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                                       Załącznik A do SIWZ 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA


1. Przedmiotem zamówienia są usługi transportu lotniczego, kolejowego i usługi biur podróży związanego z wyjazdami pracowników, doktorantów i studentów UAM za granicę
2. Zakres prac objętych przedmiotem zamówienia obejmuje:
a. Rezerwacja miejsc, sprzedaż i dostarczanie biletów lotniczych z uwzględnieniem oferty „tanich” przewoźników lotniczych – low cost carriers; 
b. Rezerwacja miejsc, sprzedaż i dostarczanie biletów kolejowych związanych z podróżami za granicę; 
c. Pośredniczenie w załatwianiu wiz do krajów, których przedstawicielstwa znajdują się na terenie RP;

BILETY LOTNICZE I KOLEJOWE

3. Wykonawca przedstawi każdorazowo Zamawiającemu informację o najkorzystniejszych z możliwych połączeniach do miejsca docelowego uwzględniając oferty różnych licencjonowanych przewoźników (w przypadku biletów lotniczych będą to przynajmniej 3 propozycje). Zapytania o ofertę mogą być składane przez dowolnego pracownika UAM. Oferty powinny wpłynąć do UAM (na skrzynkę mailową wskazaną przez pracownika składającego zapytanie o ofertę) w ciągu 60 minut od złożenia zapytania. 
4. Zamawiającemu przysługuje prawo porównywania cen biletów lotniczych oferowanych przez Wykonawcę z cenami biletów lotniczych oferowanych przez inne biura lub przez przewoźników w sprzedaży bezpośredniej (w tym przez internet) na dzień zgłaszania zapytania przez Zamawiającego. Jeżeli w wyniku weryfikacji okaże się, że oferowana przez Wykonawcę cena całkowita biletu lotniczego jest wyższa od najniższej ceny całkowitej biletu lotniczego oferowanego na rynku spełniającego wymagania Zamawiającego, Wykonawca zobowiązuje się do sprzedaży oferowanego biletu po cenie nie wyższej niż 100% najniższej ceny oferowanej na rynku. 
5. Wykonawca będzie zobowiązany do informowania Zamawiającego o dokonanych rezerwacjach oraz przypominania mu o terminie wygaśnięcia dokonanych rezerwacji biletów, najpóźniej na 24 godziny przed ich wygaśnięciem.
6. Jeśli  Wykonawca nie dokona zakupu biletu w wyznaczonym czasie ważności rezerwacji pomimo dyspozycji ze strony Zamawiającego i rezerwacja wygaśnie, a cena za bilet przy kolejnej rezerwacji okaże się droższa, Wykoanwca zostanie obciążony karą umowną.  
7. Wykonawca powinien dysponować przynajmniej dwoma niezależnymi systemami rezerwacyjnymi GDS  (bilety regularnych linii lotniczych IATA) oraz systemem do rezerwacji biletów kolejowych Deutsche Bahn. Wykonawca powinien być agentem IATA oraz agentem Deutsche Bahn (wymagane podanie numeru akredytacji). 
8. Wykonawca powinien posiadać platformę rezerwacyjną on-line z 24-godzinną możliwością zakładania rezerwacji zarówno biletów lotniczych regularnych linii oraz tanich przewoźników, jak i ich łączenie (np. podróż w jedną stronę samolotem regularnym, a powrót  tanim przewoźnikiem). Wykonawca poda adres strony, na której dostępna jest platforma rezerwacyjna. Uniwersytet dokona weryfikacji ww funkcjonalności w zakresie biletów lotniczych.
9. Zamawiający dokona wyboru najdogodniejszego połączenia z zaproponowanych i złoży ostateczne zamówienie u Wykonawcy w terminie określonym przez niego, podając wszystkie niezbędne informacje związane z rezerwacją oraz zakupem biletów. Zamówienie to będzie składane tylko przez upoważnione osoby.  
10. Wykonawca będzie zobowiązany do przejęcia obowiązków w zakresie składania ewentualnych odwołań i reklamacji do linii lotniczych, a zwłaszcza do reprezentowania interesów Zamawiającego w sprawach reklamacyjnych dotyczących przewozów realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupów dokonywanych u Wykonawcy, w szczególności w przypadku zwrotu biletów niewykorzystanych z winy przewoźnika lub przyczyn losowych.  
11. Zamawiający oczekuje od Wykonawcy fachowego doradztwa w zakresie połączeń, terminu i ceny biletu.
12. Wykonawca wyznaczy dwóch kasjerów lotniczych z podaniem telefonów oraz adresów e-mail do tych osób – osoby te będą odpowiedzialne za współpracę z Zamawiającym w zakresie przedstawiania połączeń oraz rezerwację wybranych połączeń lotniczych- w dni powszednie oraz jednej osoby do kontaktu w razie nagłych przypadków w soboty z minimum 2 letnim doświadczeniem na stanowisku kasjera lotniczego. 
13. Wykonawca winien zatrudniać na podstawie umowy o pracę kasjerów lotniczych bezpośrednio wyznaczonych do realizacji zamówienia. 
14. Wykonawca będzie zobowiązany do sporządzania miesięcznych  raportów w sposób narastający z wystawionych przez Wykonawcę faktur za wykonane usługi (raporty składane będą do Działu Współpracy z Zagranicą). Raport zawierać będzie co najmniej: Nr i datę faktury, kwotę faktury, nazwisko osoby na której rzecz była świadczona usługa.
15. W celu dokonania rozliczeń z tytułu realizacji zamówienia Wykonawca będzie wystawiał każdorazowo  fakturę oddzielnie na poszczególne złożone zamówienia. Na fakturze winien być podany termin lotu, trasa i nazwisko wyjeżdżającego, cena biletu z wyszczególnieniem jej składowych. Na żądanie zamawiającego Wykonawca wystawi fakturę w formie elektronicznej.  Ponadto, w przypadku biletów przewoźników stowarzyszonych w IATA, Wykonawca zobowiązany będzie każdorazowo załączyć do faktury wydruk biletu z "drukarki lotniczej" _ ELECTRONIC TICKET PASSENGER ITINERARY RECEIPT.  

