Polska Agencja

Inwestycjii Handlu
Grupa PFR

Zatacznik nr 1B do SWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)
UStUGI POSREDNICTWA REZERWACII | SPRZEDAZY MIEJSC NOCLEGOWYCH W HOTELACH
W KRAJU | ZA GRANICA.

1. Informacje ogdlne:
Rodzaj zamdwienia: X Ustuga/ 0 Dostawa / O Roboty budowlane
Kody CPV: 55100000-1 Ustugi hotelarskie.
55110000-4 Hotelarskie ustugi noclegowe.
Przedmiot Zamowienia: Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie przez Wykonawce kompleksowej obstugi
podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw Polskiej Agencji
Inwestycji i Handlu S.A. w zakresie: posrednictwa w rezerwacji i sprzedazy miejsc
noclegowych w hotelach w kraju i za granica.
2. Opis Zamoéwienia
1) Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie przez Wykonawce ustugi posrednictwa obejmujgcej kompleksowg
i catodobowg obstuge Zamawiajgcego w zakresie wyszukiwania, rezerwacji i sprzedazy miejsc noclegowych
w hotelach w kraju i za granica.
2) Czas obowigzywania umowy: 24 miesigce od daty wejscia w zycie Umowy z mozliwoscig przedtuzenia
0 6 miesiecy w razie niewykorzystania kwoty.
3) W sktad przedmiotu zaméwienia wchodzi wyszukiwanie i dokonywanie rezerwacji miejsc noclegowych

w hotelach w kraju i za granicg (w tym dokonywanie zmian i anulacji rezerwacji) wraz z dostarczaniem vouchera
zarezerwowanego pokoju w hotelu do siedziby Zamawiajgcego lub miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego

w wersji papierowej lub drogg elektroniczna.

4) Miejsca hotelowe nalezy rozumiec jako dobe hotelowg wraz ze $niadaniem. Zamawiajacy preferuje pokoje

1-osobowe. W sytuacjach tego wymagajacych mogg pojawic¢ sie zamdwienia noclegu w pokojach 2- lub

osobowych.

5) Rezerwacja hotelu w kraju i za granicg odbywac sie bedzie z uwzglednieniem limitéw na nocleg okreslonego

6)

w poszczegdlnych panstwach, zawartych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167; dalej: ,rozporzgdzenie MPiPS”).
Zamawiajgcy dopuszcza rezerwacje i sprzedaz ustug noclegowych powyzej kwoty limitu wskazanego
w obowigzujgcych przepisach wytgcznie po uprzedniej akceptacji Zamawiajgcego, w szczegdlnosci w przypadku
braku miejsc w hotelach.

Do celéw wiasciwego oszacowania przez Wykonawce ceny oferty Zamawiajgcy informuje, ze w ramach

zamowienia przewiduje zakup:

Strona 1]10

Fundusze Rzeczpospolita Polska Agencja Unia Europeiska
Europejskie - Polska Inwestycjii Handlu EuropejskliaFandusz -

-t el rry Bouras j i
Fligenkony Horwed: Grupa PFR Rozwoju Regionalnego



3.

Polska Agencja

Inwestycjii Handlu

Grupa PFR
—ok. 1500 zagranicznych miejsc hotelowych,
—ok. 500 krajowych miejsc hotelowych.
Przez ,miejsce hotelowe” rozumie sie w niniejszym punkcie rezerwacje pobytu dla jednej lub wiecej oséb, na
jedna lub kilka nocy stosownie do ztozonej rezerwaciji.
Zamawiajacy zastrzega, ze ilos¢ miejsc hotelowych podana pkt 6) jest jedynie iloscig przyblizong. Zakup miejsc
hotelowych bedzie odbywat sie na podstawie biezgcego zapotrzebowania i nie musi zosta¢ w petni wykorzystany.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dostosowania ilosci wykorzystanych miejsc hotelowych do
rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego, w ramach przeznaczonych na ten cel srodkow finansowych. Wykonawcy
z tego tytutu nie bedzie przystugiwato zadne roszczenie wobec Zamawiajgcego.

Zakres Zamdwienia:

1) Przedmiotem zamowienia jest swiadczenie przez Wykonawce ustug obejmujgcych kompleksowg i catodobowg

obstuge Zamawiajgcego w zakresie wyszukiwania, rezerwacji, sprzedazy i dostarczania na zamdwienie Polskiej
Agencji Inwestycji i Handlu, ustug hotelowych na potrzeby realizacji biezgcych zadan Zamawiajgcego oraz zadan

wynikajgcych z realizowanych przez Zamawiajgcego Projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

2) Zamawiajacy, z uwagi na realizowane zadania i wspétprace zagraniczng przewiduje, ze bedzie zlecat rezerwacje

3)

i zakup ustug hotelarskich w nastepujacych krajach:

a) kraje UE;

b) kraje Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) oraz kraje Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu
(EFTA),

c) kraje spoza EOG oraz spoza EFTA.

