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I. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług rezerwacji i sprzedaży biletów na przewozy lotnicze. Przewiduje się ok. 20 przelotów rocznie (przez „przelot” należy rozumieć bilet na trasie „tam i z powrotem” dla jednej osoby), w tym:

1) około 18 przelotów rocznie na trasach europejskich w klasie ekonomicznej lub wskazanej przez Zamawiającego;
2) około 2 przelotów rocznie na trasach pozaeuropejskich (międzykontynentalnych) w klasie ekonomicznej, ekonomicznej premium, business lub innej wskazanej przez Zamawiającego.

Zakres zamówienia został określony na podstawie prognozowanej ilości zakupu biletów lotniczych oraz przewidywanych tras przelotów w roku 2026, z tym że są to dane orientacyjne i mogą ulec zmianie. Trasy i terminy przelotów będą każdorazowo określane przez Zamawiającego. 

Termin wykonania zamówienia od momentu podpisania Umowy do 31.12.2026 r. 

II. Zakres przedmiotowego zamówienia obejmuje:
1) przedstawianie optymalnego połączenia oraz, co najmniej dwóch połączeń alternatywnych:
a) połączenia o najkrótszym łącznym czasie podróży i jak najmniejszej ilości międzylądowań oraz przesiadek;
b) najtańszego połączenia (również z uwzględnieniem obniżenia standardu lotu) wraz z cenami poszczególnych przewoźników z uwzględnieniem najkorzystniejszej dostępnej taryfy danego przewoźnika i promocji, długości trasy i czasu podróży oraz wyjaśnieniem, co oznaczają poszczególne klasy rejsowe z przedstawionego połączenia. 

Wykonawca będzie zobowiązany do uwzględniania w ww. wariantach połączeń realizowanych przez przewoźników zrzeszonych w IATA. Wykonawca musi być członkiem Międzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego (IATA) lub posiadać aktualną akredytację IATA uprawniającą do świadczenia usług w zakresie sprzedaży biletów lotniczych. 

W celu potwierdzenia, że usługi będą obejmowały przewoźników zrzeszonych w IATA i świadczone będą zgodnie ze standardami IATA, Wykonawca dołączy do oferty aktualny certyfikat przynależności do IATA lub inny dokument potwierdzający aktualną akredytację IATA uprawniającą do świadczenia usług w zakresie sprzedaży biletów lotniczych zgodnie ze standardami IATA. Oferty innych przewoźników mogą być przesłane po uzgodnieniu z Zamawiającym.

2) rezerwację i sprzedaż biletów lotniczych na trasach europejskich i pozaeuropejskich (po uzgodnieniu - w klasach zleconych przez Zamawiającego).

3) dostawę zamówionych biletów na zasadach określonych w ust. 6, 7, 8, 9 niniejszego OPZ.

4) wymianę biletu za bilet:
a) przy zmianie pasażera;
b) przy zmianie terminu
oraz ewentualną rezygnację z zaplanowanego przelotu zgodnie z zasadami określonymi w regulaminach przewoźnika, którego dana sytuacja dotyczy.

5) negocjowanie z określonym przewoźnikiem korzystnych dla Zamawiającego warunków rezygnacji z zamówionych biletów.

6) anulowanie, zwrot biletu.

7) zorganizowanie i zabezpieczenie kompleksowej realizacji przedmiotu zamówienia zgodnie 
z obowiązującymi przepisami lokalnymi i krajów docelowych tj. wszelkiego rodzaju obowiązujących opłat np. opłat lotniskowych, podatków itp.

III. Rezerwacja, zakup i dostawa biletów odbywać się będzie zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Zamawiającego na podstawie zamówień przekazywanych do Wykonawcy telefonicznie, e-mailem lub przy pomocy udostępnionego Zamawiającemu w języku polskim narzędzia online. Wybór formy przekazywanych zamówień należeć będzie do Zamawiającego.

IV. Zamawiający będzie kontaktował się z Wykonawcą w sprawach dot. biletów lotniczych 
(w tym m.in. zapytania o oferty, rezerwacje, zakup biletów) w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00 – 16.00. Wykonawca wykaże w ofercie, ile będzie wynosił czas reakcji na zapytanie Zamawiającego.

5. Bilet wystawiony przez Wykonawcę musi być wygenerowany bezpośrednio z serwera systemu rezerwacyjnego i zawierać co najmniej następujące informacje:
1) oznaczenie linii lotniczej (przewoźnika);
2) nr biletu;
3) dane pasażera/ów (imię, nazwisko);
4) nr lotu;
5) miejsce i termin (data, godzina) wylotu i przylotu;
6) informacje o ewentualnych przesiadkach;
7) sposób płatności za bilety;
8) całkowitą cenę biletu – w przypadku zastosowania opustu lub zniżki istnieje możliwość odstąpienia od podania ceny w bilecie;
9) rodzaj i warunki taryfy przewoźnika;
10) klasę rezerwacyjną.

6. Wykonawca zobowiązany jest każdorazowo przy zakupie biletu do podania numeru kontaktowego telefonicznego, pod którym Zamawiający będzie mógł uzyskać wszelkie niezbędne informacje dotyczące podróży oraz numeru telefonu alarmowego dostępnego 24h na dobę przez 7 dni w tygodniu, nie wyłączając dni ustawowo wolnych od pracy, poprzez które Zamawiający będzie mógł uzyskać pomoc w pełnym zakresie przedmiotu umowy
w sytuacjach awaryjnych.

7. Bilety wystawiane będą w formie e-biletów lub w formie papierowej. O formie wystawienia biletu decydować będzie Zamawiający. E-bilety Wykonawca będzie przesyłał na wskazane w umowie adresy e-mail zaraz po ich wystawieniu, nie później niż do 4 h po wystawieniu. 

8. Bilety w formie papierowej Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć do miejsca wskazanego przez Zamawiającego nie później niż 24 godziny przed terminem podróży, a w sytuacji nagłej, na żądanie Zamawiającego – nie później niż 4 godziny przed planowaną podróżą. Do czasu w jakim dostarczane będą bilety nie wlicza się niedziel, dni świątecznych oraz dni wolnych od pracy w jednostkach sfery finansów publicznych.
