Czesc 1l
Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa obstuga podrézy na potrzeby Instytutu
Europejskiej Sieci Pamiec i Solidarnos¢, w tym swiadczenie ustug rezerwacji i zakupu
biletéw na przewozy lotnicze zagraniczne i przewozy kolejowe krajowe oraz ustug
rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych i ustug towarzyszacych. Zamawiajacy
przewiduje, ze w trakcie realizacji umowy zaméwi 177 biletéw lotniczych (tam i z
powrotem), 56 biletow kolejowych oraz dokona 400 rezerwacji hotelowych
kazdorazowo od jednej osoby do grupy ok. 40 uczestnikow.

1 Ustugi rezerwacji i sprzedazy biletéw obejmuja:

1.1.

1.2.

i

1.4,

1.5.

1.6.

1.7,

Wyszukiwanie ofert potgczen lotniczych na trasach europejskich w
klasie ekonomicznej (z uwzglednieniem przewozéw regularnych i nisko-
kosztowych);

Dokonywanie rezerwacji biletéow lotniczych w Polsce i za granicg po

ustalonych przez Zamawiajagcego stawkach na rzecz imiennie

wskazanych przez Zamawiajgcego osob fizycznych;

Wyszukiwanie ofert potaczen kolejowych na trasach w Polsce w klasie

wskazanej przez Zamawiajacego;

Posredniczenie w sprzedazy biletéw lotniczych i kolejowych,

dokonywanie opfat, posredniczenie w odwotywaniu i zmianach

rezerwacji, zwrotach optat;

Zapytanie rezerwacyjne zgloszone za pomocg e-mail, faksu lub

telefonicznie zawierajace:

1.5.1. Imie i nazwisko osoby, na rzecz ktérej dokonywana jest
rezerwacja,

1.5.2. Terminy lotéw lub potaczen kolejowych,

1.5.3. Lokalizacje wylotu i lotu powrotnego lub potaczenia kolejowego
wraz z preferowanymi godzinami odlotéw lub wyjazdéw,
Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu
wariantow potaczen wraz z warunkami rezerwacji najpoiniej w ciggu 24

godzin od otrzymania zapytania o rezerwacje.

Warianty potaczen bedg zawieraty wskazanie:

1.7.1. co najmniej 3 propozycje potaczen lotniczych wraz z
informacjami o ilosci ewentualnych przesiadek, chyba ze dla
danej podrozy, w danym terminie i na danej trasie wystepujg
mniej niz trzy propozycje — wéwczas wykonawca przedstawia je
wszystkie informujac o tej okolicznosci Zamawiajacego.

1.7.2. co najmniej 2 propozycje potaczen kolejowych wraz z
informacjami o ilosci ewentualnych przesiadek, chyba ze dla
danej podrdozy, w danym terminie i na danej trasie wystepuja
mniej niz dwie propozycje — wowczas wykonawca przedstawia
jedna informujac o tej okolicznosci Zamawiajacego.

1.7.3. date, godzine oraz miejsce wylotu oraz lotu powrotnego,

1.7.4. godzing, o ktdrej pasazer musi sig pojawi¢ na odprawie
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1.8,

1.9,

1.10:

111,

1.32.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.7.5. catkowita cene biletu wraz z optata transakcyjna,

1.7.6. pozostate informacje, zgodnie z zapytaniem o rezerwacje

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajagcemu

potwierdzenia rezerwacji (faks lub e-mail).

Dostarczenie drogg elektroniczng na adres e-mailowy wskazany przez

Zamawiajgcego, w ciggu 24 godzin zamowionych dokumentow w

postaci:

1.9.1. rezerwacji elektronicznej (w przypadku dokonania rezerwacji),

1.9.2. biletu elektronicznego (w przypadku wykupienia biletu);

1.9.3. przypomnienia o zblizajgcych sie terminach wykupu biletéow przy
dokonanych wczesniej rezerwacjach, w czasie umozliwiajgcym
dokonanie bezkosztowej zmiany lub anulacji rezerwacji.

Wprowadzanie zmian w dokonanych rezerwacjach/wykupionych
biletach (w tym mozliwos¢ rezygnacji z biletu), zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w regulaminach odpowiednich przewoznikow.
Bezkosztowe anulowanie rezerwacji przez Zamawiajgcego w
okreslonym w ramach zawieranej rezerwacji terminie.
Realizacje przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem wszystkich
niezbednych kosztow, w szczegdlnosci kosztow zwigzanych z
obowigzujgcymi przepisami krajow docelowych.
Nieobcigzanie Zamawiajgcego kosztami manipulacyjnymi przy zmianie
trasy, terminu lotu lub przejazdu oraz rezygnacji z lotu lub przejazdu
przed okreslonym terminem oraz dokonywanie zwrotu kosztu za
niewykorzystane i zwrdcone bilety lotnicze bez zadnych potracen, pod
warunkiem, ze zwrot nastapi zgodnie z wymogami zastosowanej w nich
taryfy lotniczej.

