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Materiat pomocniczy dla nauczycieli
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I
DOKUMENTY W OBStUDZE RUCHU TURYSTYCZNEGO:

1. Stuzg do zabezpieczenia i okreslenia odpowiedzialnosci ze strony
klienta i biura podrozy.

2. Utatwiajg porozumienie klient — Biuro podrozy.

3, Zapewniajq realizacje imprezy. %i

a, Stuzg do rozliczenia finansowego ‘ %
&

imprezy turystycznej.
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Rodzaje dokumentow:

= Dokumenty graniczne,

= Dokumenty finansowe,

= Dokumenty komunikacyjne,
= Dokumenty eksploatacyjne,
= Dokumenty informacyjne,

= Dokumenty dodatkowe.
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Rodzaje dokumentow:

Dokumenty graniczne:
- PASZPORT -dokument upowazniajacy do
wielokrotnego przekraczania granicy panstwa
- WIZA — dokument zezwalajgcy na wjazd i pobyt w kraju wydajgcym dana
wize ( wizy dzielimy na wielokrotnego i jednokrotnego wjazdu),

Dokumenty finansowe:

- VOUCHER - dokument kredytowego zlecenia wystawiany przez Biuro
podrézy zalecajagcy kontrahentowi swiadczenie ustug okreslonej ilosci w
okreslonym czasie na okreslonym poziomie i o okreslonej wartosci.

- CZEK PODROZNY — uzywany w turystyce na okreslone kwoty.
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Rodzaje dokumentow: »

Dokumenty komunikacyjne:

- ubezpieczenie, bilety komunikacyjne,
winiety, tachometr, karta kontroli autokaru
(okresla trase).

Dokumenty eksploatacyjne:

- utatwiajgce przeprowadzenie wycieczki,
imprezy np.: program imprezy, lista
uczestnikéw, choroby uczestnikow, jadtospis,
przewodniki, diagramy miejsc.

Dokumenty informacyjne:

- legitymacja pilota, apteczka
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Dokumenty, jakie powinna zawiera¢ teczka imprezy
turystycznej

- umowa miedzy pilotem a biurem podrazy,
- polisa ubezpieczeniowa grupy,

- lista uczestnikow,

- umowa pomiedzy biurem a uczestnikami
imprezy,

- zasady i szczegoty rozliczenia pomiedzy danym
hotelem a biurem podrozy,
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Dokumenty, jakie powinna zawierac¢ teczka imprezy
turystycznej

- kopie potwierdzen wszystkich zaliczek wystanych
do kontrahenta,

- potwierdzenia rezerwacji,
- zaliczka na prowadzenie imprezy,
- fundusz awaryjny,

- numery telefonéw do placéwek dyplomatycznych
w danym kraju,

- adresy i nr telefondéw wszystkich kontrahentow
tranzytowych i docelowych ew. korespondencja e-
mailowa.
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GtOWNE OBOWIAZKI BIURA PODROZY:
1. Zapewnienie realizacji Swiadczen zaoferowanych wczesniej
klientowi
2. zapewnienie bezpiecznego przebiegu imprezy
3. Ubezpieczenie
4. Zwrot kosztoéw za niewykorzystane Swiadczenia

GtOWNIE OBOWIAZKI KLIENTA:
1. Zaptata za impreze
2. Przestrzeganie regulaminu
3. Stosowanie sie do polecen pilota
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Regulamin imprezy turystycznej powinien okreslaé:
. Warunki zawarcia umowy

