Załącznik nr 1 do SIWZ
Opis przedmiotu zamówienia

Przedmiotem niniejszego postępowaniem jest świadczenie usługi rezerwacji, sprzedaży i dostawy biletów lotniczych na krajowe i zagraniczne przewozy pasażerskie oraz usługi rezerwacji i sprzedaży miejsc hotelowych w Polsce i za granicą na rzecz Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podlaskiego. 
I. Rezerwacja, sprzedaż i dostawa biletów lotniczych na krajowe i zagraniczne przewozy pasażerskie samolotami rejsowymi.
1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług w zakresie rezerwacji sprzedaży i dostawy biletów lotniczych na krajowe i zagraniczne przewozy pasażerskie dla pracowników Urzędu, zgodnie z bieżącymi potrzebami Zamawiającego.
2.
Wykonawca w trakcie realizacji zamówienia zobowiązany będzie do:

1)  Rezerwacji i  sprzedaży biletów lotniczych w samolotach rejsowych na trasach i w terminach wskazanych przez Zamawiającego oraz dokonywania zmian rezerwacji zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiającego z uwzględnieniem: 
· warunków podróży określonych przez Zamawiającego, 
· bezkolizyjnej relacji połączeń wieloetapowych i najkrótszych połączeń na danej trasie,

· z uwzględnieniem najniższych z dostępnych taryf publikowanych i stawek negocjowanych oraz stawek promocyjnych, w klasach wymaganych przez Zamawiającego. 
· sprzedaży biletów wraz z wszelkimi opłatami wymaganymi prawem krajowym i międzynarodowym, w szczególności opłatami: lotniskowymi, paliwowymi, rezerwacyjnymi, podatkowymi, które ujęte będą w cenie tego biletu;
3. Wykonawca przedstawi Zamawiającemu najpóźniej w ciągu 24 godzin od otrzymania zapytania do wyboru i akceptacji minimum 3 warianty przelotów na danej trasie uwzględniające aktualnie najkorzystniejsze ceny i promocje za pomocą poczty elektronicznej (e-mail), ze wskazaniem wszystkich niezbędnych parametrów, w tym trasy, terminów i standardu podróży oraz poinformuje go o terminie rezerwacji. Cena biletów określonych w poszczególnych wariantach jest wiążąca do czasu upłynięcia terminu dokonania rezerwacji określonego przez Wykonawcę. W przypadku zmiany parametrów podróży przed dokonaniem rezerwacji Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany zapytania.
4. Wykonawca zobowiązany jest do proponowania optymalnego połączenia oraz połączeń alternatywnych z uwzględnieniem podróży z etapami tranzytowymi, o jak najkrótszym łącznym czasie podróży i jak najmniejszej ilości międzylądowań oraz przesiadek;

