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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zaméwienia sg ustugi transportu lotniczego, kolejowego i autokarowego
oraz ustugi biur podrézy zwigzanego z wyjazdami za granice doktorantow, studentéw i
gosci UAM w zakresie:

a. rezerwacji miejsc, sprzedazy i dostarczania biletéw lotniczych z uwzglednieniem
oferty ,tanich” przewoznikéw lotniczych — low cost carriers;

b. rezerwacji miejsc, sprzedazy i dostarczania biletow kolejowych i autokarowych
zwigzanych z podrézami za granice;

c. posredniczenia w zatatwianiu wiz do krajow, ktérych przedstawicielstwa znajdujg

sie na terenie RP.

BILETY LOTNICZE, KOLEJOWE | AUTOKAROWE
1. Wykonawca przedstawi kazdorazowo Zamawiajgcemu informacje o]
najkorzystniejszych z mozliwych potaczeniach do miejsca docelowego uwzgledniajgc

oferty réznych licencjonowanych przewoznikéw (1. z uwzglednieniem tgczenia w

ramach jednej podrézy zaréwno biletéw lotniczych, autokarowych i/lub kolejowych ; w

przypadku biletow lotniczych bedg to przynajmniej 3 propozycje, w tym: reqularnych

linii oraz tanich przewoznikéw, jak i ich tgczenie (np. podréz w jedng strone samolotem

regularnym, a powroét tanim przewoznikiem). Zapytania o oferte mogg by¢ skfadane

przez dowolnego pracownika, studenta, doktoranta UAM. Oferty powinny wptynaé do
osoby skfadajgcej zapytanie (na skrzynke mailowg wskazang przez pracownika,
studenta, doktoranta UAM sktadajgcego zapytanie o oferte) w ciggu 60 minut od

ztozenia zapytania. Zamawiajgcy dokona wyboru najdogodniejszego potgczenia z

zaproponowanych i zlozy ostateczne zamodwienie u Wykonawcy w terminie

okreslonym przez niego, podajgc wszystkie niezbedne informacije zwigzane z

rezerwacjg oraz zakupem biletéw. Pracownik, student, doktorant UAM Oseby—te

mozegg dokonac bezpfatnej rezerwacji, natomiast dane zamowienie moze ztozyé
(potwierdzi¢) tylko osoba upowazniona, wskazana w umowie zawartej z Wykonawcg;

-zamowienia bedg sktadane tylko przez upowaznione osoby.

2. Wykonawca bedzie zobowiazany do przejecia obowigzkéw w zakresie skiladania

ewentualnych odwotan i reklamaciji do linii lotniczych, a zwtaszcza do reprezentowania

interesdw Zamawiajgceqo w_sprawach reklamacyjnych dotyczgcych przewozéw

realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupoéw dokonywanych u Wykonawcy, w

szczeqolnosci w przypadku zwrotu biletdw niewykorzystanych z winy przewoznika lub

przyczyn losowych.
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3. Zamawiajgcy oczekuje od Wykonawcy fachowego doradztwa w zakresie potgczen,

terminu i ceny biletu.

Zamawiajgcemu przystuguje prawo poréwnywania cen biletow oferowanych przez
Wykonawce z cenami biletow oferowanych przez inne biura lub przez przewoznikéw w
sprzedazy bezposredniej (w tym przez internet) na dzieh zgtaszania zapytania przez
Zamawiajgcego. Jezeli w wyniku weryfikacji okaze sie, ze oferowana przez Wykonawce cena
catkowita biletu jest wyzsza od najnizszej ceny catkowitej biletu lotniczego oferowanego na
rynku spetniajgcego wymagania Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzuje sie do sprzedazy
oferowanego biletu po cenie nie wyzszej niz 100% najnizszej ceny oferowanej na rynku.
2.4.Wykonawca bedzie zobowigzany do informowania osoby ktdéra dokonata rezerwacji o
dokonanych rezerwacjach oraz przypominania mu o terminie wygasniecia
dokonanych rezerwaciji biletow, najpdzniej na 24 godziny przed ich wygasnieciem.
4.5.Jesli Wykonawca nie dokona zakupu biletu w wyznaczonym czasie waznosci
rezerwacji pomimo dyspozycji ze strony Zamawiajgcego (zlozenia zamowienia) i
rezerwacja wygasnie, a cena za bilet przy kolejnej rezerwacji okaze sie
drozsza Wykonawca zostanie obcigzony karg umowna.
5.6.Wykonawca powinien dysponowaé przynajmniej dwomajednym niezaleznymi
systemami rezerwacyjnyymi— GDS  (bilety regularnych linii lotniczych IATA).

Wykonawca powinien byé agentem IATA (wymagane podanie numeru akredytacii).

8.7.Wykonawca bedzie zobowigzany do przejecia obowigzkow w zakresie sktadania
ewentualnych odwotan i reklamacji do linii lotniczych, a zwtaszcza do reprezentowania
interesow Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczacych przewozéw
realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupéw dokonywanych u Wykonawcy, w
szczegolnosci w przypadku zwrotu biletéw niewykorzystanych z winy przewoznika lub

przyczyn losowych.
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9.8.Zamawiajgcy oczekuje od Wykonawcy fachowego doradztwa w zakresie potgczen,
terminu i ceny biletu.