. Warunki ptatnosci

. Zmiana programu swiadczen i cen

. Odwotanie imprezy

. Rezygnacja z udziatu w imprezie

. Ubezpieczenia

. Reklamacje

. Zakres odpowiedzialnosci biura podrozy

O 00 N OO U1 B W N =

. Obowigzki uczestnika
10. Propozycje spoza oferty i last minute
11. Postanowienia koncowe.
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TECZKA IMPREZY HARMONOGRAM SZCZEGOLOWY IMPREZY
Nazwa | adres zZIeCeniofaWEY: ..........cooivioiiivoiooieieecisoieiei oot seoeessresseeaesssis | dziefi- 1.06.2012r. Rzym
14.00-16.00 Wylot z Wroctawia do Rzymu
Numerlmptezy//2012 16.30- 17.00 Transfer z Portu Lotniczego Fiumicino do Hotelu
Tytul imprezy: Historyczne Wilochy Selva Candida
Typ imprezy: objazdowa 18.00-19.00 Obiadokolacja
Cel wyjazdu: integracyjno-krajoznawczy 20.00- 21.30 Impreza powitalna do gosc, Pokaz walki gladiatordw w Hotelu
Termin imprezy: 01.06.2012-09.06.2012 22,00:6.00 Clszanocna
Trasa:
Rzym — Florencja — Piza — Bolonia — Parma — Werona — Padwa - Wenecja i dzlef- 2.06.2012r. Rzym
6.00 Pobudka
Liczba 0s6b uwzglednionych w zleceniu: 6.45-7.45 Sniadanie
Liczba uczestnikéw: 32 (30 uczestnikdw + 1 pilot + kierowca) 8.00-9.00 Dojazd do Watykanu
) 9.00- 13.00 Zwledzania Nowych Grot Watykanskich
» 20 kobiet Audiencja Papieza Benedykta XVI na Placu $w. Piotra
» 10 meiczyzn Zwiedzanie Bazyliki Sw. Piotra wraz z Kopuly
# Pilot 13.10-13.30 Dojazd do Placu Piazza Navona
» Kierowca 13.30-14.00 Zwiedzanie Placu Piazza Navona
Ogdlna specyfikacja $wiadczen: 14.00-15.00 Czas wolny na zakup pamigtek
Wyizywienie: HB ($niadanie x 8 + obiadokalacja x 8} 15.00-15.30 Dojazd do Koloseum
15.30-17.0¢ Zwiedzanie Koloseum
Noclegi: 8 noclegbw 17.00-18.00 Przejazd do Hotelu Selva Candida
Ubezpieczenie: tak 18.30- 20.00 Obiadokolacja
22.00-6.00 Cisza nocna
Srodek transportu:
samolot {Wroctaw — Rzym; Wenecja - Wroctaw), 11l dzien- 3.06.2012. Florencja
autokar (Rzym - Florencja ~ Piza - Balonia — Parma — Werona - Padwa - 6.00 Pobudka
Wenecja) 6:45-7.45 Sniadanie
Nazwisko referenta prowadzgcego Impreze: .........cooocoiiceiniiciecceas SR0ILI0 Wypdzd: Hosil do. Eroren)
11.10-12.00 Zwiedzanie Placu Piaza della Signoria
N A Rl O 0 R e e N S R S S s 12.00-13.00 Czas wolny

13.00-13.15 Dojazd do Katedry Santa Maria del Fiore
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Hotel Selva Candida *** w Rzymie
Pokoje: 16 pokoi - 2 osobowych;
Standard: TV, WC, tazienka, Wi-fi, telefon

Obiadokolacja: 32 osoby x 3021 = 960z{
Nocleg: 32 osoby x 45zt = 1140zf
Sniadanie: 32 osoby x 25z = 80024
Obiadokolacja: 32 osoby x 30zt = 960z1 I dzien
Nocleg: 32 osoby x 45zt = 1140z¢

Sniadanie: 32 osoby x 2521 = 800z{ 11l dzien

| dzieny

Hotelu La Pergola** we Florencji
15 pokoi - 2 0s.; 2 pokoje - 1 0s.
Standard: TV, tazienka z WC

Obiadokolacja: 32 osoby x 2521 = 80021
Nocleg: 32 osoby x 40zt = 1280z¢
Sniadanie: 32 osoby x 1521 = 48021 IV dzien

11l dzied

Hotel Republica Mariana** w Pizie
16 pokoi - 2 os
Standard: TV SAT; fazienka z WC; Wi-fi, telefon

Obiadokolacja: 32 osoby x 30zt = 960zt

IV dzien
Nocleg: 32 osoby x 40z1 = 128024
Sniadanie: 32 osoby x 2021 = 64024 V dzien
Hotel Porta San Mamolo** w Bolonii
16 pokoi - 2 osobowych
Standard: WC, lazienka, TV
Obiadokolacja: 32 osoby x 2521 = 800z! Vv dzied
Nocleg: 32 osoby x 35zt = 1120zt
Sniadanie: 32 osaby x 1521 = 480zt Vi dzien

Relais Fontevivo®* w Parmie
15 pokoi - 2 0s.; 2 pokoje - 1 0s.
Standard: Tv, lazienka z WC

Wroclaw, 10.02.2012r,

Biuro Podroty XY Z
1 A RS P I e e

Tel. ....
Fax. .....