Wykonawca zapewni:

a) catodobowg, 7 dni w tygodniu obstuge Zamawiajgcego, a w szczegdlnosci mozliwos¢ dokonywania
rezerwacji/jej zmiany lub wykupu miejsca hotelowego, réwniez w dni wolne od pracy, a takze pomoc, w razie
nieprzewidzianych sytuacji w trakcie realizacji Umowy;

b) dostateczng liczbe przeszkolonych oséb zapewniajgca realizacje niniejszego zamowienia, przy czym liczba ta
nie moze by¢ nizsza niz 2 osoby. Zamawiajgcy wymaga, aby osoby te byty oddelegowane do realizacji
niniejszego zamdwienia;

c) dostateczng ilo$¢ czynnych linii telefonicznych i adresu e-mail - dla kontaktdw z pracownikami Zamawiajgcego,
w celu sktadania rezerwacji, dokonywania zmian oraz do zapewnienia pomocy ze strony Wykonawcy, w razie
nieprzewidzianych sytuacji w trakcie realizacji Umowy, przy czym numer telefonu oraz adres e-mail majg by¢
kazdorazowo zamieszczane w tresci maila, w ktorym zostanie przestane potwierdzenie rezerwacji (voucher);

d) posrednictwo miedzy Zamawiajgcym a hotelem w sprawach rezerwacji, anulowania rezerwacji, reklamacji,
jak rowniez zapewnieni doradztwo w czasie trwajgcych podrdzy. Wykonawca udzieli réwniez bezzwtocznie
wszelkiej pomocy pracownikom PAIH SA w przypadku problemdéw zwigzanych z realizacjg ustugi, a takze
bezzwtocznego podejmowania krokéw zmierzajgcych do wyeliminowania zaistniatych problemodw;

e) posrednictwo pomiedzy Zamawiajagcym a hotelem w sprawach odwotan i reklamacji, w tym do przejecia
obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji, a zwtaszcza reprezentowania
Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczacych wykorzystania miejsc hotelowych, w szczegdlnosci
w przypadku przypadkéw dotyczacych niewykorzystania miejsc hotelowych, zwrotu niewykorzystanych

voucherdw z winy hotelu lub z przyczyn losowych.
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Wytyczne dla Wykonawcy

A. W ramach realizacji przedmiotu zamoéwienia Wykonawca zobowigzuje sie w szczegdlnosci do:

1)

9)

Kompleksowej, catodobowej, 7 dni w tygodniu obstugi Zamawiajacego w zakresie rezerwacji i zakupu miejsc

hotelowych krajowych i zagranicznych, a w szczegdlnosci wyszukiwania i dokonywania rezerwacji miejsc

noclegowych w hotelach w kraju i za granicg wraz z dostarczaniem vouchera zarezerwowanego pokoju w hotelu.

Zachowania najwyzszej starannosci przy wykonywaniu przedmiotu zamdwienia, a w szczegdlnosci do:

a) rezerwowania noclegdw dla Zamawiajgcego po najnizszych cenach, mozliwych do uzyskania przez
Wykonawce za posrednictwem systemow rezerwacyjnych lub na podstawie umdéw zawartych przez
Wykonawce z hotelami, czy tez bezposrednio we wskazanych przez Zamawiajgcego hotelach;

b) wyszukiwania najkorzystniejszych propozycji noclegdw, rezerwacji i zakupu miejsc noclegowych zgodnie ze
zleceniem ztozonym przez Zamawiajgcego.

Przedstawiania Zamawiajagcemu, do wyboru co najmniej 3 wariantéw cenowych rezerwacji i zakupu miejsc

hotelowych, w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymogi przedstawione przez Zamawiajgcego, dotyczacych

réznych obiektow hotelarskich (lub, gdy nie jest to mozliwe, mniejszg ich liczbe odpowiadajgcg liczbie

dostepnych w danym regionie obiektow hotelarskich) celem wybrania i zatwierdzenia przez Zamawiajgcego, w

tym jedng propozycje odpowiadajgcg zamdwieniu Zamawiajgcego, oraz propozycje z uwzglednianiem miejsc

hotelowych ,low cost” o ile Zamawiajgcy w zapytaniu nie zastrzeze inaczej.

W wyjatkowych sytuacjach, gdy z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy, nie bedzie mozliwe podanie trzech

wariantéw, Wykonawca zobowigzany bedzie do przedstawienia dwdch, a w razie niemozliwosci przedstawienia

dwoch, jednego wariantu pozyskania miejsca hotelowego. Zaréwno w przypadku przedstawienia dwéch, jak i

jednego wariantu Hotelu, Wykonawca zobowigzany jest uzasadni¢ i wykazaé, ze niemoznos$¢ spetnienia warunku

przedstawienia trzech wariantow wynika z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy (np. na danym rynku brak jest
odpowiedniej liczby hoteli).

