Zalacznik nr 1 do SWZ
Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zaméwienia jest zadanie pn.: ,,Swiadczenie ustug w zakresie wyszukiwania,
rezerwacji, zakupu i dostarczania: biletow lotniczych, kolejowych i autokarowych oraz
w wyszukiwaniu, rezerwacji i zakupie uslug zakwaterowania na potrzeby Polskiego
Instytutu Spraw Miedzynarodowych w Warszawie” BO-96-01/21.

I. BILETY LOTNICZE, KOLEJOWE | AUTOKAROWE

1. Przedmiot zamowienia:

1)

2)

3)

W ramach zamowienia Wykonawca bedzie zobowigzany do $wiadczenia nastepujacych
ustug: wyszukiwania, rezerwacji (jezeli jest taka mozliwos¢ w danej ofercie), zakupu i
dostarczania Zamawiajacemu biletow lotniczych, kolejowych 1 autokarowych
zagranicznych oraz krajowych.

Definicje:

a) jeden bilet—bilet na trasie ,,tam i z powrotem”. Zamawiajacy zastrzega mozliwosé
opcji zamawiania biletow ,,w jedng strong”;

b) cena biletu — obejmuje w szczegdlnosci: ceng taryfowa przewoznika za lot
pasazera W Klasie ekonomicznej! ze standardowym bagazem rejestrowanym
(chyba ze Zamawiajacy wskaze inaczej), podatki, oplaty lotniskowe oraz
wszystkie inne optaty i naleznosci zwigzane bezposrednio z przelotem /
przejazdem;

C) optata transakcyjna — wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie wszystkich
ustug zwigzanych z wystawieniem jednego biletu (krajowego lub zagranicznego)
Do optaty transakcyjnej nie wlicza si¢ ceny biletu;

Podana przez wykonawcg w ofercie wysokos$¢ optaty transakcyjnej w zt brutto
bedzie stata przez caty okres realizacji przedmiotu zamowienia;

d) upust cenowy (dotyczy wytacznie biletow lotniczych) — wyrazony w procentach
Upust od cen biletow przewoznika, oferowany przez wykonawce. Wykonawca
bedzie zobowigzany odlicza¢ upust od ceny netto kazdego biletu lotniczego.
Podana przez wykonawceg w ofercie wysoko$¢ upustu bedzie stata przez caly
okres realizacji przedmiotu zaméwienia.

Posrednictwo 1 reprezentacja Zamawiajacego we wszelkich sprawach reklamacyjnych
dotyczacych nieprawidlowosci w ustugach przewoznikoéw (sktadanie w imieniu
Zamawiajacego ewentualnych odwotan i reklamacji do przewoznikéw, monitorowanie
przebiegu procesu reklamacyjnego oraz poinformowanie Zamawiajgcego o jego
wyniku).

2. OBOWIAZKI WYKONAWCY

2. 1. BILETY LOTNICZE — WARIANT WSKAZANY PRZEZ WYKONAWCE
2.1.1. Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia wyczerpujacej propozycji biletow
lotniczych zgodnie z ponizszym schematem wystanym przez Zamawiajacego:

1

2.
3.
4.

MIEJSCE DOCELOWE (KRAJ, MIEJSCOWOSC):
WYLOT Z:

W JEDNA STRONE / W OBIE STRONY:

DATA WYLOTU:

12 klasa dla potaczen kolejowych.
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PREFEROWANE GODZINY WYLOTU:
DATA POWROTU:

PREFEROWANE GODZINY POWROTU:
LICZBA OSOB:

KLASA / TARYFA:

10. POLACZENIE: bezposrednie / z nie wigeej niz ... przesiadkami
11. BAGAZ: standardowy bagaz rejestrowany / podreczny

12. TAKZE OFERTY TANICH LINII LOTNICZYCH: TAK / NIE
13. INNE:

2.1.2. W odpowiedzi Wykonawca zobowigzany jest do kazdej z propozycji podaé nast¢pujace
informacje:

NGO~ wWNE

WYLOT Z (LOTNISKO):

PRZYLOT NA (LOTNISKO):

LINIE LOTNICZE:

PRZESIADKI:

GODZINY LOTOW: STARTOW I LADOWAN (z uwzglednieniem ew. przesiadek):
KLASA PRZELOTU:

ZASADY DOT. MOZLIWOSCI ZMIAN I ANULOWANIA REZERWACII:

CENA BILETU (zgodnie z pkt 1.1.2.b Opisu Przedmiotu Zamodwienia tj. cene
obejmujaca w szczegoOlnosci: ceng taryfowa przewoznika za lot pasazera, podatki,
optaty lotniskowe oraz wszystkie inne optaty i nalezno$ci zwigzane bezposrednio z
przelotem: - Jezeli zostaty wskazane opcje np. w bagazu — osobno prosze podac ceng z
bagazem rejestrowanym, a osobno z bagazem podrgcznym.

INNE WYMAGANE PRZEZ ZAMAWIAJACEGO 1 ISTOTNE Z PUNKTU
WIDZENIA PRAWIDLOWEJ REALIZACJI ZAMOWIENIA: np. informacja nt.
dostepnosci miejsc

2.1.3. W przypadku braku mozliwosci realizacji uslugi spelniajacej wymogi okreslone w
zapytaniu — Wykonawca zobowigzany jest do przekazania takiej informacji i przedstawienia
propozycji realizacji ustugi w sposob najbardziej zblizony do warunkéw okreslonych w
zapytaniu.

