Opis przedmiotu zamoéwienia — Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego

1. Przedmiotem zamdwienia jest swiadczenie na rzecz Panstwowej Inspekcji Pracy
Gtéwnego Inspektoratu Pracy ustugi polegajgcej na rezerwacji i zakupie miejsc
noclegowych w hotelach poza granicami Polski w okresie od 1 stycznia 2024 r. do dnia
31 grudnia 2025 r.

2. Przedmiot zamdwienia bedzie realizowany sukcesywnie. Rezerwacja i zakup miejsc
noclegowych bedzie odbywac sie na podstawie zamodwien sktadanych przez
Zamawiajgcego wedtug jego biezgcych potrzeb. W wiekszosci przypadkéw zamodwienia
beda dotyczy¢ miejsc noclegowych dla 1-3 osdb. W nielicznych sytuacjach liczba oséb
(grupa oséb) objetych jedng rezerwacja bedzie wyzsza.

3. W przypadku grupy oséb Wykonawca dokona rezerwacji w tym samym hotelu za
granicg, chyba ze, z uwagi na brak miejsc, delegacja musi by¢ rozlokowana w réznych
hotelach.

4. W ramach realizacji przedmiotu zamdwienia Wykonawca bedzie zobowigzany w
szczegblnosci do:

a) wyszukiwania i przedstawienia Zamawiajgcemu propozycji hoteli zagranicznych, z
uwzglednieniem przystugujgcego limitu na nocleg za granicg w kraju docelowym,
okreslonego w zatgczniku do Rozporzgdzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z
dnia 25 pazdziernika 2022 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2022 r., poz. 2302);

b) dokonywania rezerwacji miejsc noclegowych;

c) posredniczenia w zakupie miejsc noclegowych i dokonywania ptatnosci;

d) uiszczania ptatnosci za rezerwacje dokonywane po preferencyjnych stawkach
zagwarantowanych przez organizatoréw wydarzen, w ktérych osoby wskazane
przez Zamawiajgcego bedg braty udziat. W przypadku, gdy dokonanie rezerwacji w
hotelu wskazanym przez organizatora wydarzenia, bezposrednio lub poprzez
dedykowany system rezerwacyjny, bedzie wymagato kodu autoryzujgcego,
Zamawiajgcy zobowigzuje sie przekazac taki kod Wykonawcy;

e) posredniczenia w odwotywaniu rezerwacji miejsc noclegowych, zmianach

rezerwacji i zwrotach ptatnosci;



f) posredniczenia miedzy Zamawiajgcym a hotelem w sprawach reklamacyjnych, jak
rowniez zapewnienia doradztwa oraz niezbednej pomocy w zakresie wszelkich
zmian rezerwacji miejsc noclegowych.

5. Wykonawca zobowigzany bedzie do regulowania naleznosci z tytutu dokonania
rezerwacji i zakupu miejsc noclegowych ze srodkédw wtasnych. Jezeli hotel, okreslony w
zamoéwieniu przyjetym przez Wykonawce do realizacji, nie bedzie miat mozliwosci
przyjecia osoby wskazanej przez Zamawiajgcego w zamoéwieniu, Wykonawca zapewni
takiej osobie miejsce zastepcze, ktérego standard i lokalizacja nie bedzie odbiegata od
standardu i lokalizacji hotelu okreslonego w przyjetym do realizacji zamodwieniu. Koszt
miejsca zastepczego obcigza Wykonawce, ktéry jest rowniez zobowigzany do
zapewnienia transferu osoby podrézujgcej do tego hotelu na wtasny koszt.

6. Zakres geograficzny przedmiotu zamdwienia obejmuje gtéwnie zakwaterowanie
hotelowe na terenie Europy, a w sporadycznych przypadkach — poza obszarem Europy.

7. Zamawiajacy wymaga, aby zaproponowane hotele posiadaty standard co najmniej 3-
gwiazdkowy (w zalezno$ci od zapotrzebowania Zamawiajgcego). Zamdwienia miejsc
noclegowych beda dotyczy¢ pokoi jednoosobowych z tazienka i ze $niadaniem lub
dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania z tazienkg i ze $niadaniem.

