Zatacznik nr 10 do SWZ Zatacznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

Zamawiajgcy: Politechnika Warszawska, Plac Politechniki 1, 00-661 Warszawa

1.

Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamowienia sg ustugi rezerwacji, zakupu i dostawy biletow lotniczych,
kolejowych, autobusowych i promowych na  migdzynarodowe przewozy
pasazerskie w czasie odbywania zagranicznych podrozy stuzbowych Zamawiajgcego,
obejmujace W szczegolnosci rezerwacje, kupno i dostawe tych biletow, w okresie
3 lat, liczac od dnia udzielenia zamowienia, tj.  podpisania umowy lub do czasu
wyczerpania kwoty wynagrodzenia brutto naleznego Wykonawcy, na  ktorg
zawarto umowe, w zalezno$ci od tego ktore ze zdarzen nastapi wezesniej. Pod nazwa
bilet rozumie si¢ bilet na trasie ,tam i z powrotem”. Zamawiajacy zastrzega
mozliwo$¢ zakupu biletow ,,w jedng strong”.

. Zamawiajacy zaktada zakup biletow lotniczych na rejsach regularnych i tanich liniach

lotniczych.

3.Wykonawca bedzie kredytowa¢ Zamawiajacego przy zakupie biletoéw lotniczych,

kolejowych, autobusowych i promowych na migdzynarodowych przewozach
pasazerskich.

Il. Szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia oraz wymogi stawiane Wykonawcy

1.

3.

Wykonawca zorganizuje i zabezpieczy kompleksowa realizacje obstugi zgodnie z
obowigzujacymi przepisami lokalnymi i krajow docelowych.

Wykonawca musi posiada¢ siedzibe/filie/oddzial/punkt (z terminalem), czynna(y) od
poniedziatku do pigtku w dni robocze w godzinach 8:00-18:00 (dni robocze — to dni
inne niz: dni ustawowo wolne od pracy oraz dni ustanowione zgodnie z decyzjami
Rektora jako dni wolne od pracy), przy czym przez ,terminal”, o ktorym mowa
powyzej rozumie si¢ stanowisko pracy wyposazone w komputer z dostgpem do
systemu(6w) rezerwacyjnego(ych) i internetu.

Wykonawca w dni robocze w godzinach 8:00-18:00 (dni robocze — to dni inne niz: dni
ustawowo wolne od pracy oraz dni ustanowione zgodnie z decyzjami Rektora jako dni
wolne od pracy), musi zapewni¢ i umozliwi¢ pracownikowi Zamawiajacego kontakt
telefoniczny za pomoca odrebnej linii telefonicznej oraz 24-godzinny telefoniczny
kontakt alarmowy/help desk. Czas oczekiwania na kontakt telefoniczny z Wykonawca
nie moze przekracza¢ 10 minut.

4. Wykonawca powinien posiada¢ wiedze i doswiadczenie w zakresie sprzedazy biletow.



Do realizacji niniejszego zaméwienia Wykonawca potwierdzi zatrudnienie i skieruje
do jego obstugi min. 3 pracownikéw (Kasjerow lotniczych) z co najmniej 3 letnim
doswiadczeniem w zakresie rezerwacji i sprzedazy biletow lotniczych, zatrudnionych
na umowe o prace.

. Wykonawca musi zaoferowa¢ przedmiot zamowienia zgodny z wymogami
Zamawiajacego, okreslonymi w SWZ, a w szczegdlnosci:

. Wykonawca musi zapewni¢ rezerwacj¢ polaczen lotniczych (linie regularne i tanie),
kolejowych, autobusowych 1 promowychz uwzglednieniem podanych przez
pracownika Zamawiajgcego warunkow (standardu) podrozy, optymalnego

(fj. najkrotszego) czasu jej trwania, bezkolizyjnej relacji potaczen (w przypadku
potaczen wieloetapowych) oraz najnizszych cen obowigzujagcych w chwili ztozenia
zapotrzebowania, wedle najnizszych dostgpnych taryf publikowanych, stawek
negocjowanych i stawek promocyjnych dostepnych na rynku polskim;

. ustuga w odniesieniu do rezerwacji i sprzedazy biletéw lotniczych — ma odpowiadaé
standardom Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego — IATA, co
potwierdza posiadana przez Wykonawce wazna akredytacja IATA do sprzedazy
biletow lotniczych na rynku polskim;

rezerwacja i zakup biletow lotniczych, kolejowych, autobusowych i promowych
zwigzanych z zagraniczng podroza stuzbowsg bedzie dokonywana sukcesywnie, w
zaleznosci od aktualnych potrzeb Zamawiajacego;