2.1.4. Wraz z potwierdzeniem rezerwacji Wykonawca zobowigzany jest do wskazania
Zamawiajacemu ceny za dane zlecenie obejmujacej wszystkie koszty zwigzane z jego
realizacja.

2. 1. BILETY LOTNICZE - WARIANT WSKAZANY PRZEZ ZAMAWIAJACEGO

2.11.1. Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia wyczerpujacej propozycji biletow
lotniczych zgodnie z ponizszym schematem wskazanym przez Zamawiajgcego:

NGO~ wWNE
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WYLOT Z (LOTNISKO):

DATA WYLOTU:

PRZYLOT NA (LOTNISKO):

DATA PRZYLOTU:

W JEDNA STRONE / W OBIE STRONY:
LINIE LOTNICZE:

GODZINA WYLOTU:

GODZINA POWROTU:

LICZBA OSOB:

10. KLASA / TARYFA:
11. BAGAZ: standardowy bagaz rejestrowany / podreczny
12. INNE:

2.11.2. W odpowiedzi Wykonawca zobowigzany jest poda¢ nastepujgce informacje:



1. ZASADY DOT. MOZLIWOSCI ZMIAN I ANULOWANIA REZERWACII:

2. CENA BILETU (zgodnie z pkt L.1.2.b Opisu Przedmiotu Zamoéwienia tj. ceng
obejmujgca w szczegoOlnosci: ceng taryfowa przewoznika za lot pasazera, podatki,
optaty lotniskowe oraz wszystkie inne oplaty i naleznosci zwigzane bezposrednio z
przelotem; Jezeli zostaly wskazane opcje np. w bagazu — osobno prosze podaé ceng z
bagazem rejestrowanym, a osobno z bagazem podrgcznym.

3. INNE WYMAGANE PRZEZ ZAMAWIAJACEGO | ISTOTNE Z PUNKTU
WIDZENIA PRAWIDLOWE] REALIZACJI ZAMOWIENIA: np. informacja nt.
dostgpnosci miejsc

2.11.3. W przypadku braku mozliwosci dokonania rezerwacji wskazanego przez
Zamawiajacego potaczenia — Wykonawca zobowigzany jest do przekazania takiej informacji i
przedstawienia propozycji realizacji ustugi w sposéb najbardziej zblizony do warunkow
okreslonych w zapytaniu.

2.11.4. Wraz z potwierdzeniem rezerwacji Wykonawca zobowigzany jest do wskazania
Zamawiajacemu ceny za dane zlecenie obejmujacej wszystkie koszty zwigzane z jego
realizacja.

2. 1. BILETY KOLEJOWE / AUTOBUSOWE - WARIANT WSKAZANY PRZEZ
WYKONAWCE

2.111.1. Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia wyczerpujacej propozycji biletow
kolejowych / autobusowych zgodnie z ponizszym schematem wystanym przez Zamawiajacego:
MIEJSCE DOCELOWE (KRAJ, MIEJSCOWOSC):

WYJAZD Z:

W JEDNA STRONE / W OBIE STRONY:

DATA WYJAZDU:

PREFEROWANE GODZINY WYJAZDU:

DATA POWROTU:

PREFEROWANE GODZINY POWROTU:

LICZBA OSOB:

KLASA PRZEJAZDU (tylko w przypadku biletow kolejowych):

10 POLACZENIE: bezposrednie / z nie wigcej niz ...... przesiadkami

11. INNE:

CoNR~ LN E

2.111.2. W odpowiedzi Wykonawca zobowigzany jest do kazdej z propozycji podac nast¢pujace

informacije:

WYJAZD Z (MIEJSCOWOSC, LOKALIZACJA):

PRZYJAZD DO (MIEJSCOWOSC, LOKALIZACJA):

NAZWA PRZEWOZNIKA:

EWENTUALNE PRZESIADKI:

GODZINY WYJAZDOW I PRZYJAZDOW: (z uwzglgdnieniem ew. przesiadek):

KLASA PRZEJAZDU (tylko w przypadku biletow kolejowych):

ZASADY DOT. MOZLIWOSCI ZMIAN I ANULOWANIA REZERWACII:

CENA BILETU (zgodnie z pkt 1.1.2.b Opisu Przedmiotu Zamoéwienia tj. cen¢

obejmujaca w szczegdlnosci: ceng taryfowa przewoznika za przejazd pasazera, podatki

oraz wszystkie inne ew. optaty i naleznosci zwigzane bezposrednio z przejazdem):

9. INNE WYMAGANE PRZEZ ZAMAWIAJACEGO 1 ISTOTNE Z PUNKTU
WIDZENIA PRAWIDLOWEJ REALIZACJI ZAMOWIENIA: np. informacja nt.
dostgpnosci miejsc

NG~ WNE

2.111.3. W przypadku braku mozliwosci realizacji ustugi speiniajacej wymogi okreslone w
zapytaniu — Wykonawca zobowigzany jest do przekazania takiej informacji i przedstawienia
propozycji realizacji ustugi w sposdb najbardziej zblizony do warunkéw okreSlonych w
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zapytaniu.

2. 1V.BILETY KOLEJOWE / AUTOBUSOWE - WARIANT WSKAZANY PRZEZ
ZAMAWIAJACEGO

2.1IV.1.

Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia wyczerpujacej propozycji biletow

kolejowych / autobusowych zgodnie z ponizszym schematem wskazanym przez
Zamawiajacego:

RBPBOooo~NORwNE

2.1V.2.

N

4.

2.1IV.3.