5. Zamawiający dokona wyboru wariantu przelotu i poinformuje o tym Wykonawcę, który dokona na tej podstawie rezerwacji biletu/-ów, a następnie bezzwłocznie, drogą faksową lub za pośrednictwem poczty elektronicznej potwierdzi rezerwację, podając dane rezerwacji, koszty usługi oraz termin wykupu i dostawy biletu/-ów. 
6. Wykonawca zobowiązany jest do informowania o zbliżających się terminach wykupu biletów i złożonych rezerwacjach.
7. Bilety mają być dostarczane bezpłatnie, na własny koszt i ryzyko Wykonawcy, do siedziby Zamawiającego lub na inny wskazany przez niego adres albo w formie elektronicznej na wskazany przez Zamawiającego adres mailowy, w terminie ustalonym przez strony, jednak nie później niż na 48 godzin przed terminem planowanej podróży w dni robocze 
w godzinach od 8.00 do 15.00. Zamawiający zastrzega, że w  wyjątkowych sytuacjach, miejsce dostarczenia biletu/biletów na terenie Polski może ulec zmianie, a termin dostarczenia - skróceniu. W takich przypadkach termin może zostać oznaczony także w dni wolne od pracy, przy czym tak skrócony termin będzie określony na minimum 8 godzin od momentu poinformowania Wykonawcy o zaistnieniu nadzwyczajnych okoliczności.
7. Wykonawca zapewni możliwość realizacji niniejszego zamówienia przez wszystkie dni robocze, co najmniej w godzinach 08.00-15.00 oraz wyznaczy pracowników i numery telefoniczne do kontaktu z pracownikami Zamawiającego, których dane kontaktowe przekaże Zamawiającemu bezzwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, nie później jednak jak w dniu podpisania umowy.
8. Wykonawca zobowiązany jest do pośredniczenia w odwoływaniu, zmianach rezerwacji, zwrotach opłat, negocjowania z określonym przewoźnikiem korzystnych dla Zamawiającego warunków rezygnacji z zamówionych biletów, a zwłaszcza do reprezentowania Zamawiającego w sprawach reklamacji dot. przewozów realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupów dokonywanych u Wykonawcy, a w szczególności w przypadku zwrotu biletów niewykorzystanych z winy przewoźnika lub ze względów losowych.
9. Wykonawca w razie zaistnienia konieczności pilnych wyjazdów zobowiązuje się do dołożenia wszelkich starań umożliwiających realizację najkorzystniejszego połączenia podróży, która zapewni terminowe przybycie na miejsce przeznaczenia osób podróżujących.
10. Wykonawca na żądanie Zamawiającego sporządzi i przedstawi raport z tytułu wykonania niniejszej umowy. Ww. raport powinien zawierać następujące informacje: 
a) usługi rezerwacji, sprzedaży i dostawy biletów lotniczych:  imię i nazwisko pasażera, trasę przelotu, daty wylotu i powrotu, cenę jednostkową biletu do zapłacenia oraz zastosowany upust.

b) usługi rezerwacji miejsc hotelowych: imię i nazwisko osoby korzystającej z usługi, nazwę i adres hotelu, datę noclegu, cenę jednostkową  do zapłacenia oraz koszty prowizji  i zastosowany upust.

11. Wykonawca zobowiązany jest wybierać bilety na połączenia lotnicze kierując się zasadą najniższej ceny biletów na dostępne w danych terminach połączenia na danej trasie, 
z uwzględnieniem oferty tzw. tanich linii lotniczych i z zachowaniem uczciwości handlowej. 
12. Wykonawca zapewni zorganizowanie i zabezpieczenie kompleksowej realizacji przedmiotu zamówienia, zgodnie z warunkami umowy i obowiązującymi przepisami.  Wykonawca udzieli bezpłatnej pomocy w przypadku wystąpienia problemów podczas podróży oraz w przypadku ewentualnych reklamacji składanych do przewoźnika - w zakresie objętym zamówieniem. W szczególności, w celu zapewnienia prawidłowej realizacji usługi, Wykonawca udostępni Zamawiającemu działający całodobowo bezpłatny numer telefoniczny do wykorzystania w przypadkach potrzeby pilnego kontaktu Zamawiającego lub osoby podróżującej z Wykonawcą w sytuacji konieczności nagłej zmiany trasy lotu na skutek wystąpienia opóźnienia lub odwołania połączenia lotniczego z powodu nagłych zmian atmosferycznych lub innych zdarzeń losowych. 
13. Zamawiający zastrzega sobie prawo odwołania rezerwacji objętej zamówieniem lub jej zmiany w zakresie trasy, terminu podróży albo danych osoby podróżującej, a także prawo rezygnacji z rezerwacji (anulowanie rezerwacji). Wszelkie zmiany rezerwacji będą dokonywane przez Wykonawcę zgodnie z regulaminem przewoźnika, u którego została ona zrobiona. Jeżeli zmiany takie spowodują zmianę ceny biletu/biletów, Zamawiający pokryje udokumentowaną różnicę w cenie, a w przypadku powstałej z tego tytułu nadpłaty Wykonawca zobowiązany będzie do jej zwrotu Zamawiającemu. Upust udzielony zostanie przez Wykonawcę od ostatecznej ceny biletu lotniczego. Poza różnicą w cenie, o której mowa powyżej, Wykonawca nie będzie pobierał z tytułu odwołania lub zmiany rezerwacji albo rezygnacji z zakupionego biletu dodatkowych opłat i nie przysługuje mu dodatkowe wynagrodzenie.
14. W przypadku zmian określonych w pkt 14, na żądanie Zamawiającego, Wykonawca przedstawi stosowne zapisy regulaminu konkretnego przewoźnika, które regulują kwestie opłat dodatkowych lub uniemożliwiają dokonanie takich zmian albo anulowania rezerwacji. W sytuacji gdy zmiana albo anulowanie rezerwacji nie jest możliwe Zamawiający pokryje koszty zakupu biletu.
15. Zamawiający przewiduje, że szacunkowa skala potrzeb w zakresie rezerwacji, sprzedaży i dostawy biletów lotniczych, w okresie realizacji umowy wyniesie ok. około 125 sztuk w podziale na następujące grupy:

