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Podmiot zamawiajacy ustugi

Podmiotem udzielajgcym zamowienia na rezerwacje i zakup ustug hotelarskich
w kraju i za granicg jest Ministerstwo Infrastruktury, zwane dalej ,Zamawiajgcym”.

W imieniu Zamawiajgcego poszczegoélne ustugi rezerwacji i zakupu ustug hotelarskich sg zlecane
przez komoérki organizacyjne (departamenty, biura, stanowiska do spraw, Sekretariat Krajowej
Rady BezpieczehAstwa Ruchu Drogowego oraz Panstwowg Komisje Badania Wypadkéw

Lotniczych,) Ministerstwa Infrastruktury, zwane dalej ,komoérkami zlecajgcymi”, na podstawie
formularza zlecenia, o ktérym mowa w rozdz. VIl SOPZ.

Przedmiot | zakres zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowa, catodobowa obstuga Ministerstwa Infrastruktury
w zakresie rezerwacji i zakupu ustug hotelarskich w kraju i za granicg, obejmujgca
w szczegolnosci czynnosci zwigzane z:

— wyszukiwaniem propozycji wynajmu pokoi hotelowych;

— dokonywaniem rezerwacji pokoi hotelowych;

— wynajmem pokoi hotelowych;

— wystawianiem vouchera;

— dokonywaniem zmian rezerwaciji i anulacji rezerwaciji.

Wykonawca odpowiada réwniez za skuteczng komunikacje z obiektem hotelarskim oraz w jego
strukturze w zakresie realizacji ustugi zgodnie z Umowg oraz SOPZ.

W zwigzku z zadaniami realizowanymi przez MI, biorgc réwniez pod uwage kalendarz prac UE,
Grupy Wyszehradzkiej, jak réwniez prowadzong przez Ministerstwo Infrastruktury bilateralng
wspotprace zagraniczng, Zamawiajgcy przewiduje, Zze bedzie zlecat rezerwacje i zakup ustug
hotelarskich w nastepujgcych krajach:

— Polska,

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

— kraje spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego, oraz spoza Europejskiego Stowarzyszenia
Wolnego Handlu, z ktérymi Zamawiajgcy prowadzi bilateralng wspétprace zagraniczna.

Zamawiajgcy przewiduje, ze zlecenia dotyczgce ustug hotelarskich w_krajach EOG i EFTA
stanowi¢ bedg ok. 59% wartosci wszystkich zlecen.

Zamawiajgcy przewiduje, ze zlecenia dotyczgce ustug hotelarskich poza krajami EOG i EFTA
stanowi¢ bedg ok. 7% wartosci wszystkich zlecen.

Zamawiajgcy przewiduje, ze zlecenia dotyczgce ustug hotelarskich w_kraju stanowi¢ beda
ok. 34% wartosci wszystkich zlecen.

Przewiduje sie, ze wiekszo$¢ zlecen bedzie dotyczyta rezerwacji i wynajmu pokoi hotelowych do
pojedynczego wykorzystania.
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Warianty realizacji ustug

Rezerwacja ,,standard”

W rezerwacji typu ,standard” Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia propozyciji
realizacji ustugi hotelarskiej, a nastepnie dokonania rezerwacji i wynajmu wybranego przez
komorke zlecajgcg pokoju hotelowego, majac na wzgledzie potozenie miejsca wydarzenia,
w ktérym uczestniczy osoba odbywajgca podréz stuzbowa.

Szczegoty dotyczace rezerwaciji ww. typu sg opisane w rozdz. IV SOPZ.

Rezerwacja ,,ze wskazaniem”

Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé zlecania rezerwacji w obiektach $cisle okreslonych przez
komoérke zlecajgcg. W takich przypadkach, Wykonawca bada dostepno$¢ oraz ceny pokoi
hotelowych w obiekcie wskazanym przez komoérke zlecajgca, a nastepnie — w razie akceptacji
przedstawionej propozycji realizacji ustugi hotelarskiej — komérka zlecajgca zleca Wykonawcy

wynajecie wybranych pokoi hotelowych.

Szczegoty dotyczace rezerwaciji ww. typu sg opisane w rozdz. IV SOPZ.

V. Czynnosci skladajace sie na realizacje ustug

1. Zapytanie komorki zlecajacej

A. Rezerwacja ,standard” B. Rezerwacja ,ze wskazaniem”

a) Przed przestaniem formularza zlecenia, o a) Przed przestaniem formularza zlecenia, o
ktéorym mowa w rozdz. VI, komodrka zlecajgca ktérym mowa w rozdz. VI, komérka
kieruje do Wykonawcy zapytanie o wyszukanie Zlecajgca kieruje do Wykonawcy zapytanie o
hotelu w odlegtosci nie wigkszej niz 1 km od dostepnos$c¢ i cene pokoi hotelowych we
miejsca organizacji wydarzenia, w ktorym wskazanym przez siebie obiekcie.
bedzie uczegtmczyc osoba,_ ktorej dotyczy , b) W zapytaniu komérka zlecajgca okresli
dane zlecenie. Na podstawie zgody komoérki wvivezne dotvezace zakwaterowania-
Zlecajacej, odlegtos¢ od miejsca wydarzenia yty yeza '
moze by¢ wieksza niz 1 km. — adres i nazwe hotelu,

b) W zapytaniu komdrka zlecajgca okresli — standard pokoju,

wytyczne dotyczgce zakwaterowania:
— kraj,

— miejscowosg,

— miejsce organizacji wydarzenia,

— standard hotelu oraz pokoju,

— termin zakwaterowania,

— liczbe oséb do zakwaterowania,

— liczbe déb hotelowych,

— maksymalng cene noclegu, jezeli jest inna
niz limit wynikajgcy z przepisdw wskazanych
w rozdz. VIl pkt 1 SOPZ,

— termin bezkosztowej anulacji lub zmiany
rezerwacji z zastrzezeniem rozdz. V pkt 3 ppkt
f

— termin zakwaterowania,
— liczbe 0séb do zakwaterowania,
— liczbe dob hotelowych,

— maksymalng cene noclegu (jesli nie
zachodzi przypadek opisany w tiret 8),

— termin bezkosztowej anulacji lub zmiany
rezerwacji z zastrzezeniem rozdz. V pkt 3

— w przypadku, gdy dany hotel zostat
wskazany przez zewnetrznego organizatora
wydarzenia, komérka zlecajgca moze
wskazac rowniez cene doby hotelowej
zarezerwowanej dla uczestnikéw oraz
dodatkowo podstawe mozliwosci jej
uzyskania (np. hasto rezerwacyjne wskazane
przez zewnetrznego organizatora
wydarzenia).




