Zatacznik nr 1 do Umowy

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga , rezerwacji, zakupu biletow
lotniczych i kolejowych na zagraniczne i krajowe przewozy
pasazerskie oraz rezerwacji, zakupu miejsc hotelowych dla

Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie, w zwigzku

z krajowymi i zagranicznymi podrozami stuzbowymi”

Spis tresci

1. Przedmiot zamdéwienia
2. Szczegotowe wymagania dotyczgce przedmiotu zamdwienia



1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.1 Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa obstuga Zamawiajgcego w zakresie rezerwacji,
zakupu i sukcesywnej dostawy biletow lotniczych i kolejowych na zagraniczne i krajowe przewozy
pasazerskie oraz rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych na potrzeby Paristwowego Gospodarstwa
Wodnego Wody Polskie, w zwigzku z krajowymi i zagranicznymi podrézami stuzbowymi.

1.2 W ramach przedmiotu zamdwienia przewiduje sie:

1.2.1 Rezerwacje, zakup, wystawianie i wydawanie biletéw lotniczych na krajowe i
zagraniczne przewozy pasazerskie zgodnie ze sktadanymi przez Zamawiajgcego zleceniami
w zakresie tras, termindw i klas wg obowigzujacych taryf przewoznikéw z uwzglednieniem
najkorzystniejszych w danym momencie cen,

1.2.2. Rezerwacja i zakup biletéw kolejowych na trasy krajowe i miedzynarodowe zgodnie
ze sktadanymi przez Zamawiajgcego zleceniami w zwigzku z podrézami stuzbowymi
pracownikéw,

1.2.3 Rezerwacje i zakup miejsc hotelowych w kraju i za granica.

1.3 Zamawiajacy przewiduje zakup:
1) do 2 przelotéw zagranicznych na trasach europejskich,
2) do 4 przelotéw na trasach krajowych,
3) do 40 przejazddow kolejowych krajowych i zagranicznych (w tym 3 przejazdéw na trasach
zagranicznych)

1.4 W ramach zamdwienia przewiduje sie:
a) 2 zagranicznych miejsc hotelowych w tym:
- 50 % kadra kierownicza, hotele o podwyzszonym standardzie (4 gwiazdkowe),
- 50 % pozostali pracownicy, hotele w standardzie 2 lub 3 gwiazdkowe.
b) 50 miejsc hotelowych w kraju w tym:
- 50 % kadra kierownicza, hotele o podwyzszonym standardzie (4 gwiazdkowe),
- 50 % pozostali pracownicy, hotele w standardzie 2 lub 3 gwiazdkowe.

1.5 Miejsca hotelowe nalezy rozumiec jako dobe hotelowg wraz ze $niadaniem lub bez $niadania
1.6 Zamawiajacy preferuje pokoje 1 osobowe. W sytuacjach tego wymagajgcych moga pojawié
sie zlecenia na rezerwacje i zakup noclegu w pokojach 2 lub 3 osobowych (okoto 10 %
wszystkich rezerwacji).
1.7 Oszacowane ilosci noclegdw rozumiane sg jako pojedyncze noclegi.
1.8 Gtéwne miejscowosci, w ktérych planowane sg rezerwacje miejsc hotelowych:
a) w kraju:
— Warszawa — okoto 30 % wszystkich rezerwacji,
— w pozostatych miastach wojewddzkich — okoto 40 % wszystkich rezerwacji,
- w pozostatych miastach/ miejscowosciach okoto 30 % wszystkich rezerwacji.

b) zagranica:
— Bruksela - okofo 50 % wszystkich rezerwacji
- inne miasta w krajach UE - okoto 50 % wszystkich rezerwacji