Wszystkie rezerwowane pokoje hotelowe muszg by¢ przystosowane do pracy

biznesowej, tzn. muszg by¢ wyposazone w biurko, oswietlenie do pracy przy biurku

oraz mozliwo$¢ podtgczenia komputera osobistego, z zagwarantowanym bezptatnym
dostepem do bezprzewodowego Internetu.

Przez nocleg (miejsce noclegowe) Zamawiajgcy rozumie jedng petng dobe hotelowg w

pokoju jednoosobowym ze sniadaniem lub pokoju dwuosobowym do pojedynczego

wykorzystania ze $niadaniem.

8. Zamawiajgcy wymaga, aby zaoferowany hotel znajdowat sie w odlegtosci nie wiekszej
niz 1,5 km od miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego lub umozliwiajgcej dojazd do
ww. miejsca srodkami transportu publicznego w czasie nie dtuzszym niz 30 minut. W
przypadku braku mozliwosci dokonania rezerwacji we wskazanej odlegtosci (z powodu
braku hotelu lub braku miejsca w hotelu), za zgodg Zamawiajgcego mozliwe bedzie
przedstawienie propozycji hoteli potozonych w wiekszej odlegtosci od miejsca

wskazanego przez Zamawiajgcego.
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Wykonawca posredniczyt bedzie w rezerwacji miejsca noclegowego w najtanszej
dostepnej w danym momencie na rynku cenie ze $niadaniem, uwzgledniajgcej nalezny
podatek VAT (obowigzujgcy w kraju, w ktérym potozony jest hotel), ewentualny
podatek miejski, ewentualng optate klimatyczng oraz wszelkie inne optaty (jezeli
obowigzujg).

Zamawiajacy i Wykonawca bedg porozumiewac sie za posrednictwem poczty
elektronicznej w zakresie: sktadania przez Zamawiajgcego zapytan w sprawie miejsc
noclegowych, informowania przez Wykonawce o proponowanych hotelach, sktadania
zamowienia przez Zamawiajacego, potwierdzania przyjecia zamodwienia i dokonania
rezerwacji miejsc noclegowych przez Wykonawce. W sytuacjach pilnych dopuszczalny
bedzie kontakt telefoniczny, z zastrzezeniem, ze zamdwienie oraz potwierdzenie
przyjecia zamdwienia i dokonanie rezerwacji bedzie potwierdzone e-mailem.
Wykonawca zobowigzany bedzie do wskazania czynnej linii telefonicznej oraz adresu e-
mail do kontaktédw z pracownikami Zamawiajacego w trakcie realizacji umowy, w
godzinach od 8:00 do 16:00 w dni robocze, umozliwiajgcych dokonywanie czynnosci, o
ktérych mowa w pkt 10, jak rowniez dokonywanie zmian w rezerwacjach miejsc
noclegowych. Dane do kontaktéw (numer telefonu oraz adres e-mail) bedg wpisane do
tresci umowy. Wykonawca zapewni niezaktédcone funkcjonowanie linii telefonicznej
oraz adresu poczty elektronicznej wykorzystywanych w korespondencji z
Zamawiajgcym.

W przypadku napotkanych przez osobe odbywajgcg podrdz stuzbowa problemow
zwigzanych z realizacjg ustugi w kraju docelowym, Wykonawca zobowigzany bedzie do
udzielania niezbednych informacji, a takze do bezzwtocznego podejmowania
wszystkich mozliwych krokéw zmierzajgcych do wyeliminowania zaistniatych
problemoéw. W tym celu Wykonawca zapewni specjalng linie alarmowag, czynng réwniez
poza godzinami pracy Zamawiajgcego (w szczegdlnosci w godzinach popotudniowo-
wieczornych), ktéra umozliwi osobom korzystajgcym z zakwaterowania za granicg w
ramach delegacji stuzbowej bezposredni kontakt z Wykonawcag w celu zgtoszenia
ewentualnych probleméw z rezerwacjg hotelowg, zastanych w miejscu pobytu
zagranicznego.

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wyznaczyt przynajmniej jedng osobe (tzw.

