V, UNIWERSYTET SLASKI
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Zatacznik nr 2 do SIWZ DZP.381.056.2020.UG

Przedmiotem zamowienia jest: kompleksowa organizacja wyjazdéw zagranicznych pracownikow,
studentow, doktorantéw oraz przyjazdéw z zagranicy gosci Uniwersytetu Slaskiego - rezerwacja,
sprzedaz i dostawa wedlug biezacych potrzeb biletow lotniczych, kolejowych, autobusowych i

promowych oraz ustuga wizowania paszportéow.

Przewidywane ilosci zamdwien w skali roku wynosza:
- ok. 750 miedzynarodowych biletéw lotniczych

- ok. 220 miedzynarodowych biletéw kolejowych

- ok. 204 miedzynarodowych biletéw autobusowych

- ok. 2 miedzynarodowe bilety promowe

- ok. 50 wiz

l. Opis procedury zakupu biletéw i wizowania paszportow:

1) Osoba wyjezdzajgca  kontaktuje sie z  biurem telefonicznie lub  elektronicznie
w celu rezerwacji potgczenia podajgc termin realizacji wyjazdu i trase.

2) Wykonawca wyszukuje dostepne potgczenia i przekazuje je osobie wyjezdzajgcej w dogodny dla nigj
sposéb do 3 godzin od przyjecia zamowienia. Wykonawca odpowiada za skuteczne przekazanie
osobie zainteresowanej
w/w informaciji.

3) W sytuacji braku potgczenia lotniczego do miejsca docelowego — Wykonawca przedstawia
kazdorazowo propozycje optymalnego planu podrézy uwzgledniajgcego ewentualne potgczenia
kolejowe lub autobusowe (z miejsca lgdowania do miejsca docelowego podrézy) Swiadczone
w ramach jednej ustugi.

4) Wykonawca przesyta wyjezdzajacemu oraz do wiadomosci do Dziatu Wspodtpracy z Zagranicg pocztg
elektroniczng potwierdzenie rezerwaciji
oraz informuje o terminie wykupu biletu, cenie oraz trasie.

5) Wykonawca potwierdza mozliwosé wykupu biletu w Dziale Wspotpracy
z Zagranica. Dziat Wspoipracy z Zagranica potwierdza wykup biletéw w formie elektronicznej w
godzinach 7.30 — 15.30.

6) W przypadku biletu elektronicznego Wykonawca dostarcza wyjezdzajacemu
i do wiadomosci Dziatlu Wspétpracy z Zagranicg bilet za posrednictwem poczty elektronicznej
niezwiocznie po jego wystawieniu. Bilet w wersji papierowej Wykonawca dostarcza pod wskazany
adres do jednostek Zamawiajgcego zlokalizowanych w Katowicach, Sosnowcu, Chorzowie, Cieszynie

w terminie uzgodnionym kazdorazowo z Zamawiajgcym, ale nie pozniej niz 72 godziny przez
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terminem podrézy oraz skanu biletu pocztg elektroniczng do Dziatu Wspodtpracy z Zagranicg. Do
czasu dostarczenia biletow nie wlicza sie sobét, niedziel oraz dni ustawowo wolnych od pracy.

7) Sposéb prowadzenia korespondencji mailowej Wykonawcy z Dzialem Wspodtpracy z Zagranicg
zostanie okreslony przez Zamawiajgcego po zawarciu umowy i przedstawiony Wykonawcy.

8) Osoba wyjezdzajgca moze samodzielnie wyszukaé potgczenie na stronie internetowej/ platformie on-
line udostepnianej przez Wykonawce i przedstawi¢ go do wykupu.

9) Bilety elektroniczne muszg by¢ bezposrednio wygenerowane z systemdw rezerwacyjnych i zawiera¢
oprocz rozktadu lotu petng kalkulacje ceny biletu.

10) W sytuacji nagtej, bilety lotnicze powinny zosta¢ doreczone do punktu obstugi
na lotnisku w kraju lub za granicg niezwtocznie po ztozeniu zamowienia.

11) W przypadku ustugi wizowania paszportu, Wykonawca dostarcza osobie wyjezdzajacej formularze
wizowe oraz uzgadnia z nig termin i miejsce odbioru dokumentéw oraz paszportu. Po uzyskaniu wizy
Wykonawca dostarcza paszport osobie wyjezdzajgcej.

