NCBR»

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

Zatacznik nr 1 do SWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
l. Przedmiot zamoéwienia

1. Przedmiotem zamowienia jest swiadczenie ustug kompleksowej obstugi Zamawiajgcego
w zakresie ustug rezerwacji, sprzedazy i dostawy biletéw lotniczych na przewozy pasazerskie
w Kraju i poza jego granice oraz polis ubezpieczeniowych na czas podrézy.

2. Przedmiot umowy obejmuije:
1) wyszukiwanie propozycji cenowych biletow i polis ubezpieczeniowych;
) sukcesywny zakup biletéw lotniczych na trasach krajowych i miedzynarodowych;
3) sukcesywny zakup polis ubezpieczeniowych podréznych i ich bagazu;
)

dokonywanie rezerwacji i zakupu ustug dodatkowych typu: dodatkowy bagaz, rezerwacja
wybranych miejsc na poktadzie, rezerwacja asysty na lotnisku dla pasazera, rezerwacja
positkdw z okreslonej diety (np. weganskiej czy bezglutenowej);

5) dokonywanie odpraw on-line na zyczenie Zamawiajacego;

6) zapewnienie Zamawiajgcemu dostepu do taryf publikowanych i niepublikowanych linii
lotniczych.

3. W okresie obowigzywania zamodwienia podstawowego, tj. w okresie kolejnych 24 miesiecy,
Zamawiajgcy okresla szacunkowg liczbe zakupu pojedynczych biletéw lotniczych w klasie
ekonomicznej ze standardowym bagazem rejestrowanym na 800 w tym:

1) ilos¢ biletéw na liniach miedzynarodowych - 700 lotéw do krajow europejskich, 50 lotéw
miedzykontynentalnych;

2) ilos¢ biletow na liniach krajowych — 50 biletow.

4. Zamawiajgcy informuje, iz podane ilosci i kierunki sg szacunkowe i zastrzega sobie prawo, na ich
niewykorzystanie w podanym wymiarze. Wskazane powyzej liczby przewidywanych lotéw moga
sie zmienia¢ w zaleznosci od biezgcych potrzeb.

5. Zamawiajgcy informuje, ze w terminach przypadajgcych w okresach $wigtecznych (Swieta
Wielkanocne, Bozego Narodzenia, Sylwester) nie bedzie realizowat przedmiotu umowy tj. nie
bedzie sktadat zlecen rezerwacji, zmieniat lub anulowat rezerwacji, korzystat z ustug i przelotow.

6. Zamawiajgcy wskazuje, ze wyloty, przyloty mogg odbywac sie z/do réznych lotnisk, zaréwno na
terenie Polski jak i poza jej granicami.

7. Zamawiajgcy ma prawo do:

1) zwiekszenia bgdZ zmniejszenia ilosci wskazanych ilosci szacunkowych pod warunkiem nie
przekroczenia wartosci umowy; w przypadku realizacji umowy w ilosciach mniejszych niz
szacunkowe Wykonawcy nie przystuguje prawo do roszczen z tego tytutu;

2) czasowego zawieszenia realizacji umowy zwigzanego z obowigzujgcym stanem epidemii lub
stanem zagrozenia epidemicznego;

3) zmiany standardowej klasy ekonomicznej biletu lotniczego na klase biznes;

4) zlecenia Wykonawcy odpraw on-line;
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5) zakupu biletéw ,w jedng strone”.

8. Pod nazwag ,jeden bilet” nalezy rozumie¢ bilet na trasie ,tam i z powrotem” za wyjatkiem biletu
,W jedng strone”.

Il. Zasady realizacji umowy

Umowa bedzie realizowana w trybie standardowym - w dni robocze w godzinach 8-18 oraz w razie
koniecznosci w trybie niestandardowym - 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu. Zamawiajgcy
o koniecznosci realizacji Ustug w trybie niestandardowym poinformuje Wykonawce
z wyprzedzeniem w terminie 1 dnia roboczego przed wymaganiem realizacji Ustug w trybie
niestandardowym.

