Zatacznik Nr 1 - Szczegétowy Opis Przedmiotu
Zamowienia

Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zamdwienia

Podmiot zamawiajacy ustugi

Podmiotem udzielajgcym zamowienia publicznego na ustugi, rezerwacji, zakupu i dostarczania
biletow lotniczych krajowych i zagranicznych oraz kolejowych, posredniczenia w uzyskiwaniu wiz
oraz sprzedazy i dostarczania polis ubezpieczeniowych zwigzanych z przedmiotem zamowienia (t].
biletami) jest Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (zwane dalej Zamawiajacym).

Przedmiot zaméwienia

W ramach zamdwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do $wiadczenia nastepujacych ustug:
rezerwacji, zakupu i dostarczania Zamawiajagcemu oraz kolejowych, posredniczenia w uzyskiwaniu
wiz oraz sprzedazy i dostarczania polis ubezpieczeniowych.

Pod nazwa jeden bilet nalezy rozumiec bilet na trasie ,tam i z powrotem”. Zamawiajacy zastrzega
mozliwos$¢ zamawiania biletéw ,w jedng strone”.

Cena biletu - obejmuje w szczegdlnosci: cene taryfowa przewoznika za lot pasazera ze
standardowym bagazem rejestrowanym (chyba, ze Zamawiajacy wskaze inaczej), podatki, optaty
lotniskowe oraz wszystkie inne optaty i naleznosci zwigzane bezposrednio z przelotem

Optata transakcyjna - wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie wszystkich ustug zwigzanych
z wystawieniem jednego biletu lotniczego (krajowego lub zagranicznego) lub uzyskaniem wizy. Do
optaty transakcyjnej nie wlicza sie ceny biletu lub optaty za wize.

Podana przez wykonawce w ofercie wysokos¢ optaty transakcyjnej w zt brutto bedzie stata przez
caty okres realizacji przedmiotu zamowienia.

Rezerwacja, zakup i dostawa biletéw, wiz i polis odbywa¢ sie bedzie zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami Zamawiajgcego. Wykonawcy nie przystuguja roszczenia z tytutu nie wykorzystania
catej wartosci umowy.

Obowigzki Wykonawcy

Rezerwacja, zakup, dostarczenie biletéw lotniczych, anulowanie lub zmiana biletu, posredniczenia
w uzyskiwaniu wiz oraz sprzedazy i dostarczania polis ubezpieczeniowych

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do:

1. Dla biletow lotniczych przedstawienia (za pomocg poczty elektronicznej na adres
wskazany przez Zamawiajagcego) w terminie nie dtuzszym niz 2 h, liczac od momentu
otrzymania od Zamawiajacego zapytania w formie e-mailowej lub telefonicznej, minimum
trzech propozycji najkorzystniejszych cenowo potaczen wystepujacych na rynku
uwzgledniajac w szczegodlnosci:

a) promocje przewoznikow,

b)ulgi w ramach programoéw lojalnosciowych, w ktérych uczestniczy Narodowa
Agencja Wymiany Akademickiej, czy wykorzystanie zgromadzonych punktéw,

¢) oferty tanich linii lotniczych,

d)wymog wskazania nie kolidujacych ze sobg potaczen (w przypadku podrozy
wieloetapowych),

e)najkrétsze czasowo potaczenia na danej trasie,

f) informacje przekazane przez Zamawiajacego dotyczace czasu rozpoczecia
i zakonczenia podrozy i innych preferencji (np. wielkosci i ciezaru bagazu lub optat
dodatkowych za bagaz),



