SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1 PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.1 Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustug w zakresie doradztwa, rezerwacji,
sprzedazy i dostarczania krajowych i miedzynarodowych biletéw lotniczych na potrzeby
Politechniki Gdanskiej od dnia zawarcia umowy przez 24 miesigce.

1.2 Przewiduje sie w okresie 2 lat: 205 przelotéw krajowych oraz 1230 przelotéow
miedzynarodowych. Pod nazwg ,jeden bilet” nalezy rozumie¢ bilet na trasie ,tam iz
powrotem”. Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc zakupu biletdw ,,w jedng strone”. Podane
wartosci zostaty oszacowane dla potrzeb poréwnania ofert w oparciu o prognozowang
ilos¢ zakupu biletéw na okres 2 lat, sg to dane orientacyjne i mogg ulec zmianie.

1.3 Realizacja Ustugi odbywa sie w nastepujacych etapach:

a) ztozenie zapytania przez Zamawiajgcego,

b) okreslenie wariantow podrdzy przez Wykonawce,
c) ztozenie zamodwienia przez Zamawiajgcego,

d) wystawienie i dostawa biletu przez Wykonawce.

1.4 Zamawiajgcy moze samodzielnie lub przy pomocy udostepnionego przez Wykonawce
systemu wyszukiwania i rezerwacji ustali¢ wariant podrézy. W takim przypadku
realizacja ustugi polega na:

a) ztozeniu zamodwienia przez Zamawiajgcego,
b) wystawieniu i dostawie biletu przez Wykonawce.

1.5 Wykonawca jest zobowigzany do sporzadzania miesiecznych raportéw z wystawionych
faktur za bilety lotnicze i dostarczania ich bezptatnie drogg elektroniczng do siedziby
Zamawiajgcego nie pdzniej niz do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu ktdérego
zestawienie dotyczy.

2 ZAKRES UStUG BEDACYCH PRZEDMIOTEM ZAMOWIENIA

2.1 Udostepnienie narzedzia online, o ktérym mowa w czesci 3 niniejszego dokumentu.

2.2 Zakres zamodwienie obejmuje miedzy innymi przedstawianie Zamawiajgcemu
najkorzystniejszych dostepnych na rynku (w tym réwniez ,tanich przewoznikow”)
wariantow ofert na zakup biletédw lotniczych.



2.3

2.4
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2.6

2.7

2.8

2.9

Doradztwo w zakresie:

2.3.1 wyboru optymalnego potaczenia pod wzgledem ceny biletu i czasu trwania
podrézy, (bezkolizyjnej realizacji potgczen wieloetapowych i najkrétszych
potgczen na danej trasie).

2.3.2 kosztow m.in: rezygnacji z zakupionych biletéw, zmiany nazwiska na bilecie,
zmiany terminu wylotu, kosztdw dodatkowego bagazu u oferowanych przez
Wykonawce przewoznikéw.

2.3.3 mozliwosci dokonywania zmian w czasie trwania podrézy wraz z podaniem
informacji o tym, jak przesuniecie terminu wyjazdu (zmiana godziny oraz dnia
wylotu czy powrotu o jeden dzierl) wptynie na zmiane ceny biletu lotniczego.

2.3.4 mozliwosci korzystania z akcji i promocji oraz promocji wtasnych poszczegdlnych
linii lotniczych (m.in. Lot, Lufthansa, SAS, Air France i inne), informowanie o
promocjach linii lotniczych i prowadzenie programéw lojalnosciowych w imieniu
klienta (Miles and More, Flying Blue, Executive Club, Partner Plus Benefit i inne).

2.3.5 mozliwosci zamiany zgromadzonych w w/w programach lojalnosciowych
punktow na bilety.

Rezerwacje biletow lotniczych na trasach krajowych i miedzynarodowych, wedtug

obowigzujgcych taryf okreslonych przez przewoznikdw z uwzglednieniem najbardziej

korzystnych taryf i tras (oraz promocji i programéw lojalnosciowych).