2. Szczegétowe wymagania dotyczgce zamoéwienia:

Bilety lotnicze
1. Wykonawca zobowigzany jest do organizowania i zabezpieczenia kompleksowe] realizacji
przedmiotu zamodwienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi i krajéw docelowych (np.:
obowigzkowe ubezpieczenie podrdzinych i ich bagazu w czasie lotu, opfaty lotniskowe, optaty
paliwowe, optaty serwisowe).
2. Wykonawca zobowigzany jest do catodobowej, kompleksowej obstugi w zakresie rezerwacji, zakupu
i dostawy biletéw.
3. Rezerwacja, zakup i dostawa biletéw odbywac sie bedzie zgodnie z rzeczywistymi potrzebami
Zamawiajgcego na podstawie zamowien przekazywanych do Wykonawcy telefonicznie, e-mailem,
faksem lub przy pomocy udostepnionego Zamawiajgcemu w jezyku polskim narzedzia online. Wybér
formy przekazywanych zamdwien naleze¢ bedzie do Zamawiajgcego.
4. Bilety beda wystawiane w formie e-biletow.
5. Bilety wystawione przez Wykonawce muszg byé wygenerowane bezposrednio z serwera systemu
rezerwacyjnego.
6. Bilety lub karty poktadowe Wykonawca bedzie przesytat na wskazany w umowie adres e-mail (plik
PDF) lub do miejsca wskazanego przez Zamawiajgcego, najpdzniej na 24 godziny przed terminem
podrdzy, a w sytuacji nagtej — na 4 godziny przed planowana podrdza.
7. W przypadku rozpoczecia podrdzy z kraju innego niz Polska, bilet/-y umozliwiajgce rozpoczecie
podrézy w wyznaczony terminie, musi/muszg by¢ dostepny/-ne na 3 godziny przed wylotem w
przedstawicielstwie Wykonawcy lub danej linii lotniczej na terenie portu lotniczego, z ktdrego
rozpoczyna sie podroz
8. W szczegdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania biletu/-éw,
jednakze z zastrzezeniem, ze sposdb ten umozliwi rozpoczecie podrdzy w wyznaczonym terminie.
9. Wykonawca zobowigzany jest bezzwtocznie i na biezgco informowac Zamawiajgcego telefonicznie o
wszystkich zmianach dotyczacych rezerwacji podrézy. Informacje te musza by¢ réwniez potwierdzone
przez Wykonawce droga e-mailowa.
10. Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potaczenia oraz, na Zadanie
Zamawiajgcego, co najmniej dwdch potaczen alternatywnych:
a) potaczenia o najkrotszym facznym czasie podrédzy i jak najmniejsze ilosci miedzylgdowan oraz
przesiadek;
b) najtanszego potaczenia z uwzglednieniem obnizenia standardu podrézy.
11. Narzedzie online dostepne bedzie 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytgczajgc dni
ustawowo wolnych od pracy i bedzie umozliwiato Zamawiajagcemu, po zalogowaniu (podaniu
indywidualnego loginu i hasta):
a) wyszukiwanie interesujgcych potaczen lotniczych (baza oferowanego narzedzia online, musi
zawierac rowniez oferte tzw. tanich linii lotniczych Low Cost);
b) dokonywanie rezerwacji biletéw lotniczych;
c) anulowanie rezerwacji;
d) dokonywanie zmian terminu, miejsca podrdzy, a takze danych pasazera;
e) weryfikowanie propozycji Wykonawcy;
f) wykup w imieniu Wykonawcy i wygenerowania biletu lotniczego.
12. W ramach korzystania z narzedzia online, Zamawiajgcy musi rowniez otrzymac¢ co najmniej
nastepujace informacje:
a) o nazwie linii lotniczej (przewoznika) Swiadczacej ustuge przewozu;
b) o miejscu i terminie (data i godzina) wylotu;
c) o miejscu i terminie (data i godzina) przylotu;
d) o czasie trwania lotu, a w przypadku potaczen wieloetapowych o tgcznym czasie trwania lotu;
e) w przypadku potgczen wieloetapowych — o ilosci i miejscu ewentualnych przesiadek wraz z
terminami (data i godzina) przylotu i odlotu z miejsca przesiadki;