I grupa: ok. 100 przelotów na trasach europejskich 

II grupa: ok. 15 przelotów na trasach pozaeuropejskich

III grupa: ok. 10 przelotów na trasach krajowych 
w okresie 12 miesięcy, przy czym przez bilet rozumie bilet dla jeden osoby na jednej trasie „tam i z powrotem” niezależnie od liczby połączeń tranzytowych. Bilety w klasie ekonomicznej, w sporadycznych przypadkach w klasie business.

16. Należy mieć na uwadze, iż powyższe zapotrzebowanie ma charakter orientacyjny i może ulegać zmianom, zgodnie z bieżącymi, rzeczywistymi potrzebami Zamawiającego.

II. Rezerwacja miejsc hotelowych w Polsce i za granicą. 
1.  Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług w zakresie rezerwacji i wynajmu miejsc hotelowych dla pracowników Urzędu w Polsce i  za granicą, zgodnie z bieżącymi potrzebami Zamawiającego
2. Przez „rezerwację i sprzedaż miejsc hotelowych” należy rozumieć dokonywanie czynności rezerwacji miejsc hotelowych oraz dokonywanie przez Zamawiającego opłat za hotel za pośrednictwem Wykonawcy. 
3. W ramach realizacji przedmiotu zamówienia, Wykonawca po otrzymaniu od Zamawiającego zgłoszenia zapotrzebowania na przedmiotowe usługi, zobowiązany będzie do:

1) wyszukiwania i przedstawiania najkorzystniejszych dla Zamawiającego, dostępnych na rynku, ofert hoteli stosownie do zleceń składanych przez Zamawiającego z uwzględnieniem najkorzystniejszej ceny (uwzględniając aktualne promocje), lokalizacji i wyposażenia; 

2) dokonywania rezerwacji miejsc noclegowych w najtańszym i najdogodniejszym pod względem noclegu wariancie;
3) pośredniczenia w sprzedaży miejsc hotelowych, dokonywania opłat, zwrotów opłat; 

4) pośredniczenia w dokonywaniu zmian, odwoływaniu rezerwacji. 

5. Zamawiający w zapytaniu o rezerwację skierowanym do Wykonawcy  każdorazowo określi szczegółowe wymagania co do standardu,  lokalizacji oraz granic cenowych noclegu, a także dodatkowych ewentualnych preferencji w zakresie jakości hotelu i obsługi, w szczególności przekaże Wykonawcy informację na temat: 

1) kraju i miejscowości, w których należy zarezerwować miejsca hotelowe, z uwzględnieniem wymagań odnośnie lokalizacji hotelu (bliskie położenie względem miejsca zaplanowanego spotkania, konferencji), nie wyłączając możliwości wskazania konkretnego hotelu, 

2) terminu pobytu,

3) liczby pokoi lub miejsc noclegowych,

4) rodzaju zamawianych pokoi, 

5) wymaganej kategorii hotelu,
6)  granic cenowych noclegu,
7) inne informacje o usłudze (np. bezpłatny dostęp do internetu). 

6. Zamówienie może być składane pocztą elektroniczną lub  faksem na podany przez Wykonawcę adres i numer przez pracowników Zamawiającego. 
7. Wykonawca w czasie przygotowywania propozycji lokalizacji będzie korzystał z systemu rezerwacyjnego lub bazy kontaktowej gwarantującej rezerwację miejsc hotelowych na całym świecie. 
8. Zamówienia będą dotyczyć wyłącznie  rezerwacji noclegów w hotelach objętych systemem rezerwacyjnym Wykonawcy. 