WYJAZD Z (MIEJSCOWOSC, LOKALIZACJA):
PRZYJAZD DO (MIEJSCOWOSC, LOKALIZACJA):
W JEDNA STRONE / W OBIE STRONY:

NAZWA PRZEWOZNIKA:

DATA WYJAZDU:

DATA POWROTU:

GODZINA WYJAZDU:

GODZINA POWROTU:

LICZBA OSOB:

. KLASA:
. INNE:

W odpowiedzi Wykonawca zobowigzany jest poda¢ nast¢pujace informacje:

CENA BILETU (zgodnie z pkt 1.1.2.b Opisu Przedmiotu Zamowienia tj. ceng
obejmujaca w szczegolnosci: cene taryfowa przewoznika za przejazd pasazera, podatki
oraz wszystkie inne ew. optaty i naleznosci zwigzane bezposrednio z przejazdem).
ZASADY DOT. MOZLIWOSCI ZMIAN I ANULOWANIA REZERWACIL

INNE WYMAGANE PRZEZ ZAMAWIAJACEGO 1 ISTOTNE Z PUNKTU
WIDZENIA PRAWIDLOWEJ REALIZACJI ZAMOWIENIA: np. informacja nt.
dostepnosci miejsc

W przypadku braku mozliwosci realizacji ustugi speiniajacej wymogi okreslone w

zapytaniu — Wykonawca zobowigzany jest do przekazania takiej informacji i przedstawienia
propozycji realizacji ustugi w sposob najbardziej zblizony do warunkow okreslonych w
zapytaniu.

2.V. W TRAKCIE OBOWIAZYWANIA UMOWY WYKONAWCA ZOBOWIAZANY
BEDZIE DO:

1)

2)

Kompleksowej obstugi Zamawiajacego, przez 24 godz./dobe, zard6wno w dni
powszednie, jak i w dni wolne od pracy, w jezyku polskim (zarowno telefonicznie, jak
I korespondencyjnie — poczta elektroniczng) w zakresie przedmiotu zamowienia.
Przedstawienia (za pomocg poczty elektronicznej na adres, z ktorego Wykonawca
otrzymal zapytanie lub inny adres wskazany w zapytaniu przez Zamawiajacego a W
przypadku zapytan w formie telefonicznej na adres wskazany w umowie jako
podstawowy adres do korespondencji), w terminie nie dluzszym niz 2 godziny, liczac
od momentu otrzymania od Zamawiajagcego zapytania w formie e-mailowej lub
telefonicznej (przy czym termin ten nalezy liczy¢ od momentu przekazania przez
Zamawiajgcego kompletnego zapytania we wskazany powyzej sposob do przekazania
przez Wykonawce pelnej informacji na zapytanie Zamawiajacego), minimum trzech
pelnych 1  wyczerpujacych propozycji najkorzystniejszych cenowo potaczen
wystepujacych na rynku na danej trasie, uwzgledniajacych:
a) Wszystkie informacje przekazane przez Zamawiajgcego;



3)

4)

5)

6)

7)

b) oferty wszystkich przewoznikow, a w odniesieniu do linii lotniczych, takze tzw.
tanich linii lotniczych i na zadanie zamawiajacego — sprzedazy bezpos$redniej,
W tym poprzez stron¢ internetowq danej linii lotniczej;

C) promocje przewoznikow;

d) ulgi w ramach programow lojalno$ciowych, w ktorych uczestniczy Polski Instytut
Spraw Miedzynarodowych lub jego pracownicy, badz wykorzystanie
zgromadzonych w tych programach punktow;

e) najkrotsze czasowo polaczenia na danej trasie;

f) bezkolizyjna realizacj¢ potaczen wieloetapowych zagranicznych oraz krajowych
1 mozliwosci ich faczenia;

g) graniczny termin wykupu biletu min. 24 godz., chyba ze odjazd/wylot planowany
jest w krotszym terminie.

Doradztwa w zakresie jak najbardziej dogodnych potaczen w przypadku korzystania z
kilku ré6znych §rodkoéw transportu podczas jednej podrozy.

W razie braku mozliwosci realizacji ustugi spetniajacej wymogi okreslone w zapytaniu
Zamawiajacego, Wykonawca w terminie nie dluzszym niz 1 godzina, liczac od
momentu otrzymania od Zamawiajagcego zapytania w formie e-mailowej lub
telefonicznej, poinformuje o tym fakcie Zamawiajgcego podajac przyczyny zaistniatej
sytuacji oraz przedstawi propozycje realizacji ustugi najbardziej zblizong do warunkéw
okreslonych w zapytaniu.

Dokonania rezerwacji biletu wskazanego przez Zamawiajacego i dostarczenia
Zamawiajagcemu za posrednictwem poczty elektronicznej (na adres, z ktorego
Wykonawca otrzymat zlecenie rezerwacji lub inny adres wskazany w zleceniu
rezerwacji przez Zamawiajacego) potwierdzenia rezerwacji ze wskazaniem ostatecznej
ceny za dane zlecenie obejmujacej wszystkie koszty oraz upusty zwigzane z jego
realizacjg, W terminie nie dluzszym niz 1 godzina od momentu otrzymania ze strony
Zamawiajacego zlecenia rezerwacji przekazanego droga mailowa. W razie watpliwosci
uznaje sie, ze zlecenie oraz wszelka inna korespondencja zostaly dorgczone
Wykonawcy skutecznie przez Zamawiajacego poczta elektroniczna, jezeli zostaly one
przestane przez Zamawiajacego na dane teleadresowe wskazane w umowie lub adres
mailowy, z ktorego przyszta korespondencja od Wykonawcy. Jezeli w danym zleceniu
rezerwacja nie jest mozliwa (np. w przypadku biletow dostepnych w sprzedazy
bezposredniej — przez strong internetowg przewoznika), Wykonawca w terminie nie
dluzszym niz 1 godzina od momentu otrzymania ze strony Zamawiajacego zlecenia
rezerwacji przekazanego droga mailowa zobowigzany jest do poinformowania o tym
fakcie Zamawiajacego.