Niezaleznie od powyzszego Zamawiajgcy wymaga uruchomienia lub udostepnienia Serwisu
telefonicznego (Call Center) w systemie 24 h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytgczajgc dni
ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu telefonicznego, Zamawiajgcy bedzie mogt
potwierdzi¢ i dokonaé rezerwacji, uzyska¢ wszystkie informacje dotyczace podrézy, na ktérg
dokonano rezerwacji, lub dokona¢ jej zmiany. Wykonawca przydzieli do realizacji umowy,
co najmniej jeden numer telefoniczny .......

Umowa w zakresie zapytan o ustuge, zlecen rezerwaciji i zlecen zakupu biletow bedzie realizowana
standardowo przez Zamawiajgcego w dni robocze w godzinach 8-18. Zamawiajacy przewiduje
réwniez koniecznos¢ realizacji umowy w terminach niestandardowych, o czym poinformuje
Koordynatora Wykonawcy poprzez wystanie stosownej informacji pocztg elektroniczna.

Umowa w zakresie obstugi w zakresie rezerwacji, zakupu, i dostawy biletéw, polis
ubezpieczeniowych bedzie realizowana w trybie cigglym tj. 24 godziny na dobe przez 7 dni
w tygodniu.

1. Zapytanie o rezerwacje ustugi

1.1 Zapytania o rezerwacje ustugi dotyczgce propozycji rezerwacji biletu/potgczeh Zamawiajgcy
zobowigzuje sie wysyta¢ pocztg elektroniczng na adres Koordynatora Wykonawcy.

1.2 Zamawiajgcy w zapytaniu o rezerwacje kazdorazowo okresli:

1) planowany termin wylotu i przylotu (w przypadku gdy zapytanie dotyczy zakupu biletu
w jedng strone termin wylotu lub termin przylotu)

2) liczbe osoéb,

3) miasto lub lotnisko wylotu, miasto lub lotnisko docelowe,

4) klase ekonomiczng lub biznesowa,

5) ustugi dodatkowe i ewentualne wymagania i oczekiwania w zakresie swiadczonych ustug

typu: dodatkowy bagaz, rezerwacja wybranych miejsc na poktadzie, rezerwacja asysty na
lotnisku dla pasazera, rezerwacja positkow z okreslonej diety,

6) informacje o dopuszczeniu biletbw na liniach obstugiwanych przez przewoznikéw
niskobudzetowych - ,Low cost airlines".

2. Informacja cenowa — oferta cenowa

21 Wykonawca, w ciggu 3 godzin liczonych od czasu otrzymania zlecenia rezerwacji
zawierajgcego wymagania Zamawiajgcego, bedzie zobowigzany do kazdorazowego
przekazywania pocztg elektroniczng Zamawiajgcemu informacji cenowej (zwanej rowniez
ofertg cenowg) zawierajgcg minimum 3 rézne propozycje/warianty potgczen, spetniajgcych
wymagania Zamawiajgcego wskazane w zleceniu rezerwacji, umowie i SOPZ. W przypadku,
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2.2

2.3

24

2.5

2.6

gdy w wyniku zapytania o rezerwacje Wykonawca nie bedzie w stanie przedstawi¢ informacji
cenowej zawierajgcej minimum 3 roznych propozycji, bedzie zobowigzany przekazaé
Zamawiajgcemu informacje cenowg z mniejsza liczbg propozycji/wariantéw potaczen niz
wymagane wraz z uzasadnieniem.