g)mozliwosci i warunki anulowania biletu, zmian terminu wylotu, przylotu, zmian
danych dotyczacych pasazera; zmiany trasy podrézy.
W przedstawionej propozycji powinny zostac wyszczegdlnione wszystkie koszty i prowizje
zwigzane zrealizacja danego zamdwienia. Zamawiajagcemu  przystuguje prawo
poroéwnywania cen biletow lotniczych oferowanych przez Wykonawce z cenami biletéw
lotniczych oferowanych przez inne biura lub przez przewoznikdw w sprzedazy
bezposredniej, w tym przez Internet, obowigzujacych na dzien zgtoszenia zapytania przez
Zamawiajacego, o ktorym mowa w ust. 1.
Jezeli w wyniku przeprowadzone] przez Zamawiajacego weryfikacji okaze sie, ze
oferowana przez Wykonawce catkowita cena biletu lotniczego jest wyzsza od catkowitej
ceny biletu lotniczego oferowanego na rynku, a wyszukanej przez Zamawiajacego, ktéra
spetnia wszystkie wymagania Zamawiajacego postawione w zleceniu dla Wykonawcy,
Wykonawca zobowiazuje sie do:
a)sprzedazy oferowanego biletu po cenie najkorzystniejszej propozycji na rynku
wyszukanej przez Zamawiajacego (do tej ceny dodana zostanie optata
transakcyjna) oraz
b)zaptaty Zamawiajacemu kary umownej w wysokosci 50% wartosci oferowanej
przez Wykonawce propozycji catkowitej ceny biletu, ktéry zostat negatywnie
zweryfikowany przez Zamawiajacego (nie wliczajac optaty transakcyjnej).
Dokonania wstepnej rezerwacji biletu wskazanego przez Zamawiajacego w terminie nie
dtuzszym niz 1godzina od momentu otrzymania ze strony Zamawiajacego zlecenia
rezerwacji przekazanego drogg mailowa. W razie watpliwosci poczytuje sie, ze zlecenie
oraz wszelka inna korespondencja zostaty doreczone Wykonawcy skutecznie przez
Zamawiajacego pocztg elektroniczng, jezeli zostaty one przestane przez Zamawiajacego na
dane teleadresowe wskazane w umowie.
Dostarczenia Zamawiajacemu za posrednictwem poczty elektronicznej potwierdzenia
rezerwacji ze wskazaniem, w szczegdInosci:
- ceny za dane zlecenie obejmujacej wszystkie koszty zwigzane z jego realizacja,
- terminu wykupu biletu zgodnego (min 24 godzinnego, chyba, ze wylot planowany jest
w krétszym terminie),
niezwtocznie, lecz nie pdZniej niz 1 godzina od momentu otrzymania ze strony
Zamawiajacego polecenia dokonania rezerwacji.
Umozliwienia Zamawiajacemu, zgodnie z zasadami przewoznika, zmiany rezerwacji: klasy,
czasu, miejsca rozpoczecia i/lub zakonczenia podroézy, terminu podrézy oraz danych
pasazera. Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia Zamawiajagcemu potwierdzenia
zmiany rezerwacji ze wskazaniem catkowitej ceny za dane zlecenie oraz terminu wykupu
biletu za pomoca poczty elektronicznej niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz 1 godzine od
momentu otrzymania ze strony Zamawiajacego polecenia dokonania zmiany rezerwacji.
Wszelkie koszty operacyjne w/w zmian nie zwieksza wynagrodzenia Wykonawcy.
Zakupu biletow lotniczych zgodnie z warunkami uzgodnionymi z Zamawiajacym
iokreslonymi przez Zamawiajagcego w zleceniu. Wykonawca przy dokonywaniu
rezerwacji/zakupu przejazdéw kolejowych uwzglednienia znizki na zakup biletéw
posiadane/zakupione przez Zamawiajacego lub pasazerdw (np. karte duzej rodziny,
umowy itp.).
Przekazania biletow elektronicznych za pomoca poczty elektronicznej w terminie nie
dtuzszym niz 1godzina od momentu otrzymania ze strony Zamawiajacego polecenia
wykupu biletu. Bilety papierowe zostang wystawione w przypadku, gdy na danej trasie nie
ma mozliwosci wystawienia biletu elektronicznego i zostang dostarczone do siedziby
Zamawiajacego lub w inne miejsce wskazane przez Zamawiajacego na terenie Warszawy
w terminie okreslonym przez Zamawiajacego, jednak nie pdzniej niz na 24 godziny przed



10.

11.

12.

13.

planowanym wylotem. W wyjatkowych sytuacjach, gdy podréz bedzie sie rozpoczynac

w innym miejscu niz Warszawa badZ poza granicami kraju, bilet powinien by¢ dostepny

w przedstawicielstwie linii lotniczej na lotnisku, z ktdrego jest zaplanowany wylot, lub

dostarczony odbiorcy w inny sposoéb, uzgodniony zZamawiajacym, umozliwiajacy

rozpoczecie podrozy.