Dokonywania rezerwacji w obiektach wskazanych przez Zamawiajacego lub organizatora wydarzen,

w ktérych bedg braty udziat osoby delegowane przez Zamawiajgcego. Wykonawca, w tym przypadku,

przedstawiat bedzie 1 propozycje alternatywnej rezerwacji w innym hotelu, wraz ze szczegdtowa kalkulacja

cenowa. Ostateczna decyzja co do wyboru rezerwacji nalezy do Zamawiajgcego. Wykonawca zobowigzany jest
do rezerwacji hotelu ostatecznie wybranego przez Zamawiajgcego.

W przypadku braku miejsc w hotelu w standardzie wskazanym przez Zamawiajgcego Wykonawca zobowigzany

jest do wskazania alternatywnych mozliwosci rezerwacji pokoju w hotelach wraz ze szczegdtowa kalkulacja

cenowa.

Na zyczenie Zamawiajgcego Wykonawca dokona rezerwacji miejsc hotelowych z wytgczeniem $niadan.

Rezerwacja hotelu w kraju i za granicg odbywac sie bedzie z uwzglednieniem limitow na nocleg okreslonego w

poszczegdlnych panstwach, zawartych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia

2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167; dalej: ,,rozporzadzenie MPiPS”).

Zamawiajgcy dopuszcza rezerwacje i sprzedaz ustug noclegowych powyzej kwoty limitu wskazanego

w obowigzujgcych przepisach wytgcznie po uprzedniej akceptacji Zamawiajgcego, w szczegdlnosci w przypadku

braku miejsc w hotelach brak przekroczenia limitdéw, o ktérych mowa powyzej.

Zakupu miejsc hotelowych:
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a) w najnizszych cenach mozliwych do uzyskania przez Wykonawce za posrednictwem systemow
rezerwacyjnych lub na podstawie umoéw zawartych przez Wykonawce z hotelami;

b) we wskazanych przez Zamawiajacego lub organizatora hotelach, w ktérych odbywaja sie wydarzenia, w
ktérych bedg braty udziat osoby delegowane przez Zamawiajgcego;

¢) wdniu wyjazdu Pracownika Zamawiajgcego z wyprzedzeniem 4 godzinnym (godziny zegarowe) przed godzing
wyjazdu. Sytuacja ta dotyczy tylko zdarzen wyjgtkowych, ktérych wystgpienia Zamawiajgcy nie mogt
wczesniej przewidzied.

10) Zapewnienia ptatnosci naleznych hotelom:

a) za rezerwowane, potwierdzone przez Zamawiajgcego miejsca hotelowe wraz ze wszelkimi dodatkowymi
optatami, o ktérych mowa w czesci B pkt 8 lit. h;

b) wskazanym lub zarezerwowanym przez organizatora wydarzen, w ktérych bedg braty udziat osoby wskazane
przez Zamawiajgcego, wedtug specjalnie wynegocjowanych stawek lub stawek promocyjnych z systemu
rezerwacji hotelowych przez Zamawiajgcego (w zaleznosci, ktére bedg nizsze) bez dodatkowych optat
obcigzajacych Zamawiajgcego. W przypadku zagwarantowania przez gospodarza lub organizatora
korzystnych wynegocjowanych przez niego stawek zakwaterowania w danym hotelu, hotel moze zosta¢
zarezerwowany jedynie w cenie zaoferowanej przez gospodarza lub organizatora lub nizszej.

11) Bezkosztowej mozliwosci anulowania rezerwacji lub zmiany rezerwacji, w szczegodlnosci w zakresie czasu,
terminu, standardu hotelu/pokoju hotelowego oraz danych Pracownika PAIH, ktory ma korzystac¢ z ustug
hotelowych, o ile fakt ten zostat zgtoszony Wykonawcy w terminie wskazanym przez Wykonawce
Zamawiajgcemu w Ofercie potwierdzajgcej dokonanie rezerwacji, jako termin do ktérego istnieje mozliwosc
dokonania bezkosztowych zmian.

12) Wystawianie voucherdéw lub innych dokumentéw podrdzy.

13) Udostepnienia Zamawiajgcemu konta w systemie elektronicznym Wykonawcy, umozliwiajgcego samodzielne
wyszukiwanie potgczen oraz zawierajgcego wszelkie dokonane i potwierdzone rezerwacje biletéw lotniczych i
kolejowych oraz umozliwiajacego biezgcg kontrole kosztéw, jesli Wykonawca posiada elektroniczny system
rezerwacji i kontroli kosztéw.