Nieobcigzanie Zamawiajgcego kosztami réznic kursowych i innych opfat

bankowych w przypadku rezerwacji i sprzedazy biletéw zagranicznych.

Wszelkie uzgodnienia i rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym i

Wykonawca beda prowadzone w PLN.

Wykonawca zobowigzuje sie, ze bazowa cena biletu bedzie

obowigzujgca w chwili tworzenia rezerwacji w systemach

rezerwacyjnych przewoznika (w uzasadnionych wypadkach zmiana ceny
moze by¢ wprowadzona po uzyskaniu zgody Zamawiajgcego).

Wykonawca zobowigzuje sie do stosowania najnizszych cen z

uwzglednieniem cen promocyjnych przewoznika w danym terminie z

zachowaniem wymaganego przez Zamawiajgcego standardu podrozy.

Ustugi rezerwacji i sprzedazy miejsc hotelowych obejmuja:

2.1,
2ads

2.3,

Wyszukiwanie ofert hoteli.

Dokonywanie rezerwacji miejsc hotelowych w Polsce i za granica w
wybranych i po ustalonych przez Zamawiajgcego stawkach.
Posredniczenie w sprzedazy miejsc hotelowych, dokonywanie optat,
posredniczenie w odwotywaniu i zmianach rezerwacji, zwrotach optat.
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7,

2.8.

2:9;

ot 18

Zapytanie o rezerwacje zgtoszone za pomocg e-mail, faksu lub

telefonicznie obejmuje:

2.4.1. Imie i nazwisko osoby, na rzecz ktdérej dokonywana jest
rezerwacja

2.4.2. Terminy pobytu

2.4.3. llos¢ irodzaj pokoju/pokoi

2.4.4. Wymagang kategorie obiektu i jego lokalizacje. Lokalizacja
okreslona bedzie obszarem wyrazonym w promieniu kilometréw
od miejsca organizacji spotkania lub wydarzenia na terenie Polski
lub za granica, ewentualnie dodatkowe, istotne informacje
dotyczace godziny przyjazdu, alergii, niepetnosprawnosci,
$niadania w cenie noclegu (Zamawiajacy zastrzega, ze sniadanie
musi by¢ podane w obiekcie, w ktorym rezerwowane sg pokoje
lub miejsca noclegowe), specjalne potrzeby np. dodatkowe
wynajecie Sali konferencyjne;j.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajagcemu

wariantow hoteli wraz z warunkami rezerwacji najpdézniej w ciggu 24

godzin od otrzymania zapytania o rezerwacje.

Warianty hoteli beda zawieraty wskazanie:

2.6.1. co najmniej 3 propozycje obiektu lub obiektéw hotelarskich ze
wskazaniem kategorii obiektu, chyba ze dla danej podrozy, w
danym terminie i we wskazanej lokalizacji wystepujg mniej niz
trzy propozycje — wéwczas wykonawca przedstawia je wszystkie
informujac o tej okolicznosci Zamawiajacego.

2.6.2. ilo$¢, rodzaj i standard zamawianych pokoi lub miejsc
noclegowych,

2.6.3. termin pobytu,

2.6.4. catkowita cene ustugi hotelarskiej,

2.6.5. pozostate informacje dotyczace ustugi hotelarskiej, zgodnie z
zapytaniem o rezerwacje.

2.6.6. Termin w jakim mozna dokonac¢ bezkosztowej zmiany/anulacji
rezerwacji hotelowej ( nie dtuzszy niz 3 doby )

Zamawiajacy dokona potwierdzenia rezerwacji (faks lub e-mail), ktére

bedzie réwnoznaczne z zamowieniem ustugi hotelarskiej, zgodnie z

warunkami rezerwacji.

Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu

potwierdzenia rezerwacji uzyskanej od obiektu hotelarskiego (faks lub

e-mail).

Wprowadzanie zmian w dokonanych rezerwacjach (w tym mozliwos¢

rezygnacji z pobytu) bedzie odbywaé¢ sie zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w regulaminach odpowiednich obiektéw hotelarskich.

Zmiany w dokonanej rezerwacji hotelowej ( zmiany w ilosci rezerwacji )

w terminie do 3 dob przed datg bezkosztowej anulacji traktowane sg
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2.12.

jako jedna rezerwacja i z tego tytutu Wykonawca nie naliczy kosztéw

optaty transakcyjnej jak za kolejng rezerwacje.

Wykonawca zobowigzany jest do nieobcigzania Zamawiajgcego

kosztami roznic kursowych i innych optat bankowych w przypadku

rezerwacji i sprzedazy zagranicznych miejsc hotelowych. Wszelkie
uzgodnienia i rozliczenia pomiedzy Zamawiajagcym i Wykonawcg bedg
prowadzone w PLN.