Dotyczy zapytania o oferte

Prosze o udzielenie informacji, dotyczacej oferty w zakresie wycieczek objazdowych
po Wioszech. Przewidywana ilo$€ oséb: 30 (20 kobiet; 10 mezczyzn)w miesigcu
czerwcu lub lipcu na 8-9 dni. Sugerowane miasta: m.in. Rzym, Bolonia, Florencja,
Wenecja, a takze inne. Celem wycieczki jest poznanie historii Wioch jak rowniez
kultury. Sugeruje sie zakwaterowanie w niedrogich obiektach hotelowych. Noclegi
powinny by¢ w pokojach 2 lub 3 osobowych. Standard pokoju: TV, tazienka, WC.
Wyiywienie w formie $niadari + obiadokolacji dla wszystkich uczestnikéw. Dostepne
$rodki firmy to ok. 2500z na osobe.

Prosimy o przestanie oferty Paristwa biura na podany wyzej adres.
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Wroctaw, 15.02.2012r,
Biuro Podrozy X Y 2
 § [ Rt ST RS e e g e B

2= S

Dotyczy oferty imprezy. impreza nr 06/WL1/2012

Na podstawie Panstwa zapytania o oferte mozemy Panstwu
zaproponowac wycieczke objazdows po Wloszech na trasie: - Rzym —
Florencja — Piza — Bolonia — Parma — Werona — Padwa — Wenecja trwajacy
9 dni w terminie 01.06.2012r. — 09.06.2012r. Wycieczka ta zaktada lot
samolotem z Wroctawia do Rzymu, a nastgpnie przylot z Wenecji do
Wroclawia. Natomiast migedzy miastami bedziecie sie Panstwo
przemieszczac autokarem marki Mercedes Travego Lux. Wycieczka
zaklada 2 noclegi w Rzymie, a nastepnie w kazdej miejscowosci 1 nocleg.
Zakwaterowanie w hotelach kategorii miejscowe] **/***. Wyiywienie
typu HB: 8 éniadari i 8 obiadokolacji. Katdego dnia zaplanowane sg
atrakcje dla uczestnikow wycieczki. Oferta obejmuje rowniez opieke
polskojezycznego pilota, ubezpieczenie KLi NNW

Koszt wycieczki to: 70 000z{
Koszt na 1 uczestnika: 233024

Z powazaniem

Referent ds. turystyki

UMOWA Z BIUREM PODROZY

zawarta w miejscowosci Wroctaw w dniu 13.05.2012r. przez Biuro Podrozy XYZ
zaswiadczenie o wpisie do rejestru organizatorow i posrednikéw turystycznych nr
......... oraz posiadajgcym gwarancje ubezpieczeniowe turystyki Nr ...........Zwanym
dalej “Organizatorem” w imieniu ktérego dziata:

....................... —referent do spraw turystyki

(imie i nazwisko oraz funkcja osoby reprezentujgcej organizotora)

. TR A O SR LT A IV 1
reprezentowana Prez .....eemmmmamnes ~ Zastepca Dyrektora

(irnie i nazwisko nabywcy) (zamieszkaly) (telefon)

zwanym dalej “Klientem”.

1. Na podstawie niniejszej umowy Organizator sprzedaje 30 osochom prawo do
uczestnictwa w imprezie turystycznej ,Historyczne Wiochy” — numer imprezy
wef 02012

Organizator imprezy: Biuro Podrézy XYZ .

Sprzedawca imprezy v Referent do spraw turystyki

Cena imprezy brutto: 2323z1/0s

Termin imprezy: 01.06.2012 - 08.06.2012r.