9. Niniejsze zamówienie nie dotyczy  rezerwacji noclegów pracownikom Zamawiającego dokonanych przez innych organizatorów.
10. Zamawiający zastrzega, że może wskazać w zamówieniu preferowane przez siebie w danej lokalizacji hotele. W takim przypadku Wykonawca zobowiązany jest do uwzględnienia w proponowanych wariantach danego hotelu wskazanego przez Zamawiającego.

11. Zamawiający zastrzega że może wskazać w zamówieniu lokalizację (adres). W takim przypadku Wykonawca jest zobowiązany zaoferować Zamawiającemu hotele położone jak najbliżej wskazanej lokalizacji, chyba że z przyczyn niezależnych od Wykonawcy jest to niemożliwe
12. Wykonawca będzie zobowiązany niezwłocznie, jednak nie później niż w ciągu 24 godzin od otrzymania zamówienia, złożonego w dni robocze, do przekazania Zamawiającemu warunków rezerwacji pocztą elektroniczną lub faksem na wskazany przez Zamawiającego adres lub numer. 
13. Warunki rezerwacji będą zawierały: 

1) proponowane hotele (co najmniej trzy) ze wskazaniem kategorii, 

2) ilość, rodzaj i standard zamawianych pokoi lub miejsc noclegowych, 

3) termin pobytu, 

4) całkowitą cenę usługi, 

5) termin, do końca którego Zamawiający rezygnując z rezerwacji miejsca nie poniesie kosztów, 
6)  inne informacje o usłudze, wskazane w zamówieniu (np. bezpłatny dostęp do internetu).
14. Wykonawca dokona rezerwacji wybranych przez Zamawiającego miejsc noclegowych po pisemnym potwierdzeniu zamówienia przez  pracowników Zamawiającego oraz dostarczy drogą elektroniczną (pod wskazany adres mailowy) vouchery potwierdzające rezerwację i uiszczenie zapłaty, w terminie nie dłuższym niż 2 dni od dnia potwierdzenia zamówienia - również po godzinach pracy Zamawiającego, tj. po godz. 15:30 (co najmniej do 19:00) jednak nie później niż w 24 godzin przed planowanym pobytem.
16. W przypadku wyjazdów niespodziewanych,  nieprzewidywalnych Wykonawca dokona rezerwacji w terminie i w sposób uzgodniony telefonicznie. 
17. W przypadku, gdy hotel określony w zamówieniu przyjętym przez Wykonawcę do realizacji nie będzie miał możliwości przyjęcia osoby wskazanej przez Zamawiającego w zamówieniu lub na warunkach wskazanych w zamówieniu, Wykonawca zapewni takiej osobie miejsce w hotelu zastępczym, którego standard i lokalizacja nie będą odbiegać od standardu i lokalizacji hotelu określonego w przyjętym do realizacji zamówieniu. Koszt miejsca zastępczego obciąży Wykonawcę, który jest również zobowiązany do pokrycia ewentualnych kosztów transportu do hotelu zastępczego. 
18. Wykonawca zobowiązany jest każdorazowo do przedstawienia dokumentów potwierdzających faktyczną cenę usługi hotelowej. Dokumenty te mogą być przedstawione w formie oferty hotelu lub wydruku z bazy elektronicznej. 
19. Zarezerwowane miejsce hotelowe musi spełniać międzynarodowe normy jakościowe, tj. muszą spełniać unijne normy w zakresie wyposażenia i bezpieczeństwa odpowiednio dla pokoi w hotelach o określonym standardzie.

20. Wprowadzenie zmian w dokonanych rezerwacjach (w tym możliwość rezygnacji z pobytu) będzie odbywać się zgodnie z zasadami obowiązującymi w regulaminach odpowiednich obiektów hotelarskich.
21. Zamawiający przewiduje, że szacunkowa skala potrzeb w zakresie rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych w Polsce i za granicą, w okresie realizacji umowy wyniesie ok. około 600 noclegów w kraju i około 150 za granicą.
20. Należy mieć na uwadze, iż powyższe zapotrzebowanie ma charakter orientacyjny i może ulegać zmianom, zgodnie z bieżącymi, rzeczywistymi potrzebami Zamawiającego.