. potrzeba rezerwacji biletu lotniczego kolejowego, autobusowego, promowych bedzie
zglaszana przez pracownika Zamawiajacego osobiscie w
siedzibie/filii/oddziale/punkcie Wykonawcy, telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej, w godzinach pracy Zamawiajacego ( tj. w godz. 08.00-16.00).
Dopuszcza si¢ zgloszenie potrzeby rezerwacji biletu przez osobe(y) wyjezdzajaca(e).

zapotrzebowanie obejmowa¢ bedzie informacje niezbedne Wykonawcy do
prawidtowego dokonania rezerwacji, tj. trasg, termin, liczb¢ os6b udajacych sie¢ w
podréz, klasg podrozy;

Wykonawca udzieli odpowiedzi na zapytanie dot. podrézy ztozonej (np. na rézne
srodki transportu) pracownikowi Zamawiajacego w jednym mailu;

. Wykonawca przedstawi pracownikowi Zamawiajacego nie pozniej niz w ciggu 60
minut od zlozenia zapytania, w godzinach pracy Zamawiajacego (tj. migdzy 8:00 a
16:00), co najmniej trzy (3) warianty przelotu/przejazdu (jezeli wystepuja) z podaniem
ceny, czasu trwania podrézy, jej trasy i warunkow (Standardu), a w przypadku
potaczen wieloetapowych - szczegotowych danych dotyczacych czasu i miejsca
zmiany linii lotniczych/przewoznika oraz ostatecznego terminu realizacji danego
wariantu przelotu/przejazdu;



Wykonawca zobowigzany jest do realizowania przedmiotu zamowienia poprzez
uwzglednienie funkcjonujacych na rynku korzystnych ofert przewoznikow — w
pierwszej  kolejnosci  Wykonawca  powinien  proponowaé¢  pracownikowi
Zamawiajacego sprzedaz w ramach taryf poufnych, promocji oraz innych znizek
oferowanych przez przewoznika z obowigzkiem poinformowania pracownika
Zamawiajacego 0 kazdej obnizce, Opuscie Czy promocji;

Wykonawca zobowigzany jest realizowac porozumienia zawarte przez Zamawiajacego
z przewoznikami lotniczymi, w tym rejestrowac bilety lotnicze w programach typu
Frequent Flyer;

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo poroOwnywania cen biletow oferowanych przez
Wykonawce z cenami biletow oferowanych przez inne biura lub przez przewoznikow
w sprzedazy bezposredniej lub portale internetowe obowigzujacych na dzien
otrzymania przez Wykonawce zgloszenia. Jezeli w wyniku weryfikacji przez
pracownika Zamawiajacego okaze si¢, ze oferowana przez Wykonawce cena brutto
biletu jest wyzsza wigcej niz 10 % (wylaczajac z porownywanych cen biletow
wysoko$¢ calkowitej ceny brutto ustugi sprzedazy biletu), od najnizszej ceny
wymienionego biletu oferowanej na rynku polskim w tym samym dniu, Zamawiajacy
niezwlocznie powiadomi 0 powyzszym Wykonawce — przesylajac dokument
potwierdzajacy ten fakt. Wykonawca zobowigzuje si¢ do sprzedazy ww. biletu po
cenie brutto zaoferowanej na rynku.

pracownik Zamawiajacego powiadomi Wykonawce pisemnie (za posrednictwem
poczty elektronicznej) o wyborze jednego z proponowanych wariantow;

w przypadku biletu lotniczego Wykonawca obowigzany jest do pisemnego
potwierdzenia rezerwacji za posrednictwem poczty elektronicznej, w ktérym musi
zawrze¢ dane rezerwacji, ceng biletu(-ow) lotniczego(-ych) oraz termin wykupu;

m. Wykonawca zobowigzany jest w przypadku rezerwacji dokonanych z wyprzedzeniem

n.

