Załącznik nr 2 do SIWZ – zmiana z dnia 31.01.2018 r.
           Zestawienie warunków świadczenia usługi oraz procedury składania zamówień

I. Do obowiązków Wykonawcy w szczególności należy:

1) zapewnienie przelotu w pasażerskim transporcie lotniczym we wszystkich kierunkach, zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Zamawiającego;

2) zapewnienie najtańszego biletu na rynku na danej trasie, z uwzględnieniem warunków podróży określonych przez Zamawiającego, bezkolizyjnej realizacji połączeń wieloetapowych i najkrótszych połączeń na danej trasie (przedstawienie do wyboru 
i akceptacji minimum 2 wariantów przelotu);

3) dostarczanie biletów papierowych do siedziby Zamawiającego w terminie ustalonym przez Strony jeżeli nie możliwe jest wystawienie biletu elektronicznego, ale nie później niż w 24 godziny przed planowanym terminem podróży, a w sytuacji nagłej Wykonawca, bez dodatkowej opłaty dostarczy bilet do siedziby  Zamawiającego nie później niż w ciągu 6 godzin;

4) zapewnienie możliwości bezkosztowej zmiany i wymiany restrykcyjnych biletów;

5) zapewnienie możliwości kontynuowania podróży przez pasażera na podstawie zmian 
w systemie rezerwacji bez konieczności uiszczania dopłaty lub zapłaty poza granicami Polski, z możliwością zapłaty tych należności przelewem przez Zamawiającego 
w Warszawie;

6) zapewnienie obsługi, w sporadycznych przypadkach, także w soboty i niedziele;

7) wyznaczenie pracownika/pracowników do bezpośrednich kontaktów i obsługi Zamawiającego w zakresie wskazanym w niniejszym załączniku;

8) dostarczanie biletów przewoźników stowarzyszonych w IATA;     

9) zapewnienie pełnego zabezpieczenia kompleksowej realizacji umowy, zgodnie 
z obowiązującymi przepisami lokalnymi oraz przepisami państw, do których podróżować będą pracownicy Zamawiającego – przy uwzględnieniu wszelkiego rodzaju opłat np. lotniskowych, podatków, obowiązkowych ubezpieczeń itp.;

10) przypominanie o terminach wykupu wcześniej zarezerwowanych biletów;

11) rezerwacja połączeń możliwie jak najkrótszych na danej trasie, a w przypadku połączeń wieloetapowych zapewnienia ich płynnej realizacji, przy czym Zamawiający zastrzega, że dopuszcza w takim przypadku tylko jedną przesiadkę, a czas oczekiwania pomiędzy przesiadkami nie może przekraczać 2 godzin;

12) wskazywania Zamawiającemu wyłącznie połączeń, w których lotnisko docelowe znajduje się najbliżej centrum miasta docelowego, chyba że Zamawiający w danym wypadku postanowi inaczej;

13) przedstawianie Zamawiającemu połączeń, w których przylot i wylot odbywają się z tego samego lotniska, np. jeżeli start z Warszawy (Okęcie) do Londynu (Heathrow), to powrót z Londynu (Heathrow) do Warszawy (Okęcie), chyba że Zamawiający w danym wypadku postanowi inaczej,