Anulowania lub zmiany zakupionego biletu zgodnie z zasadami przewoznika, u ktérego

wykupiono bilet. Wszelkie koszty operacyjne anulowania lub zmiany biletu nie zwieksza

wynagrodzenia Wykonawcy. W sytuacji, w ktérej zmiana biletu wigza¢ sie bedzie

z koniecznoscia dokonania ponownej rekalkulacji ceny biletu, Zamawiajacy bedzie

zobowigzany do pokrycia powstatej z tego tytutu niedoptaty, zas Wykonawca do zwrotu

ewentualnej nadptaty.

Bilet wystawiony przez Wykonawce musi by¢ wygenerowany bezposrednio z serwera

systemu rezerwacyjnego.

Na zyczenie Zamawiajacego, skompletowania i odbioru dokumentacji niezbednej do

uzyskania wizy we wspdtpracy z Zamawiajacym, terminowego ztozenia w odpowiedniej

placéwce dyplomatyczne] kompletu dokumentow niezbednych do uzyskania wizy,
dostarczenia wizowych paszportdw z otrzymang wizg do miejsca i w terminie wskazanym
przez Zamawiajacego, uiszczenia w imieniu Zamawiajacego optat w placowce
dyplomatycznej zwigzanych z uzyskaniem wizy, poinformowania Zamawiajacego

o przewidywanym okresie procedury wizowania.

Na 2zyczenie Zamawiajgcego, zakupu i dostarczania Zamawiajagcemu  polis

ubezpieczeniowych zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi.

W zakresie sprzedazy polis ubezpieczeniowych:

a)  Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca wystawiat najtansze polisy ubezpieczeniowe
dla poszczegdlinych osob,

b) Zamawiajacy moze wymagacé wystawienia polisy takze dla oséb ktérym nie zostaty
zakupione bilety przez Zamawiajgcego a udajacych sie w podrdz stuzbowa
w szczegolnosci innymi srodkami lokomocji np. samochaod,

c) Zamawiajacy wymaga przestania polisy w formie pisemnej lub elektronicznej razem
z biletem,

d) Zamawiajacy wymaga aby na kazdej polisie znajdowat sie numer telefonu do
catodobowej centrali alarmowej, do ktérej ubezpieczony zgtaszat bedzie powstate
szkody,

e) Zamawiajacy wymaga aby polisa ubezpieczeniowa obejmowata podstawowy pakiet
ubezpieczeniowy, w tym co najmniej:

i) KL - ubezpieczenie kosztéw leczenia w zakresie: bezposredniej opieki
lekarskiej, badan, zabiegdw, zakupu lekarstw, transportu ubezpieczonego do
szpitala, pobytu w szpitalu, transportu do kraju, podrézy i pobytu osoby
towarzyszacej jesli jej obecnos¢ jest niezbedna do zatatwienia spraw
zwigzanych z powrotem ubezpieczonego do kraju, transport zwtok
ubezpieczonego do miejsca pochéwku w Polsce lub pochdwku za granica,

i) NNW- ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych wypadkdw,

iii) ubezpieczenie bagazu od zaginiecia lub uszkodzenia,

f)  Minimalne sumy ubezpieczenia poszczegdlnych typdw ubezpieczen okresla ponizsza
tabela:

Typy ryzyk

ubezpieczeniowych oraz kraje basenu Morza
minimalne sumy Srédziemnego
ubezpieczenia

Polska Europa iwszystkie Reszta $wiata

KL

X 10.000 Euro 20.000 Euro




NNW 7.000 zt 7.000 zt 7.000 zt

Ubezpieczenie
bagazu X 800 zt 800 zt

g

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rozszerzenia podstawowego pakietu ubezpieczenia
o dodatkowe ustugi ubezpieczeniowe. W takim przypadku obowigzywaty beda ceny z aktualnego
cennika ubezpieczyciela.

A1l. Rezerwacja, zakup, dostarczenie biletéw kolejowych

1.