0.

do informowania pracownika Zamawiajgcego o zblizajacych sie terminach wykupu
rezerwacji nie p6zniej niz na 2 godziny przed terminem wykupu;

wystawienie biletu(6w) moze nastgpi¢ wylacznie po pisemnym potwierdzeniu (za
posrednictwem poczty elektronicznej przez pracownika Zamawiajacego;

Wykonawca obowigzany jest do dostarczania biletow w wersji elektronicznej na adres
podany przez Zamawiajacego ...... @pw.edu.pl, a w wersji papierowej do siedziby
Zamawiajacego - Politechniki Warszawskiej, Centrum Wspotpracy Migdzynarodowej
(CWM), Plac Politechniki 1, 00-661 Warszawa, pokoj nr 244, pigtro 2;

Zamawiajacy zastrzega, iz wszystkie bilety lotnicze powinny zosta¢ wysytane
bezposrednio z systemu rezerwacyjnego przewoznika za posrednictwem Globalnego
Systemu Dystrybucji (GDS) lub stworzonego do tego celu systemu rezerwacyjnego
przewoznika, a w przypadku zakupu biletow na tzw. ,tanie linie” bezposrednio ze
strony internetowej linii lotniczej. Bilety lotnicze wystawione w GDS muszg by¢
wystane z adresu e-mail tego systemu, czyli z domeny wtasciciela systemu GDS;



u.

a.

elektroniczne dostarczanie biletow musi nastgpi¢ niezwlocznie tj. w czasie nie
przekraczajacym 60 minut od momentu pisemnego (za posrednictwem poczty
elektronicznej) potwierdzenia przez pracownika Zamawiajacego Wystawienia biletu,
ale nie p6zniej niz do godz. 15.30 tego samego dniga;

w razie niemoznosci dostarczenia biletu elektronicznie, Wykonawca obowigzany jest
dostarczy¢ bezptatnie bilet papierowy do siedziby Zamawiajgcego, wymienionej
w pkt 7 lit. o (w ciggu 20 godzin od momentu wystawienia biletu i nie pézniej niz w
przeddzien wylotu/wyjazdu);

w przypadku zmiany godziny wylotu/przylotu oraz odpowiednio wyjazdu/przyjazdu z
winy przewoznika badz tez z uwagi na okolicznosci bedace konsekwencja zdarzen
zwigzanych z silg wyzsza, Wykonawca zobowigzany jest do powiadomienia o tym
fakcie w pierwszej kolejnosci pasazera oraz CWM pisemnie (za posrednictwem
poczty elektronicznej) lub telefonicznie;

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania rezerwacji biletu /lotniczego,
kolejowego, autobusowego, promowego/ zmiany trasy lub terminu podrozy, nie
pozniej jednak niz 2 godziny przed planowang podréza. W przypadku, gdy zmiana
trasy, terminu podrozy, wigzac si¢ bedzie z koniecznoscia rekalkulacji ceny biletu,
Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do pokrycia udokumentowanej roznicy W cenie oprocz
wspomnianego kosztu wynikajacego z rekalkulacji Wykonawca nie bedzie
uprawniony do pobierania z tego tytutu zadnych dodatkowych optat. Ewentualnych
zmian dokona¢ mozna tylko na wniosek pracownika Zamawiajacego;

Wykonawca musi zapewnic, iz przejmuje na siebie wszelkie obowiazki zwigzane ze
sktadaniem w imieniu Zamawiajacego ewentualnych odwotywan, badz reklamacji
Zwigzanych z realizacja przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci w przypadku
niewykorzystania biletow lotniczych, kolejowych, autobusowych i promowych z winy
przewoznika lub w przypadku zaistnialych zdarzen losowych (udokumentowana
choroba wyjezdzajacego nie pozwalajaca na odbycie podrézy shuzbowej, $mieré
cztonka najblizszej rodziny, odmowa uzyskania wizy).

7. Wykonawca musi zapewnic, iz:

platno$¢ za przedmiot zamdwienia realizowana bedzie w formie przelewu z rachunku
bankowego Zamawiajacego na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze.
Faktura bedzie zawierata cen¢ biletu /w tym taryfe lotnicza, podatki, opftaty
lotniskowe/ oraz catkowita cen¢ brutto ustugi sprzedazy biletu Wykonawcy
zawierajaca wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamowienia, w szczeg6lnosci
zZwigzane z rezerwacja, wystawieniem i dostarczeniem biletu do Zamawiajacego,
przypominaniem o zblizajacych si¢ terminach wykupu biletow, profesjonalnym
oferowaniem wariantow potaczen, odprawa pasazerska, sktadaniem ewentualnych
odwotywan i reklamacji do przewoznika, zorganizowaniem i zabezpieczeniem
kompleksowej realizacji przedmiotu zamowienia zgodnie z ObOwigzujgcymi
przepisami lokalnymi i krajow docelowych, zgodnych z wymogami okreslonymi w
SWZ oraz wszelkimi innymi kosztami i obcigzeniami zwigzanymi z nalezytym i
zgodnym z SWZ wykonaniem przedmiotu zamowienia. Oryginal wystawionej faktury
za bilety z co najmniej 21 dniowym terminem ptatnosci (liczonym od dnia