Wykonawca bedzie zobowigzany do wyboru najkorzystniejszych dostepnych na rynku
potgczen/wariantow, z uwzglednieniem:

1) najkrotszego czasu podrozy,

2) w miare mozliwosci bez miedzylagdowan oraz przesiadek, a gdy brak jest takiego wariantu
- z najkrétszym czasem oczekiwania na przeloty w ramach lotéw tgczonych (bezkolizyjna
realizacja potgczenh wieloetapowych),

3) najkorzystniejszych na rynku cen i promocji oraz potgczeh weekendowych
(tzn. uwzglednia¢ znizki: grupowe, o ile wystepujg warunki ich przyznania wynikajgce
z terminu rezerwaciji, potgczen weekendowych oraz wszelkich promocji, w tym takze na
zlecenie Zamawiajgcego biletow przewoznikéw ,Low cost airlines").

Informacja cenowa przestana przez Wykonawce musi zawiera¢ informacije:

1) o linii lotniczej;

2) o trasie podrézy i czasie podrozy;
3) cenowg — ceny jednego biletu;
4) o mozliwoscirealizacji ustug dodatkowych wskazanych przez Zamawiajgcego w zapytaniu

0 rezerwacje ustugi wraz z ich ceng;

5) o kazdorazowo przyznanym upuscie od cen biletéw lotniczych w potaczeniach
obstugiwanych przez danego przewoznika zgodnie z wysokoscig upustu, jakag
Wykonawca zadeklaruje w ofercie;

6) o opfacie transakcyjne;.

Pod nazwg ,cena biletu” — nalezy rozumieé w szczegdélnosci: cene taryfowg przewoznika za lot
pasazera w klasie wskazanej przez Zamawiajgcego (ekonomiczna lub biznesowa) ze
standardowym bagazem rejestrowanym, podatki, optaty lotniskowe oraz wszystkie inne optaty
i naleznosci zwigzane bezposrednio z przelotem.

W dniu, w ktérym Zamawiajgcy otrzyma informacje cenowg, Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do jej weryfikacji cenowej, poprzez samodzielng weryfikacje cen przedstawionych
z cenami ustug proponowanymi przez innych posrednikow, biur podrézy czy sprzedaz
bezposrednia, w tym przez Internet, obowigzujgcych na dzieh otrzymania informacji cenowe;j.

W przypadku znalezienia przez Zamawiajgcego tanszego potgczenia i stwierdzenia przez
Zamawiajgcego réznicy w cenie zaproponowanego biletu:

1) Zamawiajgcy przesle pocztg elektroniczng Koordynatorowi Wykonawcy stosowng
informacje,

2) Wpykonawca zobowigzany jest zaktualizowaé przedstawiong oferte cenowg
na korzystniejszg dla Zamawiajgcego — tansza, a nastepnie dostarczy¢ bilet lotniczy
w kwocie nizszej, wskazanej przez Zamawiajgcego.
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3. Zlecenie rezerwacji

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Informacja cenowa przedstawiona przez Wykonawce musi uzyska¢ akceptacje
Zamawiajgcego, poprzez zlecenie rezerwacji przekazane pocztg elektroniczng
Koordynatorowi Wykonawcy.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji bez ponoszenia dodatkowych kosztow
z planowanej podrézy na tym etapie realizacji Ustug, o czym poinformuje pocztg elektroniczng
Koordynatora Wykonawcy.

Przestane Wykonawcy zlecenie rezerwacji stanowi podstawe dla Wykonawcy rezerwacji
ustugi.

Zlecenie rezerwacji, wystane przez osobe nieupowazniong, zostanie automatycznie
anulowane bez zadnych zobowigzan finansowych. Osobg upowazniong do dokonywania
zlecenh jest Koordynator Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy kazdorazowo w zleceniu rezerwacji wskaze wybrany wariant potgczenia, termin,
forme biletu (elektroniczna lub papierowa) i potwierdzi koniecznos¢ wykupienia wskazanych
ustug dodatkowych, wskaze dane kontaktowe osoby podrozujgce.

4. Rezerwacja

41

4.2

4.3

5.
5.1

5.2

Wykonawca kazdorazowo zobowigzany jest do przestania Koordynatorowi Zamawiajgcego za
posrednictwem poczty elektronicznej, potwierdzenia rezerwacji w ciggu 3 godzin liczonych od
czasu otrzymania zlecenia zawierajgcego: cene biletu, petne dane rezerwaciji, ostateczng date
wykupu biletéw na warunkach okreslonych w rezerwaciji.