10:9.  Wykonawca wyznaczy minimum dwdéch kasjerow lotniczych, zatrudnionych na
umowe o prace na minimum 2 petne etaty z podaniem telefonéw oraz adreséw e-mail
do tych oséb — osoby te bedg odpowiedzialne za wspétprace z Zamawiajgcym w
zakresie przedstawiania potgczen oraz rezerwacje wybranych potgczen lotniczych- w
dni powszednie oraz jednej osoby do kontaktu w razie nagtych przypadkéw w soboty.

42.10.  Na podstawie art. 95 ustawy Pzp, Zamawiajgcy wymaga zatrudnienia przez
Wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy przez caty okres
obowigzywania umowy 0s6b wykonujgcych czynno$ci objete przedmiotem niniejszej
umowy w zakresie obstugi punktu obstugi klienta, m.in. w zakresie doradztwa,
przedstawiania potgczen, rezerwacje potgczen, odbieranie zamdwien tj. kasjeréw
lotniczych na 2 petne etaty, bezposrednio wyznaczonych do obstugi Zamawiajgcego,
spetniajgcych wymagania okreslone w SWZ. Zamawiajgcy wymaga, aby wszelkie
czynnos$ci dotyczgce realizacji przedmiotu umowy kasjerzy lotniczy wykonywali w
ramach tgczacej ich z Wykonawcg lub podwykonawcag umowy o prace. W formularzu
ofertowym Wykonawca zilozy oswiadczenie ilu kasjeréw lotniczych zatrudnia na
umowe o prace wraz z podaniem imienia i hazwiska kasjera oraz wskazaniem, czy
osoby te zatrudnione sg na caty etat czy na jego czes¢ (a jesli czesé to jaka ).

12.11.  Wykonawca bedzie zobowigzany do sporzgadzania miesiecznych raportéw i
przekazywania Zamawiajgcemu raz na miesigc, do 5 dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni w sposob narastajgcy z wystawionych przez Wykonawce faktur za
wykonane ustugi (raporty sktadane bedg do Centrum Wsparcia Wspotpracy
Miedzynarodowej, ul. Sw. Marcin 78 na wskazany adres e-mail). Raport zawieraé
bedzie co najmniej: Nr i date kazdej faktury z danego miesigca objetego raportem,
kwote faktury, nazwisko osoby na ktorej rzecz byta swiadczona ustuga, sume wartosci
brutto wszystkich faktur za miesigc objety raportem oraz sume wartosci brutto
wszystkich faktur za poprzednie miesigce od poczatku realizacji umowy.

143.12. W celu dokonania rozliczen z tytutu realizacji zamowienia Wykonawca bedzie
wystawiat kazdorazowo fakture w formie elektronicznej oddzielnie na poszczegdine
ztozone zamowienia. Na fakturze winien by¢ podany termin lotu, trasa i nazwisko
wyjezdzajgcego, cena biletu z wyszczegodlnieniem jej sktadowych. Wykonawca
prze$le e- fakture na adres email wskazany przez Zamawiajgcego. Zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 09.11.2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w
zamowieniach publicznych (Dz.U. 2018 r., poz. Nr 2191) Wykonawca moze ztozy¢
ustrukturyzowang  fakture  elektroniczng  za posrednictwem platformy

https://efaktura.gov.pl. informujac o wyborze Zamawiajgcego.
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WIZOWANIE PASZPORTOW

14.13. W przypadku wizowania wiecej niz jednego paszportu w tym samym terminie,
w tym samym przedstawicielstwie konsularnym, Wykonawca bedzie pobierat optate
za posrednictwo takg jak w przypadku wizowania jednego paszportu.

15.14.  Wysokosc¢ optaty za wizowanie 1 paszportu musi obejmowac catkowity koszt
realizacji zamdwienia tj. w szczegodlnosci: skompletowanie i odbiér dokumentacji
niezbednej do wszczecia procedury uzyskania wizy, zfozenia w odpowiedniej
placéwce dyplomatycznej wymaganych dokumentéw, dostarczenia dokumentéw
wizowych do miejsca i w terminie wskazanym przez jednostke oraz wszelkie inne
koszty zwigzane z nalezytym i zgodnym ze SIWZ wykonaniem przedmiotu

zamowienia.

POZOSTALE

16.15.  Podstawowym kanatem wymiany informacji miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawcg bedzie droga mailowa (imienne skrzynki adresowe) oraz telefoniczna.
Dodatkowym kanatem dystrybucji bedzie platforma elektroniczna.

17.16.  Wynagrodzenie przystugujace Wykonawcy bedzie ptatne przez Zamawiajgcego
przelewem na rachunek bankowy po wystawieniu faktury, zawierajgcej m.in.:
nazwisko pasazera, trase, termin podrézy. Termin ptatnosci wynosi¢ bedzie
przynajmniej 21 dni kalendarzowych liczac od dnia wystawienia faktury.