f) o klasie rezerwacyjnej biletu oraz warunkach taryfy;
g) o cenie biletu przewoznika (bez optaty transakcyjnej), z uwzglednieniem nadania bagazu w
ztotych polskich (PLN). W przypadku cen biletéw podanych w innych walutach, przeliczenie na
PLN nastgpi wg Sredniego kursu NBP na dany dzien;
h) o terminie wykupu biletu w okreslonej cenie oraz o mozliwosci i warunkach anulowania
biletu;
j) o mozliwosci zmiany terminu wylotu, przylotu;
k) o mozliwosci zmian danych dotyczacych pasazera;
1) o mozliwosci zmiany trasy podroézy;
m) informowanie o zblizajgcym sie terminie wykupu i ztozonych rezerwacjach.
13. Serwis telefoniczny (Call Center) zapewniony bedzie w systemie 24 godziny na dobe przez
7 dni w tygodniu, nie wytaczajac dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu
telefonicznego, Zamawiajacy bedzie mégt dokonac rezerwacji oraz pozyskaé wszystkie
informacje dotyczgce podrézy na ktdérg dokonano rezerwacji lub dokonaé jej zmiany.
14. Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajgcego o dokonane;j
rezerwacji zwierajacej informacje, o ktérych mowa w pkt 12.
15. Ztozona rezerwacja biletdw lotniczych, niepotwierdzona przez osobe upowazniong do
wykupu, zostanie automatycznie anulowana bez zobowigzan finansowych (dotyczy to zaréwno
rezerwacji ztozonych przez kasjeréw jak i narzedzie online).
16. Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkéw dotyczgcych sktadania
ewentualnych odwotfan i reklamacji do przewoinika, a zwtaszcza reprezentowania
Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych dotyczgcych przewozéw realizowanych na
podstawie sprzedanych biletéw, w szczegdlnosci w przypadku zwrotu biletéw
niewykorzystanych z winy przewoznika, obstugi portu lub przyczyn losowych.
17. Ustugi swiadczone przez Wykonawce w trakcie realizacji zamodwienia musza spetniac
standardy IATA ( Miedzynarodowa Stowarzyszenie Transportu Lotniczego) w zakresie zakupu
biletéw lotniczych.
18. Wykonawca zobowigzany jest nie obcigzaé¢ Zamawiajgcego kosztami manipulacyjnymi przy
zmianie trasy, terminu lotu, rezygnacji z lotu przed okreslonym terminem oraz dokonywanie
zwrotu kosztu za niewykorzystane i zwrdécone bilety lotnicze bez zadnych potracen pod
warunkiem, ze zwrot nastgpi zgodnie z wymogami zastosowanej w nich taryfy lotniczej.
19. Wykonawca zobowigzany jest umozliwi¢ dokonywanie odprawy online dla Zamawiajgcego
i informowanie o potrzebnych do odprawy danych pasazera i terminie ich przestania.
20. Wykonawca zapewni co najmniej 5 przeszkolonych pracownikéw oddelegowanych do
obstugi niniejszego zamdwienia oraz udostepni czynng linie telefoniczng i adres poczty
elektronicznej (e-mail) do kontaktow z pracownikami Zamawiajgcego w celu sktadania
rezerwacji, dokonywania ich zmian oraz do zapewnienia, w razie nieprzewidzianych sytuacji,
mozliwosci kontaktu telefonicznego za pomocg numeru

Bilety kolejowe

1. Wykonawca zobowigzany jest do kompleksowej, catodobowe]j obstugi w zakresie rezerwacji,
zakupu i dostawy biletow.

2. Rezerwacja, zakup i dostawa biletow odbywac sie bedzie zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami Zamawiajgcego na podstawie zamowiedn  przekazywanych do Wykonawcy
telefonicznie, poczty elektroniczng na wskazany adres e-mail, faksem lub przy pomocy
udostepnionego Zamawiajgcemu w jezyku polskim, narzedzia online. Wybdr formy
przekazywanych zamodwien zaleze¢ bedzie od Zamawiajacego.

3. Bilety wystawione bedg w formie e-biletéw lub w formie papierowej. O formie wystawienia
biletu decydowac bedzie Zamawiajgcy.



4. Bilet wystawiony przez Wykonawce musi by¢ wygenerowany bezposrednio z serwera
systemu rezerwacyjnego.

5. Bilet Wykonawca bedzie przesytat na wskazany w umowie adres e-mail lub do miejsca
wskazanego przez Zamawiajgcego najpdzniej 24 godziny przed terminem podrdzy, a w sytuacji
nagtej — na 4 godziny przed planowang podrdza.