Sprzedaz biletéw zgodnie ze zleceniem Zamawiajgcego.

Zorganizowanie i zabezpieczenie kompleksowej realizacji przedmiotu zamdwienia
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi i krajéw docelowych (dot. wszelkiego
rodzaju opfat - np. lotniskowych, podatkéw itp.).

Skfadanie odwotan i reklamacji do linii lotniczych na zlecenie Zamawiajacego, a zwtfaszcza
do reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dot. przewozéw
realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupdw dokonywanych u Wykonawcy, w
szczegblnosci w przypadku zwrotu biletow niewykorzystanych z winy przewoznika lub ze
wzgledoéw losowych.

Pomoc organizacyjng dla oséb delegowanych przez Zamawiajgcego w przypadkach
losowego przedtuzenia czasu podrdzy, odwotania rejsu itp., zwigzang z bezgotéwkowym
uzyskaniem noclegu, zmiang biletu lotniczego itp., bez naliczania dodatkowych kosztow
obstugi,

W przypadku zaistnienia potrzeby i na prosbe Zamawiajgcego, zapewnienie
bezkosztowej pomocy w korzystaniu z innych ustug turystycznych tj. wynajem
samochoddw, rezerwacja hoteli, itp.

2.10 W przypadku korzystania z narzedzia online, rezerwacja i zakup biletéw lotniczych

odbywac sie bedzie na ponizszych zasadach:



1) pracownik Zamawiajgcego wyszukuje konkretne potgczenia i zaktada rezerwacije,

2) Wykonawca wystawia bilet i przesyta go niezwtocznie Zamawiajgcemu, na zasadach

okreslonych w niniejszym dokumencie.

3 WARUNKI REALIZACJI - OGOLNE

3.1

3.2

Podstawowg formg wszelkiej korespondencji prowadzonej miedzy Wykonawcy a
Zamawiajgcym jest droga elektroniczna (emailowa). W sytuacjach awaryjnych (np.
uszkodzenia sieci internetowej Zamawiajgcego lub Wykonawcy), kazda ze stron
zobowigzana jest powiadomi¢ telefonicznie druga strone, dopuszczalne jest przestanie
stosownych dokumentéw faksem.

Wykonawca zapewni obstuge w zakresie rezerwacji, sprzedazy i innych ustug opisanych

w pkt 2. przez min. 2 osoby dysponujace 2 osobnymi numerami telefondéw (potgczenia

taryfikowane jak za potgczenia lokalne lub miedzystrefowe) przez 7 dni w tygodniu

(poniedziatek — pigtek w godzinach 8:00 - 20:00, sobota, niedziela 10.00-17.00) lub przy

pomocy udostepnionego Zamawiajgcemu w jezyku polskim, narzedzia online. Droga

elektroniczna umozliwi réwniez w sytuacjach awaryjnych, opisanych w punkcie 3.1

ztozenie rezerwacji, dokonanie zmian w rezerwacji, wykup biletu oraz prowadzenie

ewentualnych spraw reklamacyjnych i spraw, o ktérych mowa w pkt. 2.7 i 2.8. Wybodr
formy przekazywanych zaméwien nalezy do Zamawiajgcego.

3.2.1 Narzedzie online, o ktdrym mowa w pkt. 3.2 bedzie dostepne dla Zamawiajgcego
24 h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytgczajac dni ustawowo wolnych od
pracy i bedzie umozliwiato Zamawiajgcemu po zalogowaniu (podaniu
indywidualnego loginu i hasta):

a. wyszukiwanie interesujacych jg potaczen lotniczych (baza oferowanego
narzedzia online musi zawieraé rowniez oferte tzw. tanich linii lotniczych low cost),
b. dokonywanie rezerwacji biletéw lotniczych,

c. anulowanie rezerwacji,

d. dokonywanie zmian terminu, miejsca podrézy, a takze danych pasazera,

e. weryfikowanie propozycji Wykonawcy,

f. wykup i wygenerowanie biletu lotniczego.

