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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Niniejszy dokument stanowi tre$c oferty i nie podlega uzupetnieniu.

2. Niniejszy dokument potwierdza spetnianie wymagan stawianych przez Zamawiajgcego.

3. Wykonawca zobowigzany jest podpisac niniejszy dokument na ostatniej stronie i zataczyc do oferty.

4. Nieztozenie niniejszego dokumentu spowoduje odrzucenie oferty jako niezgodnej z trescig zaproszenia.

1. Przedmiotem zamowienia jest sukcesywne $wiadczenie ustug w zakresie rezerwacji i sprzedazy miejsc
noclegowych w hotelach krajowych i zagranicznych jak rowniez miejsc noclegowych w innych niz hotele
obiektach $wiadczacych ustugi noclegowe na potrzeby Instytutu Uprawy Nawozenia i Gleboznawstwa —
Panstwowego Instytutu Badawczego w Putawach.

2. W ramach realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawca zobowigzany jest do:

7)

8)

wyszukiwania najkorzystniejszych dla Zamawiajacego ofert hoteli;

dokonywania rezerwacji noclegow w hotelach w Polsce i za granica, o standardzie minimum
trzygwiazdkowym;

posredniczenia w sprzedazy miejsc hotelowych i dokonywaniu optat;

posredniczenia w odwotywaniu rezerwacji i zwrocie opfat;

dokonywania ptatnosci za rezerwacje dokonane po preferencyjnych stawkach zagwarantowanych przez
organizatorow wydarzen, w ktérych udziat beda brali pracownicy i/lub go$cie przyjezdzajacy do IUNG-PIB;
sporzadzania bez dodatkowych optat, miesiecznych raportéow z wystawionych przez Wykonawce faktur za
rezerwacje hoteli z uwzglednieniem: numeru faktury, daty wystawienia, numeru rezerwacji, imienia i
nazwiska goscia hotelowego, ceny ustugi hotelowej, optaty transakcyjnej, do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy raport;

sporzadzania, bez dodatkowych optat, tacznego zestawienia kosztow zrealizowanych ustug od dnia
obowigzywania umowy, do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy raport;
przydzielenia dwoch osdb wspdipracujacych z IUNG-PIB (tzw. opiekunéw) w zakresie objetym
Zzamowieniem.

3. Zasady realizacji umowy:

1)
2)

Wykonawca rezerwuje miejsca hotelowe zgodnie z indywidualnymi wymogami Zamawiajacego.
Zamawiajacy sktadajac zamdwienie kazdorazowo okresli szczeg6towe wymagania, w tym przede wszystkim:
kraj i miejscowo$¢, w ktorych nalezy zarezerwowa¢ miejsca noclegowe, terminu pobytu, liczbe pokoi lub
miejsc noclegowych oraz rodzaj i standard zamawianych pokoi.

Wykonawca zobowigzany jest zaoferowaé Zamawiajgcemu hotele potozone jak najblizej wskazanej w
zamobwieniu lokalizacji.

Rezerwacja bedzie obejmowata, w zaleznosci od indywidualnego zapotrzebowania Zamawiajacego
rezerwacje pokoi jednoosobowych, dwuosobowych oraz trzyosobowych, w hotelach o standardzie trzech
gwiazdek (***), czterech gwiazdek (****) oraz pieciu gwiazdek (*****) ze $niadaniem lub bez $niadania.
Szacunkowa ilo$¢ rezerwacji w okresie trwania umowy to 40 rezerwacji krajowych oraz 200 rezerwacji
zagranicznych.

Zamawiajacy pod pojeciem rezerwacji rozumie dokonanie czynnosci rezerwacji miejsc noclegowych dla 1
osoby lub grupy o0sdb bez wzgledu na ilo$¢ noclegdw - kazdy nocleg oznacza petng dobe hotelowa.
Zamawiajacy zastrzega, ze podane powyzej iloSci rezerwacji sg ilosciami planowanymi/szacunkowymi i
mogaq ulega¢ zmianie w trakcie realizacji umowy wg faktycznych potrzeb Zamawiajacego. Dokonanie przez
Zamawiajacego zakupu mniejszej iloSci noclegébw nie spowoduje obowigzku ich zakupu w iloSciach
planowanych, ani tez nie stanowi podstawy dochodzenia wynagrodzenia lub roszczen odszkodowawczych
przez Wykonawce. Dokonanie zakupu mniejszej iloSci noclegow nie bedzie skutkowato obowigzkiem
zaptaty przez Zamawiajgcego na rzecz Wykonawcy jakiegokolwiek wynagrodzenia za niezrealizowany
zakres zamowienia. Zamawiajacy gwarantuje, iz minimalna kwota jaka zostanie zaptacona za realizacje
zamowienia wyniesie 70 % ceny podanej w formularzu ofertowym.

Zakres geograficzny realizacji umowy obejmuje zakwaterowanie hotelowe na catym $wiecie, w tym 90%
miejsc rezerwacji to kraje europejskie, a 10% to kraje na innych kontynentach.