Umozliwienia Zamawiajacemu, zgodnie z zasadami przewoznika, zmiany rezerwacji:
klasy, czasu, miejsca rozpoczecia i/lub zakofczenia podrozy, terminu podrozy oraz
danych pasazera, a takze anulowania rezerwacji. Wykonawca zobowigzany jest do
dostarczenia Zamawiajagcemu (na adres, z ktorego Wykonawca otrzymat zlecenie
zmiany lub anulowania rezerwacji lub inny adres wskazany w zleceniu zmiany lub
anulowania rezerwacji przez Zamawiajgcego) potwierdzenia zmiany badZz anulowania
rezerwacji ze wskazaniem, w odniesieniu do zmian, catkowitej ceny za dane zlecenie
oraz terminu wykupu biletu za pomoca poczty elektronicznej niezwlocznie, lecz nie
pozniej niz 1 godzing od momentu otrzymania ze strony Zamawiajacego polecenia
dokonania zmiany lub anulowania rezerwacji. Wszelkie koszty operacyjne w/w zmian
nie zwigkszag wynagrodzenia Wykonawcy. Jezeli w danym zleceniu zmiany w
rezerwacji nie s3 mozliwe, Wykonawca zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac
o tym fakcie Zamawiajacego.

Anulowania lub zmiany zakupionego biletu zgodnie z zasadami przewoznika, u ktorego
wykupiono bilet. Wszelkie koszty operacyjne anulowania lub zmiany biletu nie
zwickszg wynagrodzenia Wykonawcy. W sytuacji, w ktorej zmiana biletu wigzac¢ si¢
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bedzie z koniecznoscig dokonania ponownej rekalkulacji ceny biletu, Zamawiajacy
bedzie zobowigzany do pokrycia powstalej z tego tytutu niedoplaty, za§ Wykonawca do
zwrotu ewentualnej nadptaty.

8) Wykupu i przekazania biletow elektronicznych za pomoca poczty elektronicznej (na
adres, z ktorego Wykonawca otrzymat polecenie wykupu lub inny adres wskazany w
zleceniu wykupu przez Zamawiajacego) W terminie nie dluzszym niz 1 godzina od
momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia wykupu biletu wraz ze
wskazaniem ostatecznej ceny do zaptaty. Bilety papierowe zostang wystawione w
przypadku, gdy na danej trasie nie ma mozliwo$ci wystawienia biletu elektronicznego
1 zostang dostarczone do siedziby Zamawiajacego lub w inne miejsce wskazane przez
Zamawiajacego na terenie Warszawy w terminie okreslonym przez Zamawiajacego,
jednak nie podzniej niz na 24 godziny przed planowanym wylotem/odjazdem. W
wyjatkowych sytuacjach, gdy podroz bedzie si¢ rozpoczyna¢ w innym miejscu niz
Warszawa badz poza granicami kraju, bilet powinien by¢ dostepny w
przedstawicielstwie podrdznika na lotnisku/dworcu, z ktérego jest zaplanowany
wylot/odjazd lub dostarczony odbiorcy w inny sposdb, uzgodniony z Zamawiajagcym,
umozliwiajacy rozpoczecie podrozy.

9) Stosowania minimalnej ceny biletoéw dostepnych w danym terminie na danej trasie,
Z zachowaniem uczciwosci handlowej, w pierwsze] kolejnosci proponujac sprzedaz
biletéw w ramach promocji, w tym ofert wszystkich przewoznikoéw, takze tzw. tanich
linii lotniczych, znizek oferowanych przez przewoznika oraz w sprzedazy
bezposredniej, w tym poprzez internet i bezposrednio na stronach internetowych
poszczegodlnych przewoznikow, np. linii lotniczych.

10) Doradztwa i pomocy w zakresic wszelkich zmian w czasie trwania podrozy, W
szczego6lnosci w nagltych przypadkach losowych. W przypadku wystgpienia problemow
podczas trwania podrozy, umozliwienia Zamawiajacemu zglaszania problemoéw droga
telefoniczng przez 24/h oraz udzielania bezptatnej pomocy.

11) Dokonywania odpraw os6b wskazanych przez Zamawiajgcego i na jego jednoznaczne
zlecenie w przypadku, gdy istnieje taka mozliwosc.

12) Kazdorazowego powiadamiania Zamawiajgcego odnosnie do zmiany cen zamowien.

3. Prawa Zamawiajacego.

1) Zamawiajacemu przystuguje prawo poroéwnywania cen biletow oferowanych przez
Wykonawce z cenami biletow oferowanych przez inne biura/posrednikow lub przez
przewoznikow w sprzedazy bezposredniej, w tym poprzez internet, na stronach
internetowych przewoznikow, tj. linii lotniczych, obowigzujacych na dzien zgloszenia
zapytania przez Zamawiajacego. Jezeli w wyniku weryfikacji okaze sig, zZe
zaproponowana przez Wykonawce cena catkowita biletu jest wyzsza od najnizszej ceny
calkowitej biletu oferowanego na rynku, a wyszukanej przez Zamawiajacego,
Spelniajacego wymagania Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

a) sprzedazy oferowanego biletu po cenie najkorzystniejszej propozycji na rynku
wyszukane] przez Zamawiajacego (do tej ceny dodana zostanie optata
transakcyjna) oraz

b) zaptaty Zamawiajagcemu kary umownej w wysokosci 50% wartosci oferowanej
przez Wykonawce propozycji catkowitej ceny biletu, ktory zostal negatywnie
zweryfikowany przez Zamawiajacego (nie Wliczajac optaty transakcyjnej).