3.2.2 W ramach korzystania z narzedzia online, Zamawiajgcy musi rowniez otrzymac co
najmniej nastepujace informacje:

a. o linii lotniczej (przewozniku) Swiadczgcej ustuge przewozu,
b. o miejscu i terminie (data, godzina) wylotu,
c. 0 miejscu i terminie (data, godzina) przylotu,



3.3

3.4

d. o czasie trwania lotu, a w przypadku potgczen wieloetapowych o tfgcznym czasie
trwania lotu,

e. w przypadku potgczen wieloetapowych — o ilosci i miejscu ewentualnych
przesiadek wraz z terminami (data, godzina) przylotu i odlotu z miejsca przesiadki,
f. o klasie biletu oraz warunkach taryfy,

g. o cenie biletu przewoznika [bez optaty transakcyjnej z uwzglednieniem nadania
bagazu w ztotych polskich (PLN)]. W przypadku cen biletéw podanych w innych
walutach, przeliczenie na PLN nastgpi wg $redniego kursu NBP na dany dzien,

h. terminie wykupu biletu w okreslonej cenie,

i. 0 mozliwosci i warunkach anulowania biletu,

j. 0 mozliwosci zmian terminu wylotu, przylotu,

k. o mozliwosci zmian danych dotyczgcych pasazera,

l. o mozliwosci zmiany trasy podrézy,

m. informowanie o zblizajgcych sie terminach wykupu i ztozonych rezerwacjach

3.2.3. Wykonawca na zgdanie Zamawiajgcego przeprowadzi w terminie z nim
ustalonym szkolenie z obstugi narzedzia online w wymiarze czasowym
niezbednym do przekazania petnej wiedzy osobom docelowo korzystajgcym z
udostepnionego systemu rezerwacyjnego oraz zapewni niezbedne wsparcie w
tym zakresie przez caty okres realizacji umowy.

3.2.4. Szkolenie zostanie przeprowadzone w formie warsztatdw na terenie Politechniki
Gdanskie;j.

1. Zamawiajacy zapewni::

a. Sale szkoleniowg z dostepem do Internetu

b. Rzutnik multimedialny

2. Przeprowadzajacy szkolenie zapewni:

a. Realizacje szkolenia spetniajgcego wymagania okreslone w pkt. 3.2.3.

b. Materiaty szkoleniowe w jezyku polskim lub formie dostepu do filmu

instruktazowego.

Wykonawca i Zamawiajgcy wyznaczg osoby uprawnione do wzajemnych kontaktéow w
sprawach bedacych przedmiotem zamdwienia. W przypadku Zamawiajgcego lista oséb
uprawnionych do zamawiania biletéw lotniczych bedzie obejmowata rézne jednostki
organizacyjne Zamawiajgcego. Jednostki organizacyjne Zamawiajgcego uzyskajg dostep
do narzedzia online. Wykonawca nie moze ograniczy¢ liczby dostepéw do narzedzia
online.

Wykonawca zapewni (dla przypadkdw wymagajacych natychmiastowe] interwencji)
dostep 24 godz. na dobe 7 dni w tygodniu do Helpdesku (Hotline) w jezyku polskim,
obstugiwanego przez osobe posiadajgcg dostep do systemu rezerwacyjnego i
wystawionych biletéw.
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Upowazniony pracownik Zamawiajgcego bedzie kierowat do wykonawcy ,Zapytanie o
rezerwacje” sporzagdzone wg zatgczonego wzoru, dotyczgce potgczenia na konkretnej
trasie. Wykonawca zapewnia ww. pracownikowi Zamawiajgcego mozliwosc
dokonywania zmian w dyspozycjach dotyczgcych spraw zwigzanych z zakupem biletéw
oraz mozliwo$¢ dokonania zmiany/przepisania na bilecie nazwiska pasazera oraz
ewentualnej rezygnacji z zaplanowanego przelotu, zgodnie z zasadami okreslonymi w
regulaminie przewoznika, ktérego to dotyczy.