14) Posrednictwa pomiedzy Zamawiajgcym a hotelem w sprawach odwotan i reklamacji, w tym do przejecia
obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji, a zwtaszcza reprezentowania
Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczacych rezygnacji z miejsc hotelowych niewykorzystanych z
winy hotelu lub z przyczyn losowych.

15) Regulowania naleznosci, réwniez w dni wolne od pracy, z tytutu dokonania rezerwacji i zapewnienia miejsc
hotelowych ze Srodkéw wtasnych i dokonywat rozliczenia z Zamawiajgcym na zasadach okreslonych w OPZ i
Umowie.

B. Dokonywanie rezerwacji i dostarczanie voucheréw

1) Wykonawca zapewni miejsca hotelowe po najnizszych cenach mozliwych do uzyskania przez Wykonawce za

posrednictwem systemow rezerwacyjnych lub na podstawie umoéw zawartych przez Wykonawce z hotelami, czy

tez bezposrednio we wskazanych przez Zamawiajgcego hotelach.

2) Wykonawca jest zobowigzany do wyszukiwania, rezerwacji i zakupu miejsc noclegowych zgodnie ze zleceniem

ztozonym przez Zamawiajgcego.

3) Zamawiajacy, z uprzedzeniem co najmniej 2 dniowym, przed planowang podréza, bedzie sktadat zgtoszenie
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pocztg elektroniczng na adres mailowy wskazany przez Wykonawce. Ewentualne uzgodnienia beda

konsultowane telefonicznie lub mailowo.

4) Zamawiajacy dokonujac zgtoszenia bedzie podawat:

a) liczbe miejsc hotelowych oraz liczbe pokoi hotelowych;

b) termin pobytu;

d

e

)
)
¢) standard hotelu oraz pokoju hotelowego;
) miejsce przyjazdu i odjazdu;

) miejsce i termin dostarczenia vouchera;
f) informacje dotyczaca checi rezygnacji ze sniadan w hotelu;
g) opcjonalnie - informacje o koniecznosci zrealizowania przedmiotu umowy przez Wykonawce w czasie co
najmniej 4 godzin zegarowych

h) opcjonalnie — informacje o rezygnacji z pobytu ,low cost”.

5) Zgtoszenia dotyczace miejsc hotelowych zamawianych dla potrzeb realizacji Programéw finansowanych ze

srodkéw Unii Europejskiej beda sktadane przez Zamawiajgcego z zaznaczeniem tej okolicznosci poprzez
sktadanie ich na drukach zawierajacych wizualizacje danego Programu oraz ze wskazaniem, iz ta cze$¢
zamowienia bedzie finansowana ze srodkdéw Unii Europejskiej przyznanych Zamawiajgcemu na dany program.
Po ztozeniu przez Zamawiajgcego zgtoszenia, Wykonawca ma obowigzek udzielenia odpowiedzi na zgtoszenie
wraz ze wskazaniem propozycji miejsc hotelowych lub dokonania rezerwacji wskazanego miejsca hotelowego w
terminach:

a) w kraju i Europie - do 3 godzin roboczych od wystania zapytania;

b

C

)
) w Ameryce Pétnocnej i Potudniowej oraz Australia - do 4 godzin roboczych od wystania zapytania;
) w Azji i Afryce - do 5 godzin roboczych od wystania zapytania;
d) pozostate lokalizacje - do 7 godzin roboczych od wystania zapytania.
Za godziny robocze nalezy rozumieé petne godziny zegarowe, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
W szczegdlnych sytuacjach mozliwe bedzie ustalenie innego terminu odpowiedzi, umozliwiajacego realizacje
podrézy stuzbowej przez pracownikdw Zamawiajgcego;
W razie zaistnienia koniecznosci pilnych wyjazdéw Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia miejsc
hotelowych, przedstawienia oferty w tym zakresie oraz dokonania rezerwacji w dniu, w ktérym zgtoszenie
zostato wystane do Wykonawcy.
Wykonawca udzielajgc odpowiedzi na zgtoszenie przedstawi Zamawiajgcemu oferte, w ktérej zawarte beda
propozycje miejsc hotelowych, w tym jedna propozycja odpowiadajgca sugestiom Zamawiajgcego
uwzgledniajgca miejsca hotelowego ,low cost” o ile Zamawiajgcy zgtaszajgc zapotrzebowanie nie zastrzeze
inaczej, a w szczegdlnosci:
a) daty/godziny, do ktdérej mozliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji oraz kosztu odwotania
rezerwacji hotelowej po uptywie tego terminu;
b
c

d

e) formacji czy miesci sie w limicie hotelowym, o ktérym mowa czesci A, pkt. 8, a w przypadku wystgpienia

