Postepowanie nr DA.261.05.2024/ZP Zalacznik A do SWZ
Zalacznik Nr ......... do Umowy

Opis Przedmiotu Zamoéwienia:
Obsluga Zamawiajacego w zakresie sukcesywnej rezerwacji i sprzedazy miejsc

hotelowych realizowanych na terenie Polski oraz poza jej granicami w latach
2024-2025

1. Przedmiot zamowienia:
Przedmiotem zamodwienia jest ustuga posrednictwa w rezerwacji noclegdw w hotelach oraz
placéwkach $wiadczacych ustugi noclegowe o charakterze innym niz hotele realizowanych na
terenie Polski oraz poza jej granicami w okresie wskazanym w umowie.
Zamawiajacy przewiduje zlecenie noclegdéw liczbie ok. 820 osobodob (360 krajowe oraz 460
zagraniczne) w okresie od 01.07.2024 do 31.06.2025 r. w formie rezerwacji pojedynczych i
grupowych krajowych i zagranicznych. Dodatkowo zamawiajacy przewiduje ok. 246 osoboddb
z prawa opcji w 2025r.Zamawiajacy wymaga potwierdzenie przyjecia zgtoszenia z
czasem reakcji na zgtoszenie nie dtuzszym niz 2 godziny.
Pod pojeciem czasu reakcji nalezy rozumiec czas, po jakim Wykonawca udzieli  potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia Zamawiajacego przestanego za posrednictwem poczty elektronicznej na
wskazany do kontaktu adres e-mail Wykonawcy i przystapi do jego realizacji lub zgtosi
koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji niezbednych do jego realizaciji.

Zamodwienie przewiduje mozliwos¢ skorzystania przez Zamawiajacego z prawa opcji. Opcja
dotyczy realizacji Swiadczenia ustug tozsamych do zamodwienia podstawowego na okres do 3
kolejnych miesiecy. Zakres jakos$ciowy zamowienia z prawa opcji jest tozsamy z zakresem
jakosciowym zaméwienia podstawowego natomiast zakres ilosciowy zamdwienia z prawa opcji
moze wynosi¢ do 30% wartosci zamdwienia podstawowego.

2. Specyfikacja zaméwienia:

Zamawiajacy w trakcie realizacji umowy, zgodnie z formularzem ofertowym, bedzie rozrézniat

cztery rodzaje ustug:

a) rezerwacje krajowe - rezerwacje dokonywane przez wykonawce dla jednej lub kilku oséb
(rezerwacje indywidualne) oraz rezerwacje grupowe;

b) rezerwacje zagraniczne - rezerwacje dla jednej lub kilku oséb (rezerwacje indywidualne)
oraz rezerwacje grupowe;

Cc) przejmowanie rezerwacji krajowych - polega na obstudze i optaceniu rezerwacji krajowej,
zatozonej przez Zamawiajgcego Ilub przez inny podmiot dziatajacy na jego rzecz.
Zamawiajacy korzysta z tej ustugi najczesciej w przypadku, kiedy ma mozliwos$¢ uzyskania
preferencyjnych warunkéw rezerwacji. W przypadku przejmowania rezerwacji Wykonawca
powinien wzigé pod uwage, ze optata transakcyjna moze by¢ jedynym zyskiem Wykonawcy;

d) przejmowanie rezerwacji zagranicznych - polega na obstudze i opfaceniu rezerwacji
zagranicznej, zatozonej przez Zamawiajgcego lub przez inny podmiot dziatajacy na jego
rzecz. Zamawiajacy korzysta z tej ustugi najczesciej w przypadku, kiedy ma mozliwos¢
uzyskania preferencyjnych warunkdéw rezerwacji lub z powodu innych okolicznosci konieczne
byto zatozenie rezerwacji bezposrednio w obiekcie noclegowym. W przypadku przejmowania
rezerwacji Wykonawca powinien wzigé pod uwage, ze opfata transakcyjna moze by¢
jedynym zyskiem Wykonawcy

