Zalacznik nr 2 do SWIZ RU/UG/34/10

Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamdwienia jest: kompleksowa organizacja zagranicznych podrézy stuzbowych
pracownikéw i studentéow Uniwersytetu Slaskiego, w tym rezerwacja, sprzedaz i dostawa
wedlug biezacych potrzeb biletéw lotniczych, kolejowych, autobusowych i promowych, ustuga
rezerwacja hoteli oraz wizowania paszportow.

Przewidywane ilo$ci zaméwien w skali roku wynosza:
- ok. 450 migdzynarodowych biletéw lotniczych

- ok. 100 migdzynarodowych biletéw kolejowych

- ok. 10 migdzynarodowych biletéw autobusowych

- ok. 5 miedzynarodowych biletéw promowych

- ok. 60 wiz

- ok. 20 rezerwacji hotelowych

L Opis procedury zakupu biletéw, rezerwacji hoteli i wizowania paszportow:

1) Osoba wyjezdzajaca kontaktuje si¢ z biurem osobiscie, telefonicznie lub
elektronicznie w celu rezerwacji polaczenia podajac termin realizacji wyjazdu
itras¢ oraz klas¢ potaczenia. Wykonawca kazdorazowo potwierdzi osobie
wyjezdzajacej przyjgcie zgloszenia rezerwacji faksem lub elektronicznie.

2) Wykonawca wyszukuje dostgpne potaczenia i przekazuje je osobie wyjezdzajace]
w dogodny dla niej sposéb. Wykonawca odpowiada za skuteczne przekazanie
osobie zainteresowanej w/w informacji.

3) W sytuacji braku potaczenia lotniczego do miejsca docelowego — Wykonawca
przedstawia  kazdorazowo  propozycje  optymalnego  planu  podrézy
uwzgledniajacego ewentualne potaczenia kolejowe lub autobusowe (z miejsca
ladowania do miejsca docelowego podrozy) Sswiadczone w ramach jednej ustugi.

4) Wykonawca przesyla wyjezdzajacemu oraz do wiadomos$ci do Dziatu Projektow
Migdzynarodowych i Wspdlpracy z Zagranica faksem lub poczta elektroniczna
potwierdzenie rezerwacji oraz informuje o terminie wykupu biletu.

5) Wykonawca informuje o zblizajacym si¢ terminie wykupu wyjezdzajacego oraz
potwierdza przed wykupem ceng¢ biletu, termin wyjazdu oraz tras¢ w Dziale
Projektéw Migedzynarodowych i Wspdtpracy z Zagranica. Potwierdzenie zgody na
wykup musi zosta¢ dostarczone przez DPMiWZ w formie pisemnej (dopuszczalna
forma elektroniczna).

6) Wykonawca dostarcza wyjezdzajacemu bilet za posrednictwem poczty
elektronicznej w przypadku biletu elektronicznego niezwlocznie po jego
wystawieniu lub w wersji papierowej pod wskazany adres do jednostek
Zamawiajacego zlokalizowanych w Katowicach, Sosnowcu, Chorzowie, Rybniku
1 Cieszynie w terminie uzgodnionym kazdorazowo z Zamawiajacym, ale nie
p6zniej niz 48 godzin przez terminem podrozy.

7) Bilety elektroniczne musza by¢ bezposrednio wygenerowane z systemOw
rezerwacyjnych i zawiera¢ oprécz rozktadu lotu petna kalkulacje ceny biletu.

8) W sytuacji naglej, bilety i inne wymagane dokumenty powinny zosta¢ dorgczone
do punktu obstugi na lotnisku w kraju lub za granica niezwlocznie po ztozeniu
zamOwienia.

9) W przypadku ustugi wizowania paszportu, Wykonawca dostarcza osobie
wyjezdzajacej formularze wizowe oraz uzgadnia z nia termin 1 miejsce odbioru
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dokumentéw oraz paszportu. Po uzyskaniu wizy Wykonawca dostarcza paszport
osobie wyjezdzajacej.

10) W przypadku dokonywania rezerwacji noclegéw hotelowych, dokonanie rezerwacji
odbywa si¢ analogicznie do procedury dotyczacej zakupu biletéw w terminie, cenie
i standardzie wskazanym przez osobg wyjezdzajaca.

11) Wykonawca przekazuje faktury przelewowe za wykonane ustugi do DPMiWZ.

IL. Zobowiazania Wykonawcy:

1) Zapewnienie obstugi pracownikéw i studentéw Zamawiajacego przez co najmniej
8 godzin dziennie w dni robocze. Ponadto wyznaczenie z imienia i nazwiska
2 pracownikow do obstugi Zamawiajacego, zapewnienie 2 niezaleznych linii
telefonicznych, w tym co najmniej jednej faksowej, w cenie potaczenia lokalnego
oraz dwoch adres6w poczty elektroniczne;j.