) nazwy i adresu hotelu;

) standardu hotelu;

) odlegtosci od wskazanego miejsca spotkania lub lotniska;
)

przekroczenia wskazania jego wysokosci;
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g) dodatkowe informacje, jak np. dostepnos¢ parkingu i dojazd do hotelu, mozliwos¢ zrezygnowania ze
$niadania, dodatkowe wyposazenie pokoju itp.;
h) koniecznosci poniesienia dodatkowych optat oraz ich wysokosci, w tym optaty za parking, city TAX, opfaty
Lklimatycznej”, itp.0;
i) ceny noclegu po uwzglednieniu zaoferowanego przez Wykonawce upustu (wartos$¢ netto i brutto);
J) mozliwo$¢ realizacji ustugi dodatkowej jak wczesniejszy check-in, pdzniejszy check-out.

9) Zamawiajgcy po otrzymaniu oferty, zgodnie z czescig B, pkt 4 i pkt 8 moze zgtosi¢ do nich zastrzezenia lub
zazadac korekty, jezeli ustali, Ze warianty te nie spetniajg okreslonych przez Zamawiajgcego kryteriow, w
szczegolnosci co do ceny, lokalizacji, bezpieczenstwa lub jakosci i zazgdac przedstawienia propozycji rezerwagji
zgodnej z zgdaniem lub wskazac¢ inny hotel spetniajgcy okreslone wczesniej wymogi Zamawiajgcego. W
przypadku wskazania przez Zamawiajgcego innego hotelu w tym trybie, Wykonawca jest zobowigzany go
zarezerwowac na warunkach przedstawionych przez Zamawiajgcego, ktére zostaty mu zaoferowane i ktére
Zamawiajacy przedstawi Wykonawcy lub lepszych. W przypadku braku mozliwosci dokonania rezerwacji
wskazanego przez Zamawiajgcego miejsca hotelowego — Wykonawca zobowigzany jest do przekazania takiej
informacji Zamawiajacemu, ktéry zastrzega sobie prawo do zakup miejsca hotelowego zgodnego ze
standardami danego zlecenia, na koszt Wykonawcy (wykonanie zastepcze).

10) Zamawiajacy wybiera wariant/propozycje miejsca hotelowego, a Wykonawca dokonuje na tej podstawie
natychmiast jego rezerwacji (hotelu) na rzecz Zamawiajgcego lub osoby przez niego wskazanej, chyba ze co
innego wynika z tresci zlecenia.

11) Zamawiajacy przesytajac pisemne zlecenie (e-mailem), zobowigzuje Wykonawce do zarezerwowania miejsca
hotelowego na rzecz Zamawiajgcego lub osoby przez niego wskazanej, oraz wystawienia vouchera chyba ze co
innego wynika z tresci zlecenia.

12) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do weryfikacji dokonanej rezerwacji. W przypadku braku mozliwosci
dokonania rezerwacji ustug hotelarskich we wskazanej przez Zamawiajgcego lokalizacji, Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do zakup miejsca hotelowego zgodnego ze standardami danego zlecenia, na koszt Wykonawcy
(wykonanie zastepcze).

13) Wykonawca potwierdza Zamawiajgcemu rezerwacje (drogg elektroniczng na wskazany adres mailowy)
z podaniem danych, o ktérych mowa w czesci B, pkt. 8. wraz z numerem rezerwacji w formie vouchera do
siedziby Zamawiajgcego lub miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego w wersji papierowej lub droga
elektroniczng na wskazany w zgtoszeniu adres e-mailowy.

14)Wykonawca dostarczy voucher zgodnie ze wskazaniami Zamawiajgcego, jednak nie pdzniej niz na 24 godziny

przed terminem planowanej podrézy. W szczegdlnych przypadkach termin dostarczenia vouchera moze ulec
skréceniu do 4 godzin przed rozpoczeciem podrézy. Dostawa vouchera musi nastgpi¢ w sposéb umozliwiajgcy
rozpoczecie podrézy w okreslonym terminie.
15) W przypadku, gdy dostarczenie vouchera nie jest mozliwe, Wykonawca dostarcza go wg zapotrzebowania
Zamawiajgcego bez dodatkowych optat (w terminie oraz w miejsce wskazane przez Zamawiajgcego).