dostarczenia faktury) winien by¢ przestany do Zamawiajgcego (nie pdzniej niz 7 dni
od momentu wystawienia biletu, co najmniej raz w tygodniu).

b. rozliczenia odbywac si¢ beda na podstawie faktur VAT. Z uwagi na wykorzystanie
wielu zrédet finansowania, wymaga si¢ wystawiania — odrebnej faktury na cata podréz
dla kazdego uczestnika lotu/przejazdu, a jedynic w drodze wyjatku i na wyrazne
zyczenie pracownika Zamawiajacego — zbiorczej faktury dla kilku uczestnikow
lotu/przejazdu.

Faktura powinna zawiera¢ m.in. nastgpujace dane:

1) date wystawienia;

2) ceng;

3) nazwe¢ przedmiotu zaméwienia: Ustugi rezerwacji, zakupu i dostawy biletow
lotniczych, kolejowych, autobusowych i promowych na mi¢dzynarodowe
przewozy pasazerskie;

4) numer Umowy: ZP.U.LW.1.2023

5) imie i nazwisko uczestnika lotu/przejazdu;

6) tras¢ podrozy;

7) dat¢ wylotu/ wyjazdu;

8) date powrotu;

9) numer(y) biletu(ow);

10) numer konta Wykonawcy;

11) termin ptatnosci.

Faktura(y) bedzie wystawiana na Zamawiajgcego:

Politechnika Warszawska, PI. Politechniki 1, 00-661 Warszawa
NIP: PL 5250005834, REGON: 000001554.

d. w przypadku zwrotu biletu z powodu odwotania wyjazdu Wykonawca zwraca
Zamawiajacemu t¢ cze¢$¢ zaptaconej kwoty, ktora pozostanie po potrgceniu kosztow
zgodnie z obowiazujacymi przepisami sprzedazy biletow. Wykonawca dokona zwrotu
tej kwoty w ciggu 14 dni od daty zwrotu biletu, na podstawie dostarczonej do
Zamawiajacego faktury korygujacej, na konto, z ktérego nastapita ptatnosc;

e. przejmuje obowigzki dotyczace sktadania ewentualnych odwotywan i reklamacji do
przewoznika, a zwlaszcza do reprezentowania Zamawiajagcego w sprawach
reklamacyjnych dotyczacych przewozow realizowanych na podstawie rezerwacji i
zakupow dokonywanych u Wykonawcy, w szczegolnosci w przypadku zwrotu biletow
niewykorzystanych z winy przewoznika lub ze wzgledow losowych pasazera,
negocjowania z przewoznikiem korzystnych dla Zamawiajacego warunkéw rezygnacji
z zamoOwionych biletow oraz zapewni mozliwo$¢ bezkosztowego zwrotu biletu
lotniczego /dot. rejséw regularnych/ w dniu jego sprzedazys;

f. zobowigzuje si¢ do sporzadzania i przedktadania pracownikowi Zamawiajacego
comiesi¢cznych zestawien zbiorczych sprzedanych biletow nie p6zniej niz do 10 dnia
nastepnego miesigca po uplywie kazdego miesigca;

g. zorganizuje i zabezpieczy kompleksowg realizacje przedmiotu zaméwienia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami lokalnymi 1 panstw docelowych;



h. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany druku: ZLECENIE ZAKUPU BILETU
lotniczego, kolejowego, autobusowego, promowego (zat. nr 1) i/lub ZLECENIE
ZAKUPU BILETU LOTNICZEGO (tanie linie) na przelot ,,tanig linig lotnicza” (zat.
nr 2), po uprzednim uzgodnieniu jego/ich tresci i formy z Wykonawca.

Zalaczniki do OPZ:

Zat. Nr1- ZLECENIE ZAKUPU BILETU lotniczego, kolejowego, autobusowego,
promowego

Zal. Nr2 - ZLECENIE ZAKUPU BILETU LOTNICZEGO (tanie linie)

Zal. Nr 3 — Zestawienie* sprzedazy biletow wedtug faktur dla Politechniki
Warszawskiej Centrum Wspotpracy Migdzynarodowej
w okresicod .......... do..........