Il. REZERWACJA 1 ZAKUP USLUG ZAKWATEROWANIA

1. Przedmiot zaméwienia i ogolne obowiagzki Wykonawcy:

1) W ramach zamowienia Wykonawca bedzie zobowigzany do Kkompleksowej obstugi,

przez 24 godz./dobe, zarbwno w dni powszednie, jak 1 wolne od pracy, w jezyku
polskim (zaréwno telefonicznie jak i korespondencyjnie — pocztg elektroniczng) w
zakresie przedmiotu zamowienia, tj. wyszukiwania, rezerwacji i zakupu ustug
zakwaterowania w kraju i za granica, 1 Nna zadanie zamawiajacego — sprzedazy
poprzez powszechnie dostepne platformy/systemy internetowe (jak np.
booking.com) obejmujacej ponizsze czynnosci:

a) wyszukiwanie propozycji zakwaterowania,

b) dokonywanie rezerwacji zakwaterowania,

C) wynajem miejsc zakwaterowania,

d) dokonywanie zmian rezerwacji i anulacji rezerwaciji,

e) wystawiania vouchero6w na zgdanie Zamawiajgcego,

Wykonawcy bedg zlecane powyzsze ustugi w dwoch wariantach:

- zakwaterowania zaproponowanego przez Wykonawcg, zgodnie z pkt. 11.2 ponize;j,

- zakwaterowania na wskazanie Zamawiajacego, zgodnie z pkt. 11.3 ponize;j.

2) Definicje:

a) optata transakcyjna — wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie wszystkich
ustug zwigzanych z ustugg zakwaterowania. Do optaty transakcyjnej nie wlicza
si¢ ceny noclegu. Podana przez wykonawce w ofercie wysoko$¢ oplaty
transakcyjnej w zt brutto bedzie stala przez caly okres realizacji przedmiotu
zamoOwienia.

b) cena zakwaterowania — cena za zakwaterowanie z uwzglednieniem wszelkich
obligatoryjnych kosztéw i optat dodatkowych zwigzanych z pobytem, jak np.
podatki, sprzatanie, optaty klimatyczne.

C) upust cenowy — wyrazony w procentach upust od ustug zakwaterowania,
oferowany przez wykonawce (dotyczy wylacznie wariantu zakwaterowania
zaproponowanego przez Wykonawce). Wykonawca bedzie zobowigzany odliczac
upust od ceny netto kazdego zleconego zakwaterowania. Podana przez
wykonawce w ofercie wysoko$¢ upustu bedzie stata przez caly okres realizacji
przedmiotu zamowienia.

2. Wariant zakwaterowania zaproponowany przez Wykonawce.

1)

2)

3)

Zamawiajacy wymaga, by proponowany przez Wykonawce koszt noclegu nie
przekraczal limitow okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;j
(Dz. U, z 2013 ., poz. 167) badZ w oparciu o szczegblowe wytyczne Zamawiajacego.

Wykonawca zobowigzany bedzie do stosowania minimalnej ceny ustug
zakwaterowania dostgpnych w danym miejscu i terminie, z zachowaniem uczciwoS$ci
handlowej, w pierwszej kolejnosci proponujac sprzedaz ustug zakwaterowania w
ramach promocji, znizek oferowanych przez obiekty oraz w sprzedazy posredniej na
powszechnie dostepnych platformach/systemach internetowych (np. booking.com).

Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia (za pomoca poczty elektronicznej na
adres, z ktorego Wykonawca otrzymat zapytanie lub inny adres wskazany w zapytaniu
przez Zamawiajacego a w przypadku zapytan w formie telefonicznej na adres wskazany
w umowie jako podstawowy adres do korespondencji), w terminie nie dluzszym niz 2
godziny, liczac od momentu otrzymania od Zamawiajacego zapytania w formie e-
mailowej lub telefonicznej, minimum trzech propozycji najkorzystniejszych cenowo
propozycji zakwaterowania, wystepujacych na rynku, uwzgledniajac nastgpujace
warunki:



4)

5)

1.

3.

4.
S.

6)

7)

8)