Zamawiajgcemu przystuguje prawo poréwnywania cen biletéw lotniczych oferowanych
przez Wykonawce z cenami biletéw lotniczych oferowanych przez inne biura lub przez
przewoznikdw w sprzedazy bezposredniej, w tym przez Internet. W przypadku
stwierdzenia niekorzystnej rdznicy w cenie biletu oferowanego przez Wykonawce w
stosunku do ceny biletu oferowanego przez inne biuro lub przez przewoznika (bilet
drozszy u Wykonawcy) — Wykonawca zrealizuje zamdwienie po korzystniejszej cenie.

Wykonawca zapewni bezptatng dostawe biletéw (w wersji elektronicznej badz - w
przypadku braku takiej mozliwosci - w wersji papierowej). Dostarczenie biletu na
wskazany przez Zamawiajgcego adres emailowy lub pocztowy musi nastgpi¢ nie pdzniej
niz w ciggu 12 godzin (lub w innym uzgodnionym terminie) od momentu potwierdzenia
rezerwacji i wystawienia biletu.

Wykonawca musi posiadac dostep do minimum 2 systemow rezerwacyjnych (GDS) oraz
personel przeszkolony w zakresie obstugi wszystkich obstugiwanych przez biuro
systemow rezerwacyjnych (potwierdzone certyfikatami szkolenia poszczegdlnych
pracownikéw).

Termin ptatnosci — 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania faktury przez
Zamawiajgcego.

3.10 Kod klasyfikacji Wspdlnego Stownika Zamowien: CPV: 63512000 — 1 Ustugi sprzedazy

biletow podrdéznych i pakietow wycieczkowych.

4 WARUNKI REALIZACJI - SZCZEGOLOWE

4.1 Sposadb realizacji zamoéwienia:

4.1.1 Czas reakcji na zapytanie dotyczgce propozycji rezerwacji biletu, przestany drogg
mailowg na adres podany przez Wykonawce wynosi nie wiecej niz 4 godziny od
chwili jego otrzymania, zgodnie z formularzem oferty Wykonawcy, stanowigcym
zatgcznik nr 2 do umowy.

4.1.2 Oferta obejmuje do wyboru co najmniej 3 warianty przelotéw, przy zapewnieniu
mozliwie najkrotszych potgczen oraz bezkolizyjnej realizacji pofaczen



4.2

4.1.3
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4.1.10

4.1.11

wieloetapowych gwarantujgcych terminowe przybycie do miejsca docelowego.
Liczba przedstawianych wariantéw przelotéw stanowi jedno z kryteriow oceny
ofert. Przedstawienie 3 wariantow jest wymaganiem minimalnym.

W przypadku potgczen wieloetapowych z krétkimi przerwami miedzy lotami,
szczegblnie obcigzonymi ryzykiem opdznien, Wykonawca musi poinformowac
Zamawiajgcego o ryzyku i zaproponowaé rozwigzanie alternatywne. Ryzyko
krotkich przerw miedzy potgczeniami wymaga akceptacji Zamawiajgcego.

Oferta musi obejmowad informacje o dopuszczalnym bagazu rejestrowanym,
limitach bagazu jakie przewidujg dane linie lotnicze oraz sposobie nadawania,
ciggtosci i odbioru bagazu.

Oferta musi informowaé o przypadkach, gdy potaczenie wieloetapowe bedzie
zwigzane z koniecznoscig posiadania przez podréznego wizy tranzytowe;j.

W razie potrzeby konsultacji (watpliwosci i pytan) Zamawiajgcego, bedzie
mozliwy kontakt telefoniczny. Wykonawca zobowigzany jest do udzielenia
wyczerpujacej i jednoznacznej odpowiedzi.