Po otrzymaniu rezerwacji, Zamawiajacy kazdorazowo zobowigzany jest do wystania zlecenia
zakupu biletow lotniczych Wykonawcy. Rezerwacje nie potwierdzone przez zlecenie zakupu
biletu bedg ulegac bez kosztowemu anulowaniu.

Wykonawca zobowigzany jest do kazdorazowego informowania Koordynatora
Zamawiajgcego przynajmniej dwa razy, o zblizajgcych sie terminach wykupu biletow przy
dokonanych wczesniej rezerwacjach. Pierwsze przypomnienie powinno nastgpi¢ w okresie od
48 do 24 godzin przed uptywajgcym terminem wykupu danej rezerwacji, a drugie w dniu
terminu wykupu tej rezerwacji, ale nie pdzniej niz 14 godzin przed uptywem terminu.
W przypadku, gdy w ciggu 48 godzin przed datg wykupu biletéw bedzie wystepowat dzien
wolny od pracy (sobota, niedziela lub Swieto), Wykonawca zobowigzuje sie niezaleznie od
obowigzkéw opisanych w zdaniu pierwszym idrugim, poinformowa¢ Zamawiajgcego
o terminie wykupu biletow w ostatni dzieh roboczy poprzedzajgcy dzieh, w ktorym uptywa
termin wykupu biletéw, nie pdzniej niz do godziny 12:00.

Bilet lotniczy (dalej ,,bilet) /karty pokiadowe

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

Bilety wystawiane beda w formie elektronicznej lub w formie papierowej. O formie wystawienia
biletu kazdorazowo decyduje Zamawiajgcy, poprzez wskazanie preferowanej formy
wystawienia biletu w zleceniu rezerwaciji. Bilety elektroniczne lub w formie papierowej beda
wysytane i dostarczone przez Wykonawce w trybie standardowym nie pozniej niz na 24
(dwadziescia cztery) godziny, a w sytuacjach nagtych nie pézniej niz na 4 (cztery) godziny
przed planowanym terminem podrozy.
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5.3

54

5.5

5.6

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest uzgodnienie pomiedzy Stronami innego sposobu
przekazania biletu, jednakze z zastrzezeniem, ze sposob ten umozliwi rozpoczecie podrozy
W wyznaczonym terminie.

Bilet elektroniczny jest przekazywany na adres poczty elektronicznej Koordynatora
Zamawiajgcego bezposrednio z terminala Globalnego Systemu Dystrybucji (GDS)
uzytkowanego przez Wykonawce. Niedopuszczalne jest przekierowywanie biletow
z adresow/skrzynek poczty elektronicznej Wykonawcy.

Wszystkie dane zawarte w bilecie elektronicznym, dostarczonym przez Wykonawce
Zamawiajgcemu, bedg identyfikowane z odpowiednimi danymi przechowywanymi w postaci
elektronicznej w systemie rezerwacyjnym przewoznika za posrednictwem GDS,
uzytkowanego przez Wykonawce.

Bilety/karty poktadowe Wykonawca bedzie przesytat na wskazany w umowie adres poczty
elektronicznej Koordynatora Zamawiajgcego lub do miejsca wskazanego przez
Zamawiajgcego najpdzniej na 24 godziny przed terminem podrozy, a w sytuacji nagtej - na 4
godziny przed planowang podroza.

