ZALACZNIK NR 2b DO SWZ
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA DLA CZESCI 2

Przedmiotem zamoéwienia jest §wiadczenie na rzecz Zamawiajacego ustug w zakresie
wyszukiwania, rezerwacji, zakupu, wystawiania voucherow na nocleg w hotelach na
terenie kraju i poza granicami kraju oraz ich dostawie w sposob i w terminie
uzgodnionym z Zamawiajacym.

Pod nazwa:
a) ,,nocleg w hotelu” nalezy rozumie¢ jedng dobg hotelowa dla jednej osoby,
b) ,voucher” nalezy rozumie¢ dokument potwierdzajacy zabezpieczenie przez

Wykonawce wszelkich $wiadczen dotyczacych realizacji ustugi hotelarskiej,
bedzie rowniez umozliwiat potwierdzenie czasowego zablokowania srodkow na
rachunku Wykonawcy, na poczet ewentualnych pdzniejszych ptatnosci w hotelu
(forma preautoryzacji zwalniajaca osobe, ktorej dotyczy dane zlecenie z
obowigzku okazywania karty kredytowej w razie jej wymagania przez hotel).

Wykonawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ nocleg w hotelach z uwzglgdnieniem standardu

wskazanego przez Zamawiajacego wedlug specjalnie wynegocjowanych przez

Wykonawce stawek lub stawek promocyjnych z systemu rezerwacji hotelowych (w

zalezno$ci, ktére beda nizsze), z uwzglednieniem przystugujacego limitu na nocleg,

okreslonego w zataczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;

(Dz. U. z dnia 5 lutego 2013 r. poz. 167). Cena pokoju hotelowego dla jednej osoby na

jedng dobe moze przewyzsza¢ limit wskazany w rozporzadzeniu wylacznie po

uprzednim uzgodnieniu tego z Zamawiajgcym.

Wykonawca kazdorazowo przedstawi (za pomoca poczty elektronicznej na adres

wskazany przez Zamawiajacego) w terminie do 1 godziny/do 2 godzin/do 3 godzin* (warto$¢

zostanie uzupetiona zgodnie z o§wiadczeniem wykonawcy zawartym w Ofercie) liczone od
momentu otrzymania od Zamawiajgcego zgloszenia w formie e-mailowej lub
telefonicznej, minimum trzech propozycji najkorzystniejszych cenowo ustug
hotelarskich. (termin niniejszego ustepu zostanie zmieniony zgodnie z deklaracja

Wykonawcy zawartg w ofercie).

W trakcie obowigzywania umowy Zamawiajacy bedzie korzystal z nastgpujacych

sposobow dokonywania rezerwacji ustug hotelarskich:

a) Rezerwacja ,standard” - w rezerwacji typu ,standard” Wykonawca jest
zobowigzany do przedstawienia propozycji realizacji uslugi hotelarskiej (z
uwzglednieniem posiadanego prawa do upustu), a nast¢pnie dokonania rezerwacji
1 wynajmu wybranego przez Zamawiajacego pokoju hotelowego, majac na
wzgledzie potozenie miejsca wydarzenia, w ktorym uczestniczy osoba odbywajaca
podroz stuzbowa.