16) W przypadku gdy Wykonawca nie dostarczy potwierdzenia rezerwacji miejsc hotelowych, nie przekaze
zamawiajgcemu vouchera lub dostarczy go w miejsce inne, niz wskazane w zamdwieniu, Zamawiajacy bedzie
miat prawo do zrealizowania zamowienia u innego wykonawcy, a kosztami obcigzy Wykonawce bedacego strong

Umowy.
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17) Zmiany, na zadanie Zamawiajacego, dokonanej rezerwacji w zakresie terminu przyjazdu lub wyjazdu, osoby
korzystajacej, hotelu, zmiany standardu hotelu, standardu pokoju hotelowego, ewentualnej rezygnacji
z zaplanowanego pobytu, odwotanie rezerwacji. Zmiana taka nie bedzie wigzata sie dla Zamawiajgcego
z zadnymi dodatkowymi kosztami, o ile fakt ten zostat zgtoszony w terminie, o ktérym mowa w czesci B pkt 8,
lit a. Zamawiajacy, koniecznos¢ wprowadzenia zmian bedzie zgtaszat Wykonawcy nie pdzniej niz na 24 godziny
przed planowanym terminem rozpoczecia podrdzy. W przypadku dokonywania zmian po terminie, w ktérym
mozna je dokonac je bezkosztowo i wystgpieniu réznic w cenie miejsca hotelowego, Zamawiajgcy zobowigzuje
sie do wyrdwnania udokumentowanej réznicy w cenie miejsca hotelowego. Poza rdznicg w cenie miejsca
hotelowego Wykonawca nie bedzie pobierat z tego tytutu dodatkowych optat i nie stuzy mu z tego tytutu
dodatkowe wynagrodzenie.

18) Wykonawca bedzie zobowigzany do bezzwilocznego poinformowania Zamawiajgcego drogg mailowa
o wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanego miejsca hotelowego, a w szczegdlnosci o zmianach
w systemach rezerwacyjnych dotyczacych ztozonych rezerwacji ukazujacych, a takze o zblizajgcym sie terminie
wykupu miejsca hotelowego.

19) W dniu wykupu miejsca hotelowego, Wykonawca poinformuje Zamawiajacego drogg mailowg, ze tego dnia
uptywa termin rezerwacji.

20) W razie stwierdzenia nieprawidfowosci w tresci vouchera Zamawiajgcy wezwie do ich usuniecia. Wykonawca na
wtasny koszt odbierze ww. dokumenty, usunie nieprawidtowosci i ponownie dostarczy je w miejsce wskazane
przez Zamawiajgcego.

21) Ponadto Wykonawca bedzie zobowigzany do:

a) Regulowania naleznosci z tytutu dokonania rezerwacji i zapewnienia noclegéw ze Srodkéw wtasnych
i dokonywat rozliczenia z Zamawiajgcym na zasadach okreslonych w OPZ i Umowie.

b) W przypadku nie dostarczenia vouchera w ustalonym przez Strony terminie lub w przypadku dostarczenia
g0 W miejsce inne, niz wskazane w zamdwieniu, Zamawiajgcy bedzie miat prawo do zrealizowania
zamowienia u innego wykonawcy, a kosztami obcigzy Wykonawce bedgcego strong Umowy.

c) Zorganizowania oraz petnego zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu zamowienia, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami lokalnymi i panstw docelowych — dotyczy wszelkiego rodzaju optat — np.
dodatkowych opfat stosowanymi przez hotele, podatkéw, obowigzkowych ubezpieczen, innych optat —
kazdorazowego informowania Zamawiajagcego o ew. koniecznosci poniesienia dodatkowych kosztow,
wynikajgcych
z lokalnej specyfiki organizacyjnej ustug hotelowych.

d) Wykonawca zobowigzany bedzie do zwrotu niewykorzystanych voucherdéw w przypadku odwotania wyjazdu,
zwrotu czesci kosztow poniesionych przez Zamawiajgcego zgodnie z warunkami zastosowanej taryfy. Zwrot
tych kosztéw powinien nastgpi¢ w terminie 20 dni kalendarzowych od daty zwrotu biletu, na podstawie
faktury korygujacej lub w innym terminie, wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

22) Zwrot niewykorzystanych przez Zamawiajgcego voucheréw, a takze dokonanie przez Zamawiajgcego zmiany
hotelu, termindéw oraz innych warunkéw, nie bedzie skutkowato obcigzeniem Zamawiajgcego optata
transakcyjna.

23) Wykonawca zobowigzany bedzie do dokonywania zmian osoby korzystajgcej z ustug hotelowych, terminéw oraz

innych warunkow pobytu, zmiany te nie bedg skutkowaty obcigzeniem Zamawiajgcego optatg transakcyjna
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chyba, ze ich wprowadzenie spowoduje koniecznosé wystawienia nowego vouchera.

24) Do przejecia obowigzkéw dotyczacych sktadania ewentualnych odwotan i reklamacji, a zwtaszcza
reprezentowania Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczgcych miejsc hotelowych, w szczegdlnosci
w przypadku zwrotu biletow niewykorzystanych z winy hotelu lub z przyczyn losowych.