12)Wykonawca przekazuje kazdorazowo faktury za wykonane ustugi do Dziatu Wspotpracy z Zagranica.
Kazda faktura powinna zawiera¢ nastepujgce dane: imi¢ i nazwisko osoby wyjezdzajacej, kraj i
termin wyjazdu. W przypadku wyjazdu grupowego na jeden wyjazd powinna by¢ wystawiona jedna
faktura na wszystkich wyjezdzajgcych. Wykonawca wystawia jedng fakture

za wszystkie odcinki jednej podrézy kazdej osoby wyjezdzajgce;.

Wykonawca zobowigzany bedzie w szczegélnosci do:

1) Zapewnienia obstugi pracownikow, studentéw, doktorantéw Zamawiajgcego i gosci z zagranicy
przez co najmniej 8 godzin dziennie w dni robocze.

2) Wyznaczenia z imienia i nazwiska co najmniej 2 pracownikéw do obstugi Zamawiajgcego,
zapewnienia 2 niezaleznych linii telefonicznych oraz jednego dedykowanego adresu poczty
elektronicznej. Zapewnienia prowadzenia korespondencji dotyczacej jednego wyjazdu przez
jedng osobe.

3) Zapewnienia obstugi pracownikéw, studentow i doktorantéw Zamawiajgcego i gosci z zagranicy
poprzez linie telefoniczng help-desk czynng 24 godziny na dobe, umozliwiajgcg dokonanie zmian
lub rezygnacji z biletu w przypadkach losowych poza godzinami pracy biura.

4) Dokonywania rezerwacji i sprzedazy biletéw lotniczych z uwzglednieniem optymalnego wyboru
przewoznika oraz trasy pod wzgledem ceny i czasu trwania podrézy, z uwzglednieniem
najnizszych z dostepnych taryf publikowanych istawek negocjowanych oraz stawek
promocyjnych, potgczeh weekendowych, ofert grupowych i innych ofert specjalnych w klasach
wymaganych przez Zamawiajgcego, a takze w klasie przewoznikéw tzw. Tanich Linii Lotniczych.
Wykonawca zobowigzany jest wybiera¢ bilety na potgczenia lotnicze kierujgc sie zasadg
najnizszej ceny biletbw na te pofgczenia, dostepne w danych terminach, na danej trasie,

z zachowaniem uczciwos$ci handlowe;j.
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Podawania co najmniej trzech optymalnych propozycji potgczen lotniczych, na jedno zapytanie
osoby wyjezdzajagcej, w tym takze w klasie przewoznikéw tzw. Tanich Linii Lotniczych.
Wykonawca ma obowigzek informacji, czy na danej trasie sg dostepne potgczenia tanimi liniami
lotniczymi.
Informowania o zblizajgcych sie terminach wykupu biletéw przy dokonanych wczesniej
rezerwacjach oraz w miare mozliwosci przesuwanie terminu wykupu biletu bez zwiekszania jego
ceny.
Informowania, jesli przesuniecie terminu wyjazdu (do dwdch/trzech dni wczesniej lub pdzniej)
wptynie na obnizenie ceny biletu.
Zabezpieczenia kompleksowej realizacji podrézy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi
krajow docelowych i informowanie o nich oséb wyjezdzajgcych w terminach, ktére umozliwig
uzyskanie odpowiednich dokumentow (np. informacje o aktualnej sytuacji epidemicznej i
zwigzanych z nig wymogami i restrykcjami, koniecznosci dodatkowych ubezpieczen, wiz, wiz
tranzytowych, obowigzkowych szczepieniach, testach).
Udzielania osobie wyjezdzajgcej wszelkich informaciji majgcych zwigzek
z odbywang podrézg i obowigzkach pasazera, np. wymogach zwigzanych z pandemia,
koniecznos¢ odprawy on-line, limit dopuszczalnego bagazu, wymiary bagazu podrecznego, itp.
Informowania osoby wyjezdzajgcej, w terminie, ktéry umozliwi uzyskanie odpowiednich
dokumentow, jesli zrealizowanie wyjazdu wymaga wykupienia dodatkowych ustug, ktérych
Wykonawca nie jest w stanie zrealizowac¢ (np. wykup miejscéwki, dodatkowego ubezpieczenia).
Bezptatnego dostarczania, na koszt i ryzyko Wykonawcy biletéw lotniczych, kolejowych,
autobusowych i promowych oraz innych koniecznych dokumentéw do obiektéw Zamawiajgcego,
w miejsce wskazane przez osobe wyjezdzajacy.
Sprzedazy biletéw  kolejowych, autobusowych i promowych z  uwzglednieniem
najkorzystniejszych potgczerh komunikacyjnych bez pobierania dodatkowych optat za
posrednictwo w ich zakupie.
Wizowania paszportow dla oséb, ktére jednoczesnie dokonujg u Wykonawcy zakupu biletéw
lotniczych, kolejowych, autobusowych lub promowych, jak i tych pracownikéw i studentéow
Zamawiajgcego, ktorzy nie kupujg biletu.
Dostarczania osobie wyjezdzajgcej formularzy wizowych oraz pomoc w ich wypetnianiu,
przekazanie doktadnych informaciji dotyczacych uzyskania wizy
oraz dopetnienie niezbednych formalnosci wizowych we wilasciwym przedstawicielstwie
dyplomatycznym. W przypadku probleméw z uzyskaniem wizy Wykonawca ma obowigzek
niezwtocznie powiadomi¢ Zamawiajgcego i osobe wyjezdzajaca.
Zapewnienia obstugi reklamacji skladanych do przewoznika w zakresie ustug objetych
zamowieniem.
Zapewnienia  wsparcia dla os6b  wyjezdzajgcych w  sytuacjach  awaryjnych,
np. strajk, kleski zywiotowe, epidemia/ pandemia, itp.