2. Przedstawienie propozycji realizacji ustugi hotelarskiej

A. Rezerwacja ,standard” B. Rezerwacja ,ze wskazaniem”

a) W terminie nie dtuzszym niz ...... (zgodnie z a) W terminie nie dtuzszym niz ..... (zgodnie z
ofertg Wykonawcy) od otrzymania zapytania, o ofertg Wykonawcy) od otrzymania zapytania,
ktéorym mowa w pkt 1.A, Wykonawca o ktéorym mowa w pkt 1.B, Wykonawca
przedstawia komérce zlecajgcej, za pomocag przedstawia komérce zlecajgcej, za pomocg
poczty elektronicznej, 3 propozycje realizacji poczty elektronicznej, informacje nt.
ustugi hotelarskiej zgodnie ze wzorem dostepnosci pokoi hotelowych we
stanowigcym zatgcznik nr 1 do SOPZ. wskazanym obiekcie oraz potwierdzenie

. . . . pozostatych parametrow z zapytania komorki

e Pt oo™ || cajsc zgodie 2 i L pkt . godrie

. nac peini odpowiadajg ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zapytaniu komérki zlecajacej zgodnie z pkt 1.A
ppkt b SOPZ
- . . Ponadto, Wykonawca przedstawi rowniez
Jednoczesnie kazdy z proponowanych pokoi . LY
) . ; . informacje o:

bedzie znajdowat si¢ w innym hotelu.

. . - cenie proponowanego pokoju hotelowego

Ponadto, kazda prze__clstawpnych_przez (tj. cena pokoju hotelowego dla jednej

Wykonawce propozycji bedzie zawierata .

. s osoby na jedng dobe, a w przypadku

informacje o: . . ; . )

wiekszej liczby osob objetych zleceniem —

- cenie proponowanego pokoju hotelowego (tj. odpowiednio dla wszystkich osdb objetych
cena pokoju hotelowego dla jednej osoby na danym zleceniem) oraz kazdorazowo
jedng dobe, a w przypadku wiekszej liczby informacje o ewentualnej mozliwosci
0s6b objetych zleceniem — odpowiednio dla poniesienia dodatkowych kosztéw
wszystkich 0os6b objetych danym zleceniem) zwigzanych z opfatami klimatycznymi,
oraz kazdorazowo informacje o ewentualnej podatkami miejskimi, depozytem czy
mozliwosci poniesienia dodatkowych jakimikolwiek wydatkami, ktérych
kosztéw zwigzanych z optatami zabezpieczenia nie zapewnia otrzymany
klimatycznymi, podatkami miejskimi, voucher,
de,pozytem czy_Jak|m|I_<ova_/|ek wydatl_<am|, - wynagrodzeniu dla Wykonawcy za
ktérych zabezpieczenia nie zapewnia lizaci Hai ‘Inieni
otrzymany voucher realizacje ustugi z wyszczegdlnieniem

' skfadowych, tj.: ceny ustugi hotelarskiej,

- wynagrodzeniu dla Wykonawcy za realizacje opustu od ceny ustugi hotelarskiej oraz
ustugi z wyszczegolnieniem sktadowych, tj.: kwoty opfaty transakcyjnej, o ktérych mowa
ceny ustugi hotelarskiej, opustu od ceny w § 3 ust. 1 pkt 1 —4 Umowy; réwniez w
ustugi hotelarskiej oraz kwoty optaty przypadku, o ktérym mowa w pkt 1B
transakcyjnej, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 ppkt b tiret 8, od wskazanej ceny doby
pkt 1 — 4 Umowy. hotelowej zarezerwowanej dla

. . uczestnikéw wydarzenia, zostanie odjety

Wynggtrod;enle V\é{kﬁ n\";\vwcy zostjaknle ' opust oraz dodana kwota optaty

przedstawione w FLIN. V¥ przypadku cen ustug transakcyjnej — parametry wskazane

hotelarskich wyrazonych w obcej walucie w ofercie Wykonawcy

Wykonawca dokona przeliczenia na PLN po '

Srednim kursie NBP z dnia przedstawienia Wynagrodzenie Wykonawcy zostanie

propozycji realizacji ustugi hotelarskie;j. przedstawione w PLN. W przypadku cen

. s . . . ustug hotelarskich wyrazonych w obcej
b) Nalezy zwréci¢ uwage, ze kazda z 3 propozycji

realizacji ustugi hotelarskiej, o ktérych mowa w
ppkt a musi zostaé poprzedzona rozeznaniem
rynku, dokonanym przez Wykonawce.

Rozeznanie rynku bedzie polegato na
poréwnaniu 3 wariantéw cenowych dla pokoju
hotelowego o takim samym standardzie w
ramach kazdej z propozycji, o ktérych mowa w
ppkt a, dostepnych na rynku w dniu przestania
zapytania przez komorke zlecajaca.

Kazdy wariant cenowy bedzie pochodzit z
innego Zrédta rezerwacji, ktérymi zgodnie z
niniejszym SOPZ sg:

walucie, Wykonawca dokona przeliczenia na
PLN po srednim kursie NBP obowigzujgcym
na dzien przedstawienia propozycji realizaciji
ustugi hotelarskie;j.

b) Poza przypadkiem z pkt 1.B. ppkt b tiret 8,
propozycja realizacji ustugi hotelarskiej
zostanie poprzedzona rozeznaniem rynku
dokonanym przez Wykonawce.