Godz. | miejsce wylotu: 01.06.2012 godz. 14.00 z Wroctawia do Rzymu

Godz. i miejsce powrotu : 09.06.2012 o godz. 16.00 z Wenecji do Wroctawia

Miejsce pobytu lub trasa imprezy: Rzym — Florencja — Piza — Bolonia — Parma —
Werona — Padwa - Wenecja

Transport uczestnikéw: lot z Wroclawia do Rzymu; lot z Wenecji do Rzymu
samolotem Bombardier Learlet 35, przemieszczanie sie po Wioszech autokarem
Mercedes Travego Lux (rodzajf | kotegoria Srodka tronsportu)

Zakwaterowanie: 8 noclegéw w obiektach kategorii **/***; wyposazenie pokoju:
WC, tazienka, TV, telefon (okresienie nazwy obiektu, wielkosci pokoju i wyposazenia)
Wyzywienie: HB - 8 sniadan; 8 obiadokolacji (ilosc i rodzaj positkéw)

Program imprezy: obejmuje zwiedzanie poszczegolnych miejscowosci zgodnie 2z
trasg imprezy. W programie znajduja sie najwainiejsze obiekty danej miejscowosci.
Zaplanowane s3 rowniez ciekawe atrakcje w hotelach.

Rodzaj ubezpieczenia: NNW; KL
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2. Klient zobowigzuje sie uregulowac cene uczestnictwa w nastepujacy
sposdb: | rata w kwocie: 35000 sfownie: trzydziesci piec tysiecy zfotych
zostaje zaplacona przy zawarciu ninlejszej umowy, pozostata czesé tj.
35000zt stownie: trzydziesci piec tysigcy zfotych zostanie zaptacona 12 dni
przed rozpoczeciem imprezy, tj. 20.05.2012r, przelewem na konto: BZ
WEBK Wroctaw ... e vee wees cons s

3. Klient oswiadcza, ze zapoznal sie i akceptuje oferte oraz przyigt do
wiadomosci | przestrzegania warunki uczestnictwa w imprezach
okreslajgce prawa | obowiazki Klienta oraz Organizatora wydane w
oparciu o art. 385" KC oraz o Ustawe o ustugach turystycznych z dnia 29
sierpnia 1997 r., z pozniejszymi zmianami.

4. Klient upowaznia Organizatora do wystawienia faktury VAT bez
podpisu odbiorcy.

5. Wypelnienie niniejszej umowy przez Klienta jest réwnoznacine z
wyrateniem przez niego zgody na dalsze przetwarzanie danych
osobowych przez Organizatora w celu realizacji umowy | w celach
marketingowych {w zgodnosdci z art. 23 pkt.1 ustawy o ochronie danych
osobowych z dn. 29 sierpnia 1997 r.)

6. Prawdziwosc danych zawartych w umowie Klient potwierdza
wiasnarecznym podpisem, Umowa niniejsza ma pierwszenstwo przed
wskazaniami zawartymi w broszurach, folderach, katalogach itp.
materialach.

7. W przypadku koniecznosci skorzystania z ubezpieczenia gwarancyjnego
szczegbiowych informacji udziela pilot wycieczki lub najblizsza placowka
konsularna RP.

8. Umowe sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po 1 dia
kazdej strony,

w imieniu ORGANIZATORA KLIENT

Wroctaw, 04.04.2012r,
Biuro Podréty XY Z
[ | BV PR SRS T

Jet Service Poland

Warsaw
ul. Rakowiecka 34
02-532 Warszawa

Dt. Czarteru samolotu

Zgodnie z wczesniejszymi ustaleniami prosimy o wyczarterowanie samolotu
Bombardier Learjet 35 dla grupy 31 osob. Wylot dniz 01.06.2012 z Wroctawia do
Rzymu o godz. 14. Oraz powrotny lot z Wenecji do Wrodlawia dnia 09.06.2012 o
godz. 16.00.

Koszt:
Lot Wroctaw — Rzym: 400zt/os

Lot Wenecja — Wroctaw: 350z¢/os

Referent d/s turystyki
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Jet Service Poland
Warsaw

ul. Rakowiecka 34
02-532 Warszawa

Warszawa, 06,04,2012r.

Biuro Podroizy XY Z

Dt. Potwierdzenia czarteru samolotu

Uprzejmie potwierdzam wyczarterowanie samolotu Bombardier Learlet
35 dla grupy 31 osob.

Data wylotu: 01.06.2012 godz. 14.00 z Wroctawia do Rzymu
Data powrotu: 09.06.2012 o godz. 16.00 z Wenecji do Wroclawia

Koszty: lot z Wroctawia do Rzymu — 400z1/0s.; lot 2 Wenecji do Wrodawia
- 350zt/os.