Opiekuna Zamawiajgcego) odpowiedzialng za realizacje umowy. Wykonawca zapewni
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sprawny kontakt telefoniczny i elektroniczny (e-mail) z wyznaczong osobg, a w

przypadku zajetej linii — szybkie przekierowanie albo oddzwonienie.

Sktadane przez Zamawiajgcego zapytanie w sprawie miejsc noclegowych bedzie

zawierato szczegétowe informacje dotyczace ustugi hotelowej i bedzie obejmowato w

szczegdlnosci:

a) kraj, miejscowos¢ i lokalizacje, w ktorej nalezy zarezerwowac miejsca noclegowe;

b) rodzaj, standard i liczbe pokoi hotelowych (standardem jest rezerwacja pokoju
jednoosobowego lub dwuosobowego dla 1 osoby, z tazienkg oraz sniadaniem
wliczonym w cene noclegu, z mozliwoscig bezkosztowej anulacji lub zmiany
rezerwacji w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych przed datg planowanego
przyjazdu, chyba ze brak mozliwosci zmiany lub odwotania rezerwacji wynikaja z
polityki hotelu);

c) termin pobytu.

W odpowiedzi na kazde zapytanie Wykonawca zobowigzany bedzie przestaé poczta

elektroniczng propozycje co najmniej 3 hoteli (z zastrzezeniem pkt 20 i 22)

spetniajgcych wymagania Zamawiajgcego wskazane w zapytaniu, uwzgledniajgca

najkorzystniejsze na rynku ceny. Czas odpowiedzi Wykonawcy na zapytanie wystane

poczty elektroniczng wraz ze wskazaniem informacji, o ktérych mowa w pkt 14 nie

moze przekroczy¢ 4 godzin roboczych, liczac od chwili otrzymania zapytania.

Propozycja ta zawiera¢ bedzie w szczegélnosci:

a) nazwy, adresy i kategorie hoteli;

b) termin pobytu;

c) liczbe, rodzaj i standard pokoi (w tym potwierdzenie, ze w cene pokoju wliczone
jest $niadanie);

d) date, do ktérej mozliwe jest bezkosztowe anulowanie rezerwacji;

e) odlegtos¢ od podanej przez Zamawiajgcego lokalizacji;

f) mozliwos¢ dojazdu Srodkami transportu publicznego z hotelu do miejsca
wskazanego przez Zamawiajgcego w czasie okreslonym w pkt 8;

g) cene wyjsciowg brutto kazdego miejsca noclegowego przed upustem (w walucie
obcej);

h) cene brutto miejsca noclegowego po upuscie (w walucie obcej);



16.

17.

18.

19.

20.

21.

i) faczng cene brutto (w walucie obcej) wszystkich miejsc noclegowych, z
uwzglednieniem wszelkich dodatkowych optat lokalnych (np. podatku miejskiego)
oraz zaoferowanego upustu i optaty transakcyjnej.

Przez , optate transakcyjna” nalezy rozumiec statg optate za ustuge rezerwacji i zakupu

miejsc noclegowych naliczang jeden raz bez wzgledu na liczbe oséb i dtugos¢ pobytu w

hotelu, obejmujaca rzeczywisty koszt realizacji zamdwienia, tj. koszt dokonania

rezerwacji i zakupu miejsc noclegowych, zmiany rezerwacji, reklamacji oraz wszelkie
inne koszty zwigzane z nalezytym wykonaniem przedmiotu zaméwienia.

Przez ,,upust” nalezy rozumiec statg wysokos$¢ % upustu udzielanego Zamawiajgcemu

przez Wykonawce kazdorazowo od ceny wyjsciowej (brutto) miejsc noclegowych w

danym hotelu. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ sprawdzenia wskazanych hoteli pod

wzgledem spetnienia wymogdéw okreslonych przez Zamawiajgcego w zapytaniu.

Cena wyjsciowa (brutto) za rezerwacje i zakup miejsca noclegowego zaproponowanego

przez Wykonawce (przed uwzglednieniem optaty transakcyjnej i oferowanego przez

Wykonawce upustu), nie moze by¢ wyzsza niz cena brutto oferowana przez dany hotel

w dniu ztozenia propozycji hoteli przez Wykonawce.