Rozeznanie rynku bedzie polegato na
porownaniu 3 wariantow cenowych dla
pokoju hotelowego o takim samym
standardzie, dostepnych na rynku w dniu




- elektroniczny system rezerwacji podrozy
(GDS),

- ogolnodostepny internetowy
system/platforma rezerwacji pokoi
hotelowych,

- cenniki na stronach internetowych hoteli /
sieci hoteli.

Wykonawca sposréd 3 wariantéw cenowych
dla pokoju o takim samym standardzie dokona
wyboru wariantu najkorzystniejszego i
przedstawi go Zamawiajgcemu jako propozycje
realizacji ustugi hotelarskiej, o ktérej mowa w
ppkt a.

Ww. procedura zostanie zastosowana dla
wszystkich 3 propozyciji realizacji ustugi
hotelarskiej, o ktérych mowa w ppkt a.

przestania zapytania przez komorke

Zlecajaca.

Kazdy wariant cenowy bedzie pochodzit z

innego zrédta rezerwacji, ktérymi zgodnie z

niniejszym SOPZ sa:

- elektroniczny system rezerwaciji podrozy
(GDS),

- ogdélnodostepny internetowy
system/platforma rezerwacji pokoi
hotelowych,

- cenniki na stronach internetowych hoteli /
sieci hoteli.

Wykonawca sposrod 3 wariantdéw cenowych
dla pokoju o takim samym standardzie
dokona wyboru wariantu najkorzystniejszego i
przedstawi go Zamawiajgcemu.

Schemat procedury rezerwacji typu
»Standard” przedstawia zalgcznik nr 3 do
SOPZ.

c) W przypadku rezerwacji dokonywanej dla cztonkéow Kierownictwa MI, Wykonawca ma obowigzek
kazdorazowo poinformowaé obiekt o statusie VIP gosci, tak by ustuga wykonana zostata na jak
najwyzszym poziomie z zachowaniem najwyzszej jakosci. W tym przypadku, Wykonawca
kazdorazowo, po dokonanej rezerwacji przekaze za posrednictwem Srodkéw komunikaciji
elektronicznej do hotelu informacje o statusie gosci oraz potwierdzi zabezpieczenie srodkéw na
poczet depozytu oraz ewentualnych pdzniejszych ptatnosci (optata klimatyczna, podatek miejski).
Korespondencja prowadzona w tym zakresie z obiektem hotelowym zostanie kazdorazowo
przekazana pracownika komorki zlecajgcej, zajmujgcego sie dang rezerwacja.

W razie braku potwierdzenia przez obiekt hotelarski, przekazanego za posrednictwem Wykonawcy,
informacji o statusie VIP goscia oraz o zabezpieczeniu przez Wykonawce, poprzez voucher,
ptatnosci za ustuge hotelarska, obejmujgcag réwniez depozyt, podatek miejski, optate klimatyczna,
co ma wylgczy¢ preautoryzowanie przez obiekt hotelarski karty ptatniczej goscia, na Wykonawce
zostanie natozona kara umowna zgodnie z § 5 ust. 8 Umowy.

3. Weryfikacja informacji przedstawionych przez Wykonawce

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do poréwnywania cen ustug hotelarskich proponowanych przez
Wykonawce z cenami ustug hotelarskich proponowanymi przez inne biura podrézy lub w sprzedazy
bezposredniej, w tym przez Internet, obowigzujgcych na dzien zgtoszenia zapytania przez
Zamawiajgcego i przedstawienia oferty przez Wykonawce. Weryfikacja ofert bedzie uwzgledniac
parametry zblizone do przedstawionej oferty w zakresie standardu pokoju ze $niadaniem oraz terminu
anulaciji.

Jezeli w wyniku weryfikacji okaze sie, ze proponowana przez Wykonawce cena ustugi hotelarskiej jest
wyzsza od najnizszej ceny ustugi proponowanej na rynku spetniajgcej wymagania Zamawiajgcego,
Wykonawca zobowigzuje sie do swiadczenia ustugi hotelarskiej po cenie najkorzystniejszej propozyciji
na rynku, wskazanej przez Zamawiajgcego (od tej ceny zostanie odjety opust oraz dodana kwota optaty
transakcyjnej — parametry wskazane w ofercie Wykonawcy).

W razie stwierdzenia przez Zamawiajgcego zawyzenia przez Wykonawce ceny ustugi hotelarskiej, na
Wykonawce zostanie natozona kara umowna zgodnie z § 5 ust. 7 Umowy. W przypadku odmowy,
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zakupu ustugi hotelarskiej na koszt Wykonawcy (wykonanie
zastepcze).

Ponadto, Zamawiajgcemu przystuguje prawo do poréwnywania termindw bezkosztowej anulacji
wskazanych przez Wykonawce z terminami bezkosztowej anulacji dostepnymi w internetowych
systemach/platformach rezerwacji hoteli oraz stronach internetowych hoteli. Weryfikacja ofert bedzie
uwzglednia¢ parametry zblizone do przedstawionej oferty w zakresie standardu pokoju ze $niadaniem
oraz ceny. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci ofert o zblizonych parametrach, Zamawiajgcy ma
prawo zgdania wydtuzenia terminu bezkosztowej anulacji zgodnie z jego wskazaniem.




W razie stwierdzenia przez Zamawiajgcego skrécenia przez Wykonawce terminu bezkosztowej anulaciji,
na Wykonawce zostanie natozona kara umowna zgodnie z § 5 ust. 7 Umowy. W przypadku odmowy,
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zakupu ustugi hotelarskiej na koszt Wykonawcy (wykonanie

zastepcze).