b)  Rezerwacja ,,ze wskazaniem” - Zamawiajacy przewiduje mozliwos$¢ zlecania
rezerwacji w obiektach $cisle przez siebie okreslonych. W takich przypadkach
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Wykonawca bada dostepnos$¢ oraz ceny pokoi hotelowych w obiekcie wskazanym
przez Zamawiajacego, (z uwzglednieniem posiadanego przez Wykonawceg prawa
do upustu), a nastgpniec w razie akceptacji przedstawionej propozycji realizacji
ustugi hotelarskiej - dokonuje wynajecia wybranych pokoi hotelowych.
W przypadku rezerwacji ,,standard” miejsce noclegu powinno znajdowaé si¢ w
odlegtosci nie wigkszej niz 1 kilometr od miejsca organizacji wydarzenia, w ktorym
bedzie uczestniczy¢ osoba objeta danym zleceniem. Na podstawie zgody Zamawiajacego
przekazanej Wykonawcy za pomoca poczty elektronicznej, odlegto$¢ od miejsca
wydarzenia moze by¢ wigksza niz 1 kilometr.
W przypadku rezerwacji ,,ze wskazaniem” miejsce rezerwacji powinno znajdowacé si¢
we wskazanym przez Zamawiajacego obiekcie hotelowym.
Wymaganym standardem jest hotel minimum trzygwiazdkowy, o ile nie zostanie
wskazany przez Zamawiajacego obiekt noclegowy o innym standardzie.
Standardem jest rezerwacja pokoju do pojedynczego wykorzystania ze $niadaniem
wliczonym w cen¢ noclegu, chyba ze Zamawiajacy w danym przypadku wskaze inne
oczekiwania w tym zakresie.
Standardem jest rezerwacja pokoju z mozliwosciag bezkosztowego anulowania lub
zmiany rezerwacji do dnia planowanego przyjazdu wlacznie.
Wykonawca bedzie proponowat zakwaterowanie w hotelach, ktore posiadaja czynna
catodobowo przez 7 dni w tygodniu recepcje, o ile nie zostanie wskazany przez
Zamawiajacego obiekt noclegowy o innym standardzie, w ktérym recepcja jest czynna
krocej.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do poroOwnywania cen ustug hotelarskich
proponowanych przez Wykonawce z cenami ustug hotelarskich proponowanymi przez
inne biura podrézy lub w sprzedazy bezposredniej, w tym przez Internet, obowigzujacych
na dzien przekazania zgloszenia przez Zamawiajacego. Jezeli w weryfikacji okaze sig,
ze proponowana przez Wykonawce cena ustugi hotelarskiej jest wyzsza od najnizszej
ceny ustugi proponowanej na rynku spelniajacej wymagania Zamawiajacego,
Wykonawca zobowigzuje si¢ do $wiadczenia ustugi hotelarskiej po cenie
najkorzystniejszej propozycji na rynku (od tej ceny zostanie odjety upust oraz dodana
kwota opfaty transakcyjnej), a w przypadku odmowy, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do zakupu ustugi hotelarskiej na koszt Wykonawcy.
Zamawiajacy moze w kazdej chwili moze odwotac rezerwacje noclegu w hotelu, zmienié¢
miejsce noclegu, termin noclegu, imi¢ 1 nazwisko goscia hotelowego, pod warunkiem, iz
fakt ten zostat zgtoszony Wykonawcy nie pdzniej niz na 24 godziny przed planowang
godzing podrozy, chyba ze dopuszczalny bedzie w danym przypadku termin krétszy.
Jezeli ktora§ ze zmian ujeta w pkt 13 dotyczaca noclegu wigzaé si¢ bedzie z
koniecznoscig rekalkulacji ceny noclegu, Wykonawca przedstawi taka rekalkulacje
Zamawiajacemu do akceptacji. Zamawiajacy po zaakceptowaniu warunkow rekalkulacji
ceny noclegu zobowigzuje si¢ do wyrownania udokumentowanej ewentualnej réznicy w
cenie. Poza rdznicg w cenie, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajagcym, Wykonawca nie
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bedzie pobierat z tego tytulu dodatkowych optat i nie stuzy mu dodatkowe

wynagrodzenie.

Niezwlocznie po zawarciu przez Zamawiajacego umow handlowych z hotelami,

przewidujacych rabat na nocleg w hotelach, Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do

poinformowania Wykonawcy o tym fakcie i wysokoS$ci rabatu.

Wykonawca kazdorazowo przy zakupie noclegu w hotelach zobowigzuje si¢ do

zastosowania najkorzystniejszego dla Zamawiajacego rabatu wynikajacego z tytutu

umoéw handlowych, o ktérych mowa w punkcie powyzej lub z upustu zaoferowanego
przez Wykonawce w zalezno$ci od tego, ktory bedzie korzystniejszy dla Zamawiajacego.

Wykonawca zobowiazuje si¢ do prawidtowego naliczenia rabatu wynikajacego z umowy

handlowej w sposéb z nig zgodny.

W trakcie obowigzywania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) zapewnienia co najmniej 1 stacjonarnego tgcza telefonicznego, zaczynajacego si¢ od
numeru 00 48 z obstuga w jezyku polskim, platne jak za potaczenie lokalne na
terenie Polski. Wykonawca zobowigzuje si¢ pozostawaé w gotowosci do realizacji
umowy przez 7 dni w tygodniu w systemie dwudziestoczterogodzinnym pod
wskazanym numerem telefonu oraz adresem e-mail. Ponadto Wykonawca
zobowigzuje si¢ do zapewnienia osobnego alarmowego stacjonarnego tacza
telefonicznego, o wlasciwosciach jak w zdaniu pierwszym w celu dokonania ustalen
w zwigzku z zaistnieniem nieprzewidzianej sytuacji, lub w sytuacji awaryjne;j,
szczegblnie w trakcie podrdzy poza granicami kraju.

b) dostarczenia voucheréw na nocleg w hotelach, do siedziby Zamawiajgcego, na
wskazany przez Zamawiajagcego adres poczty elektronicznej (pasazera i osoby
potwierdzajacej rezerwacje) lub w inny sposdb wskazany przez Zamawiajgcego,
niezwlocznie, jednakze nie pdzniej niz na 24 godziny przed terminem podrozy.

c) Wykonawca w razie potrzeby dostarczy vouchery zgodnie z decyzja
Zamawiajacego, we wskazane przez Zamawiajacego miejsce badz umozliwi ich
odbior osobie wskazanej przez Zamawiajacego w dowolnym miejscu kazdorazowo
uzgodnionym z Zamawiajagcym w terminie ustalonym przez Strony, jednak nie
pozniej niz 24 godziny przed terminem podrozy, noclegu, ktorego dotyczy
rezerwacja, zakup biletu. Wykonawca zapewni mozliwos¢ odbioru vouchera na
nocleg poza granicami kraju. Odbidr nastgpi w sposdb umozliwiajacy rozpoczecie
podrézy, noclegu w okreslonym terminie. Wykonawca wraz z dostarczonym
voucherem na nocleg przekazuje Zamawiajagcemu drogg elektroniczng informacje
dotyczace wykupionego noclegu, w szczegdlnoSci informacje o niezbednych
dokumentach podrdzy, o ktérej godzinie zaczyna si¢ 1 konczy doba hotelowa itp.