Zal. Nr 4 — Zestawienie* sprzedazy biletow wedtug faktur korygujacych dla
Politechniki Warszawskiej Centrum Wspotpracy Migdzynarodowe;
w okresie od .......... do..........



Zat.nr 1 do opisu przedmiotu zamoéwienia /wzor/

POLITECHNIKA WARSZAWSKA
Centrum Wspotpracy Migdzynarodowej
Plac Politechniki 1

00-661 Warszawa

NIP: 525-000-58-34

ZLECENIE ZAKUPU BILETU*

lotniczego (linie regularne) o kolejowego o autobusowego o promowego O

Imig 1 nazwisko
uczestnika(ow) wylotu/wyjazdu

N

Numer telefonu komorkowego pasazera
(wymagany przez linie lotnicze)

Trasa przelotu/przejazdu (ogdlnie)

Numer rezerwacji |

Cena biletu w zt |

Data wylotu/wyjazdu

Data powrotu

Bagaz nadawany do lukd®

TAK o NIE o

Dane paszportowe wymagane przy lotach
miedzykontynentalnych

Data urodzenia:

Seria i numer paszportu:

Data wazno$ci paszportu:

Narodowosc¢:

Imiona zgodnie z danymi w paszporcie:

Uwagi dodatkowe

*wybraé whasciwe zaznaczajac X
Uwaga: wypetnia¢ drukowanymi literami

(miejscowosc, data)

(sporzadzit: imi¢ i nazwisko)




Zat. nr 2 do opisu przedmiotu zamowienia /wzor/
POLITECHNIKA WARSZAWSKA
Centrum Wspotpracy Miedzynarodowe;j
Plac Politechniki 1
00-661 Warszawa
NIP: 525-000-58-34

ZLECENIE ZAKUPU BILETU LOTNICZEGO (tanie linie)

=

Imig 1 nazwisko uczestnika(6w) lotu

N

Numer telefonu komérkowego pasazera
(wymagany przez linie lotnicze)

E-mail pasazera

Trasa przelotu (ogodlnie)

Linia lotnicza | Cena biletu w zt |

Data wylotu

Data powrotu

Informacje o bagazu

Uwagi dodatkowe

Uwaga: wypetnia¢ drukowanymi literami

(miejscowos¢, data) (sporzadzit: imi¢ i nazwisko)




Zat. nr 3 do opisu przedmiotu zamowienia /wzor/

(nazwa i adres Wykonawcy)

Zestawienie* sprzedazy biletow wedtug faktur dla Politechniki Warszawskiej
Centrum Wspotpracy Migdzynarodowe;j

w okresie od .......... do..........

Lp | Nr faktury Imi¢ i| Kraj Termin Koszt Rodzaj**
nazwisko wylotu/ wylotu/ biletu - liczba
pasazera wyjazdu wyjazdu w zt biletow

w szt.
......... -L-....szt.
Lacznie X X X ] -K-....szt.
w rozbiciu na -A-.... szt
rodzaje biletow | | | | ... -P-..... szt
OGOLEM X X X X
* zestawienie w formie elektronicznej pliku EXCEL
** L — lotniczy, K — kolejowy, A — autobusowy, P - promowy
""""" (mijscowosé, data) " (sporzadzil: imig i nazwisko)



Zat. nr 4 do opisu przedmiotu zaméwienia /wzor/

(nazwa i adres Wykonawcy)

Zestawienie* sprzedazy biletow wedtug faktur korygujacych dla Politechniki Warszawskiej
Centrum Wspotpracy Miedzynarodowe;j

w okresieod .......... do..........
Nr faktury Korekta do | Imie i | Kwota Kwota Rodzaj**
Lp | korygujacej | faktury nr nazwisko zmniejszenia | zwigkszenia | - liczba
pasazera = wzt |+ wzl biletow
w szt.
.......... | e, L-.
Lacznie X X | K -.
w rozbiciu na | A
rodzaje biletow | | e S 2 .
OGOLEM X X X

* zestawienie w formie elektronicznej pliku EXCEL
** L — lotniczy, K — kolejowy, A — autobusowy, P - promowy

(miejscowosé, data) (sporzadzit: imi¢ i nazwisko)
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