4. Zlecenie rezerwaciji (rezerwacje wstepne oraz ostateczne)

A. Rezerwacja ,standard” B. Rezerwacja ,ze wskazaniem”

a) Wykonawca jest zobowigzany do dokonania a) Wykonawca jest zobowigzany do dokonania
wstepnej rezerwaciji pokoi hotelowych wstepnej rezerwacji pokoi hotelowych
niezwtocznie po dokonaniu przez komorke niezwtocznie po akceptacji warunkow przez
zlecajagcag wyboru jednej z propozycji komorke zlecajgca przedstawionej zgodnie
realizacji ustugi hotelarskiej, o ktérych mowa Z pkt 2.B.

w pkt 2.A. S . .
b) Nastepnie, niezwtocznie po przestaniu przez

b) Nastepnie, niezwlocznie po przestaniu przez komoérke zlecajgca formularza zlecenia
komorke zlecajagca formularza zlecenia (zgodnie z procedurg dot. zlecen okreslong w
(zgodnie z procedurg dot. zlecen okreslong rozdz. VII), Wykonawca dokonuje rezerwaciji
w rozdz. VII), Wykonawca dokonuje ostatecznej pokoi hotelowych.
rezerwacji ostatecznej pokoi hotelowych.

5. Wystawianie voucheréw
(rezerwacja ,standard” oraz rezerwacja ,ze wskazaniem”)

a) W celu potwierdzenia dokonanej rezerwacji ostatecznej, Wykonawca przesyta komorce zlecajacej
voucher za posrednictwem poczty elektronicznej, niezwtocznie po przestaniu przez komoérke
formularza zlecenia.

b) Voucher bedzie dokumentem zabezpieczajgcym wszelkie swiadczenia dotyczace realizacji ustugi
hotelarskiej przez Wykonawce, w tym opfat klimatycznych, podatkéw miejskich, bedzie réwniez
umozliwiat potwierdzenie czasowego zablokowania srodkéw na rachunku Wykonawcy, na poczet
depozytu oraz ewentualnych pdézniejszych ptatnosci w hotelu (forma preautoryzacji zwalniajgca
osobe, ktorej dotyczy dane zlecenie, z okazywania karty kredytowej w razie jej wymagania przez
hotel). W wyjgtkowych okoliczno$ciach, jezeli polityka hotelu nie dopuszcza mozliwosci
zabezpieczenia optat klimatycznych, podatku miejskiego, depozytu przez voucher z przyczyn
nielezacych po stronie Wykonawcy, Wykonawca niezwlocznie poinformuje o tym fakcie
Zamawiajgcego, w celu zabezpieczenia srodkéw na pokrycie ww. swiadczeh. Wydatki faktycznie
zrealizowane przez osobe korzystajgcg z noclegu w ramach danego zlecenia, zostang pokryte
przez Zamawiajgcego.

c) Voucher kazdorazowo musi zawieraé nastepujgce informacje:

— imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy ustuga hotelarska,
— nazwe i adres hotelu,

— standard hotelu oraz pokoju,

— termin zakwaterowania,

— numery linii telefonicznych, o ktérych mowa w rozdz. V pkt 2 ppkt ¢, z ktérych moze skorzystac
osoba objeta danym zleceniem w razie pytan lub zaistniatych probleméw zwigzanych z realizacjg
zarezerwowanych ustug hotelarskich,

— adnotacje odnosnie zabezpieczenia kartg kredytowg Wykonawcy wszelkich $wiadczen
dotyczacych realizacji ustugi hotelarskiej, w tym podatku miejskiego lub optaty klimatycznej, oraz
czasowego zablokowania srodkéw na rachunku Wykonawcy, na poczet depozytu oraz
ewentualnych pézniejszych ptatnosci w hotelu oraz inne niezbedne dane umozliwiajgce realizacje
preautoryzaciji, o ktérej mowa w ppkt b.

— powyzsza adnotacja kazdorazowo zostanie umieszczona na voucherze w formule:

rezerwacje zagraniczne




d)

city tax paid by ...depostit guaranteed by ... credit card

rezerwacje krajowe

podatek miejski zostat optacony przez ...
Depozyt zabezpieczony firmowa kartg kredytowg firmy ...

Voucher wraz z potwierdzeniem rezerwacji bedzie wystawiany na osobe odbywajgcg podréz
stuzbowg. Na podstawie zgody komorki zlecajgcej, voucher moze by¢ wystawiony na wiecej niz
jedng osobe.

Zmiany w rezerwacjach i anulowanie rezerwacji

(rezerwacja ,standard” oraz rezerwacja ,ze wskazaniem’)

b)

c)
d)

f)

W przypadku rezerwacji ,standard” i rezerwacji ,ze wskazaniem”, na warunkach okreslonych
w niniejszym punkcie SOPZ, komérka zlecajgca moze zwracac¢ sie do Wykonawcy z poleceniem
dokonania zmian w rezerwacjach (zaréwno wstepnych, jak i ostatecznych), a takze anulowania
rezerwaciji.

Komodrka zlecajgca moze dokonywaé bezkosztowej anulacji lub zmian rezerwacji do dnia
planowanego zameldowania sie w hotelu lub w innym terminie wskazanym przez komérke zlecajgcg
w zapytaniu lub wynikajgcym wytgcznie z polityki anulacji/zmian hotelu.

Zmiany w uprzednio dokonanych rezerwacjach mogqg dotyczy¢ wszystkich elementéw zlecenia.

Wykonawca dokonuje zmian oraz anulacji rezerwacji w ramach wynagrodzenia za dane zlecenie.
Ewentualne dodatkowe koszty wynikajgce z polityki zmian/rezerwacji danego obiektu hotelowego sa
pokrywane przez Zamawiajgcego.

Polecenie dokonania zmian lub anulacji jest przekazywane Wykonawcy przez komorke zlecajgca za
pomocg poczty elektronicznej lub w sytuacjach awaryjnych telefonicznie.