3. Inne postanowienia dotyczace wymaganego sposobu realizacji przedmiotu zaméwienia:

a) Wykonawca jest zobowigzany dokonywac rezerwacji zgodnie z wymaganiami przestanymi
przez Zamawiajacego, przy czym Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ wskazywania
konkretnych obiektéw, w ktorych Wykonawca ma zatozy¢ rezerwacje. Dotyczy to zaréwno
rezerwacji indywidualnych jak i grupowych;
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Wykonawca bedzie niezwilocznie przekazywat Zamawiajacemu drogq elektroniczng
informacje o wszystkich zmianach dotyczacych rezerwacji;

Zamawiajacy ma prawo kazdorazowo sprawdzi¢, czy oferta lub rezerwacja przestana przez
Wykonawce jest optymalna i w razie potrzeby wskazac miejsce, gdzie da sie takg mozliwos¢
uzyska¢, wiaczajac w to systemy rezerwacyjne hoteli, sieci hoteli oraz innych portali
rezerwacyjnych;

Na zgdanie Zamawiajgcego, Wykonawca jest zobowigzany do gwarantowania ptatnosci przy
pomocy karty kredytowej. Szczegdlnie bedzie to dotyczyto sytuacji, kiedy hotel takiej
gwarancji wymaga lub warunki bez kosztowego anulowania noclegu sg dzieki temu bardziej
korzystne.

W przypadku bezposredniej korespondencji pomiedzy Wykonawcg a obiektem noclegowym
Zamawiajacy moze na kazdym etapie zada¢ od Wykonawcy udostepnienia takiej
korespondencji do wiadomosci.

Zakres ustug bedacych przedmiotem zamowienia obejmuje wybdr) miejsc noclegowych, w

tym hoteli, kwater prywatnych, ktére oferujg ustugi noclegowe, miejsc B&B, Przy czym hotele

beda podstawowym wyborem, chyba, ze w zapytaniu Zamawiajgcego przyjete zostang inne
kryteria.

a) na terenie Polski z uwzglednieniem przystugujacego limitu na nocleg w podrézy stuzbowej
krajowej zgodnie z par. 8 i par. 16 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167 z pdzn. zmianami). W sytuacji gdy
oferta przekracza limit panstwowy Wykonawca winien poinformowa¢ Zamawiajacego o
tym fakcie.

b) za granica z uwzglednieniem przystugujacego limitu na nocleg za granica w kraju
docelowym, okreslonego w zataczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej (Dz.U. z 2013 r., poz.167 z pdzn. zmianami).
W sytuacji gdy oferta przekracza limit panstwowy Wykonawca winien poinformowac
Zamawiajgcego o tym fakcie.

Rezerwacje objete zamoéwieniem beda dotyczyly najczesciej pokoi jednoosobowych

(ok. 90%) i dwuosobowych (ok. 10%) w obiektach hotelowych o standardzie minimum

trzygwiazdkowym (***)w zaleznosci od indywidualnego zapotrzebowania Zamawiajacego i

kraju zakwaterowania. Zamawiajacy dopuszcza obnizenie lub podwyzszenie standardu

obiektu w wyjatkowych okolicznosciach (np. wobec braku dostepnos$ci miejsc noclegowych w

preferowanych standardach).

Rezerwacje noclegéw dla Zamawiajacego bedg dokonywane po najnizszych, mozliwych do

uzyskania przez Wykonawce cenach przy uwzglednieniu wymogdw Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawce do informowania, jaka ocene w serwisie

www.booking.com i www.tripadvisor.com majg proponowane hotele oraz uwzgledniania

wymagan Zamawiajgcego w tym zakresie - nie nizej niz 8,0 na ww. portalach.

Wykonawca winien dysponowac biurem obstugi na terenie Polski (siedziba gtéwna lub

oddziat), otwartym co najmniej 5 dni w tygodniu (od poniedziatku do pigtku) w godz. od 8:00

do 18:00.

Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe o0s6b obstugujacych niniejsze zamowienie.