Zapewnienia pomocy w zakresie znalezienia alternatywnego pofgczenia
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w przypadku odwotania zaplanowanego/wykupionego lotu/przejazdu.

Przekazywania pocztg elektroniczng miesiecznych raportdéw z wystawionych przez Wykonawce
faktur za bilety i wizy w podziale na rodzaj biletéw, ustug wizowania, rowniez tych bezkosztowych
w terminie do 10-tego dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu miesigca oraz raz w roku
raportu zbiorczego za caly rok kalendarzowy. Raport winien zawiera¢: imie i nazwisko osoby
wyjezdzajgcej, daty podrozy, trase i klase podrézy, cene biletu/wizy z podaniem elementéw
wchodzacych w jej skfad. Raport powinien zosta¢ sporzgdzony w formacie Excel umozliwiajgcym
analize podrozy wedtug roznych kryteribw. Dodatkowo, Wykonawca sporzadzi raport na koniec
realizacji umowy oraz na kazde wezwanie Zamawiajgcego, w terminie ustalonym przez Strony.
Niezwtocznego poinformowania Zamawiajgcego, gdy wartos¢ zrealizowanego zamowienia
osiggnie 80 % kwoty zamowienia.

Biezgcego informowania Zamawiajgcego o wszelkich mozliwosciach zbierania punktéw
premiowych przewoznikéw i programach lojalnosciowych oraz posredniczenia w ich zbieraniu w

imieniu i na konto Zamawiajgcego.

Wymagania Zamawiajgcego:

1)

2)

3)

4)

5)

Zamawiajgcy zastrzega, iz wylot oraz powrét moze nastepowaé¢ w kazdym dniu tygodnia, z
uwzglednieniem obowigzujgcego na danej trasie rozktadu lotow.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$s¢ dokonywania zmian w rezerwacjach przed
wykupieniem biletu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, bez ponoszenia dodatkowych
kosztow.

Zamawiajgcy zastrzega, ze w przypadku zwrotu biletu z powodu odwofania wyjazdu,
Wykonawca zwréci Zamawiajgcemu czesé kosztow poniesionych przez Zamawiajgcego zgodnie
z warunkami zastosowanej taryfy. Zwrot kosztéw nastgpi w ciggu 14 dni kalendarzowych od daty
zwrotu biletu, na podstawie faktury korygujace;.

Zamawiajgcemu przystuguje przed wystawieniem biletu prawo do poréwnania cen biletéw
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 wiekszej niz 3% réznicy w cenie biletu oferowanego przez Wykonawce w stosunku
do ceny biletu oferowanego przez inne biuro lub przewoznika Zamawiajgcy ma prawo do
rezygnaciji z ustugi wystawienia biletu.

W przypadku koniecznosci wniesienia optaty konsularnej, Zamawiajgcy dokona refundacji
kosztow poniesionych przez Wykonawce. Wszelkie inne koszty zwigzane 2z wizowaniem

paszportéw powinny zostaé¢ uwzglednione w optacie za posrednictwo wizowe.
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