a) wszystkie propozycje musza uwzglednia¢ wszystkie kryteria Zamawiajacego
zgodnie z informacjami przekazanymi przez Zamawiajgcego.;
b) kazda z propozycji znajdowac si¢ bedzie w innym obiekcie.
Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia trzech wyczerpujacych propozycji
zakwaterowania zgodnie z ponizszym schematem wystanym przez Zamawiajgcego:
1. KRAI:
MIEJSCOWOSC:
DATA ZAMELDOWANIA:
DATA WYMELDOWANIA:
LICZBA OSOB:
RODZAJ | STANDARD ZAKWATEROWANIA:
a) Rodzaj: hotel
b) Pokgj ....... -0sobowy
¢) Sniadanie wliczone w ceng: tak / nie / bez roznicy
d) Liczba gwiazdek: nie mniej niz ..............
7. INNE:
a) Maksymalna cena noclegu: nie wigcej niz
b) Bezkosztowa anulacja: tak / bez réznicy
c) Termin bezkosztowej anulaciji:
d) Odlegtos¢ od .................... np. ,,dojazd nie dluzej niz 25 min komunikacja
miejska od wskazanego celu”
e) Inne:
W odpowiedzi Wykonawca zobowigzany jest do podania do kazdej z propozycji
nastepujacych informacji:
cena z informacja, czy jest to cena za osobg¢ czy za dobg. Cena musi zosta¢ podana w
walucie wskazanej dla danego panstwa w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowe] lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowe; z tytulu podrozy
stuzbowej;
informacje o wszelkich obligatoryjnych optatach dodatkowych (np. koszty zwigzane
z oplatami klimatycznymi, podatkami miejskimi, depozytem);
informacja o wynagrodzeniu Wykonawcy (w PLN) z wyszczegolnieniem: ceny ustugi
zakwaterowania, kwoty upustu od ceny ustugi zakwaterowania, optaty transakcyjnej;
warunki zmiany i anulacji rezerwacji;
w przypadku oferty bezzwrotnej — informacje o skali dostgpnosci miejsc.
W przypadku braku mozliwosci realizacji ustugi zakwaterowania spetniajgcej wymogi
okreslone w zapytaniu Wykonawca zobowigzany jest do przekazania takiej informacji
wraz z podaniem przyczyny zaistnialej sytuacji oraz przedstawienia pPropozycji
realizacji ustugi w sposob najbardziej zblizony do warunkow okreslonych w zapytaniu.
Wraz z potwierdzeniem dokonanej rezerwacji Wykonawca jest zobowiazany do
przestania Zamawiajacemu vouchera/ow.
Kazda z propozycji realizacji ustugi zakwaterowania musi zosta¢ poprzedzona
rozeznaniem rynku, dokonanym przez Wykonawce. Rozeznanie rynku bedzie polegato
na poréwnaniu 3 wariantow cenowych dla miejsca noclegowego o takim samym
standardzie w ramach kazdej z propozycji dostgpnych na rynku w dniu przestania
zapytania przez Zamawiajacego. Kazdy wariant cenowy bedzie pochodzit z innego
zrodta rezerwacji, ktorymi sa: elektroniczny system rezerwacji podrozy (GDS lub IDS),
ogoblnodostepny internetowy system/platforma rezerwacji miejsc noclegowych, cenniki
na stronach internetowych obiektow lub w przypadku ich braku bezposredni kontakt z
obiektem (faksowy, mailowy, telefoniczny). Wykonawca sposrod 3 wariantow
cenowych dokona wyboru wariantu najkorzystniejszego i przedstawi go
Zamawiajgcemu jako propozycj¢ realizacji ustugi. Ww. procedura zostanie
zastosowana dla wszystkich propozycji realizacji ustugi.

SER A



9) Wykonawca zobowiazuje si¢ uwzglednié¢ oferty dostepne w sprzedazy posredniej
na powszechnie dostepnych platformach/systemach internetowych (np.
booking.com, trivago.pl, hrs.com) oraz przedstawi¢ je Zamawiajacemu, jezeli beda
stanowi¢ najkorzystniejsza oferte.

10) W razie braku mozliwo$ci realizacji ustugi zakwaterowania spetniajacej wymogi
okreslone w zapytaniu Zamawiajacego oraz zgodnego ze standardami okreslonymi w
Szczegdtowym opisie przedmiotu zamowienia, Wykonawca W terminie nie dtuzszym
niz 1 godzina, liczac od momentu otrzymania od Zamawiajacego zapytania w formie
e-mailowej lub telefonicznej, poinformuje o tym fakcie Zamawiajacego (za pomoca
poczty elektronicznej na adres, z ktorego Wykonawca otrzymat zapytanie lub inny adres
wskazany w zapytaniu przez Zamawiajacego a w przypadku zapytan w formie
telefonicznej na adres wskazany w umowie jako podstawowy adres do korespondencji)
podajac przyczyny zaistniatej sytuacji oraz przedstawi propozycje realizacji ustugi
najbardziej zblizong do warunkow okreslonych w zapytaniu.

11) Wykonawca jest zobowigzany do dokonania rezerwacji wg wyboru i wytycznych
Zamawiajacego oraz dostarczenia Zamawiajagcemu (za pomocg poczty elektronicznej
na adres, z ktorego Wykonawca otrzymal zapytanie lub inny adres wskazany w
zapytaniu przez Zamawiajacego) potwierdzenia rezerwacji i/lub na zadanie
Zamawiajacego voucheréw na noclegi, w terminie nie dluzszym niz 1 godzina od
momentu otrzymania ze strony Zamawiajacego zlecenia rezerwacji przekazanego droga
mailowa.

12)Voucher, o ktorym mowa w pkt powyzej bedzie dokumentem potwierdzajacym
zabezpieczenie przez Wykonawce wszelkich §wiadczen dotyczacych realizacji ustugi
zakwaterowania.