W ramach kontroli $wiadczonej ustugi, Zamawiajgcy moze zazgdaé pisemnych
wyjasnien dotyczgcych zaoferowanej ceny za rezerwacje i zakup miejsca noclegowego i
moze zgdaé od Wykonawcy przedtozenia faktury do wgladu.

W przypadku, gdy Zamawiajacy stwierdzi i udowodni, ze cena ustug noclegowych

oferowanych przez Wykonawce (przed uwzglednieniem optaty transakcyjnej i upustu)

jest wyzsza niz cena ustug noclegowych dostepnych na rynku, moze zgda¢ dokonania
rezerwacji w najnizszej, udokumentowanej cenie (przed uwzglednieniem optaty
transakcyjnej i upustu).

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ wskazania w swoim zapytaniu preferowanego przez

siebie hotelu w danej lokalizacji, rowniez takiego, w ktérym Zamawiajgcy ma mozliwos$é

skorzystania z preferencyjnych cen. W przypadku, gdy Zamawiajgcy wskaze konkretny
hotel, Wykonawca nie ma obowigzku przedstawiaé trzech réznych hoteli.

Wykonawca zobowigzany jest do rezerwacji hotelu preferowanego przez

Zamawiajgcego z gwarancjg ceny zaoferowanej Zamawiajgcemu przez organizatora

wydarzenia. W przypadku korzystania z cen zaproponowanych przez organizatoréw



wydarzen, w ktdrych uczestniczg pracownicy Zamawiajgcego, Wykonawca nie udzieli

Zamawiajgcemu upustu.

22. Jesli w danej miejscowosci nie ma trzech hoteli spetniajgcych wymagania
Zamawiajgcego, Wykonawca przedstawi propozycje co najmniej jednego hotelu.

23. O wyborze hotelu Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce pocztg elektroniczng w
mozliwie najblizszym terminie. Informacja ta bedzie réwnoznaczna z dokonaniem
zamoOwienia ustugi zgodnie z warunkami realizacji.

24. Wykonawca dokona rezerwacji wybranych przez Zamawiajgcego miejsc noclegowych
najpdzniej nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu, pocztg elektroniczng,
potwierdzenia zamdwienia (akceptacji/wyboru zaproponowanego hotelu) od
upowaznionych pracownikéw ze strony Zamawiajgcego. Wykonawca niezwfocznie
przekaze Zamawiajgcemu, pocztg elektroniczng, potwierdzenie dokonanej rezerwaciji,
zawierajgce nastepujace informacje:

a) imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy rezerwacja;

b) nazwe i adres hotelu;

c) standard hotelu oraz rodzaj pokoju (wedtug nomenklatury przyjetej przez hotel);

d) termin zakwaterowania;

e) termin bezkosztowej anulacji;

f) cene wyjsciowq brutto kazdego miejsca noclegowego przed upustem (w walucie
obcej i w ztotych polskich);

g) cene brutto miejsca noclegowego po upuscie (w walucie obcej i w ztotych
polskich);

h) taczna cene brutto (w ztotych polskich) wszystkich miejsc noclegowych, z
uwzglednieniem wszelkich dodatkowych optat lokalnych (np. podatku miejskiego)
oraz zaoferowanego upustu i optaty transakcyjnej;

i) kurs waluty obcej, obowigzujgcy w dniu dokonania rezerwacji, przyjety do
rozliczenia zamowienia.

25. Wykonawca bedzie rezerwowat miejsca noclegowe w wariancie, ktdry jest
najkorzystniejszy i najdogodniejszy dla Zamawiajgcego pod wzgledem cenowym i
lokalizacyjnym. Oferowane i rezerwowane miejsca noclegowe muszg spetniaé
miedzynarodowe normy jakosciowe w zakresie wyposazenia i bezpieczenistwa,