25) Zamawiajgcy nie bedzie akceptowat innych sktadnikdéw cenotwadrczych miejsc hotelowych poza kosztem miejsca
hotelowego oraz kosztéw wymienionych w czesci B, pkt 8 lit. h i pkt 17, a w szczegdlnosci optat zwigzanych z
przyjetym przez Wykonawce sposobem rozliczania sie z danym Hotelem.

26) Zamawiajacy dopuszcza mozliwosci realizowania ptatnosci kartg kredytowg przez Wykonawce przy realizacji
przedmiotu zamdwienia, z zastrzezeniem, ze koszty wynikajace z ptatnosci kartg kredytowa nie beda obcigzaty
Zamawiajgcego. Catkowity koszt za zakup miejsca hotelowego musi zostac ujety przez Wykonawce w optacie
transakcyjne;j.

27) Wykonawca zobowigzany jest dokonywac zakup miejsc hotelowych w pierwszej kolejnosci proponujgc sprzedaz
w ramach taryf poufnych, promocji oraz innych znizek oferowanych przez hotele.

C. Fakturowanie oraz sprawozdania z tytutu realizacji przedmiotu zamdwienia

1) Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia ptatnosci naleznych hotelom:

a) za rezerwowane ustugi wraz ze wszelkimi dodatkowymi optatami, w typu kaucje, taksy zabezpieczajgce, optaty
klimatyczne itp.;

b) wskazanym lub zarezerwowanym przez organizatora wydarzen, w ktérych beda braty udziat osoby wskazane
przez Zamawiajgcego, wedtug specjalnie wynegocjowanych stawek lub stawek promocyjnych z systemu
rezerwacji hotelowych przez Zamawiajgcego (w zaleznosci, ktére bedg nizsze) bez dodatkowych optat
obcigzajagcych Zamawiajgcego. W przypadku zagwarantowania przez gospodarza lub organizatora
korzystnych wynegocjowanych przez niego stawek zakwaterowania w danym hotelu, hotel moze zostac
zarezerwowany jedynie w cenie zaoferowanej przez gospodarza lub organizatora lub nizszej.

2) Zamawiajacy bedzie:

a) uiszczat zaptate za faktyczne wykorzystane noclegi zgodnie z zamdwiong rezerwacjg;

b) pokrywat koszt parkingdw i innych dodatkowych ustug, jezeli w informacji, o ktérej mowa w czesci B, pkt 8,
lit. h, zostanie zawarta odpowiednia informacja w tym zakresie oraz kosztéw, o ktérych mowa w czesci B, pkt
17. Zamawiajacy nie bedzie pokrywat kosztéw innych dodatkowych ustug, jesli takowe nie zostaty zawarte w
Ofercie przekazanej Wykonawcy.

3) Do zadan Wykonawcy nalezy:
a) codzienne (dni robocze) fakturowanie na podstawie otrzymanych i potwierdzonych zamoéwien;
b) sporzadzanie zestawien, raz na jeden miesigc lub na prosbe Zamawiajgcego, na temat realizacji zamdwienia
w zakresie rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych.
4) Termin ptatnosci 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury.
5) Faktura powinna zawiera¢ dodatkowe dane jak:
a) dane (imie i nazwisko) osoby sktadajgcej zamowienie;
b) dane osoby korzystajgcej z noclegu (imie i nazwisko) goscia hotelowego;

)

)

c) miejscowos¢ i date pobytu;

d) wykaz ustug dodatkowych;
)

e) nr Zlecenia;
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f) kwota za hotel w PLN (wartos$¢ netto, brutto, kwota i % podatku);
g) wysokosé zastosowanego upustu (%) oraz kwota upustu w PLN;
h) kwota zastosowanego kursu uzytego do przeliczenia na PLN;
i) optata transakcyjna.

6) Przez ,upust w %” nalezy rozumiec¢ statg wysokos$¢ procentowg upustu udzielanego Zamawiajgcemu od ceny
wyjsciowej.

7) Zacene wyjsciowa rozumie sie najnizszg z kwot tj. cene uzyskang za posrednictwem systemow rezerwacyjnych,
cene wynegocjowang z hotelem na podstawie zawartej umowy lub cene dnia obowigzujgcg w hotelu w dniu
dokonywania rezerwacji podanej do publicznej wiadomosci przez hotel np. w cennikach lub na stronie
internetowej. Wykonawca zobowigzany bedzie na zadanie Zamawiajgcego udokumentowad cene
rezerwowanego hotelu.

8) Catkowity koszt za rezerwacje i zakup miejsca hotelowego w kraju i za granicg musi zostaé ujety przez
Wykonawce w optacie transakcyjnej. Optata transakcyjna nalezna bedzie Wykonawcy za dokonanie jednej
rezerwacji bez wzgledu na ilos¢ noclegdw i oséb.