Zamawiajacy podaje nastepujace kryteria dotyczace rezerwacji ustug

hotelowych:

2.12.1. Rezerwacje pokoi jednoosobowych i dwuosobowych.

2.12.2. (***) trzy gwiazdki, (****) cztery gwiazdki, (*****) piec
gwiazdek w zaleznosci od indywidualnego zapotrzebowania
Zamawiajacego oraz kraju zakwaterowania.

2.12.3. Zakres geograficzny obejmuje zakwaterowanie na terenie Polski
oraz za granica.

2.12.4. Wykonawca dokona rezerwacji miejsc hotelowych po pisemnym
(e-mail) potwierdzeniu zamodwienia przez upowaznionego ze
strony Zamawiajgcego pracownika.

2.12.5. Wykonawca bedzie rezerwowat miejsca hotelowe w najtanszym
i najdogodniejszym dla Zamawiajgcego wariancie.

2.12.6. Zarezerwowane miejsca hotelowe muszg spetniac unijne normy
w zakresie wyposazenia i bezpieczenstwa odpowiednio dla pokoi
w hotelach o okreslonym standardzie.

2.12.7. Zamawiajacy okresli kazdorazowo szczegotowe wymagania co
do lokalizacji oraz granic cenowych noclegu, a takie
dodatkowych ewentualnych preferencji w zakresie jakosci
hotelu i obstugi.

2.12.8. Zamawiajacy zastrzega, ze moze wskaza¢ w zamodwieniu
preferowane przez siebie w danej lokalizacji hotele. W takim
przypadku Wykonawca zobowigzany jest do uwzglednienia w
proponowanych wariantach danego hotelu wskazanego przez
Zamawiajgcego.

2.12.9. Wykonawca jest zobowigzany zaoferowa¢ Zamawiajagcemu
hotele potozone jak najblizej wskazanej lokalizacji, chyba, ie z
przyczyn niezaleznych od Wykonawcy jest to niemozliwe.

3. Wymagania dodatkowe:

3.1

3.2,

Zamawiajagcy wymaga, aby Wykonawca przydzielit osobe (tzw.
Opiekuna) odpowiedzialng za realizacje umowy zawartej na podstawie
niniejszego zamowienia oraz przekazat bezposrednie dane kontaktowe
(numer telefonu oraz adres email) Opiekuna Zamawiajgcemu.

Osoba wyznaczona jako opiekun klienta musi postugiwac sie biegle
jezykiem polskim oraz angielskim umozliwiajacym bezproblemowe
kontaktowanie sie z przewoznikami lotniczymi oraz hotelami w krajach
Europejskich
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3.4.

3.3;

3.6.

3.7,

W razie nieobecnosci Opiekuna wyznaczone zostanie zastepstwo w
postaci osoby posiadajacej podobne umiejetnosci w zakresie rezerwacji
ustug objetych umowa z Zamawiajgcym oraz wiedze na temat realizacji
podpisanej z Zamawiajgcym umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie do wspotpracy z Zamawiajgcym w zakresie

reklamacji (zmniejszenia kosztow) dotyczacych usterek i uchybien w

realizacji ustug ze strony linii lotniczych oraz hoteli (np. niedziatajaca

klimatyzacja w pokoju hotelowym, zniszczenie bagazu podréinego
przez linie lotniczg )

Wykonawca zobowigzany jest do comiesiecznego (na koniec miesigca

kalendarzowego) przekazywania Zamawiajgcemu raportow (za

posrednictwem poczty elektronicznej) na ktérych widnie¢ bedzie
zestawienie wystawionych przez Wykonawce Zamawiajgcemu faktur

VAT, zwanych dalej w skrocie FV, za ustugi opisane w pkt. 1-2 powyzej

rosngco, od pierwszej FV wystawionej od poczatku trwania swiadczenia

ustug opisanych w pkt. 1-2 powyziej do ostatniej faktury w miesigcu,
ktorego zestawienie bedzie dotyczyé. Zestawienie to powinno zawierac
co najmniej:

3.5.1. date oraz wartos¢ wystawionej FV za dokonana rezerwacje i
sprzedaz ustugi,

3.5.2. Dane os6b ktéore wykorzystaty ustuge hotelowa oraz bilety
lotnicze (w formie zestawienia) a takie liste osob ktore
wykupionych ustug noclegu i lotu nie wykorzystaty ( w formie
zestawienia).

Oferowana wysokos¢ kazdorazowej optaty za realizacje ustugi

rezerwacji i sprzedazy miejsc hotelowych, obejmuje jednostkowe

zlecenie ztozone przez Zamawiajgcego, niezaleinie od liczby oséb, na
rzecz ktérych zostata dokonana rezerwacja i sprzedaz i niezaleznie od
dtugosci pobytu.

Sktadanie rezerwacji na realizacje ustugi sprzedazy biletow i miejsc

hotelowych bedzie sie odbywato za pomocg e-mail, faksu Ilub

telefonicznie przez osoby, o ktérych mowa w § 5 Umowy.
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