odpowiednio dla pokoi w hotelach o okreslonym standardzie.
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Wykonawca bedzie zobowigzany do kazdorazowego wystania do Zamawiajgcego, droga
elektroniczng na wskazane adresy, przypomnienia o terminie bezkosztowej anulacji nie
pdzniej niz na 24 godziny przed terminem anulacji bez kosztéw. Jezeli termin ten jest
dniem wolnym od pracy Zamawiajgcego, woéwczas ww. przypomnienie powinno by¢
dokonane w godzinach pracy Zamawiajgcego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ostatni dzien, w ktérym mozliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji.
Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce o dniach wolnych od pracy, innych niz ustawowe.
Wykonawca bedzie zobowigzany do bezkosztowej zmiany dokonanej rezerwacji w
zakresie nazwiska osoby korzystajacej z noclegu, terminu przyjazdu lub wyjazdu oraz
rezygnacji z pobytu, o ile fakt ten zostanie zgtoszony we wtasciwym terminie.

Po otrzymaniu od Zamawiajgcego, w ostatnim dniu objetym terminem bezkosztowej

anulacji, potwierdzenia, ze rezerwacja jest aktualna, Wykonawca wystawi voucher (lub

vouchery) w jezyku angielskim, ktory stanowi¢ bedzie oficjalne potwierdzenie
rezerwacji, zawierajgce nastepujgce informacje:

a) imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy rezerwacja;

b) nazwe i adres hotelu;

c) standard hotelu oraz rodzaj pokoju (wedtug nomenklatury przyjetej przez hotel);

d) termin zakwaterowania;

e) numer linii telefonicznej, o ktérej mowa w pkt 12, z ktérej moze skorzystaé osoba
odbywajgca podrdz stuzbowg, w razie pytan lub zaistniatych problemdw
zwigzanych z rezerwacjg;

f) adnotacje odnosnie optfacenia lub zabezpieczenia kartg kredytowa Wykonawcy
wszelkich swiadczen dotyczgcych realizacji ustugi hotelarskiej, w tym
ewentualnego podatku miejskiego, ewentualnej optaty klimatycznej oraz wszelkich
innych optat (jezeli obowigzuj3);

Vouchery potwierdzajgce rezerwacje bedg wystawiane na osobe odbywajgcg podréz
stuzbowa. Za zgodg Zamawiajgcego, voucher moze by¢ wystawiony na wiecej niz jedng
osobe.

Wykonawca zapewni ptatnos¢ hotelom wybranym lub wskazanym przez Zamawiajgcego,

wedtug specjalnie wynegocjowanych stawek lub stawek promocyjnych z systemu

rezerwacji hotelowych, w zaleznosci od tego, ktére beda nizsze.
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Zamawiajgcy bedzie uiszczat zaptate tylko za faktycznie wykorzystane noclegi, za
wyjatkiem sytuacji anulowania rezerwacji po terminie bezkosztowej anulacji.
Zamawiajgcy nie bedzie pokrywat zadnych innych kosztédw powstatych podczas pobytu
0s0b uprawnionych w hotelu. Wszelkie dodatkowe nalezno$ci winna uisci¢ osoba, ktora
korzystata z noclegu.

Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazywania Zamawiajgcemu zestawienia
wykorzystanych miejsc noclegowych wraz z informacjg o tgcznym koszcie ich
wykorzystania w danym miesigcu kalendarzowym. Zestawienia, o ktérych mowa w
zdaniu poprzedzajacym, beda dostarczane wraz ze zbiorczg fakturg VAT do 15 dnia
miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu, ktérego zestawienie dotyczy.
Zaptata za faktycznie zrealizowane w danym miesigcu zamdwienia dokonywana bedzie
przez Zamawiajgcego w terminie 14 dni od daty doreczenia prawidtowo wystawionej
zbiorczej faktury miesiecznej.

W szczegdlnych przypadkach, w odniesieniu do wskazanych konkretnie przez
Zamawiajgcego zamowien, Wykonawca wystawia¢ bedzie odrebng fakture VAT za
pojedynczg rezerwacje, bezposrednio po realizacji zamdwienia. Ptatnosc¢ za taka fakture
odbywac sie bedzie niezaleznie od zbiorczej faktury miesiecznej, w terminie 14 dni od
daty doreczenia dokumentu do Zamawiajgcego.

Wszystkie koszty zwigzane z prawidtowym wykonaniem przedmiotu zaméwienia ponosi

Wykonawca.



	Opis przedmiotu zamówienia – Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego

