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Szczegotowy Opis Przedmiotu Zamowienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowa obstuga podrézy dokonywanych w ramach
dziatalno$ci prowadzonej przez Agencje Rozwoju Pomorza S.A., obejmujaca:

1) rezerwacje, sprzedaz i dostawe biletéw lotniczych na trasach krajowych i zagranicznych
z uwzglednieniem biletéw od tzw. tanich przewoznikdw oraz zwigzane z tym ustugi,
m.in. posrednictwo w kontaktach z przewoznikami w zakresie programoéw lojalnosciowych,
reklamacji, zmian rezerwadcji itp.;

2) rezerwacje i sprzedaz miejsc hotelowych w kraju i za granicg wraz z prowadzeniem
wszystkich zwigzanych z tym formalnosci;

3) zapewnienie najkorzystniejszych cenowo transferéw na trasie lotnisko-hotel, hotel-lotnisko,
hotel-targi, targi-hotel, targi-lotnisko, lotnisko-targi wraz z prowadzeniem wszystkich
zwigzanych z tym formalnosci.

2. Zamawiajacy przewiduje, ze najczestszymi kierunkami odbywania podrézy beds kraje
europejskie oraz kraje pozaeuropejskie, w tym Stany Zjednoczone, Chiny.

3. Rezerwacje biletdw lotniczych, miejsc hotelowych, zapewnienie transferéw realizowane beda
w zaleznosci od rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega, ze ustugi te nie
muszg by¢ realizowane jednoczesnie (mogg byc realizowane niezaleznie).

4. Zamawiajacy przewiduje w okresie 24 miesiecy od dnia zawarcia umowy:

1) zakup ok. 322 biletow lotniczych (ok. 4 na trasach krajowych, 248 na trasach europejskich
i 70 na trasach pozaeuropejskich);

2) realizacje ok. 115 rezerwacji hotelowych (ok. 22 w kraju i 93 za granicg), co odpowiada
ok. 80 noclegom w kraju i 1147 za granicg;

3) zakup ok. 9 transferéw za granica.

5. Przedmiot zaméwienia realizowany bedzie na podstawie zlecen Zamawiajacego, w okresie
24 miesiecy od dnia zawarcia umowy lub do wyczerpania kwoty tgcznej ceny brutto wskazanej
w ofercie Wykonawcy, w zaleznosci od tego, co nastgpi wczesniej.

6. Zamawiajgcy podkresla, ze podana w pkt 4 ilos¢ poszczegdlnych ustug ma charakter wytacznie
szacunkowy. Zamawiajgcy nie ma obowigzku wykorzystania oszacowanej w pkt 4 ilosci
poszczegdlnych ustug oraz kwoty, o ktérej mowa w pkt 5. Zamawiajgcy zastrzega sobie
mozliwos¢ dostosowania tych ilosci do rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego tzn. zmniejszenia
lub zwiekszenia ich ilosci w ramach kwoty, o ktérej mowa w pkt 5.

Zamawiajgcy deklaruje wykorzystanie min. 50 % kwoty zamdwienia, o ktérej mowa w pkt 5.

W przypadku niezrealizowania zamdwienia w wysokosci, o ktérej mowa w pkt 7 w okresie
24 miesiecy od dnia zawarcia umowy, umowa ulegta przedtuzeniu do dnia spetniania warunku,
o ktéorym mowa w pkt 7.

9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przedtuzenia terminu realizacji umowy na podstawie
jednostronnego oswiadczenia ztozonego Wykonawcy minimum na 7 dni przed uptywem terminu
obowigzywania umowy, ustalonego z uwzglednieniem ust. 8, w przypadku niewykorzystania
maksymalnej kwoty, o ktérej mowa w pkt 5, jednak nie dtuzej niz o okres 12 kolejnych miesiecy.
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I. Rezerwacja, sprzedaz i dostawa biletéw lotniczych na trasach krajowych i zagranicznych.

1. Zamoéwienia biletdw lotniczych beda obejmowaty sprzedaz biletéw tam i z powrotem.
Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zakupu biletu ,w jedng strone”. Zaméwienie dotyczy
biletéw w klasie ekonomicznej, lub w przypadku braku takiej mozliwosci — w innej klasie
oferowanej przez przewoznika po uzyskaniu zgody Zamawiajgcego.

2. W ramach swiadczenia ustug rezerwacji, sprzedazy i dostawy biletédw lotniczych Wykonawca
zobowigzany bedzie do:

1) wyszukiwania optymalnego potgczenia pod wzgledem ceny oraz czasu trwania podrdzy
przy zachowaniu najlepszego komfortu podrdzy przy uwzglednieniu warunkow
okreslonych przez Zamawiajgcego w zapytaniu (wzor zapytania stanowi zatacznik nr 1
do SOPZ);

2) przekazania Zamawiajagcemu w terminie do 24 godzin od chwili otrzymania zapytania
0 rezerwacje co najmniej trzech wariantdéw przelotu na zamawiane;j trasie (o ile istniejg)
wraz ze szczegdtowo opisanym planem podrézy oraz wszystkimi warunkami przelotu —
celem umozliwienia Zamawiajagcemu wyboru najkorzystniejszego z nich. Dodatkowo,
na prosbe Zamawiajgcego, Wykonawca przedstawi wariant potgczen lotniczych
na wskazanej trasie +/-1 dzien roboczy;

3) kazdorazowo informacja Wykonawcy o wariantach podrézy powinna zawieraé
co najmniej nastepujace dane:

— o linii lotniczej (przewozniku) swiadczacej ustuge przewozu,

— o miejscu i terminie (data i godzina) wylotu (ze wskazaniem lotniska),

— o miejscu i terminie (data i godzina) powrotu (ze wskazaniem lotniska),

— o0 czasie trwania lotu, a w przypadku potaczen wieloetapowych - o tgcznym czasie
trwania lotu,

— w przypadku potaczen wieloetapowych — o liczbie i miejscu ewentualnych
przesiadek wraz z terminami (data i godzina) przylotu i odlotu z miejsca
przesiadki,

— o warunkach taryfy,

— o warunkach i kosztach przewozu bagazu podrecznego i rejestrowanego;

— o cenie biletu lotniczego uwzgledniajacej cene taryfowg przewoznika, podatki,
optaty lotniskowe oraz inne optaty i naleznosci zwigzane bezposrednio
z przelotem (bez upustu i optaty transakcyjnej); w przypadku cen biletow
podanych w innych walutach, przeliczenie na PLN nastgpi wg sredniego kursu
NBP na dany dzien,

— o terminie wykupu biletu w okreslonej cenie;

4) stosowania minimalnej ceny biletéw dostepnych w danym terminie na danej trasie,
z zachowaniem uczciwosci handlowej, w pierwszej kolejnosci proponujac sprzedaz
biletéw w szczegdlnosci w ramach promocji oraz znizek oferowanych przez przewoznika.
O kazdej dodatkowej obnizce, wystepujacej przed wykupem biletu, Wykonawca
poinformuje niezwtocznie Zamawiajgcego i przedstawi nowg oferte zawierajgcg aktualng
cene biletu, od ktdrej zostanie naliczony upust i dodana optata transakcyjna;

5) dokonania rezerwacji biletu wskazanego przez Zamawiajgcego oraz dostarczenia
Zamawiajgcemu potwierdzenia rezerwacji (za posrednictwem e-maila lub faksu)
w terminie do 3 godzin od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia
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dokonania rezerwacji. Potwierdzenie rezerwacji powinno zawiera¢ co najmniej
nastepujace dane:

— o linii lotniczej (przewozniku) swiadczacej ustuge przewozu;,

— o miejscu i terminie (data i godzina) wylotu (ze wskazaniem lotniska),

— o miejscu i terminie (data i godzina) powrotu (ze wskazaniem lotniska),

— o0 czasie trwania lotu, a w przypadku potaczen wieloetapowych - o tgcznym czasie
trwania lotu,

— w przypadku potgczen wieloetapowych - o liczbie i miejscu ewentualnych
przesiadek wraz z terminami (data i godzina) przylotu i odlotu z miejsca
przesiadki,

— o warunkach taryfy,

— o warunkach i kosztach przewozu bagazu podrecznego i rejestrowanego;

— o warunkach odprawy,

— o cenie biletu lotniczego uwzgledniajacej cene taryfowg przewoznika, podatki,
optaty lotniskowe oraz inne optaty i naleznosci zwigzane bezposrednio
z przelotem (bez optaty transakcyjnej i opustu); w przypadku cen biletow
podanych w innych walutach, przeliczenie na PLN nastgpi wg Sredniego kursu
NBP na dany dzien,

— o terminie wykupu biletu w okreslonej cenie,

— o mozliwosci i warunkach anulowania rezerwacji,

— o mozliwosci i warunkach anulowania biletu,

— 0 mozliwosci zmian terminu wylotu, przylotu,

— o mozliwosci zmian danych dotyczacych pasazera,

— o mozliwosci zmiany trasy podrozy;

6) bezzwtocznego i biezgcego informowania Zamawiajgcego za posrednictwem e-maila lub
faksu o wszystkich zmianach dotyczacych dokonanej rezerwacji;

7) umozliwienia Zamawiajgcemu w sytuacjach nie dajacych sie wczesniej przewidzieé,
anulowania lub zmiany rezerwacji: czasu, miejsca rozpoczecia i/lub zakoriczenia
podrdzy, terminu podrdzy oraz danych pasazera. O wszelkich zmianach Wykonawca
zostanie powiadomiony niezwtocznie, w terminie mozliwym na wprowadzenie przez
Wykonawce zmian. Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia Zamawiajgcemu
potwierdzenia zmiany rezerwacji ze wskazaniem ceny za dane zlecenie oraz terminu
wykupu biletu, za posrednictwem e-maila lub faksu, w terminie do 3 godzin
od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia dokonania zmiany
rezerwacji. Jezeli dokonane zmiany wigza¢ sie beda ze zmiang ceny biletu, Zamawiajgcy
pokryje réinice w cenie. Wszelkie koszty operacyjne ww. zmian nie zwiekszg
wynagrodzenia Wykonawcy;

8) przypominania, za posrednictwem e-maila lub faksu, o koniecznosci wykupu biletow,
najpdzniej na 24 godziny przed uptywem terminu waznosci dokonanej uprzednio
rezerwacji. Zamawiajgcy moze zwréci¢ sie do Wykonawcy z prosbg o przedtuzenie
zatozonej rezerwacji i terminu wykupu biletu. Wéwczas Wykonawca zobowigzany jest do
dostarczenia Zamawiajgcemu potwierdzenia przedtuzenia rezerwacji i terminu wykupu
biletu ze wskazaniem ceny za dane zlecenie za pomocg faksu lub poczty elektronicznej
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w terminie do 3 godzin od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia
dokonania przedtuzenia rezerwacji;

9) do wykupu biletéw lotniczych na zlecenie Zamawiajgcego ztozone za posrednictwem
e-maila lub faksu, zgodnie z warunkami uzgodnionymi z Zamawiajacym;

10) przekazania biletéw elektronicznych za posrednictwem e-maila lub faksu w terminie
do 3 godzin od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego zlecenia wykupu biletu.
Bilety elektroniczne beda przekazywane Zamawiajgcemu bezposrednio z terminalu
Globalnego Systemu Dystrybucji GDS, uzytkowanego przez Wykonawce;

11) bilet lotniczy moze by¢ rowniez wystawiony i przekazany w wersji papierowej. Wersja
papierowa biletu lotniczego bedzie wymagana na przeloty, na ktérych nie jest
wystawiana wersja elektroniczna biletu oraz w pozostatych przypadkach — w zaleznosci
od potrzeb Zamawiajgcego. Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu bilet w wersji
papierowej w terminie do 2 dni roboczych od dnia wykupu biletu, nie pdZniej jednak niz
24 godziny przed terminem wylotu/podrézy. Bilety dostarczane bedg do siedziby
Zamawiajgcego (w dni robocze Zamawiajgcego w godzinach od 8.00 do 16.00) lub na
inne wskazane adresy w miejscowosciach, z ktérych bedzie odbywat sie wylot.
Dopuszcza sie tez mozliwos¢ odbioru biletu w wersji papierowej na lotnisku — zgodnie
z wyborem Zamawiajgcego;

12) wystawiony bilet lotniczy bedzie zawierat wszelkie informacje o warunkach podrézy oraz
cenie za ustuge i bedzie tozsamy z dokonang rezerwacja, za wyjatkiem sytuacji, gdy cena
za bilet w trakcie oczekiwania na wystawienie ulegnie zmianie na nizszg,
tj. korzystniejszg dla Zamawiajgcego;

13) umozliwienia Zamawiajgcemu w sytuacjach nie dajacych sie wczesniej przewidzieé
anulowania lub zmiany wykupionego biletu. O zmianach Wykonawca zostanie
powiadomiony niezwtocznie, w terminie mozliwym na wprowadzenie przez Wykonawce
zmian. Wszelkie koszty operacyjne anulowania lub zmiany biletu nie zwiekszg
wynagrodzenia Wykonawcy. W sytuacji, w ktdrej zmiana biletu wigzaé¢ sie bedzie
z koniecznoscig dokonania ponownej rekalkulacji ceny biletu, Zamawiajgcy bedzie
zobowigzany do pokrycia powstatej z tego tytutu niedoptaty, zas§ Wykonawca do zwrotu
ewentualnej nadptaty. W sytuacji braku mozliwosci bezkosztowej anulacji biletu,
Zamawiajacy pokryje koszty anulowania biletu;

14) administrowania programami lojalnoSciowymi w imieniu Zamawiajgcego:
a) informowania Zamawiajgcego o wprowadzeniu przez linie lotnicze programow
lojalnosciowych i zapoznania Zamawiajgcego z ich szczegdtami,
b) po zgtoszeniu przez Zamawiajagcego woli uczestniczenia w programie

lojalnosciowym, zalogowania do programu za posrednictwem Wykonawcy
i administrowania programem przez Wykonawce, m.in.:

— rejestracji wszystkich biletéw zakupionych w biurach Wykonawcy, np. dla
programu LOT DLA FIRM,

— negocjowania i wprowadzania odpowiedniego identyfikacyjnego wpisu do
zaktadanych rezerwacji przelotéw, np. dla programu Skandynawskich Linii
Lotniczych SAS,

— wystepowania do linii lotniczych w sprawie przyznawania szczegélnych bonuséw
dla Zamawiajgcego za ksztattowanie przelotow,
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c) comiesiecznego raportowania uzbieranych punktéw z programéw lojalnosciowych -
informowania Zamawiajgcego w formie pisemnej, o stanie punktacji w programach
lojalnosciowych, sposobach i czasie wykorzystania przyznanych bonuséw,

d) raport bedzie zawiera¢ przynajmniej wydruk z numeracjg biletéw, nazwiskami
pasazerdéw, kierunkiem i datami podrdzy, wskazaniem wykorzystanej linii lotniczej,
cenami,

e) raport za dany miesigc bedzie przekazywany Zamawiajgcemu w terminie do 5 dnia
nastepnego miesiaca;

15) do przejecia obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji
do przewoznika, a zwlaszcza reprezentowania Zamawiajgcego W sprawach
reklamacyjnych dotyczacych przewozéw realizowanych na podstawie sprzedanych
biletow, w szczegdlnosci w przypadku zwrotu biletéw niewykorzystanych z winy
przewoznika lub z przyczyn losowych

Rezerwacja i sprzedaz miejsc hotelowych wraz z prowadzeniem wszystkich zwigzanych z tym

formalnosci w kraju i za granica.

1. Zamawiajgcy pod pojeciem rezerwacji rozumie nocleg dla 1 osoby lub dla grupy oséb. Kazdy
nocleg oznacza petng dobe hotelowa.

2. Zamawiajgcy wymaga, aby kazdy zaproponowany hotel posiadat standard co najmniej
trzygwiazdkowy (w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ustugach turystycznych —
t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 187 z pdzn. zm.) lub odpowiednika w danym kraju.

3. W ramach $wiadczenia ustug rezerwacji i sprzedazy miejsc hotelowych, Wykonawca

zobowigzany bedzie do:

1) wyszukiwania optymalnych ofert miejsc hotelowych w kraju i za granica
w najkorzystniejszym cenowo wariancie noclegu, przy uwzglednieniu warunkéw
okreslonych przez Zamawiajgcego w zapytaniu (wzér zapytania stanowi zatgcznik nr 1
do SOPZ) oraz z uwzglednieniem limitéw na nocleg okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.167) chyba, ze Zamawiajgcy
postanowi inaczej w sktadanym zapytaniu;

2) przekazania Zamawiajgcemu w terminie do 24 godzin od chwili otrzymania zapytania
o0 rezerwacje co najmniej trzech wariantéw hoteli (o ile istniejg) wraz z warunkami
rezerwacji;

3) kazdorazowo informacja Wykonawcy o wariantach hoteli i warunkach rezerwacji powinna
zawieraé co najmniej nastepujace dane:

— o0 nazwie hotelu wraz ze wskazaniem kategorii obiektu,

— o liczbie, rodzaju i standardzie zamawianych pokoi lub miejsc noclegowych,

— o terminie pobytu,

— o catkowitej cenie ustugi hotelarskiej (bez upustu i optaty transakcyjnej); w przypadku

cen ustugi podanych w innych walutach, przeliczenie na PLN nastgpi wg Sredniego
kursu NBP na dany dzien,

— o0 adresie hotelu,
— o0 odlegtos¢ [w km] od wskazanego przez Zamawiajgcego miejsca targdéw lub innych
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wydarzen, w ktdrych uczestniczy¢ bedg podrdzni,

— 0 wysokos¢ limitu dla kraju docelowego okreslonego w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowe] lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej,

— o terminie oraz warunkach bezkosztowej anulacji lub zmiany rezerwacji,

— pozostate informacje dotyczace ustugi hotelarskiej, zgodnie z zapytaniem
0 rezerwacje;

4) dokonywania zmian rezerwacji zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajacego;

5) stosowania najkorzystniejszych dla Zamawiajgcego cen ustug dostepnych w danym
terminie w danej lokalizacji, z zachowaniem uczciwosci handlowej, w tym
z uwzglednieniem promocji oraz innych znizek oferowanych przez obiekt hotelarski;

6) dokonania rezerwacji miejsc hotelowych wskazanych przez Zamawiajgcego oraz
dostarczenia Zamawiajgcemu potwierdzenia rezerwacji (za posrednictwem e-maila lub
faksu) w terminie do 3 godzin od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia
dokonania rezerwacji. Potwierdzenie rezerwacji powinno zawieraé co najmniej
nastepujgce dane:

— o0 nazwie hotelu wraz ze wskazaniem kategorii obiektu,

— o liczbie, rodzaju i standardzie zamawianych pokoi lub miejsc noclegowych,

— o terminie pobytu,

— o catkowitej cenie ustugi hotelarskiej (bez upustu i optaty transakcyjnej); w przypadku
cen ustugi podanych w innych walutach, przeliczenie na PLN nastgpi wg $redniego
kursu NBP na dany dzien,

— o0 adresie hotelu,

— o odlegtos¢ [w km] od wskazanego przez Zamawiajgcego miejsca targow lub innych
wydarzen, w ktdrych uczestniczy¢ bedg podrdzni,

— o terminie oraz warunkach bezkosztowej anulacji lub zmiany rezerwacji,

— $niadanie wliczone / niewliczone w cene,

— pozostate informacje dotyczace ustugi hotelarskiej, zgodnie z zapytaniem
0 rezerwacje;

7) bezzwitocznego i biezgcego informowania Zamawiajgcego za posrednictwem e-maila lub
faksu o wszystkich zmianach dotyczacych dokonanej rezerwacji;

8) przypominania za posrednictwem e-maila lub faksu, o koniecznosci wykupu rezerwacji
miejsc hotelowych, najpdzniej na 24 godziny przed uptywem terminu waznosci dokonanej
uprzednio rezerwacji;

9) do wykupu rezerwacji miejsca hotelowego na zlecenie Zamawiajgcego ztozone
za posrednictwem e-maila lub faksu, zgodnie z warunkami uzgodnionymi z Zamawiajgcym;

10) niezwtocznego przekazania Zamawiajgcemu potwierdzenia przez hotel wykupu rezerwacji,
jednak nie pdzniej niz w terminie 3 godzin od otrzymania ze strony Zamawiajgcego zlecenia
wykupu rezerwacji. Preferowang forma dowodu wykupienia rezerwacji miejsc hotelowych
przez Wykonawce jest wystawiony imiennie i optacony vocher hotelowy przestany
Zamawiajgcemu za posrednictwem e-maila lub faksu;
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11) w sytuacjach nie dajgcych sie wczesniej przewidzie¢ dokonania zmiany nazwiska osoby
korzystajacej z miejsca hotelowego, zmiany terminu przyjazdu lub wyjazdu. Zwroty lub
zmiany w zakupionym miejscu hotelowym beda mozliwe na zasadach okreslonych
w regulaminach odpowiednich obiektéw hotelowych bez koniecznosci ponoszenia przez
Zamawiajgcego jakichkolwiek dodatkowych opfat manipulacyjnych wynikajgcych
Z Ww. operacji, poza wyrownaniem ewentualnych optat wynikajgcych z cennika
hotelowego;

12

~

w przypadku innych opfat zwrotnych wymaganych przez hotel w zwigzku z rezerwacjg
noclegu, w szczegdlnosci depozytu lub kaucji, Wykonawca dokonuje zabezpieczenia tych
optat ze Srodkdéw wtasnych;

13) do przejecia obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji
do obiektéw hotelarskich w zakresie ustugi objetej zleceniem.