WIZOWANIE PASZPORTÓW
16. W przypadku wizowania więcej niż jednego paszportu w tym samym terminie, w tym samym przedstawicielstwie konsularnym, Wykonawca będzie pobierał opłatę za pośrednictwo taką jak w przypadku wizowania jednego paszportu.

POZOSTAŁE
17. Podstawowym kanałem wymiany informacji między Uniwersytetem a usługodawcą będzie droga mailowa (imienne skrzynki adresowe) oraz telefoniczna. Dodatkowym kanałem dystrybucji będzie platforma elektroniczna.
18. [bookmark: _GoBack]Wynagrodzenie przysługujące Wykonawcy będzie płatne przelewem na rachunek bankowy lub gotówką w jego kasie, po wystawieniu faktury,  zawierającej m.in. nazwisko pasażera, trasę, termin podróży. Termin płatności wynosić będzie przynajmniej 21 dni kalendarzowych licząc od dnia wystawienia faktury.
19. Wykonawca powinien posiadać punkt obsługi klienta usytuowany na terenie miasta Poznania, w którym możliwa jest w szczególności bezpośrednia rozmowa przedstawiciela (pracownika) Zamawiającego z pracownikiem Wykonawcy (kasjer lotniczy oddelegowany do wsparcia Zamawiającego), możliwe jest przeglądanie dostępnych ofert lotów na sprzęcie Wykonawcy, natychmiastowy odbiór dokumentów podróży, odbiór owizowanych paszportów, biletów kolejowych, składanie reklamacji.
20. Zakupione bilety kolejowe i lotnicze powinny być dostarczane do Zamawiającego w przeciągu 90 minut od złożenia zamówienia (wersja elektroniczna). W przypadku dokumentów wymagających formy papierowej będą one dostarczane do godz. 12.00 następnego dnia roboczego.
21. Bilety lotnicze i kolejowe oraz owizowane paszporty Wykonawca winien dostarczać do siedziby Zamawiającego na własny koszt i ryzyko.
22. Zamawiający informuje, że od 30.11.2015 do 31.12.2016 zakupił: 
· od tradycyjnych przewoźników (IATA) bilety  na łączną kwotę 2 416 165,49 PLN 
· od przewoźników niskokosztowych  biley na łączną kwotę  214 811,66 PLN   
23. Nie dopuszcza się możliwości pobierania dodatkowych opłat własnych (poza opłatami pobieranymi na usługę wystawienia biletów lotniczych i wizowanie paszportów).
24. Wartość jednostkowa  opłaty transakcyjnej musi obejmować rzeczywisty koszt realizacji zamówienia, w szczególności wyszukania wariantów połączeń, rezerwacji i wystawienia biletu, przypominania o zbliżających się terminach wykupu biletów, a także zmiany rezerwacji, zwrotu biletu, reklamacji, odprawy oraz wszelkie interwencje związane z obsługą przelotu i właściwym wykonaniem przedmiotu zamowienia. 
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