Bilety wystawiane bedg w formie e-biletéw lub w formie papierowej. O formie wystawienia biletu
decydowac bedzie Zamawiajacy.
Bilet wystawiony przez Wykonawce musi by¢ wygenerowany bezposrednio z serwera systemu
rezerwacyjnego.
Bilety Wykonawca bedzie przesytat na wskazany w umowie adres e-mailowy lub do miejsca
wskazanego przez Jednostke najpdzniej na 24 godziny przez terminem podrézy, a w sytuacji nagtej
— na 4 godziny przed planowana podréza.
W przypadku rozpoczecia podrozy z kraju innego niz Polska, bilet/y umozliwiajacy rozpoczecie
podrézy w wyznaczonym terminie musi by¢ dostepny w przedstawicielstwie Wykonawcy lub
danego przewoznika kolejowego na terenie ,portu” kolejowego, z ktdrego rozpoczyna sie podroz.
W szczegdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania biletu/éw,
jednakze z zastrzezeniem, ze sposéb ten umozliwi rozpoczecie podrézy w wyznaczonym terminie.
Wykonawca zobowigzany jest bezzwtocznie i na biezaco informowac Jednostke telefonicznie
owszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowane] podrézy. Informacje te musza byc
potwierdzone przez Wykonawce droga e-mailowa.
Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potaczenia oraz na zadanie
Zamawiajacego, co najmniej dwadch potaczen alternatywnych:

a) potaczenia o najkrotszym tacznym czasie podrozy i jak najmniejszej ilosci przesiadek,

b) najtanszego potaczenia.
Wykonawca przy dokonywaniu rezerwacji/zakupu przejazdow kolejowych uwzglednienia znizki na
zakup biletéw PKP posiadane/zakupione przez Zamawiajacego lub pasazeréw (np. karte duzej
rodziny itp.).
W propozycjach Wykonawca uwzgledni w szczegdlnosci nastepujace informacje:

a) o przewozniku Swiadczacej ustuge przewozu,

b) o miejscuiterminie (data, godzina) odjazdu pociggu,
) omigjscuiterminie (data, godzina) przyjazdu pociagu,
d) o czasie trwania przejazdu, a w przypadku potaczen wieloetapowych o tacznym czasie

trwania przejazdu,

e) w przypadku potaczen wieloetapowych - o ilosci i miejscu ewentualnych przesiadek, wraz
z terminami (data, godzina) przyjazdu i odjazdu,
f)  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 nastapi wg sredniego kursu NBP na dany dzien,

h) terminie wykupu biletu w okreslonej cenie,

i) omozliwosciiwarunkach anulowania biletu,

i) omozliwosci zmian terminu odjazdu, przyjazdu,

k) o mozliwosci zmian danych dotyczacych pasazera,

l)  omozliwosci zmiany trasy podrozy,

m) informowanie o zblizajacych sie terminach wykupu i ztozonych rezerwacji.



10.

11.

Wykonawca kazdorazowo powiadomi droga elektroniczng Jednostke o dokonanej
rezerwacji zawierajacej informacje, o ktérych mowa w ppkt 9).
Wykonawca zobowiazany jest nie obcigza¢ Zamawiajacego kosztami manipulacyjnymi przy
zwrocie biletow kolejowych, lub przy zmianie terminu podroézy.

B. Wyznaczenie pracownikdw do obstugi Narodowe] Agencji Wymiany Akademickiej

1.

2.

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do wyznaczenia
pracownikow i wydzielenia:

a) adresu e-mail w celu dokonania rezerwacji, zakupu i dostarczania biletéow, wiz
i polis ubezpieczeniowych dla pracownikow Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej - czynnego catodobowo, 7 dni w tygodniu;

b) linii telefonicznej w celu dokonywania wstepnej rezerwacji, wyjasnien, dla
pracownikéw Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej - czynnej w dni
robocze w godzinach 7:00 - 18:00.

c) telefonicznej linii alarmowe] - czynnej catodobowo 7 dni w tygodniu,

d) adresu e-mail w celu dokonywania ew. reklamacji, wyjasnien oraz innej
korespondencji z przedstawicielem Zamawiajacego, czynnej w dni robocze w
godzinach 7:00 - 18:00.

Wykonawca zobowigzany bedzie do dokonywania na rzecz Zamawiajagcego Czynnosci
wymienionych w Rozdziale Il lit. ASOPZ:
- w dni robocze (za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy) w godzinach od
8.00do 20.00.
- w dni ustawowo wolne od pracy oraz w dni robocze w godzinach od 20.00 do
8.00 dnia nastepnego.
Wykonawca zapewni dyzurny numer telefonu, pod ktérym bedzie dostepna osoba,
dokonujaca na rzecz Zamawiajacego - w sytuacjach niezaleznych od Zamawiajacego, a nie
dajacych sie wczesniej przewidzied - czynnosci wymienionych w Rozdziale Il lit. A SOPZ;
Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu imiona i nazwiska wyznaczonych do nadzoru nad
realizacjg umowy pracownikdw, numery linii telefonicznych oraz adresy e-mail najpdZniej w
dniu zawarcia umowy;
Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe osdb obstugujacych niniejsze zamdwienie, majac
na uwadze przewidywang koniecznosc réwnolegtej realizacji wiecej niz jednego zlecen.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 muszg by¢ zatrudnione na umowe o prace, w tgcznym
wymiarze ...... (zgodnie z oferta wykonawcy) petnych etatéw, przez caty okres realizacji
zamowienia.