4. Zamawiajacy nie bedzie pokrywaé kosztéw dodatkowych ustug niewliczonych w cene noclegu,
w szczegdblnosci naleznosci za zakupu produktéw z minibarku, korzystania z restauracji hotelowej
i innych ustug — naleznosci te reguluje na miejscu skierowany podrézny.

5. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do Zzadania przedstawienia przez Wykonawce faktur
potwierdzajgcych faktyczny koszt poniesiony przez Wykonawce na rzecz hotelu za noclegi
zarezerwowane dla Zamawiajgcego.

Ill. Zapewnienie najkorzystniejszych cenowo transferow na trasie lotnisko-hotel, hotel-lotnisko,
hotel-targi, targi-hotel, targi-lotnisko, lotnisko-targi.

1. Zamawiajacy pod pojeciem transferu rozumie zapewnienie przewozu samochodem z kierowca
lub busem z kierowcg osobie/grupie oséb, dla ktérych Wykonawca zapewnia miejsca hotelowe
i/lub przelot. Transfer obejmowac¢ moze przewdz:

1) zlotniska do hotelu i z powrotem (lotnisko-hotel, hotel-lotnisko);

2) z hotelu do miejsca gdzie odbywac sie beda targi lub inne wydarzenia, w ktérych
uczestniczy¢ bedg podrdzni i z powrotem (hotel-targi, targi-hotel);

3) z lotniska do miejsca gdzie odbywac sie beda targi lub inne wydarzenia, w ktérych
uczestniczy¢ beda podrdzni i z powrotem (lotnisko-targi, targi-lotnisko).

2. Wykonawca zapewni transport pojazdem przystosowanym do przewozu ludzi, w petni
sprawnym technicznie, spetniajgcym wszystkie wymogi bezpieczeristwa, posiadajgcym miejsca
siedzgce dla wszystkich przewozonych osob oraz prowadzonym przez osobe majaca
odpowiednie uprawnienia do $wiadczenia tych ustug. Zamawiajgcy dopuszcza uzycie
takséwek.

3. wramach $wiadczenia ustugi zapewnienia transferéw Wykonawca zobowigzany bedzie do:
1) zapewnienia optymalnego przewozu oséb, przy uwzglednieniu warunkow okreslonych
przez Zamawiajgcego w zapytaniu (wzor zapytania stanowi zatgcznik nr 1);

2) przekazania Zamawiajgcemu w terminie do 24 godzin od chwili otrzymania zapytania
o transfer informacji o warunkach realizacji ustugi, ktéra powinna zawiera¢ co najmniej
nastepujgce dane:

— informacje na temat rodzaju i standardu gwarantowanego $rodka transportu w celu
zapewnienia transferu,

— catkowitg cene ustugi transferu (przewozu grupy oséb) na trasach wskazanych
w zapytaniu; w przypadku cen ustugi podanych w innych walutach, przeliczenie na PLN
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nastgpi wg sredniego kursu NBP na dany dzien,
— termin bezkosztowej anulacji lub zmiany ustugi transferu,
— pozostate informacje dotyczgce ustugi, zgodnie z zapytaniem o rezerwacje;

3) stosowania najkorzystniejszych dla Zamawiajacego cen ustug dostepnych w danym terminie
w danej lokalizacji z zachowaniem uczciwosci handlowej, w tym z uwzglednieniem promocji
oraz innych znizek oferowanych przez ustugodawcéw;

4) dokonywania zmian, odwotywania ustug transferu zgodnie z warunkami uzgodnionymi
z Zamawiajacym;

5) dokonania rezerwacji transferu na zlecenie Zamawiajacego ztozone za posrednictwem
e-maila lub faksu, zgodnie z warunkami uzgodnionymi z Zamawiajgcym;

6) przejecia obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji
sktadanych wykonawcy ustugi objetej zleceniem.

IV. Zapisy ogélne.

1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zgdania zwrotnego potwierdzenia otrzymania ztozonych
zapytan i zlecen, o ktérych mowa w SOPZ.