W ciggu 1 godziny od otrzymania polecenia dokonania zmiany albo anulacji rezerwacji, Wykonawca
przedstawi komoérce zlecajgcej potwierdzenie z hotelu o skutecznie dokonanej czynnosci zmiany
albo anulacji. W przypadku zmiany rezerwacji, Wykonawca dotgcza do potwierdzenia aktualny
voucher umozliwiajgcy realizacje ustugi hotelarskiej zgodnie z nowymi parametrami rezerwaciji.

V. Wymagane standardy realizacji ustug

1.

Systemy rezerwacji

W celu realizacji zlecen dla Zamawiajgcego, Wykonawca bedzie korzystat z:

a)

b)

c)
2.

a)

b)

co najmniej jednego elektronicznego systemu rezerwacji podrézy (tzw. Global Distribution
System);

ogolnodostepnych internetowych systemow/platform rezerwaciji hoteli;
stron internetowych hoteli.
Obstuga i komunikacja z Zamawiajgcym

Wykonawca wyznaczy osobe odpowiedzialng za koordynacje realizacji niniejszej umowy. Rolg
koordynatora umowy bedzie w szczegodlnosci:

a. monitorowanie przebiegu realizacji umowy;
b. dbanie o jakos¢ i prawidtowos¢ realizacji ustug zgodnie z umowsa;

c. komunikacja z Zamawiajgcym w zakresie przebiegu umowy, w tym zauwazalnych
probleméw, wnioskéw dotyczgcych usprawnienia realizacji umowy.

Wykonawca zobowigzany bedzie do udzielania niezbednych informacji w przypadku zauwazonych
przez delegowanego problemdéw zwigzanych z realizacjg ustugi w kraju docelowym, a takze za
bezzwioczne podejmowanie wszystkich mozliwych krokéw zmierzajgcych do wyeliminowania
zaistniatych problemow.

Wykonawca uruchomi na potrzeby realizacji niniejszej umowy odrebng linie telefoniczng tylko do
wykorzystania przez Zamawiajgcego, czynng w dni robocze w godzinach 8.00-18.00 oraz
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d)

e)

f)

a)

b)

<)

d)

e)

f)

a)

h)

b)

dodatkowo linie awaryjng dostepng po godz. 18.00 oraz w dni wolne od pracy. Ponadto,
Wykonawca wydzieli linie telefoniczng wytgcznie do obstugi czionkéw Kierownictwa Ministerstwa
Infrastruktury, czynng w dni robocze w godzinach 8.00-18.00. Wszystkie ww. linie telefoniczne
muszg by¢ caty czas dostepne we wskazanych godzinach, przez co rozumie sie mozliwosc
odbycia rozmowy telefonicznej z pracownikiem Zamawiajgcego w momencie wykonywanego
potgczenia. W przypadku linii awaryjnej Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé oddzwonienia do
pracownika Zamawiajgcego w ciggu 15 minut od pierwszej proby skontaktowania sie z numerem
linii dyzurnej, bez naliczenia kary umownej, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 umowy.

Komunikacja z Wykonawcg bedzie sie odbywaé za pomocg poczty elektronicznej lub
telefonicznie.

Wykonawca zapewni odpowiednig liczbe oséb obstugujgcych niniejsze zamdwienie, majgc na
wzgledzie warto$¢ umowy wskazujgcg na przewidywane zapotrzebowanie na ustugi hotelarskie
oraz terminy wykonania poszczegoélnych zleceh okreslone w SOPZ, w tym przewidywang
koniecznos$¢ rownolegtej realizacji wiecej niz jednego zlecenia.

Osoby wykonujgce czynnosci, o ktéorych mowa w rozdz. IV pkt 2, 4, 5 i 6 SOPZ muszg byc¢
zatrudnione w ramach umowy o prace przez caty okres $swiadczenia ustug przez Wykonawce.

Standardy dotyczace ustug hotelarskich

W przypadku rezerwacji ,standard” miejsce noclegu powinno znajdowac¢ sie w odlegtosci nie
wiekszej niz 1 km od miejsca organizacji wydarzenia, w ktérym bedzie uczestniczy¢ osoba objeta
danym zleceniem. Na podstawie zgody komorki zlecajgcej przekazanej Wykonawcy za pomocag
faksu lub poczty elektronicznej, odlegto$¢ od miejsca wydarzenia moze by¢ wieksza niz 1 km.

W przypadku rezerwacji ,ze wskazaniem” miejsce rezerwacji powinno znajdowaé sie we
wskazanym przez komorke zlecajgcg obiekcie hotelowym.

Miejsce noclegu musi spetnia¢ normy jakosciowe w zakresie wyposazenia i bezpieczenstwa pokoi
hotelowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz
ustugach pilotow wycieczek i przewodnikoéw turystycznych (. Dz. U. z 2019 r. poz. 238) oraz
przepisami rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie
obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktoérych swiadczone sg ustugi hotelarskie (Dz. U. z
2017 r. poz. 2166).

Wymaganym standardem jest hotel minimum trzygwiazdkowy Ilub czterogwiazdkowy
w rozumieniu kategoryzacji hotelowej zawartej w rozporzgdzeniu, o ktérym mowa w ppkt c, o ile
nie zostanie wskazany przez komérke zlecajgcg obiekt noclegowy o innym standardzie.

Standardem jest rezerwacja pokoju do pojedynczego wykorzystania, z tézkiem typu standard, ze
$niadaniem wliczonym w cene noclegu, chyba ze komoérka zlecajgca wskaze inne standardy w
tym zakresie.

Standardem jest rezerwacja pokoju z mozliwoscig bezkosztowej anulacji lub zmiany w dniu
planowanego przyjazdu, chyba Zze komoérka zlecajgca wskaze inny mozliwy termin lub zmiany
rezerwacji lub inne terminy wynikajg z polityki hotelu. Termin bezkosztowej anulacji musi wynika¢
wytgcznie z polityki hotelu. Wykonawca nie moze skraca¢ terminu —bezkosztowej anulaciji
dostepnego w elektronicznym systemie rezerwacji podrozy (tzw. Global Distribution System),
ogolnodostepnych  internetowych  systemach/platformach rezerwacji hoteli oraz stron
internetowych hoteli.