Wystawione bilety lotnicze, powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce informacje:

1)  oznaczenie linii lotniczej (przewoznika);

2) nr biletu;

3) dane pasazera/éw (imie, nazwisko);

4) nr lotu;

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

6) informacje o ewentualnych przesiadkach;

7)  sposoéb ptatnosci za bilety (z uwagi na generowanie dodatkowych kosztéw, Zamawiajgcy

nie dopuszcza mozliwosci realizowania ptatnosci kartami kredytowymi, wyjatek stanowig
jedynie bilety ,low coast airlines”);

8) catkowitg cene biletu (z uwzglednieniem ceny biletu przewoznika z przewidzianymi
wszystkimi naleznymi podatkami, doptatami, optatami oraz innymi naleznosciami);

9)  rodzaj i warunki taryfy przewoznika;
10) klase biletu;

11) taczny czas przelotu.
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5.7

5.8

Wykonawca - na zgdanie Zamawiajgcego - zobowigzany jest do dokonywania odpraw on-line
pracownikéw Zamawiajgcego (réowniez w soboty i niedziele) oraz informowania o potrzebnych
do odpraw danych pasazera i terminach ich przestania. W takim przypadku karty poktadowe
bedg przesytane Koordynatorowi Zamawiajgcego analogicznie do sposobu i terminow
okreslonych dla biletow.

Zamawiajgcy ma prawo do weryfikacji cen biletéw poprzez:

1)  samodzielng weryfikacje cen biletow innych przewoznikow;

2) wymaganie przediozenia dokumentéw potwierdzajgcych ceny sprzedanych
Zamawiajgcemu biletow. W tym celu Zamawiajgcy moze zgdaé od Wykonawcy
przedtozenia wydrukéw z systemu BSP (ang. Billing and Settlement Plan - zarzadzany
przez IATA) lub innego systemu rozliczen lub potwierdzeh przelewu lub innych
dokumentéw bankowych potwierdzajgcych uiszczong ptatno$¢é w taki sposoéb, aby
mozliwe byto odczytanie uiszczonej ceny kazdego pojedynczego biletu, w terminie do
60 (szescdziesieciu) dni od dnia zakupu biletu.

Zmiany rezerwacji, biletéw lotniczych
Zamawiajgcy bedzie mogt bez ponoszenia kosztow (bezptatnie):

1) odwota¢ rezerwacje, o ile nie zostanie ona potwierdzona, zlecenia zakupu biletéw
lotniczych,

2) dokonac zmiany trasy, terminu oraz osob podrézujgcych, nie pdzniej niz na 12 godzin
przed planowanym odlotem.

W sytuacjach nagtych Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ dokonywania zmian rowniez
w czasie pozniejszym - w czasie pozwalajgcym na dokonanie takiej zmiany. Jezeli zmiany
wigzac sie bedg z koniecznoscig rekalkulacji ceny biletu, zgodnie z taryfg przewoznika,
Zamawiajgcy zobowigzuje sie do wyréwnania ewentualnej roznicy w cenie. Poza réznicg
w cenie, Wykonawca nie bedzie pobierat z tego tytutu dodatkowych optat, w tym opftat
transakcyjnych i nie bedzie przystugiwaé mu dodatkowe wynagrodzenie.
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6.2

6.3

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Wykonawca zobowigzany jest nie obcigzaé Zamawiajgcego kosztami manipulacyjnymi przy
zmianie trasy, terminu lotu, oraz rezygnacji z lotu przed okreslonymi w taryfach lotniczych
terminami, umozliwiajgcymi bezptatne dokonywanie powyzszych czynnosci. Wykonawca
zobowigzany jest dokona¢ zwrotu kosztu za niewykorzystane i zwrécone bilety lotnicze bez
zadnych potrgcen pod warunkiem, ze zwrot nastgpi zgodnie z wymogami zastosowanej w nich
taryfy lotniczej.

Jesli wystgpi konieczno$¢ zmiany godzin, miejsca lub terminu przesiadek w potgczeniach
wieloetapowych, uniemozliwiajgcych podréznym Zamawiajgcego osiggniecie celu podrozy,
Wykonawca dostarczy inny bilet/ly umozliwiajgce osiggniecie celu podrozy, a pierwotnie
dostarczony bilet/y zostanie/g anulowany/y/e bez ponoszenia kosztéw przez Zamawiajgcego,
w tym bez ponoszenia dodatkowej optaty transakcyjnej. Powyzsze dotyczy wytgcznie sytuacii
niezaleznych od Zamawiajgcego.