2. Jezeli termin na dokonanie okreslonej czynnosci/przekazanie okreslonej informacji przypada
nadzien wolny od pracy Zamawiajacego (dni robocze Zamawiajgcego: od poniedziatku do pigtku,
w godzinach 8.00 - 16.00), wéwczas ww. czynnos$ci powinny zosta¢ dokonane w godzinach pracy
Zamawiajgcego w dniu roboczym poprzedzajgcym ostatni dzien ich dokonania.

3.  Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe oséb obstugujacych niniejsze zaméwienie. Wykonawca
zobowigzany bedzie do wyznaczenia osoby/ 0sdb i czynnej linii telefonicznej oraz adresu e-mail
dla kontaktu z pracownikami Zamawiajgcego w trakcie realizacji umowy, w dni robocze
Zamawiajgcego od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00, umozliwiajacej
w szczegolnosci dokonywania rezerwacji i jej zmian.

4. Wykonawca w okresie realizacji umowy udostepni Zamawiajgcemu co najmniej jeden numer
telefonu czynny siedem dni w tygodniu przez catg dobe do wykorzystania przez Zamawiajgcego
w szczegdlnosci w celu zgtaszania przypadkéw zaistnienia w trakcie podrdzy nieprzewidzianych
okolicznosci wigzacych sie w szczegdlnosci z koniecznoscig dokonania zmian w trakcie trwania
danej podrozy.

5. Wykonawca zobowigzany bedzie do regulowania wszelkich naleznosci z tytutu wykonywania
przedmiotu zamodwienia ze sSrodkéw wtasnych.

6. Wykonawca w ramach $wiadczonych ustug zobowigzany bedzie do przekazywania
za posrednictwem poczty elektronicznej Zamawiajgcemu do 5 dnia kazdego miesigca zbiorczego
zestawienia zlecen zrealizowanych w miesigcu poprzednim, w podziale na poszczegdlne rodzaje
zlecen, tj. bilety lotnicze, miejsca hotelowe, transfery, naformularzu uzgodnionym
z Zamawiajgcym. Zestawienie winno zawierac co najmniej nastepujgce dane:

1) bilety lotnicze: nr faktury, data faktury, imie i nazwisko pasazera, date wylotu i przylotu,
miejsce wylotu i przylotu, linia lotnicza, cena catkowita biletu, catkowite wynagrodzenie
Wykonawcy (obejmujace cene catkowitg biletu, upust i optate transakcyjng);

2) miejsca hotelowe: nr faktury, data faktury, imie i nazwisko osoby korzystajgcej z miejsca
hotelowego, daty pobytu, nazwa hotelu, rodzaj pokoju, cena catkowita ustugi hotelowej,
catkowite wynagrodzenie Wykonawcy (obejmujgce cene catkowitg ustugi hotelowej, upust
i optate transakcyjng);
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3) transfer: nr faktury, data faktury, data realizacji transferu, trasa, cena catkowita ustugi;

7. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo poréwnywania cen biletéw lotniczych, ustug hotelowych,
ustug transferu, oferowanych przez Wykonawce z cenami oferowanymi przez inne podmioty
Swiadczace ustugi w danym obszarze (w tym przez Internet), obowigzujgcych na dzien
otrzymania przez Zamawiajgcego od Wykonawcy informacji o mozliwych wariantach ww. ustug.
Jezeli w wyniku weryfikacji okaze sie, ze cena danej ustugi oferowana przez Wykonawce jest
wyzsza o wiecej niz 3 % od najnizszej ceny oferowanej na rynku ustugi, w stosunku do biletéw
lotniczych o poréwnywalnym czasie i komforcie podrézy do zaoferowanego przez Wykonawce,
spetniajgcej wymagania Zamawiajgcego, Wykonawca pokryje réznice w cenie ustugi i dodatkowo
zaptaci kare umowng w wysokosci 20 % wartosci ustugi oferowanej/ych przez Wykonawce.

8. Wykonawca jest zobowigzany do nieobcigzania Zamawiajgcego kosztami rdznic kursowych
i innych optat bankowych w przypadku rezerwacji i sprzedazy biletéw lotniczych zagranicznych,
miejsc hotelowych zagranicznych, transferéw zagranicznych.
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Zatgcznik nr 1 do SOPZ

ZAPYTANIE O REZERWACIE:

wiasciwe zaznaczy¢ x

1. bilet lotniczy

2. nocleg w hotelu 3. transfer

Dane osoby do kontaktu:

1. Bilet lotniczy

L.p. Nazwa Dane wyjsciowe Zamawiajgcego
Podréz do miejsca docelowego
. . nalezy podac nazwe miasta i ew. lotniska lub jego symbol (np.