2) Zapewnienie obslugi pracownikéw i studentéw Zamawiajacego poprzez linig
telefoniczng help-desk czynna 24 godziny na dobg, umozliwiajaca dokonanie zmian
lub rezygnacji z biletu w przypadkach losowych poza godzinami pracy biura.

3) Dokonywanie rezerwacji 1 sprzedazy biletow lotniczych z uwzglgdnieniem
optymalnego wyboru przewoznika oraz trasy pod wzgledem ceny i czasu trwania
podrézy, zuwzglednieniem najnizszych z dostgpnych taryf publikowanych
i stawek negocjowanych oraz stawek promocyjnych, potaczen weekendowych,
ofert grupowych i innych ofert specjalnych w klasach wymaganych przez
Zamawiajacego, a takze w klasie przewoznikow tzw. Tanie Linie Lotnicze.
Wykonawca zobowiazany jest wybiera¢ bilety na potaczenia lotnicze kierujac si¢
zasada najnizszej ceny biletéw na te potaczenia, dostgpne w danych terminach, na
danej trasie, z zachowaniem uczciwosci handlowe;.

4) Podawanie, co najmniej dwdch, optymalnych propozycji potaczen lotniczych,
na jedno zapytanie osoby wyjezdzajace;.

5) Informowanie, o zblizajacych si¢ terminach wykupu biletéw przy dokonanych
wczesniej rezerwacjach oraz w miar¢ mozliwo$ci przesuwanie terminu wykupu
biletu bez zwigkszania jego ceny.

6) Informowanie, jesli przesunigcie terminu wyjazdu (do dwdéch/trzech dni wczesniej
lub p6zniej) wptynie na obnizenie ceny biletu.

7) Zabezpieczenie kompleksowej realizacji podrézy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami lokalnymi krajow docelowych 1 informowanie o nich o0s6b
wyjezdzajacych w terminach, ktére umozliwia uzyskanie odpowiednich
dokumentéw (dotyczy wszelkiego rodzaju optat, np. lotniskowych, podatkéw,
ubezpieczen, wiz, wiz tranzytowych, obowiazkowych szczepien).

8) Bezplatne dostarczanie, na koszt 1 ryzyko Wykonawcy biletow lotniczych,
kolejowych, autobusowych i promowych oraz innych koniecznych dokumentéw
do obiektéw Zamawiajacego, w miejsce wskazane przez osob¢ wyjezdzajaca.

9) Sprzedaz biletow kolejowych, autobusowych i promowych z uwzglednieniem
najkorzystniejszych potaczen komunikacyjnych bez pobierania dodatkowych
oplat za posrednictwo w ich zakupie.

10) Informowanie osoby wyjezdzajacej, w terminie, ktéry umozliwi uzyskanie
odpowiednich dokumentéw, jesli zrealizowanie wyjazdu wymaga wykupienia
dodatkowych ustug, ktérych Wykonawca nie jest w stanie zrealizowa¢ (np. wykup
miejscowki, dodatkowego ubezpieczenia).

11) Integralna czg¢Scia zamdwienia jest ustuga wizowania paszportow. Zamodwienie
obejmuje wizowanie paszportow dla oséb, ktére jednoczesnie dokonuja
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u Wykonawcy zakupu biletéw lotniczych, kolejowych, autobusowych lub
promowych, jak i tych pracownikéw i studentéw Zamawiajacego, ktérzy nie
kupuja biletu.

12) Dostarczanie osobie wyjezdzajacej formularzy wizowych oraz dopelnienie
niezbednych  formalnosci wizowych we wlasciwym przedstawicielstwie
dyplomatycznym. W przypadku probleméw z uzyskaniem wizy Wykonawca ma
obowiazek niezwltocznie powiadomi¢ Zamawiajacego i osobg wyjezdzajaca.

13) W przypadku realizacji zamdwienia dotyczacego zakupu biletu oraz wizowania
paszportu, niepobieranie oplaty za ustuge posrednictwa wizowego i obciazania
Zamawiajacego wylacznie kosztem wizy zgodnie z faktura wystawiona przez
wlasciwa placéwke dyplomatyczna.

14) Dokonywania rezerwacji noclegéw hotelowych za granica w hotelach 1 standardzie
wskazanym przez Zamawiajacego.

15) W przypadku rezerwacji hotelu, informowanie przez wyjazdem osoby
wyjezdzajacej o sposobie dotarcia do hotelu z lotniska i dworca.