Na podstawie oferty i konsultacji Zamawiajgcy wybiera wariant przelotu i zgtasza
Wykonawcy (drogg mailowg) potrzebe rezerwacji miejsca podajgc: dane
pasazera, numer telefonu kontaktowego, adres email oraz wybor jednego z
przedstawionych wariantéw, zawierajgcy informacje: termin podrozy, klase
podrozy, taryfe, miejsce wylotu i przylotu, ewentualne dodatkowe wymagania.
Wykonawca na tej podstawie dokonuje wstepnej rezerwacji miejsc i potwierdza
Zamawiajgcemu wstepna rezerwacje drogg mailowg z podaniem w szczegdlnosci:
miejsca i terminu wylotu oraz przylotu, klasy podrézy, kosztu przelotu,
dopuszczalnego bagazu rejestrowego, ewentualnych dodatkowych optat za
bagaz, badz informuje Zamawiajacego o braku mozliwosci realizacji rezerwacji (
jesli taka sytuacja bedzie miata miejsce, wraz z uzasadnieniem).

Zamawiajgcy potwierdza drogg mailowa ztozong rezerwacje akceptujgc cene i
pozostate warunki przewozu.

Na tej podstawie Wykonawca dokonuje zakupu biletdw i przekazuje bilet
elektroniczny do pracownika zlecajgcego zakup oraz pasazera.

Rezerwacja biletu poprzez udostepniony system rezerwacyjny obowigzywac sie
bedzie zgodnie z pkt. 2.10 niniejszego dokumentu.

Odwotanie rezerwacji przez Zamawiajgcego

4.2.1

4.2.2

W sytuacjach niedajgcych sie wczesniej przewidzie¢ Zamawiajgcy moze: odwotaé
rezerwacje, zmienic trase lub termin podrdézy przed planowanym odlotem.

Jezeli zmiana trasy i rezerwacji wigzac sie bedzie z koniecznoscig rekalkulacji ceny
biletu, Zamawiajacy zobowigzuje sie do wyrdwnania udokumentowanej réznicy



w cenie, zgodnie z cennikami poszczegdlnych linii lotniczych. Poza rdznicg w
cenie, Wykonawca nie bedzie pobierat z tego tytutu dodatkowych optat i nie
przystuguje mu dodatkowe wynagrodzenie.

4.3 Dokonywanie ptatnosci za ustugi i bilety

4.4

43.1

4.3.2

Zamawiajgcy dopuszcza dokonywanie ptatnosci za bilety ze srodkéw wtasnych
Wykonawcy (z mozliwosciag korzystania na ewentualne zyczenie Zamawiajgcego
z karty BTA) do czasu dokonania przez Zamawiajgcego ptatnosci za faktury (wraz
z wydrukowanym zaméwieniem ustugi).

Wykonawca dostarczaé bedzie faktury za poszczegdlne zamdwienia do siedzib
odpowiednich jednostek organizacyjnych Politechniki Gdanskie;.

Realizacja wykupu biletéw, zwroty i zmiany

44.1

4.4.2

443

44.4

Wykonawca zobowigzany bedzie do kazdorazowego informowania w dniu
wykupu biletu drogg telefoniczng i elektronicznie Zamawiajgcego, ze tego dnia
uptywa termin rezerwacji.

Wykonawca  zobowigzany bedzie do niezwtocznego  informowania
Zamawiajgcego telefonicznie i drogg elektroniczng nt. zmiany warunkéw
rezerwacji (np. ceny biletu, zmiany godziny lotu, odwotanie lotu) i warunkéw
realizacji ustugi (zmiana godziny wylotu, odwotanie lotu i inne).

Wykonawca zapewnia mozliwo$¢ bezkosztowego zwrotu biletu w dniu jego
wykupu.

W przypadku zwrotu biletu z powodu odwotania wyjazdu, Wykonawca zwraca
Zamawiajgcemu te czes$¢ zaptaconej kwoty, ktéra pozostanie po potrgceniu
kosztéw, zgodnie z warunkami zastosowane;j taryfy. Zwrot tych kosztéw powinien
nastgpi¢ w ciggu 14 dni kalendarzowych od daty zwrotu biletu, na podstawie
faktury korygujacej.