Wykonawca bedzie oferowat zakwaterowanie w hotelach, ktére posiadajg czynng catodobowo
przez 7 dni w tygodniu recepcije.

W miare mozliwosci oferowanych przez hotel, Wykonawca zapewni realizacje wyszczegodlnionych
w zleceniu wymogéw dodatkowych np. wczesny/pézny check-out, dodatkowego wyposazenia
pokoju.

Reklamacje

Komoérka zlecajgca kieruje do Wykonawcy wszelkie reklamacje i roszczenia dotyczgce
niezgodno$ci ustugi hotelarskiej z warunkami zlecenia.

Rozpatrzenie reklamacji nastepuje w ciggu 30 dni od dnia jej otrzymania przez Wykonawce.



VI. Odstepstwa od realizacji umowy

1. W razie braku mozliwosci realizacji ustugi hotelarskiej spetniajacej wymogi okreslone w zapytaniu
komorki zlecajgcej oraz zgodnego ze standardami okreslonymi w SOPZ, Wykonawca
niezwilocznie informuje o tym fakcie komérke (w formie elektronicznej), podajgc przyczyny
zaistniatej sytuacji.

2. Jednoczesnie z informacja, o ktérej mowa w pkt 1, Wykonawca przedstawia propozycje realizacji
ustugi hotelarskiej najbardziej zblizong do warunkéw okre$lonych w zapytaniu. Do propozyciji
Wykonawcy zastosowanie majg postanowienia rozdziatu IV, w szczegoélnosci pkt 2 i 3.

3. Komérka zlecajgca decyduje, czy skorzysta z przedstawionej nowej propozycji, czy z niej
zrezygnuje, decydujgc sie na zlecenie rezerwacji ,ze wskazaniem”. W przypadku odmowy
realizacji zlecenia, Zamawiajgcy bedzie uprawniony do realizacji ustugi hotelarskiej na koszt
Wykonawcy (wykonanie zastepcze), ktérej koszt nie bedzie wiekszy niz okreslony w zapytaniu.
Komoérka zlecajgca niezwtocznie informuje Wykonawce o swej decyzji.

4. W przypadku okreslonym w § 5 ust. 3 umowy oraz rozdziale IV pkt 3 i rozdziale VI pkt 3 SOPZ,
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢é skorzystania z wykonania zastepczego. Wowczas
formalnosci zwigzane z wyborem oraz rezerwacjg hotelu lezg po stronie Zamawiajgcego,
a Wykonawca obowigzany jest pokry¢ koszty zwigzane z realizacjg ustugi hotelarskiej stwierdzone
na fakturze wystawionej przez hotel, na dane Zamawiajgcego. Nalezno$¢ za ustuge hotelarskg
zostanie potrgcona z kolejnego zlecenia.

5. W wyjgtkowych okolicznosciach, Zamawiajagcy moze zobowigza¢ Wykonawce do przejecia
ptatnosci za rezerwacje dokonang bezposrednio przez Zamawiajgcego przed zawarciem umowy
z Wykonawca, jezeli Wykonawca, z przyczyn niezaleznych od niego, nie moze dokona¢ nowej
rezerwacji zgodnie z rozdz. IV pkt 1-2 (np. w przypadku braku miejsc w hotelu), lub jesli nowa
rezerwacja bylaby niekorzystna cenowo dla Zamawiajgcego (np. w przypadku, gdy cena ustugi
w dniu dokonania nowej rezerwacji bytaby kilkukrotnie wyzsza od ceny otrzymanej przez
Zamawiajgcego przy dokonywaniu rezerwacji). W takiej sytuacji wynagrodzenie Wykonawcy moze
nie obejmowaé opustu oraz optaty transakcyjnej, a cena ustugi hotelowej oraz catkowite
wynagrodzenie Wykonawcy bedzie réwne cenie otrzymanej przy dokonaniu rezerwacji przez
Zamawiajgcego. W przypadku odmowy przejecia rezerwacji, Zamawiajgcy moze naliczy¢
Wykonawcy kare, o ktérejf mowa w § 5 ust. 3 Umowy oraz zakupi¢ przedmiotowag ustuge
hotelarskg na koszt wykonawcy (wykonanie zastepcze), zgodnie z procedurg okreslong
w rozdziale VI pkt 4.

VIl. Forma realizacji zamoéwienia — zlecenia

1. Wykonawca realizuje ustugi na podstawie formularzy zlecenh, ktérych wzor stanowi zatgcznik nr 2
do SOPZ.

Kazdorazowo bezposrednim zlecajgcym jest komaorka zlecajgca wskazana w formularzu zlecenia.

3. Komérka zlecajgca przesyta Wykonawcy formularz zlecenia, majgc na wzgledzie poszczegdlne
czynnosci opisane w rozdz. IV.

4. Wykonawca moze otrzymywaé jednoczesnie kilka zlecen, z réznych komorek zlecajgcych,
a kazde z nich musi zosta¢ zrealizowane niezaleznie od pozostatych, zgodnie z terminami
i wedtug standardéw jakosciowych okreslonych w SOPZ.

5. W przypadku delegacji wieloosobowej pojedyncze zlecenie moze obejmowaé wiecej niz jedng
osobe.

6. Na podstawie otrzymanego zlecenia Wykonawca dokonuje ostatecznej rezerwacji pokoju
hotelowego i wysyta komorce zlecajgcej voucher, zgodnie z rozdz. 1V pkt 5.