14) dokonywanie zmian/przepisania na bilecie nazwiska lub wszelkich wymaganych danych osoby lub osób, na które wystawiono rezerwację lub bilet, zgodnie z zasadami przewoźnika, u którego wykupiono bilet lub dokonano rezerwacji;
15) regulowanie wszelkich opłat i należności koniecznych do pełnego zabezpieczenia kompleksowej realizacji zamówienia, w szczególności za zakup biletów lotniczych, oraz 
z tytułu wszelkich kosztów związanych z przewozem lotniczym, w tym z tytułu opłat lotniskowych i obowiązkowych ubezpieczeń, opłat dodatkowych czy podatków - zgodnie z obowiązującymi przepisami lokalnymi oraz przepisami państw docelowych podróży (ewentualnie docelowych portów lotniczych) ;
16) przejęcie obowiązków dotyczących składania ewentualnych odwołań i reklamacji do linii lotniczych, a zwłaszcza do reprezentowania interesów Zamawiającego w sprawach reklamacyjnych dotyczących przewozów realizowanych na podstawie rezerwacji 
i zakupów dokonywanych u Wykonawcy, w szczególności w przypadku zwrotu biletów niewykorzystanych z winy przewoźnika lub z przyczyn losowych;
17) bieżące informowanie Zamawiającego o dokonanych rezerwacjach oraz przypominanie 
o terminie wygaśnięcia dokonanych rezerwacji biletów, najpóźniej na 48 godzin przed terminem ich wygaśnięcia, pisemnie lub pocztą elektroniczną;
18) informowanie Zamawiającego o zasadach zwrotu niewykorzystanych biletów oraz 
o warunkach zmian rezerwacji u przewoźnika, którego usługi są wykorzystywane podczas danej podróży;

19) niezwłoczne informowanie Zamawiającego o wszelkich trudnościach w wykonywaniu Umowy, dotyczących zwłaszcza realizacji podróży po jej rozpoczęciu;

20) zapewnienie upoważnionemu pracownikowi Zamawiającego możliwości całodobowego dokonywania zmian w dyspozycji dotyczących spraw związanych z zakupem biletów oraz pracownikom Zamawiającego wyjeżdżającym w zagraniczną podróż służbową możliwość całodobowego kontaktu telefonicznego z Wykonawcą w celu uzyskania ewentualnych wyjaśnień i pomocy w razie jakichkolwiek problemów związanych z odbyciem podróży, poprzez kontakt telefoniczny z numerem/numerami telefonów pod którym/którymi dyżuruje upoważniony pracownik Wykonawcy.

II. Procedura zakupu i dostarczania biletów 

1. Zamawiający kieruje zapytanie dotyczące połączenia na konkretnej trasie. Wykonawca wybiera najkorzystniejsze  i najtańsze połączenie komunikacyjne, sporządza kalkulację, przedstawia Zamawiającemu w czasie nie krótszym niż wskazany w § 1 ust. 4 umowy. 

2. W przypadku, gdy proponowana trasa i cena odpowiada Zamawiającemu, składa on zamówienie telefoniczne, faksem lub pocztą elektroniczną na rezerwację.

3. Wykonawca w porozumieniu z Zamawiającym załatwia wszelkie formalności związane 
z realizacją Umowy.

4. Wykonawca ma obowiązek informowania Zamawiającego o promocjach linii lotniczych.

5. Obowiązkiem Zamawiającego jest informowanie Wykonawcy o zmianach rezerwacji lub  o jej anulowaniu przed wystawieniem biletu.

6. Wykonawca w momencie zakupu płaci za bilety z własnych środków.

7. Wykonawca jest zobowiązany do przekazania faktury do siedziby Zamawiającego. Zamawiający dokonuje przelewu na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze w terminie 21 dni od daty otrzymania faktury.

8. W przypadku zwrotu biletu z powodu odwołania wyjazdu Wykonawca zwraca Zamawiającemu tę część zapłaconej kwoty, która pozostanie po potrąceniu kosztów, zgodnie z obowiązującymi przewoźników przepisami sprzedaży biletów. Zwrot tej kwoty powinien nastąpić w terminie 14 dni od daty zwrotu biletu, na podstawie  rachunku/faktury korygującej.

9. Wykonawca zobowiązuje się do sporządzania i przedkładania Zamawiającemu  comiesięcznych zestawień zbiorczych sprzedanych biletów.

10. Wykonawca zobowiązany jest do wystawiania faktur VAT na których uwidocznione będą ceny jednostkowe każdego wystawionego biletu, jak również opłata transakcyjna. 

Oświadczam, że akceptujemy ww. warunki i będziemy wykonywać zamówienie zgodnie 
z wyżej przedstawionymi wymaganiami.

...................................... dnia
                                    
         …….….…………………………..

podpis i pieczątka upoważnionej                                                                                               osoby do reprezentowania Wykonawcy