Wykonawca bedzie zobowigzany do wyznaczenia pracownikéw postugujacych sie ptynnie

jezykiem polskim oraz zapewnienia czynnej linii telefonicznej i adresu e-mail dla kontaktéw

z pracownikami Zamawiajacego w trakcie realizacji umowy, w godzinach od 8:00 do 18:00

w dni powszednie, umozliwiajgcych dokonywanie rezerwacji i ich zmian.

Wykonawca bedzie zobowigzany do =zapewnienia catodobowego numeru telefonu

alarmowego, umozliwiajacego uzyskanie pomocy w razie nieprzewidzianych problemoéw

zwigzanych z realizacjq ustugi oraz w sporadycznych przypadkach dokonywania rezerwacji
poza godzinami pracy biura i w dni wolne od pracy, dla pracownikdw i gosci Zamawiajacego
odbywajacych podréz, ktérzy w zwigzku z wystgpieniem sytuacji losowych (np. odwotanie
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lotu, problemy komunikacyjne, przediuzenie spotkania) nie mogq odby¢ kolejnych etapow
podrézy w planowanym terminie i zgtoszg Wykonawcy konieczno$¢ zarezerwowania im
dodatkowego noclegu. Numer telefonu alarmowego bedzie zamieszczany na voucherach
przesytanych Zamawiajgcemu lub podawany w tresci e-maila, w ktorym zostanie przestany
voucher.
Wykonawca, po kazdorazowym otrzymaniu zgtoszenia drogq elektroniczng od
Zamawiajgcego, bedzie zobowigzany do przekazania Zamawiajagcemu tg sama droggq na
wskazany adres informacji nt. minimum trzech réznych propozycji noclegéw
spetniajacych wymagania Zamawiajgcego wskazane w zapytaniu, uwzgledniajgcych
najkorzystniejsze na rynku ceny i promocje, wraz z podaniem informacji dotyczacych w
szczegolnosci:

a) daty, do ktérej mozliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji,

b) nazwy i adresu hotelu,

c) standardu hotelu,

d) odlegtosci od wskazanego miejsca spotkania/wydarzenia,

e) ceny noclegu oferowanej przez hotel,

f) ceny noclegu po uwzglednieniu zaoferowanego przez Wykonawce upustu,

g) wysokosci optaty city TAX,

h) czy w cene pokoju wliczone jest $niadanie,

i) czy w cene pokoju wliczone jest korzystanie z internetu,

j) czy osoba odbywajgca podrdz bedzie zobowigzana ponies¢ dodatkowe koszty

tymczasowe np. w postaci zwrotnego depozytu.