Miejsca, w ktorych najczesciej dokonywane sg rezerwacie to:

a) w Polsce: Warszawa, Poznan, £6dz, Gdansk, Wroctaw, Krakdw;



b) za granica: Austria, Belgia, Butgaria, Dania, Finlandia, Francja, Hiszpania, Kanada, totwa, Niemcy,

Portugalia, Rosja, Rumunia, Szwajcaria, Szwecja, Wielka Brytania, Wiochy.

10) Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ kazdorazowo Zamawiajacemu drogg elektroniczng, na wskazany

1)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

25)

26)

adres, co najmniej trzech wariantéw wyboru hoteli spetniajacych wymagania Zamawiajacego wskazane w
zapytaniu, uwzgledniajacych najkorzystniejsze na rynku ceny oraz promocje, wraz z podaniem informacii
dotyczacych w szczegdlnosci:

a)  nazwy, adresu i standardu hotelu;

b)  odlegtosci od lokalizacji podanej przez Zamawiajacego;

C) informaciji o rodzaju pokoju;

d)  informacji, czy w cene wliczone jest $niadanie;

e)  ceny noclegu przed i po zastosowaniu upustu zaoferowanego przez Wykonawce;
f) wysokosS¢ optaty city tax, VAT;

g)  daty do ktorej mozliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacii.

W przypadku, gdy Zamawiajacy wskaze konkretny hotel, Wykonawca nie ma obowigzku przedstawia¢
trzech réznych propozyci.

Wykonawca zobowigzany jest do przestania Zamawiajgcemu odpowiedzi na zapytanie wystane drogg
mailowg wraz ze wskazaniem informacji, o ktérych mowa w pkt. 9 w ciggu 3 godzin roboczych, w
godzinach pracy Zamawiajacego tj. godz. 6.00-16.00 w dni robocze od poniedziatku do pigtku, wytaczajac
okres $wigt.

Po otrzymaniu oferty cenowej, Zamawiajacy za posrednictwem poczty elektronicznej moze zgtosi¢ uwagi i
zastrzezenia oraz zazada¢ nowych wariantéw cenowych.

Wykonawca jest zobowigzany do uwzglednienia uwag i zastrzezen Zamawiajacego, o ktérych mowa w
pkt. 12 skorygowania oferty rezerwacji noclegéw oraz przestania nowej oferty zawierajacej uzgodnione
zmiany, w ciggu 3 godzin roboczych, liczonej od momentu zgtoszenia uwag.

Wykonawca zobowigzany jest do wskazania wariantdw miejsc noclegowych, az do uzyskania akceptacii
Zamawiajacego.

Wykonawca dokona rezerwacji wybranych przez Zamawiajacego miejsc noclegowych po mailowym
potwierdzeniu zamdwienia przez upowaznionych ze strony Zamawiajacego pracownikow.

Czas dokonania rezerwaciji miejsc noclegowych wybranych przez Zamawiajacego nie moze przekraczaé 3
godzin roboczych od mailowego potwierdzenia zamoéwienia przez upowaznionych ze strony
Zamawiajacego pracownikow.

Potwierdzeniem dokonania rezerwacji bedzie otrzymany w formie elektronicznej wydruk z hotelu lub
wydruk wygenerowany z serwera systemu rezerwacyjnego.

Zarezerwowane miejsca noclegowe muszg spetnia¢ miedzynarodowe normy jako$ciowe tj. odpowiadac
migdzynarodowym (w tym unijnym) normom w zakresie wyposazenia i bezpieczenstwa odpowiednio dla
pokoi w hotelach o odpowiednim standardzie.

Wykonawca zapewni pfatno$¢ hotelom wskazanym lub zarezerwowanym przez organizatoréow wydarzen,
w ktorych bedg brali udziat pracownicy lub goscie przyjezdzajacy do IUNG-PIB, wedtug specjalnie
wynegocjowanych stawek lub stawek promocyjnych z systemu rezerwacji hotelowych, w zaleznosci ktére
beda nizsze.

Wykonawca bedzie zobowigzany do kazdorazowego, najpdzniej w ostatnim dniu, w ktérym mozliwe jest
bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji, informowania Zamawiajacego drogg mailowg na
wskazane adresy, ze tego dnia uptywa termin rezerwacji, chyba, ze termin ten jest dniem wolnym od pracy
Zamawiajgcego. Wowczas ww. powiadomienie powinno by¢ dokonane w godzinach pracy Zamawiajacego
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ostatni dzied, w ktorym mozliwe jest bezkosztowe anulowanie
dokonanej rezerwacji.