13) Voucher, o ktorym mowa w pkt 11, kazdorazowo musi zawiera¢ nastgpujace
informacje:

a) imie i nazwisko osoby, ktorej dotyczy ushuga,

b) nazwe i adres obiektu, w ktorym realizowana bedzie ustuga,

c) standard obiektu oraz pokoju,

d) termin zakwaterowania,

e) godziny rozpoczgcia i zakonczenia doby noclegoweyj,

f) numery linii telefonicznych oraz adres poczty elektronicznej, z ktorych moze
skorzysta¢ osoba objeta danym zleceniem w razie pytan lub zaistnialych
problemdéw zwigzanych z realizacjg zarezerwowanych ustug zakwaterowania,

g) adnotacj¢ odno$nie do zabezpieczenia kartg kredytowa Wykonawcy wszelkich
$wiadczen dotyczacych realizacji ushugi zakwaterowania oraz czasowego
zablokowania $rodkéw na rachunku Wykonawcy, na poczet ewentualnych
p6zniejszych platnosci w obiekcie,

h) informacj¢ 0 wysokosci wszelkich obligatoryjnych optat dodatkowych do
pokrycia na miejscu przez osobe korzystajacg z noclegu w ramach danego
zlecenia,

i) vouchery wraz z potwierdzeniem rezerwacji beda wystawiane na osobe
odbywajaca podroz stuzbowa.

14) Po potwierdzeniu dokonania rezerwacji przez Wykonawce, kwota za realizacj¢ ustugi
zakwaterowania nie moze ulec zwigkszeniu. Nie dotyczy to wydatkow faktycznie
zrealizowanych przez osobe korzystajgcg z ustugi w ramach danego zlecenia.

15) Wykonawca na zadanie Zamawiajacego dokonywacé bedzie, zgodnie z zasadami obiektu
oferujacego miejsce noclegowe, zmiany 1 anulowania rezerwacji. Wykonawca
zobowigzany jest do dostarczenia Zamawiajacemu potwierdzenia zmiany badz
anulowania rezerwacji ze wskazaniem, w odniesieniu do zmian, catkowitej ceny za dane
zlecenie oraz terminu wykupu za pomocg poczty elektronicznej niezwlocznie, lecz nie
pozniej niz 1 godzing od momentu otrzymania ze strony Zamawiajgcego polecenia
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dokonania zmiany rezerwacji. Wszelkie koszty operacyjne w/w zmian nie zwicksza
wynagrodzenia Wykonawcy.

16) Zmiany w uprzednio dokonanych rezerwacjach moga dotyczy¢ wszystkich elementow

zlecenia.

17) Wszelkie koszty operacyjne anulowania lub zmiany rezerwacji nie zwigkszg

wynagrodzenia Wykonawcy. W sytuacji, w ktorej zmiana rezerwacji wigzaé si¢ bedzie
Z koniecznoscig dokonania ponownej rekalkulacji ceny, Zamawiajacy bedzie
zobowigzany do pokrycia powstatej z tego tytutu niedoptaty, za§ Wykonawca do zwrotu
ewentualnej nadptaty.

18) Wykonawca zapewni (0 ile przewidziane jest to w danym obiekcie) realizacje

wyszczegolnionych w zleceniu wymogdéw dodatkowych, np. wczesny check-in, pézny
check-out, dodatkowe wyposazenie pokoju.

3. Wariant zakwaterowania na wskazanie Zamawiajacego.

1)

2)

3)

4)

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ zlecania dokonania rezerwacji w obiektach $cisle
okreslonych, wskazanych przez Zamawiajacego.

Zamawiajacy kierujac zapytanie o przedstawienie propozycji noclegowej w wybranym
przez siebie obiekcie kazdorazowo przekaze Wykonawcy informacje dotyczace obiektu
oraz zamowienia.

1. NAZWA OBIEKTU:

ADRES OBIEKTU:

DATA ZAMELDOWANIA:

DATA WYMELDOWANIA:

LICZBA OSOB:

INNE:

a) Pokogj ...... -osobowy

b) Sniadanie wliczone w ceng: tak / nie / bez roznicy

€) Maksymalna cena noclegu: nie wiecej niz

d) Bezkosztowa anulacja: tak / bez roznicy

e) Termin bezkosztowej anulacji:

f) Inne:

W odpowiedzi Wykonawca jest zobowigzany do podania wszelkich informaciji,

wskazujac nastepujace:

1. Informacj¢ o dostgpnosci miejsc noclegowych w danym obiekcie oraz czy jest to
oferta zwrotna, czy bezzwrotna;

2. Ceng¢ z informacjg, czy jest to Cena za osobg, za dobe. Cena musi zosta¢ podana w
walucie wskazanej dla danego panstwa w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki
Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowe;;

3. Informacj¢ o wszelkich obligatoryjnych oplatach dodatkowych (np. koszty
zwigzane z optatami klimatycznymi, podatkami miejskimi, depozytem);

4. Informacje o wynagrodzeniu Wykonawcy (PLN?) z wyszczegdlnieniem: ceny
ushugi zakwaterowania, kwoty upustu od ceny ustugi zakwaterowania, optaty
transakcyjnej;

5. warunki zmiany i anulacji rezerwacji.

W przypadku braku mozliwosci realizacji ustugi zakwaterowania spetniajacej wymogi

okreslone w zapytaniu Wykonawca zobowigzany jest do przekazania takiej informacji

wraz z podaniem przyczyny zaistnialej sytuacji oraz przedstawienia Propozycji
realizacji ustugi w sposéb najbardziej zblizony do warunkow okreslonych w zapytaniu.

ook wm

2 Jezeli jest to konieczne — po przeliczeniu z obcych walut wg $redniego kursu NBP z danego dnia.
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5)

6)

Wraz z potwierdzeniem dokonanej rezerwacji Wykonawca jest zobowigzany do
przestania Zamawiajacemu vouchera/éw.