Ptatnos€ nastapi przelewem na 14 dni przed wylotem na podany numer:
WZB Warszawa ... e ees suie sors swens

Manager

Biuro Podrozy XY Z

Via Barberini 3a
00187 Rzym
Wiachy - ITALIA

Sprawa dt. zlecenie wynajmu autokaru.

Zgodnie z wezesniejszymi ustaleniami drogg telefoniczng zwracam sie z prosbg o
wynajem autokaru Mercedes Travego o tacznej ilosci miejsc 35 na okres od 01.06 do
09.08.2012r, na wyjazd z grupa na trasie: Rzym - Florencja - Piza = Bolonia = Parma
- Werona — Padwa ~ Wenecja,

Podstawienie autokaru 01.06.2012 o godzinie 16.30. Miejsce podstawienia: Rzym-
Port Lotniczy Fiumicino.

Planowany powrot dnia 09.06.2012 o godzinie 16.00. Zwolnienie pojazdu nastapi w
Wenecji na lotnisku Venice Treviso,

Zgodnie z ustaleniami koszt wynajmu autokaru wynosi:6z21 — 1 km

Zleceniodawca pokrywa koszty noclegu | wyzywienia kierowcy.
Zleceniobiorca pokrywa koszty ptatnych parkingdw, opfat drogowych, wjazdu do
miast.
Zaliczka w wysckosci 2500 2t zostanie wptacona na konto Italiano .. ... . ces e e

. w ciggu 7 dni od daty otrzymania potwierdzenia o przyjeciu zlecenia.
Pozostata naleznosc za wynajem autobusu zostanie uregulowana przelewem po
otrzymaniu faktury.

Z powazaniem,

Referent ds. Turystyki
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Wroclaw 17.05.2012r,
Via Barberini 3a
00187 Rzym
Wiochy — ITALIA

Biuro Podrozy X Y Z

Dt. Potwierdzenia wynajmu autokaru

Potwierdzamy rezerwacje autokaru marki Mercedes Travego o tacznej
ilodci miejsc 35 na okres 9 dni ~ 01.06.2012r. - 09.06.2012r. Trasa
przejazdu autokaru: Rzym — Florencja — Piza — Bolonia — Parma — Werona
-~ Padwa — Wenecja. Do Panstwa dyspozycji skierujemy 1 kierowce,

Podstawienie autokaru nastgpi dnia 01.06.2012 o godzinie 16.30.
Miejsce podstawienia: Rzym- Port Lotniczy Flumicino

Zwolnienie autokaru nastgpi dnia 09.06.2012 o godzinie 16.00.
Zwolnienie pojazdu nastgpi w Wenecji na lotnisku Venice Treviso.
Koszty wynajmu 6zt — 1 km

Zleceniodawca pokrywa koszty noclegu | wyzywienia kierowcy.
Zleceniobiorca pokrywa koszty ptatnych parkingow, optat drogowych,
wjazdu do miast

Zleceniobiorca odpowiada za naprawienie wszelkich szkéd wyniklych
podczas jazdy.

Zaliczka w wysokaodci 2500 zt zostanie wplacona na konto Italiano ... .....
diaae sraae simes sieee e seee W CIgEU 7 dni od daty otrzymania potwierdzenia o
przyjeciu zlecenia.
Pozostata naleznodé za wynajem autobusu zostanie uregulowana
przelewem po otrzymaniu faktury.

Zastgpca kierownika

Biuro Podrozy XY Z

NH Mantegna

Via Tommaseo, 61
35131 Padova (italy)
Tel. +39 049 8494 111
Fax: +39 049 8494444

Email: nhmantegna@nh-hotels.com
Dotyczy rezerwacji miejsc noclegowych. Nr imprezy ../../2012

W nawigzaniu do rozmowy telefonicznej z dnia 29.04.2012 zwracam sie 2 uprzejma
prosba o dokonanie rezerwacji miejsc noclegowych w Hotelu NH Mantegna w
Padwie.

llos¢ osob: 32

Termin: 08.06-09.06.2012r.