Po akceptacji Zamawiajgcego Wykonawca dostarczy drogq elektroniczng (na adres mailowy wskazany
przez Zamawiajacego) vouchery wraz z numerem rezerwacji w czasie nie dtuzszym niz 4 godz. robocze.
Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ wykupu rezerwacji przed uptywem terminu bezkosztowej anulacji.
Wykonawca bedzie zobowigzany do bezkosztowej zmiany dokonanej rezerwacji w zakresie terminu
przyjazdu/ wyjazdu lub anulowania rezerwacji, po zgtoszeniu tego faktu przez Zamawiajacego we
wiadciwym terminie.

Zamawiajacy bedzie uiszczat zaptate tylko za faktycznie wykorzystane noclegi za wyjatkiem sytuacii
anulowania rezerwacji zgtoszonej po terminie bezkosztowej anulacji.

Zamawiajacy nie bedzie pokrywat kosztéw innych dodatkowych ustug, jesli nie zostaty zawarte w zleceniu
przekazanym Wykonawcy.



27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

Zamawiajacy zastrzega, w miare mozliwosci oferowanych przez hotel, ze w zamdwieniu moze
wnioskowa¢ o realizacie dodatkowych ustug np.. dostep do Internetu, miejsca parkingowego,
wczesniejszy check — in, pozniejszy check — out, dodatkowe wyposazenie pokoju itp.

Wykonawca zobowigzany jest do wyznaczenia dwéch pracownikdéw (tzw. opiekundw), czynnej linii
telefonicznej oraz adresu e-mail do kontaktow z pracownikami Zamawiajacego w trakcie realizacji umowy,
w godzinach 6.00-16.00, w celu dokonywania rezerwacji, zmian w zamoéwieniu lub anulowania rezerwacji.
Wykonawca bedzie zobowigzany do zapewnienia catodobowego, przez 7 dni w tygodniu, nie wytaczajac
dni ustawowo wolnych od pracy, numeru telefonu alarmowego umozliwiajacego uzyskanie pomocy w razie
nieprzewidzianych problemoéw zwigzanych z realizacjg ustugi. Numer telefonu alarmowego bedzie podany
W umowie.

Wykonawca bedzie prowadzit/ koordynowat sprawy reklamacyjne zgtaszane przez Zamawiajacego w
odniesieniu do ustug Swiadczonych przez wybrany hotel, jak rowniez zapewni doradztwo oraz niezbedng
pomoc w zakresie wszelkich zmian w czasie trwajacej podrozy.

W przypadku, gdy hotel, w ktérym dokonano rezerwacji, nie bedzie miat jednak mozliwosci przyjecia
oddelegowanych pracownikow IUNG-PIB, Wykonawca zapewni miejsce zastepcze, ktérego standard i
lokalizacja nie bedzie odbiegata od standardu i lokalizacji hotelu okre$lonego w zamdwieniu. Koszt
miejsca zastepczego oraz koszt transportu do tego miejsca obcigza Wykonawce.

Wystawianie faktur VAT przez Wykonawce bedzie odbywato sie kazdorazowo za faktycznie dokonane
rezerwacje hoteli, w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia danego wyjazdu. Termin ptatno$ci — 21 dni od daty
otrzymania prawidtowo wystawionej faktury.

Wymagania dotyczace opisu faktury: nazwa ustugi, imie i nazwisko goscia hotelowego, numer rezerwacji,
daty pobytu, nazwa hotelu, miasto.

4, Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ skorzystania z prawa opcji. Prawo opcji polega¢ bedzie na rozszerzeniu
podstawowego zakresu zamowienia o 30% ilosci w stosunku do planowanych/szacunkowych ilosci ustug
objetych przedmiotem zamowienia.

5. Warunki skorzystania z prawa opcji:

1)
2)
3)
4)

Zamawiajacy ma prawo skorzysta¢ z prawa opcji — w okresie trwania umowy.

Zamowienia realizowane w ramach opcji sg jednostronnym uprawnieniem Zamawiajgcego.

Skorzystanie z prawa opcji uzaleznione bedzie od potrzeb Zamawiajacego.

Zamawiajacy, w zaleznosci od potrzeb moze odstapi¢ od zamiaru skorzystania z prawa opcji, skorzysta¢
z zamoéwienia opcjonalnego w catosci lub w czesci, w formie jednego lub kilku zamdwien.

O zamiarze skorzystania z prawa opcji, w okreSlonym czasie i zakresie, Zamawiajacy poinformuje
Wykonawce odrebnym oswiadczeniem do umowy - zaméwieniem.

Realizacja prawa opcji polega¢ bedzie na $wiadczeniu ustug w sposéb tozsamy, jak w przypadku zakresu
podstawowego.

W przypadku nieskorzystania przez Zamawiajacego z prawa opcji, Wykonawcy nie przystugujq zadne
roszczenia w stosunku do Zamawiajacego.

6. Przedmiot zamdwienia bedzie finansowany lub wspdffinansowany z réznych krajowych i zagranicznych Srodkow
finansowych, m.in.: ze $rodkéw Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki oraz ze
srodkéw Unii Europejskie;.

Podpis osoby/oséb uprawnionej/ych do reprezentowania wykonawcy



