godzinach 8:00-18:00;

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

1.6. wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za koordynacje wykonywania niniejszej umowy
(tzw. Opiekuna Zamawiajgcego), ktérego rolg bedzie w szczegdlnosci:

1) monitorowanie przebiegu realizacji umowy,
2) dbanie o jakosc i prawidtowos¢ realizacji ustug zgodnie z umowa,
3) komunikacja z Zamawiajgcym w zakresie przebiegu umowy, w tym zauwazonych
problemow, wnioskéw dotyczgcych usprawnienia realizacji umowy;

1.7. zapewnienia odpowiedniej liczby oséb obstugujgcych niniejsze zamdwienie, majac na
uwadze przewidywang konieczno$¢ rownolegtej realizacji wiecej niz jednego
Zlecenia. W przypadku biletéw lotniczych, osoby, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim, muszg posiada¢ udokumentowane co najmniej dwuletnie
doswiadczenie na stanowisku kasjera lotniczego oraz by¢ zatrudnione przez
Wykonawce na umowe o prace przez caty okres obowigzywania umowy. Wymogi
opisane powyzej znajdujg zastosowanie takze do dalszych podwykonawcéw, jezeli
uczestniczg w realizacji Przedmiotu zamowienia;

1.8. udzielania niezbednych informacji w przypadku zauwazonych przez delegowanego
problemdéw zwigzanych z realizacjg ustugi, a takze za bezzwloczne podejmowanie
wszystkich mozliwych krokow zmierzajacych do wyeliminowania zaistniatych
problemoéw;

1.9. przedstawiania Zamawiajgcemu bez jego wezwania do 10 dnia kazdego miesigca
wykazu zlecen zrealizowanych w miesigcu poprzednim.

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

rodzaj ustug;
przedmiot ustugi (np. trase podrézy, miasto i nazwe hotelu zakwaterowania),
liczbe osbb objetych ustugg (w przypadku podrézy grupowej),

date ustugi,

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

cene optaty transakcyjnej,

nazwisko osoby zlecajgcej ustuge;

1.11. regulowania naleznosci za ustugi nabywane na rzecz Zamawiajgcego ze Srodkéw
wiasnych.

Zamawiajgcy ma prawo do:

2.1. niewykorzystania cze$ci zakupu ustug objetych zaméwieniem w zaleznosci
od faktycznego zapotrzebowania Zamawiajgcego. W przypadku, gdy tgczne
wynagrodzenie za zrealizowanie przedmiotu umowy bedzie nizsze od wynagrodzenia
maksymalnego, Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu;

2.2. zwiekszenia ilosci ustug objetych zamoéwieniem pod warunkiem nieprzekroczenia
wartosci umowy. Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu;

2.3. weryfikacji propozycji potgczen i jezeli Zamawiajgcy stwierdzi, ze potgczenia nie
sg najkorzystniejsze, to zazagda od Wykonawcy nowej, korzystniejszej propozycji;

2.4. wykonywania czynno$ci kontrolnych wobec Wykonawcy odnosnie spetniania przez
Wykonawce lub podwykonawce wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o prace
0s6b obstugujgcych zlecenia Zamawiajacego.

Uprawnionymi do korzystania z ustug Wykonawcy sg pracownicy Zamawiajgcego oraz

osoby niebedgce pracownikami Zamawiajgcego wskazane przez Zamawiajgcego. Nie jest



wymagane od Wykonawcy weryfikowanie statusu oséb korzystajgcych z jego ustug

w ramach zgtoszen sktadanych przez Zamawiajgcego.

lll.  Szacunkowe zapotrzebowanie ustug na rok 2021 — 2022 - 2023.

Zamawiajgcy informuje, ze realizacja umowy przewidywana jest na okres 18 miesiecy od
dnia zawarcia umowy, lub do wykorzystania kwoty przeznaczonej na jej realizacje.
Szacunkowa skala potrzeb w tym zakresie na lata 2021 — 2021 - 2022 r. przedstawia sie

nastepujgco:
Rodzaj ustugi Zapotrzebowanie Uwagi
Bilety lotnicze 80
zagraniczne Gtowne kierunki: Europa, USA, Azja
Bilety lotnicze krajowe 12
Bilety kolejowe zagraniczne o Il klasa
Bilety kolejowe krajowe 120 Il klasa
. . 5
Bilety autobusowe zagraniczne
Bilety autobusowe krajowe 10

Nocleg zagranica

300 osoboddb

Hotele 3- i 4-gwiazdkowe

Nocleg w kraju

250 osobodob

Hotele 3- i 4-gwiazdkowe

Organizacja transportu w miejscu 15 ustug Gtéwne obszary: Europa, USA, Azja
destynacji zagranicg
Wizy 10

Ubezpieczenie podrézy
zagranicznych

350 osoboddb

suma gwarantowana kosztow
leczenia:
Europa - min. 30.000 Euro,

poza Europg - min. 60.000 Euro