Czas na ztozenie oferty Wykonawcy na ztozone przez Zamawiajacego zapytanie wynosi
maksymalnie 5 godzin od przestania zapytania, jesli byto ono ztozone w godzinach od 8:00
do 18:00 od poniedziatku do pigtku (za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy), oraz 24
godzin od zapytania, jesli byto ono ztozone w innym czasie. Czas reakcji liczony jest od
wystania zamodwienia na wskazany do kontaktu adres e-mail Wykonawcy.
Wykonawca bedzie zobowigzany do kazdorazowego informowania Zamawiajacego,
w przedostatnim dniu, w ktorym mozliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji,
drogq elektroniczng na wskazane adresy, ze nastepnego dnia uptywa termin odwotania
rezerwacji, chyba ze termin ten jest dniem wolnym od pracy Zamawiajacego. Wowczas ww.
powiadomienie powinno by¢ dokonane w godzinach urzedowania Zamawiajacego (tj. w
godzinach od 8:00 do 16:00), w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym przedostatni
dzien, w ktérym mozliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji. Wykonawca
moze optaci¢ takg rezerwacje dopiero po wyraznym potwierdzeniu ze strony Zamawiajgcego.
Wykonawca bedzie zobowigzany do bezkosztowej zmiany dokonanej rezerwacji w zakresie
terminu przyjazdu lub wyjazdu oraz osoby korzystajacej, o ile fakt ten zostat zgtoszony w
terminie.
Wykonawca zobowigzany bedzie do udzielenia niezbednych informacji w przypadku
zauwazonych przez delegowanego pracownika Zamawiajacego probleméw zwigzanych z
realizacjg ustugi w kraju docelowym, a takze bezzwtocznego podejmowania wszystkich
mozliwych krokdw zmierzajacych do wyeliminowania zaistniatych problemdw.
Wykonawca zobowigzany bedzie do posrednictwa miedzy Zamawiajacym, a hotelem
w sprawach reklamacyjnych, jak réwniez zapewnienia doradztwa oraz niezbednej pomocy w
zakresie wszelkich zmian w czasie trwajacej podrézy.
Wykonawca bedzie zobowigzany kazdorazowo do przesytania potwierdzenia dokonania
rezerwacji wraz z numerem rezerwacji w formie vouchera. W przypadku rezerwacji
indywidualnych, Zamawiajacy wymaga wystawienia dla kazdej z nich indywidualnego
vouchera imiennego. Minimalne wymagania dotyczace informacji zawartych na voucherze
okresla wzér umowy, stanowigcy zatacznik do SWZ.
Wykonawca dostarczy potwierdzenie rezerwacji noclegu /voucher drogq elektroniczna lub do
siedziby Zamawiajacego (jesli muszg by¢ wystawione w formie papierowej), do dwéch
tygodni od dokonania rezerwacji, a w sytuacji pozniejszej rezerwacji - najpézniej
24 godziny przed godzina rozpoczecia podrézy, a w sytuacji gdy Zlecenie zostato
ztozone w terminie uniemozliwiajacym przestanie vouchera w tym terminie - 6 godzin przed
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godzing rozpoczecia podrozy — w godzinach pracy Zamawiajacego (tj. w godzinach od 8:00
do 16:00).

Zamawiajacy bedzie pokrywat koszt parkingu w przypadku, jezeli w zleceniu zostanie
zawarta odpowiednia informacja o takim zapotrzebowaniu. Zamawiajacy nie bedzie pokrywat
kosztéw innych dodatkowych ustug, jesli takowe nie zostaty zawarte w zleceniu przekazanym
Wykonawcy.

W miare mozliwosci oferowanych przez hotel, Wykonawca =zapewni realizacje
wyszczegolnionych w zleceniu wymogoéw dodatkowych np. wczesniejszy check-in, pozny
check-out, dodatkowe wyposazenie pokoju.

Naliczana przez Wykonawce optata transakcyjna dotyczy jednej rezerwacji bez wzgledu na
liczbe noclegéw i osoéb.

Wykonawca bedzie zobowigzany do regulowania naleznosci z tytutu dokonania rezerwacji i
zapewnienia noclegéw ze srodkéw wiasnych.

Do faktury VAT winien by¢ dotaczony zaftacznik zawierajacy co najmniej: doktadny opis
sktadnikéw tworzacych kwote nalezng Wykonawcy z tytutu realizacji przedmiotu umowy, tj.:
cene noclegu, wysokos¢ zastosowanego upustu, a takze date, miejsce noclegu, nazwisko/a
zakwaterowanego/ych, informacje czy w cene noclegu wliczone jest $niadanie oraz w
przypadku hoteli zagranicznych kurs, po jakim zostata przeliczona kwota faktury wraz ze
zrodtem kursu (nazwa banku, data tabeli kurséw). Zamawiajacy nie dopuszcza podwdjnego
przewalutowania. Tzn. cena hotelu ma by¢ przeliczana bezposrednio z waluty kraju, w ktérym
znajduje sie hotel na ztoty polski, a to po $rednim kursie sprzedazy NBP dla waluty kraju
$wiadczenia ustugi hotelowej obowigzujgacy w dniu rozpoczecia ustugi.

Wykonawca winien posiada¢ mozliwos$¢ generowania raportow wykonanych rezerwacji (liczba
osoboddb, obrét catkowity — réwniez w podziale na konkretne hotele lub konkretne nazwiska
gosci) i przedstawiania ich na kazde zadanie Zamawiajacego oraz przesytania na koniec
kazdego miesigca kalendarzowego na wskazany do kontaktu adres elektroniczny
Zamawiajgcego.