16) Zapewnienie obstugi reklamacji sktadanych do przewoznika w zakresie ustug
objetych zaméwieniem.

17) Przekazywanie comiesigcznych raportow do 10-tego dnia nastgpnego miesigca
z wystawionych przez Wykonawce faktur za bilety i wizy w podziale na rodzaj
biletow 1 ustug wizowania, rowniez tych bezkosztowych. Raport winien zawierac:
imi¢ i nazwisko osoby wyjezdzajacej, daty podrozy, tras¢ i klase podrézy, ceng
biletu/wizy z podaniem elementéw wchodzacych w jej sktad.

18) Niezwtocznie poinformowanie Zamawiajacego, gdy warto$¢ zrealizowanego
zamoOwienia osiagnie 80% kwoty zamodwienia.

19) Biezace informowanie Zamawiajacego o wszelkich mozliwosciach zbierania
punktéow premiowych przewoznikbw 1 programach lojalnosciowych oraz
posredniczenia w ich zbieraniu.

III. Wymagania Zamawiajacego:

1) Zamawiajacy zastrzega, iz wylot oraz powrét moze nastgpowa¢ w kazdym dniu
tygodnia, w terminie podanym w zleceniu zamdéwienia, z uwzglednieniem
obowiazujacego na danej trasie rozktadu lotow.

2) Zamawiajacy zastrzega, ze zakup biletow, rezerwacja hoteli 1 wizowanie
paszportéw obywac si¢ bedzie zgodnie z procedura podang w pkt I Opisu
przedmiotu zamdéwienia.

3) Zamawiajacy zastrzega, ze cena przedstawiona w ofercie wykonawcy nie moze by¢
wyzsza niz w normalnej sprzedazy.

4) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z wykupionego biletu do pigciu
razy w roku bez koniecznos$ci ponoszenia dodatkowych kosztéw. Kazda rezygnacja
musi zosta¢ dokonana na piSmie przez DPMiWZ (dopuszczalna forma
elektroniczna).

5) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonywania zmian w rezerwacjach,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, bez ponoszenia dodatkowych kosztow.

6) Zamawiajacy zastrzega, ze w przypadku zwrotu biletu z powodu odwotania
wyjazdu, Wykonawca zwrdci Zamawiajacemu cze$¢ kosztow poniesionych przez
Zamawiajacego zgodnie z warunkami zastosowanej taryfy. Zwrot tych kosztow
nastapi w ciagu 14 dni kalendarzowych od daty zwrotu biletu, na podstawie faktury
korygujacej.
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7) Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wystawiat faktur¢ za kazdy wystawiony
bilet, ustuge rezerwacji hotelu oraz wizowanie paszportu. Faktura bedzie zawierata
cen¢ kazdego biletu, optat¢ transakcyjna, a w przypadku ustugi wizowania
paszportu — optatg za posrednictwo wizowe oraz oplatg wizowa.

8) Zamawiajacy dokona przelewu na konto Wykonawcy w terminie 30 dni od daty
otrzymania faktury.

9) Zamawiajacemu przystuguje prawo do poréwnania cen biletow lotniczych
oferowanych przez Wykonawce z cenami biletow lotniczych oferowanych przez
inne biura lub przez przewoznikow w sprzedazy bezposredniej, w tym przez
Internet. W przypadku stwierdzenia wigkszej niz 5% rdznicy w cenie biletu
oferowanego przez Wykonawceg w stosunku do ceny biletu oferowanego przez inne
biuro lub przewoznika Zamawiajacy ma prawo do rezygnacji z ustugi dostarczenia
biletu.

10) W przypadku koniecznosci wniesienia oplaty konsularnej, Zamawiajacy dokona
refundacji kosztéw poniesionych przez Wykonawcg. Wszelkie inne koszty
zwiazane z wizowaniem paszportow powinny zosta¢ uwzglednione w optacie
transakcyjnej.

Realizacja umowy zakonczy si¢ z uptywem 36 miesigcy okresu jej obowiazywania badz
w momencie wyczerpania kwoty przeznaczone] przez Zamawiajacego na sfinansowanie
zamOwienia, w zaleznosci od tego, ktére z wymienionych zdarzen nastapi wczesnie;j.

Wartos¢ wykonania uslugi zawiera wszelkie koszty poniesione w celu nalezytego
wykonania zaméwienia, a zwlaszcza koszty wynikajace z pelnej dostepnosci biletow
na wszystkie linie $wiata, koszt biletow i ich dostarczenia do siedziby Zamawiajacego,
koszt poszukiwan polaczen najkorzystniejszych, koszt wizowania paszportu oraz koszt
wykonania ustugi wizowej, koszt rezerwacji hoteli oraz zysk Wykonawcy.
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