Wykonawca (za pomocg poczty elektronicznej na adres, z ktorego Wykonawca
otrzymal zapytanie lub inny adres wskazany w zapytaniu przez Zamawiajacego a W
przypadku zapytan w formie telefonicznej na adres wskazany w umowie jako
podstawowy adres do korespondencji), w terminie nie dluzszym niz 1 godzina, liczac
od momentu otrzymania od Zamawiajgcego zapytania w formie e-mailowej o ktorym
mowa w pkt 2, przedstawia Zamawiajagcemu informacj¢ o dostgpnosci miejsc
noclegowych we wskazanym obiekcie oraz oferte, uwzgledniajac wszystkie warunki
Zamawiajacego Wskazane w pkt 2).1-6 oraz 3).1-5 i pkt 4) i 5).

4. Prawa Zamawiajacego.

1)

Zamawiajagcemu  przystuguje prawo poroOwnywania cen  zakwaterowania
zaproponowanych przez Wykonawce 2z cenami oferowanymi przez inne
biura/posrednikow, ogoélnodostepne systemy internetowe/platformy rezerwacji miejsc
noclegowych lub w sprzedazy bezposredniej, w tym przez internet, obowigzujacych na
dzien zgloszenia zapytania przez Zamawiajacego. Jezeli w wyniku weryfikacji okaze
si¢, ze zaproponowana przez Wykonawce cena catkowita zakwaterowania jest wyzsza
od najnizszej ceny catkowitej zakwaterowania oferowanego na rynku, a wyszukanej
przez Zamawiajacego, spelniajagcego wymagania Zamawiajacego, Wykonawca
zobowiazuje si¢ do:

a) rezerwacji i wykupu zakwaterowania po cenie najkorzystniejszej propozycji na
rynku wyszukanej przez Zamawiajacego (do tej ceny dodana zostanie optata
transakcyjna) oraz

b) zaplaty Zamawiajacemu kary umownej w wysokosci 50% wartosci oferowanej
przez Wykonawce najtanszej propozycji catkowitej ceny zakwaterowania, ktora
zostal negatywnie zweryfikowana przez Zamawiajacego (nie wliczajac oplaty
transakcyjnej).

I1l. WYMAGANIA DOT. USLUG, O KTORYCH MOWA W PKT I-11
Wykonawca zobowigzany bedzie do:

1)

2)

3)

4)

Wyznaczenia min. 2 os6b do kontaktu mailowego 1 telefonicznego (wraz z pelnymi
danymi teleadresowymi) z Zamawiajacym i obstugi Zamawiajacego, zapewnienia
zastepstwa na czas ich nieobecnosci oraz informowania Zamawiajacego o ich
nieobecnosci (osoby te zostang wskazane w umowie; w przypadku nastgpienia zmian
personalnych w zespole obstugujacym Zamawiajgcego w trakcie obowigzywania
Umowy, Wykonawca kazdorazowo informuje o tych zmianach Zamawiajacego w
formie mailowej).

Wskazania min. 1 adresu e-mail i min. 2 numerdéw linii telefonicznych, dostgpnych
catlodobowo, zar6wno w dni powszednie, jak i wolne od pracy, w celu realizacji
przedmiotu zamowienia.
Przedstawiania Zamawiajagcemu, do 10-go dnia kazdego miesigca, miesi¢cznych
raportéw z realizacji zaméwien za miesigc poprzedni. W raporcie powinny by¢ ujete
dane umieszczane na fakturze dla danego rodzaju ustugi.
Dostarczania na zadanie Zamawiajacego faktur w jezyku polskim oraz angielskim
zawierajacych numer umowy, informacje¢ o zamowieniu oraz doktadny opis sktadnikow
tworzacych kwot¢ nalezng Wykonawcy z tytutu realizacji przedmiotu umowy za
jednostkowe zlecenie, tj.:

a) informacje, czy faktura dotyczy biletow czy zakwaterowania,

b) nr biletu / rezerwacji (jezeli posiada),

C) ceng biletu/noclegow wedlug taryfy przewoznika/obiektu,

d) wysokos¢ optat dodatkowych, jak np. optata lotniskowa/podatki,

e) wysokosc¢ optat transakcyjnych,
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5)

6)

f) kwotg upustu cenowego,

g) wysokos¢ podatku VAT,

h) ostateczng ceng biletu/zakwaterowania platng przez Zamawiajacego,
1) date, trase, i standard/klase¢ przelotu/zakwaterowania,

j) nazwisko i imi¢ osoby, ktorej dotyczy zlecenie,

k) nazwisko i imi¢ sktadajacego zamowienie.

Sktadniki tworzace kwote nalezng bedg wyszczegolnione na kazdej fakturze,
niezaleznie od ich warto$ci (réwniez w przypadku, gdy ich warto$¢ wyniesie 0,00 zt).

Przejecia obowigzkow dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamac;ji,
a zwlaszcza do reprezentowania Zamawiajacego w sprawach reklamacji dotyczacych
zamoOwien realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupdéw dokonywanych
u Wykonawcy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wystgpienia do Wykonawcy lub kontrahenta
Wykonawcy o przedstawienie dokumentdéw na potwierdzenie prawidlowosci
skalkulowania naleznego Wykonawcy wynagrodzenia z tytulu realizacji danego
zlecenia. W szczeg6lnosci na zadanie Zamawiajacego Wykonaweca jest obowigzany do
przedstawienia w terminie 2 dni roboczych od dnia wystapienia przez Zamawiajacego
wynikoéw rozeznania rynku, o ktérych mowa w pkt. 1.3.2) oraz 11.2.3) OPZ, w formie
wydruku. Informacja powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci cen¢ miejsca noclegowego
o0 standardzie okreslonym w zleceniu z dnia przedstawienia propozycji wynajmu
miejsca noclegowego.
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