9) Zamawiajacy bedzie miat prawo wglgdu do dokumentow finansowych Wykonawcy w zakresie dokonywanych
rezerwacji hotelowych w kraju i za granica dla Zamawiajgcego, a takze bedzie miat prawo sporzgdzania z nich
wyciggdw lub zadania opracowania i przedstawiania przez Wykonawce informacji zbiorczych. Z tytutu realizacji
tych uprawnien przez Zamawiajgcego, Wykonawcy nie nalezy sie odrebne wynagrodzenie.

10 ) Zamawiajacy bedzie:

a) uiszczat zaptate za faktyczne wykorzystane miejsca hotelowe zgodnie z zamdwiong rezerwacjg;
b) pokrywat koszty, o ktérych mowa w:
- czesci B, pkt 8, lit.h,
- koszty zwigzane z anulowaniem lub zmianami rezerwacji biletow, jezeli zostaty zgtoszone po terminie,
w ktorym ich dokonanie bezkosztowe jest niemozliwe z zastrzezeniem, ze termin ten musi by¢ podany
w informacji zgodnie z zapisem w czesci B, pkt 17.
11) Zamawiajacy nie bedzie pokrywat kosztow:
a) innych dodatkowych ustug, jesli takowe nie zostaty zawarte w Informacji przekazanej Wykonawcy;
b) wynikajgcych z ptatnosci dokonywanych przez Wykonawce kartami ptatniczymi.

12) Zwrot voucheréw niewykorzystanych, o ktérych mowa w czesci B, pkt 17, oznacza zwrot czesci kosztow
poniesionych przez Zamawiajgcego zgodnie z warunkami zastosowanej taryfy. Zwrot tych kosztéw powinien
nastgpi¢ w terminie 20 dni kalendarzowych od daty zwrotu biletu, na podstawie faktury korygujacej lub w
innym terminie, wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

13) Wykonawca bedzie realizowat zakup miejsc hotelowych w pierwszej kolejnosci proponujgc ich sprzedaz
w ramach taryf poufnych, promocji oraz innych znizek oferowanych przez hotel

14) Wykonawca bedzie realizowat zakup miejsc hotelowych w pierwszej kolejnosci proponujac ich sprzedaz
w ramach taryf poufnych, promocji oraz innych znizek oferowanych przez Hotele.

15) Do zadan Wykonawcy nalezy:

- codzienne (dni robocze) fakturowanie na podstawie otrzymanych i potwierdzonych zamowien;
- sporzadzanie zestawien, raz na jeden miesigc lub na proshe Zamawiajgcego, na temat realizacji

zamowienia w zakresie rezerwacji i zakupu biletow i miejsc hotelowych.
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16) Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzania sprawozdan na temat zrealizowanych zamowien w zakresie
zakupu miejsc hotelowych. Sprawozdania majg by¢ przekazywane do Zamawiajgcego do 7 dnia kazdego
miesigca, za miesigc poprzedni, lub doraznie na prosbe Zamawiajgcego, w tym przypadku termin
sporzadzenia sprawozdania bedzie ustalany indywidualnie. W sprawozdaniu, o ktérym mowa w zdaniu
drugim majg sie znalez¢ dane, o ktérych mowa w czesci czesci B, pkt 8 oraz pkt 17 w podziale na:
a) miejsca hotelowe krajowe oraz zagraniczne, w podziale na lokalizacje;
b) miejsca hotelowe krajowe oraz zagraniczne w podziale na hotele;
c) miejsca hotelowe krajowe oraz zagraniczne w podziale na ich standard, w tym wyszczegdlnienie miejsc
hotelowych typu low cost;
d) miejsca hotelowe (vouchery) w podziale na wystawione / zwrdcone.

5. Gwarangcja:

1) Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢ Zamawiajgcemu standardy jakosciowe obstugi zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2) Wykonawca odpowiedzialny bedzie za catoksztatt, w tym za przebieg oraz terminowe wykonanie zamowienia,
za jakos$é, zgodnos¢ z warunkami technicznymi i jakosciowymi okreslonymi dla przedmiotu zamoéwienia oraz
przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ za wtasciwe wykonanie zamdwienia.

3) Zamawiajacy oczekuje, aby Wykonawca posiadat Ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem umowy na kwote co najmniej 1.000.000 zt i zobowigzuje sie
do zapewnienia ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci, zwigzanej z
przedmiotem zamdwienia oraz na warunkach okreslonych w polisie o na caty czas realizacji umowy. Wykonawca
jest zobowigzany do przedtozenia na kazde zadanie Zamawiajgcego polisy ubezpieczeniowej lub innego
dokumentu potwierdzajgcego posiadanie przez Wykonawce ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w

zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem umowy.
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