Polisy ubezpieczeniowe

Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu zamowienia zapewni zakup polis
ubezpieczeniowych dla poszczegdlnych osob na czas ich podrézy.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wystawit najkorzystniejsze cenowo dla
Zamawiajgcego (najtansze) polisy ubezpieczeniowe dla poszczegdlnych wskazanych przez
Zamawiajgcego 0sob.

W zakresie ubezpieczenia oséb oraz ich bagazu Zamawiajgcy wymaga przestania polisy
ubezpieczeniowej w formie pisemnej lub elektronicznej oraz informacji o warunkach
ubezpieczenia wraz z biletem, Koordynatorowi Zamawiajgcego analogicznie do sposobu
i terminéw okreslonych dla biletow.

Na kazdej polisie znajdowaé sie musi numer telefonu do catodobowej centrali alarmowej,
do ktérej ubezpieczony bedzie zgtaszat problemy i powstate szkody.

Zamawiajgcy wymaga, aby polisa ubezpieczeniowa obejmowata podstawowy pakiet
ubezpieczeniowy, w tym co najmniej:

KL — ubezpieczenie kosztow leczenia w zakresie: bezposredniej opieki lekarskiej, badan,
zabiegow, zakupu lekarstw, transportu ubezpieczonego do szpitala, pobyt w szpitalu,

......

niezbedna do zatatwiania spraw zwigzanych z powrotem ubezpieczonego do kraju,
transport zwlok ubezpieczonego do miejsca pochéwku w Polsce lub pochowku
za granica;

NNW — ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych wypadkow;
Ubezpieczenie bagazu od zaginiecia lub uszkodzenia;

oraz dodatkowe koszty ubezpieczenia wynikajgce np. z sytuacji epidemiologicznej
wystepujgcej na swiecie zwigzanej z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2.

Minimalne sumy ubezpieczenia poszczegolnych typdw ubezpieczen na 1 osobe, wymagane
przez Zamawiajgcego, okresla ponizsza tabela:

Polska Europa i wszystkie Reszta $wiata
kraje basenu Morza

Srédziemnego

Typy ryzyk
ubezpieczeniowych

KL X 30 000 EURO 60 000 EURO

SZWAJCARSKO-POLSKI [y lceland ol pll—
Program Wspéipracy jj Liechtenstein MNorway
Norwaw_{ranls :_{rants

Fundusze Rzeczpospolita  Dofinansowane przez NCBR ]
Europejskie - Polska Unig Europejskq N -
Naradows Centrum Bacaf | Rozwalu

K1-Informacja Opublikowana (Public)



NCBR»

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

NNW 7 000 EURO 7 000 EURO 7 000 EURO
bagaz X 2 000 PLN 2 000 PLN
odpowiedzialno$c¢ (z tytutu szkody osobowej/materialnej) — na minimalng sume ubezpieczenia
cywilng (OC) 200 000 z

7.7 Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rozszerzenia podstawowego pakietu ubezpieczenia
o dodatkowe ustugi ubezpieczeniowe lub/oraz zwiekszy¢ sume ubezpieczenia. W takim
przypadku obowigzywaty bedg ceny z aktualnego cennika ubezpieczyciela.

7.8 Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zakupu polis dodatkowych np. w przypadku
przedtuzenia pobytu oraz polis ubezpieczeniowych na podrdze trwajgce mniej niz 24 godziny.

7.9 Zamawiajgcy wymaga aby ubezpieczenie obowigzywato od chwili wejscia na poktad samolotu
W miejscu rozpoczecia podrézy poprzez pobyt za granicg az do momentu jej zakonczenia
tj. opuszczenia poktadu samolotu na lotnisku docelowym.
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