VIIl. Wynagrodzenie, realizacja ptatnosci

1. Co do zasady, cena pokoju hotelowego dla jednej osoby na jedng dobe nie moze przekraczac
wysokosci limitu hotelowego w kraju docelowym przystugujgcym delegowanemu, okreslonym
w zatgczniku do rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznoSci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej Ilub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167.)
albo innej kwoty wskazanej przez komorke zlecajgcg jako maksymalng. W wyjgtkowych
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sytuacjach, po uzgodnieniu z komérka zlecajgcg, cena pokoju hotelowego dla jednej osoby na
jedng dobe moze przewyzszac limit hotelowy wskazany w rozporzadzeniu.

Wynagrodzenie Wykonawcy obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg danej ustugi
hotelarskiej, opisane w rozdz. IV SOPZ, a takze komunikacje z komorka zlecajgcg, o ktérej mowa
wrozdz. V pkt 2 wystawianie i doreczanie faktur oraz rozpatrywanie reklamacji i roszczen
Zamawiajacego dotyczgcych niezgodnosci ustugi hotelarskiej z warunkami zlecenia.

Wynagrodzenie za konkretne zlecenie jest tozsame z wynagrodzeniem Wykonawcy podanym
w propozyciji realizacji ustugi hotelarskiej ostatecznie wybranej przez komoérke zlecajaca:

- o ktérej mowa w rozdz. IV pkt 2.A ppkt a (w przypadku rezerwaciji ,standard”),
- o ktérej mowa w rozdz. IV pkt 2.B ppkt a (w przypadku rezerwacji ,ze wskazaniem”).

Wykonawca zobowigzany jest do doreczania faktur do siedziby Zamawiajgcego badz na adres
mailowy Zamawiajgcego: faktury@mi.gov.pl.

IX. Zestawienia zrealizowanych ustug, faktury

1. Do 10. dnia kazdego miesigca Wykonawca zobowigzany bedzie do dostarczania Zamawiajgcemu
zbiorczego zestawien z wykonanych na rzecz Zamawiajgcego ustug oraz potwierdzenia
zatrudnienia na umowe o prace o0sob, o ktérych mowa w Rozdziale V pkt 2 ppkt f. Wzoér
miesiecznego zbiorczego zestawienia stanowi zatgcznik nr 4 do SOPZ.

2. W celu weryfikacji zestawienia Zamawiajgcy =zastrzega sobie prawo weryfikacji cen
z przeprowadzonych rozeznan rynku, o ktérych mowa w rozdz. IV pkt 2.A ppkt b i pkt 2.B ppkt b
Wykonawca jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji z przeprowadzonego rozeznania
rynku dla wybranej przez Zamawiajgcego najkorzystniejszej propozycji realizacji ustugi
hotelarskiej przez okres 60 dni od dnia dokonania jej wyboru, w tym do przechowywania
dokumentacji zrédtowej, stanowigcej podstawe do dokonania tego rozeznania. Na kazde
wezwanie Zamawiajgcego, Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia wynikdw rozeznania
rynku dla propozycji realizacji ustugi hotelarskiej wybranej przez Zamawiajgcego w formie
wydruku. Wydruk musi umozliwi¢ Zamawiajgcemu przeprowadzenie kontroli przekazanych
danych i posiada¢ w szczegdlnosci takie parametry jak: date dokonania rozeznania rynku, cene
pokoju hotelowego o standardzie okreslonym w zleceniu, zgodnie ze stanem na dzien
przeprowadzanego rozeznania. Preferowang przez Zamawiajgcego formg przekazywania
dokumentow sg wydruki zrzutdw ekranu z co najmniej trzech roznych platform rezerwacyjnych,
okreslonych w rozdz. V pkt 1 ppkt a - c.

3. Faktura VAT powinna zawiera¢ w szczegodlnosci nastepujgce elementy:

— date wystawienia faktury;
— date sprzedazy;
— termin ptatnosci faktury;
— nr faktury;
— cene ustugi hotelarskiej w PLN z wyszczegdlnieniem podatku VAT oraz innych podatkéw i optat;
— kwote wynikajaca z opustu;
— kwote optaty transakcyjnej;
— wynagrodzenie Wykonawcy.
Zataczniki:

1. Wzér schematu przedstawienia oferty rezerwacji hotelowej

2. Wzb6r zlecenia

3. Schemat realizacji rezerwacji typu standard
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4. Wzor miesiecznego zbiorczego zestawienia
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Zatacznik nr 1 do SOPZ

Schemat przedstawienia rezerwacji hotelowej:

Termin: od..... —do.....
Hotel 1 (nazwa, lokalizacja, standard)

Pokoj: (rodzaj pokoju)

Cena: ......... PLN /doba/(.......... EUR) przed opustem
......... PLN /doba/(.......... EUR) po opuscie
Cena catkowita: ...... PLN/(........ EUR)
Wynagrodzenie wykonawcey: ............ PLN (po wyliczonym opuscie i doliczonej optacie

transakcyjnej, wynagrodzenie Wykonawcy zawsze podawane w PLN, zgodnie z obowigzujacym
kursem NBP)

Termin bezkosztowej anulacji: (data, godzina)

Kurs NBP zdnia...- 1 EUR=... PLN.

Hotel 2
Analogicznie

Hotel 3



Zatgcznik nr 2 do SOPZ

Zlecenie na realizacje ustugi hotelowej

Zamawiajacy

Ministerstwo Infrastruktury
Ul. Chatubinskiego 4/6
00-928 Warszawa
NIP: 7010527764

Komorka zlecajaca

Osoba kontaktowa

ze strony komorki

zlecajacej i numer
telefonu

Wykonawca

Numer zlecenial

Kolejny nr zlecenia komérki Mlisymbol komérki Mifrok

Liczba oséb do Liczba pokoi
zakwaterowania hotelowych
Imiona i nazwiska oséb,
ktore bedg zakwaterowane
. . Liczba déb
Termin zakwaterowania
hotelowych

Nazwa hotelu

Adres hotelu

Standard hotelu

Standard pokoju

Dodatkowe wymogi
Zamawiajacego

Termin bezkosztowej anulacji: do dnia

Cena pokoju hotelowego
dla jednej osoby na jedng
dobe w obcej walucie?