Prosimy o rezerwacje pokoi: 2 WC, fazienkg, TV, telefonem.
Rodzaje pokoi:

16 pokoi - 2 osobowych

Wyiywienie:

08.06.2012 — obiadokolacja dia 32 osob
08.06.2012 - $niadanie dla 32 osob

Cena:

Za pokoj 2 osobowy; 70zi

Sniadanie: 20 zi/os.

Obiadokolacja: 25 zi/os.

Planowany przyjazd do hotelu o godzinie 17
Prosimy o potwierdzenie rezerwacji.
Ptatnosc nastapi na miejscu gotdwka.
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Teczka imprezy turystycznej

KOSZTORYS Padwa 30 25| 750 |
CENA NA OSOBE | 225
NOCLEGI RAZEM ZA OBIADOKOLACJE | 6750
MIEISCOWOSC ILOSC | CENA ZA 0S. | ILOSC OSOB | RAZEM
Rzym 2 45 30 2700
Florencja 1 40 30 1200 RAZEM WYZYWIENIE ($niadania +
Piza 1 40 30 1200 obiadokolacje) 11100
Bolonia 1 35 30 1050 RAZEM WYZYWNIENIE NA OSOBE 370
Parma 1 30 30 900
Werona 1 45 30 1350
Padwa 1 35 30[ 1050 TMNSPQRT'AUTOKA:
ena za
RAZEM NA OSOBE 270 Przejazd | Kilometry | km Razem |
RAZEM NOCLEG! l 3450 Rzym ~ Florencja | 285 6| 1710
Florencja — Piza 1 102 6| 612
SNIADANIE ILOSC  |CENA | RAZEM Fithe=tologia : 14 CARE: L /s
Bolonia — Parma | 104 6 624
Rzym 30 25 750 - :
Rein 30 25 750 Parma - Werona | 144 6 864
= Werona — Padwa a0 6 540
Florencja 30 15 450 - t 1
= Padwa ~ Wenecja | 52 6 312
Piza 30 20 600 RAZEM 5754
Seonis S e A0 RAZME NA OSOBE ‘ 191,80
Parma 30 10 300 =
Werona 30 15 450
Padwa 30 20 600 TRANSPORT-SAMOLOT
CENA NA OSOBE 145 ‘cena iloé¢ oséb | Razem
RAZEM ZA SNIADANIE 4350 Wroctaw - Rzym 400 30| 12000
Wenecja - Wroctaw . 350 30| 10500
RAZEM NA OSOBE | 750 22500
OBIADOKOLACIA 1ILOSCE CENA RAZEM
Rzym 30 30 900
Rzym 30 30 900 . RAZEMTRANSPORT [
Florencja 30 25 750 autokar 191,8 5754
Piza 30 30 900 samolot 750| 22500
Bolonia 30 25 750 RAZEM na osobe 942
Parma 30 20 600 RAZEM 28254
Werona 30 40 1200
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Teczka imprezy turystycznej

KALKULACJA KOSZTOW PILOTA KILOMETRAZ
noclegi 270 Rzym - Florencja: 285km — 3h
wyzywienie 370 Florencja — Piza: 102 km - 1,3h
transport 942 Piza — Bolonia: 182 km — 2,2h
wynagrodzenie (9 dni x 100) 900 Bolonia —Parma: 104km—1,3 h
RAZEM 2482 Parma — Werona: 144km — 1,4h
Koszt na osabe 82,73

Werona ~ Padwa: 90km - 1h
Padwa - Wenecja: 52km - 1,2h

KALKULACIA KOSZTOW KIEROWCY

noclegi 270
wyiywienie 370
RAZEM 640
Koszt na osobe 21,33

RAZEM KOSZT MIEISC BEZPLATNYCH

(pilot; kierowca) NA OSOBE 108
Koszty $wiadczen

noclegi 9450

wyzywienie 11100

ubezpieczenie 4000

transport 28254

koszt pilota 2482

koszt kierowcy 640

RAZEM 55926

Marza biura 20%| 11185,2

Podatek VAT 23%| 2572,596

Cena imprezy turystycznej na

osabe 2323
= 2330

Cena imprezy turystycznej ogdtem ] [ 70000
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Materiat opracowany w ramach realizacji projektu ,,Praktyczne ksztatcenie
nauczycieli zawodow branzy hotelarsko-turystycznej”.