C. Przekazywanie fakturisprawozdan
W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do:

1

Dostarczenia faktur VAT w formie papierowej lub elektronicznej (zgodnie z decyzja
Zamawiajacego) za bilety lotnicze do siedziby Zamawiajagcego, (na wskazany przez
Zamawiajacego adres e-mail). Na fakturze VAT w opisie ustugi muszg by¢ wyszczegodlnione
w szczegdlnosci:

a) rodzaj biletu lotniczego/kolejowego (transkontynentalny, europejski, krajowy),

b) nrbiletu,

) destynacja,

) datawylotuiprzylotu/wyjazdu i przyjazdu,

) klasarezerwacji (np. business, ekonomiczna, |, I1),

D O O

f)  imieinazwisko pasazera,
g) cena catkowita biletu,
h) kwota optaty transakcyjnej,



D.

F.

i) kwotawynikajgca z opustu.

2. Przekazywania za pomocg poczty elektronicznej Zamawiajacemu do 10 dnia kazdego
miesigca zbiorczego zestawienia zlecen zrealizowanych w miesiacu poprzednim.

3. Wykonawca zobowigzany jest do zawiadomienia na 5 dni przed uptywem terminu
o terminie ptatnosci faktury, jezeli ptatnos¢ nie zostata uiszczona. Wykonawca przypomni
o terminie ptatnosci osobie zlecajacej oraz przekaze te informacje do wiadomosci
koordynatorowi umowy ze strony Zamawiajacego.

4. Przedstawienia w formie pisemnej na kazdorazowe wezwanie Zamawiajgcego w terminie
3 dni poswiadczenia uzyskania wykazanej w zestawieniu: np. ceny taryfowe] przewoznika,
optat lotniskowych, podatkéw oraz innych optat i naleznosci zaptaconych przewoznikowi
przez Wykonawce dotyczacych wybranego przez Zamawiajacego zrealizowanego zlecenia.

Inne obowiazki Wykonawcy

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do: przejecia obowigzkéw
dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji do linii lotniczych lub przewoznikdw
kolejowych, a zwtaszcza do reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacji dot.
przewozow realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupdw dokonywanych u Wykonawcy,
awszczegodlnosci w przypadku zwrotu biletéw niewykorzystanych z winy przewoznika lub ze
wzgleddw losowych.

Pozostate

Ustugi Swiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zamowienia muszg spetniac¢ standardy
Miedzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego (IATA) w zakresie sprzedazy biletow
lotniczych. Wykonawca jest zobowigzany przed podpisaniem umowy przedstawi¢ certyfikat
przynaleznosci do IATA (w przypadku linii bedacych cztonkami IATA), lub rownowazny, lub wazna
akredytacje IATA uprawniajacg do ustugi w zakresie agencji sprzedazy biletow lotniczych (w
przypadku pozostatych Wykonawcow) lub dokument rownowazny. Dokument ten bedzie
wymagany w formie oryginatu lub kserokopii poswiadczone] za zgodnos¢ z oryginatem przez
Wykonawce.

Tanie linie lotnicze

Na polecenie Zamawiajacego, Wykonawca dokona rezerwacji, zakupu i dostarczenia biletow
lotniczych, a takze ich zmiany badZ anulowania na loty tanimi liniami lotniczymi, zgodnie z zasadami
okreslonymi w SOPZ, z uwzglednieniem procedury okreslonej w regulaminie wybranej taniej linii
lotnicze).

Przez tanie linie lotnicze, na potrzeby niniejszego SOPZ oraz umowy, rozumie sie linie lotnicze
oferujace ustugi przewozu lotniczego oséb po cenach nizszych niz tradycyjne linie lotnicze lub linie
lotnicze zrzeszone w European Low Fare Airlines Association (Zrzeszeniu Europejskich
Przewoznikow Niskokosztowych).