PLN

poda¢ odpowiednig walute

Cena pokoju

hotelowego dla

przed opustem po opuscie jed nej osoby na przed opustem po opuscie

jedna dobe w PLN3

Wynagrodzenie Wykonawcy

za realizacje ustugi PLN
hotelarskiej w PLN*
cze$é budzetowa ........ , rozdziat .......... , paragraf ...........
Zrédto finansowania dziatanie ....cceeevveeinenne
zadanie ..., grupa kosztow.....
W uzgodnieniu z° Akceptacja®

Podpis Gléwnego
Ksiegowego

! Liczba porzadkowa zlecenia wynikajgca z ewidenciji zlecen prowadzonej przez dang komérke Ml w danym roku/komérka M| zlecajgca ustuge/rok.

2 W przypadku rezerwaciji zagraniczne;.

3 Dotyczy rezerwacji krajowej i zagranicznej (w przypadku rezerwaciji zagranicznej cena pokoju przeliczona przez Wykonawce wg $redniego kursu NBP z dnia
przedstawienia propozyciji realizacji ustugi hotelarskiej).

4 Cena ustugi hotelarskiej z uwzglednieniem opustu powiekszona o kwote optaty transakcyjnej podang w ofercie Wykonawcy.

® Podpis osoby posiadajgcej upowaznienie do dysponowania $rodkami finansowymi, w przypadku gdy osoba akceptujgca ich nie posiada.

8 W przypadku zlecenia dot. cztonka kierownictwa Ministerstwa - podpisuje dyrektor BM. W przypadku zlecenia dot. dyrektoréw, zastepcéw dyrektoréw, pracownikéw
Ministerstwa i innych oséb delegowanych — podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora.
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Zalacznik nr 3 do SOPZ Schemat realizacji rezerwacji typu standard

ZAPYTANIE PRZYGOTOWANIE PROPOZYCJI REALIZACJI
SKIEROWANE USLUGI HOTELARSKIEJ PRZEZ WYKONAWCE
PRZEZ (sprawdzenie i poréwnanie 3 wariantdow cenowych dla pokoju
KOMORKE hotelowego o takim samym standardzie w zalezno$ci od
ZLECAJACA zrodta)

HOTEL X

1. elektroniczny system rezerwacji podrozy (GDS)

2. internetowy system/platforma rezerwacji pokoi
hotelowych

3. cenniki na stronach internetowych hoteli/sieci

HOTEL Y

1. elektroniczny system rezerwacji podrézy (GDS)

2. internetowy system/platforma rezerwacji pokoi
hotelowych

3. cenniki na stronach internetowych hoteli/sieci

HOTEL Z

1. elektroniczny system rezerwacji podrozy (GDS)

2. internetowy system/platforma rezerwacji pokoi
hotelowych

3. cenniki na stronach internetowych hoteli/sieci

[‘—-I‘I‘IO.}L-:DOI'I'II_N —XOVOZO0ORX I'I'I—Z]>—|-<'U)>N]

PRZEDSTAWIENIE
PROPOZYCIJI
REALIZACJI USLUGI
HOTELARSKIEJ
PRZEZ WYKONAWCE

WERYFIKACJA ORAZ

WYBOR PROPOZYCJI

REALIZACJI USLUGI
HOTELARSKIEJ

Najkorzystniejszy
wariant cenowy
w Hotelu X

4 N

Komorka zlecajaca
wybiera najkorzystniejsza
Cenowo propozycije
realizacji ushugi
hotelarskiej. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do
poréwnania cen ustug
hotelarskich oferowanych
przez Wykonawce z
cenami ustug hotelarskich
proponowanymi przez inne
biura podrézy lub
sprzedazy bezposredniej
(w tym przez Internet).

Najkorzystniejszy
wariant cenowy
w Hotelu Y

PRZYGOTOWANIE ZLECENIA
PRZEZ KOMORKE ZLECAJACA

- J

Najkorzystniejszy
wariant cenowy
w Hotelu Z

Komoérka zlecajaca
przygotowuje zlecenie.
Niezwlocznie po
przekazaniu przez komorke
zlecajacg formularza
zlecenia, Wykonawca
dokonuje rezerwacji
ostatecznej pokoi
hotelowych.




Zatacznik nr 4 do SOPZ

Zestawienie wykonanych zlecen za miesigc ................. rok......
Nr Nr Imiona i Termin Nazwa | Cenaza | Cenaza Sredni Cena Kwota Kwota Wynagrodz Osoba
faktu | zlecen | nazwisk | zakwatero | hotelu | wynajeci | wynajec | kurs NBP ustugi wynikaj optaty enie zlecajaca z
ry ial a osob, wania / el iel obcej hotelars acaz | transakcyj | Wykonawc komérki
ktorych miasto | pokoju pokoju waluty z kiej w opustu® nejé y za organizacy
dotyczy /kraj | hotelowe | hotelow dnia PLN* realizacje jnej Ml
fa go na ego na | przedstawi ustugi
rezerwa jedna jedna enia hotelarskie
cja dobew | dobew | propozycji i’
hotelow obcej PLN3 realizacji
a walucie? ustugi
hotelarski
ej
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0,00 zt

!Nr zlecenia nadany przez Zamawiajacego

2W przypadku rezerwacji zagraniczne;j

3W przypadku rezerwacji krajowej

“lloczyn ceny 1 pokoju hotelowego, liczby dob
hotelowych oraz liczby pokoi okreslonych w zleceniu
(w przypadku rezerwacji zagranicznej cena pokoju
przeliczona przez Wykonawce wg sredniego kursu
NBP z dnia przedstawienia propozycji realizacji
ustugi hotelarskiej).

SOpust podany w ofercie Wykonawcy

SPodana o ofercie Wykonawcy

"Cena ustugi hotelarskiej z uwzglednieniem opustu i
powigkszona o kwote optaty transakcyjnej
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