d) zorganizowania oraz pelnego zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu
zamowienia, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami lokalnymi panstw tranzytowych
i docelowych- dotyczy to wszelkiego rodzaju wymagan a takze optat, podatkow
rzagdowych, optat agencyjnych, obowigzkowych ubezpieczen itp.

e) do przejecia obowigzkow bez ponoszenia przez Zamawiajagcego dodatkowych
kosztow w zakresie skladania ewentualnych reklamacji, odwotan do hoteli a
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zwlaszcza do reprezentowania interesOw Zamawiajacego W sprawach
reklamacyjnych dotyczacych noclegu w hotelach realizowanych na podstawie
rezerwacji i zakupu noclegu dokonywanych u Wykonawcy.

f) przekazywania wraz z dostarczonym voucherem Zamawiajagcemu drogg

elektroniczng informacji dotyczacych wykupionego noclegu w hotelach, w
szczegblnosci informacji o niezbednych dokumentach podrézy, o ktorej godzinie
zaczyna si¢ 1 konczy doba hotelowa itp.

g) przesylania drogg elektroniczng do Zamawiajacego, przypomnienia z podaniem

terminu wygasni¢cia rezerwacji, wykupu noclegu.

h) udostepnienia Zamawiajagcemu wgladu do strony internetowej, zawierajgcej

aktualne informacje na temat cen zakupu noclegu w hotelach.

Wykaz przewidywanych noclegoéw, przewidywane ilosci:

a)

b)

Zamawiajacy zastrzega, iz miejsca noclegow, ich ilosci i ogolne terminy beda
przekazywane Wykonawcy sukcesywnie w miar¢ potrzeb Zamawiajacego w
terminach umozliwiajacych ich realizacj¢ przez Wykonawcg.

miejsca noclegobw beda zglaszane przez Zamawiajacego/uprawnionych
pracownikow - przedstawicieli Zamawiajgcego sukcesywnie w trakcie
obowigzywania umowy.

Przekazywanie faktur i sprawozdan:

a)

b)

W trakcie obowigzywania umowy, Wykonawca zobowigzany bedzie do

dostarczenia faktury VAT w formie elektronicznej (zgodnie z decyzja

Zamawiajacego) za wykonane ustugi obejmujace koszty poniesione na zakup ustug

oraz oplaty transakcyjne (na wskazany przez Zamawiajacego adres do

korespondencji lub adres e-mail) do 10 dnia kazdego miesigca za poprzedni
miesigc.

Na fakturze VAT wyodrgbnione beda nastepujace pozycje kwot naleznych

Wykonawcy;

- faczna kwota za zakup wszystkich ustug hotelarskich za granica, w miesiacu,
ktorego dotyczy faktura VAT, z wyszczegolnieniem kwoty netto, brutto 1
podatku VAT,

- laczna kwota optat transakcyjnych stanowigcych wynagrodzenie
Wykonawcy za wykonanie wszystkich czynnosci zwiazanych z zakupem
ustug hotelarskich za granica, w miesigcu, ktérego dotyczy faktura, z
wyszczegolnieniem kwoty netto, brutto 1 podatku VAT;

- laczna kwota za zakup wszystkich ustug hotelarskich w kraju, w miesiacu,
ktorego dotyczy faktura VAT, z wyszczegblnieniem kwoty netto, brutto 1
podatku VAT,

- laczna kwota optat transakcyjnych stanowigcych wynagrodzenie
Wykonawcy za wykonanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z zakupem
ustug hotelarskich w kraju, w miesigcu, ktorego dotyczy faktura, z
wyszczegolnieniem kwoty netto, brutto 1 podatku VAT;



21.

22.

23.

Do faktur Wykonawca kazdorazowo dolacza¢ bedzie zestawienia w zakresie
zrealizowanych ustug hotelarskich

Wykonawca do 10 dnia kazdego miesigca bedzie przesytat na adres email wskazany
przez Zamawiajacego informacj¢ o puli pienigdzy, ktéra zostala jeszcze do
wykorzystania (kwota przetargowa pomniejszona o kwote dotychczas zrealizowanych
zlecen).

W sytuacji gdy warto$¢ kolejnego zlecenia zlozonego przez Zamawiajacego moze
przewyzszy¢ kwote bliska 90% a nie wyzsza od warto$ci umowy, Wykonawca nim
zrealizuje zlecenie, jak najszybciej powiadomi o tym fakcie Zamawiajacego, ktory
podejmie decyzje czy akceptuje realizacje =zlecenia. Wykonawca powiadomi
Zamawiajacego o sytuacji z powyzszego zdania, droga elektroniczng na wskazany przez
Zamawiajacego adres email.