18.17.  Wykonawca powinien posiada¢ punkt obstugi klienta usytuowany na terenie
miasta Poznania. Przez punkt obstugi klienta Zamawiajgcy rozumie oznaczony lokal
zlokalizowany na terenie administracyjnym miasta Poznania, w ktorym mozliwa jest w
szczegoblnosci  bezposrednia rozmowa  przedstawiciela Zamawiajgcego z
pracownikiem  Wykonawcy (kasjer lotniczy oddelegowany do wsparcia
Zamawiajgcego), mozliwe jest przeglgdanie dostepnych ofert lotéw i przejazdéw na
sprzecie Wykonawcy, natychmiastowy odbiér dokumentéw podrézy, odbior
owizowanych paszportéw, biletow kolejowych, sktadanie reklamacji.

19.18.  Wykonawca posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamoOwienia na sume
gwarancyjng co najmniej 500.000,00zt.

20:19.  Zakupione bilety kolejowe, autokarowe i lotnicze muszg by¢ dostarczane do
Zamawiajgcego w przeciggu 90 minut od ztozenia zamowienia (wersja elektroniczna).
W przypadku dokumentéw wymagajgcych formy papierowej nieodptatnie bedg one

dostarczane do godz. 12.00 nastepnego dnia roboczego.
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24.20.  Bilety lotnicze, kolejowe i autokarowe oraz owizowane paszporty Wykonawca
winien dostarczaé¢ do siedziby Zamawiajgcego na wiasny koszt i ryzyko, w czasie
przez niego okreslonym, chyba ze w konkretnym przypadku osoba upowazniona,
wskazana w umowie zawartej z Wykonawcg wyrazi zgode i wskaze imiennie osobe
ze strony Zamawiajgcego, ktora osobiscie odbierze te dokumenty od Wykonawcy.

22.21.  Nie dopuszcza sie mozliwosci pobierania dodatkowych optat wtasnych (poza
opftatami pobieranymi na ustuge wystawienia biletéw lotniczych, autokarowych
kolejowych i wizowanie paszportow).

23.22.  Wartosé jednostkowa optaty transakcyjnej musi obejmowac rzeczywisty koszt
realizacji zamdwienia, w szczegodlnosci wyszukania wariantéw potgczen, rezerwacji i
wystawienia biletu, przypominania o zblizajgcych sie terminach wykupu biletéw, a
takze zmiany rezerwaciji, zwrotu biletu, reklamaciji, odprawy oraz wszelkie interwencje
zZwigzane z obstugg przelotu i wlasciwym wykonaniem przedmiotu zamowienia.

24-23.  Dane do uwzglednienia przy dokonywaniu kalkulacji przyktadowych potgczen
lotniczych (biletdéw) na potrzeby kryterium nr 1 oceny ofert. Wszystkie przedstawione
oferty przewoznikéw powinny by¢ najkorzystniejsze cenowo - cena musi obejmowac
koszty zwigzane z realizacjg zamowienia: optaty, podatki, cta oraz musi zawierac
koszt 1 sztuki bagazu zasadniczego, rejestrowanego (do luku bagazowego). Cena nie
powinna obejmowac opfaty prowizyjnej za wystawienie biletu lotniczego na trasach
miedzynarodowych oraz czynnosci zwigzanych z obstugg rezerwacji i dostarczania
biletu. Do kalkulacji cenowej Wykonawca winien zatgczyé wydruki biletow
wygenerowane wytgcznie z globalnych systemow rezerwacyjnych GDS obejmujgcych
oferty wszystkich linii lotniczych zrzeszonych w IATA (Amadeus, Sabre, Galileo,
Worldspan), potwierdzajgcych cene biletu, nazwe przewoznika, godziny wylotow i
lgdowan, date wystawienia biletu, taryfy i klasy rezerwacyjne oraz trasy do wszystkich
wymienionych miejsc podrézy (na biletach nalezy wyraznie zaznaczy¢ wiw
informacje) wraz z dziennym raportem sprzedazy wygenerowanym z danego systemu

rezerwacyjnego. W_proponowanych potgczeniach nalezy uwzgledni¢ jedynie loty

przewoznikow stowarzyszonych w IATA (wylacznie reqularne linie lotnicze). Jezeli na

wydrukach nie ma informacji o bagazu nalezy zatgczy¢ dokument wyraznie
wskazujgcy, ze w cenie biletu jest ujety koszt 1 sztuki bagazu zasadniczego — moze
to by¢ np. wycigg z regulaminu danej linii lotniczej. W przypadku gdy ceny okreslone
w dokumentach potwierdzajgcych dokonania rezerwacji wyrazone bedg w cenach
innych niz PLN, Zamawiajacy przeliczy ceny na PLN po kursie srednim NBP z dnia
wystawienia biletu. Jezeli w dniu wystawienia biletu Narodowy Bank Polski nie

publikuje sredniego kursu danej waluty, za podstawe przeliczenia przyjmuje sie
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pierwszy publikowany sredni kurs NBP waluty po dniu wystawienia biletu. Podréz nie

musi by¢ wystawiona na jednym bilecie.