1 Miejsce wylotu Gdansk lotnisko im. Lecha Watesy
2 Miejsce docelowe: jw.

Wylot (data ew. zakres godzin) | np. 19.03.2017 r., po godzinie: 12:00
4 | Dolot (data ew. zakres godzin) | jw.

Liczba zamawianych biletéw
5 . ., np. 2

(liczba pasazerow)

Informacja o bagazu (podreczny i
6 . ) & (podreczny np. waga, wymiary

rejestrowany)
7 | Liczba przesiadek np. max. 1
8 Przewoznik np. tylko linie rejsowe (bez ofert tanich przewoznikéw)

. . . jeri linii lotniczych tugosc | lekich
9 | Dodatkowe informacje np. bez zestawien linii otmczyc. , max dtugosc lotu przy dalekic
trasach, max tqczny czas przesiadek
Podréz powrotna
. . nalezy podac nazwe miasta i ew. lotniska lub jego symbol (np.

1 Miejsce wylotu Gdarnsk lotnisko im. Lecha Watesy)
2 Miejsce docelowe: jw.

Wylot (data ew. zakres godzin) | np. 19.03.2017 r., po godzinie: 12:00
4 | Dolot (data ew. zakres godzin) | jw.

Liczba zamawianych biletéw
5 ) ., np.2

(liczba pasazeréw)

Informacja o bagazu (podreczn
6 .. ) g (podreczny Np. waga. wymiary

i rejestrowany)

Liczba przesiadek np. max. 1
8 Przewoznik np. tylko linie rejsowe (bez ofert tanich przewoZnikéw)
9 Dodatkowe informacje np. bez zestawien linii /otn/czycth, max dtugosc lotu przy dalekich

trasach, max tqczny czas przesiadek

Na wniosek Zamawiajacego:

Agencja Rozwoju Pomorza S.A., Al. Grunwaldzka 472 D, 80-309 Gdarisk

Zarzad: tukasz Zelewski — Prezes Zarzadu, Rafat Dubel — Wiceprezes Zarzadu, Piotr Ciechowicz — Wiceprezes Zarzadu
ARP S.A. zarejestrowana w Sadzie Rejonowym Gdansk — Pétnoc w Gdansku VII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego w
Rejestrze Przedsigbiorcéw pod nr KRS 4441, NIP: 583-000-20-02, Regon: 190044530

Kapitat zaktadowy: 26.320.000,00 zt, Kapitat wptacony: 26.320.000,00 zt.

—_——

Agl’n(j;l Rozwo]'u Pomorza SA




Fundusze
Europejskie

Unia Europejska
Europejskie Fundusze *
Strukturalne i Inwestycyjne i

N European
* * .
X * Regional
L Development
wterreg * Fund
South Baltic EUROPEAN UNION

Przedstawienie wariantdw potaczen lotniczych na wskazanej trasie +/-1 dzieri roboczy: tak, nie’.
2. Nocleg w hotelu

L.p. Nazwa Dane wyjsciowe Zamawiajgcego
. . 1.
Imie i nazwisko osoby, na )
1 | rzecz ktérej dokonywana 3'
jest rezerwacja '
2 | Termin pobytu
Liczba i rodzaj
3 . .
pokoju/pokoi,
4 Wymagana kategoria
hotelu
np. obszar wyrazony w promieniu kilometréw lub czasu _(srodkami
5 | Lokalizacja hotelu komunikacji lub na pieszo)od miejsca organizacji spotkania lub
wydarzenia na terenie Polski lub za granicq,
np. godzina przyjazdu, alergie, sniadania w cenie noclegu (Zamawiajgcy
6 Dodatkowe informacje zastrzega, ze Sniadanie musi by¢ podane w obiekcie, w ktorym

rezerwowane sq pokoje lub miejsca noclegowe), sniadania wegetariarskie

i wegarnskie, dostep do Internetu w pokoju, klimatyzacja itp

3. Transfer

L.p. Nazwa Dane wyjsciowe Zamawiajgcego
1 | llo$é oséb
1.
. . 2.
2 | Trasaitermin 3
3 | Dodatkowe informacje Np. Rodzaj, standard srodka transportu

4. Dodatkowe informacje

1 . s . sye 2
Niewtasciwe skreslic¢.
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