6. W przypadku rozpoczecia podrézy z kraju innego niz Polska, bilet (bilety)/-y umozliwiajgcy/-
ce rozpoczecie podrézy w wyznaczonym terminie musi/muszg by¢ dostepny/-ne w
przedstawicielstwie Wykonawcy lub danego przewoznika kolejowego na terenie ,portu”
kolejowego, z ktdrego rozpoczyna sie podrdz.

7. W szczegdlnych wypadkach mozliwe jest uzgodnienie innego sposobu przekazania
biletu/-6w, jednakie z zastrzeieniem, ze sposdb ten umozliwi rozpoczecie podrozy w
wyznaczonym terminie.

8. Wykonawca zobowigzany jest bezzwtocznie i na biezgco informowaé Zamawiajacego
telefonicznie o wszystkich zmianach dotyczacych zarezerwowanej podrdzy. Informacje te
muszg byé potwierdzone przez Wykonawce drogg e-mailowa.

9. Wykonawca zobowigzany jest do proponowania optymalnego potgczenia i co najmniej
dwéch potaczen alternatywnych:

a) potaczenia o najkrétszym tgcznym czasie podrozy i jak najmniejszej ilosci przesiadek;

b) najtanszego potaczenia.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ odrzucenia 3 ofert Wykonawcy jesli stwierdzi nie sg
korzystne, Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia 3 kolejnych zgodnie z potrzebami
Zamawiajgcego.

10. Narzedzie online bedzie dostepne 24h na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie wytgczajgc dni
ustawowo wolnych od pracy i bedzie umozliwiato Zamawiajgcemu, po zalogowaniu (podaniu
indywidualnego loginu i hasta):

a) wyszukiwanie interesujgcych jego potaczen kolejowych,

b) dokonywanie rezerwacji biletéw kolejowych,

c) anulowanie rezerwacji,

d) dokonywanie zmiany terminu, miejsca podrézy a takze danych pasazera,

e) weryfikowanie propozycji Wykonawcy,

f) dokonywanie rezerwacji/zakupu przejazdéw kolejowych z uwzglednieniem znizek na zakup
biletow PKP posiadanych/zakupionych przez Zamawiajgcego lub pasazerow.

11. W ramach korzystania z narzedzia online, Zamawiajgcy musi rdwniez otrzymad, co najmniej
nastepujace informacje:

a) o nazwie przewoznika $wiadczgcego ustuge przewozu;

b) o miejscu i terminie (data i godzina) odjazdu pociggu;

c) o miejscu i terminie (data i godzina) przyjazdu pociggu;

d) o czasie trwania przejazdu, a w przypadku trwania potgczen wieloetapowych o tgcznym
czasie trwania przejazdu;

e) w przypadku potgczen wieloetapowych — o ilosci i miejscu ewentualnych przesiadek, wraz z
terminami (data i godzina) przyjazdu i odjazdu;

f) warunkach taryfy;

g) o cenie biletu przewoznika (bez optaty transakcyjnej), z uwzglednieniem nadania bagazu, w
ztotych polskich (PLN). W przypadku cen biletéw podanych w innych walutach, przeliczenie na
PLN nastgpi wg Sredniego kursu NBP na dany dzien;

h) o terminie wykupu biletu w okreslonej cenie;

i) o mozliwosci i warunkach anulowania biletu;

j) o mozliwosci zmiany terminu odjazdu, przyjazdu;



k) o mozliwosci zmiany danych dotyczgcych pasazera;

1) o mozliwosci zmiany trasy podroézy;

m) informowanie o zblizajgcych sie terminach wykupu i ztozonych rezerwacjach.

12. Serwis telefoniczny (Call Center) zapewniony bedzie w systemie 24 h na dobe przez 7 dni
w tygodniu, nie wytgczajac dni ustawowo wolnych od pracy. W ramach serwisu telefonicznego,
Zamawiajgcy bedzie mdgt uzyskac wszystkie informacje dotyczace podrdzy, na ktérg dokonano
rezerwacji.

13. Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajgcego o dokonanej
rezerwacji zawierajacej informacje, o ktérych mowa w pkt 11.

14. Wykonawca zobowigzany jest do przejecia obowigzkéow dotyczgcych sktadania
ewentualnych odwofan i reklamacji do przewozinika, a zwtaszcza reprezentowania
Zamawiajgcego w sprawach reklamacyjnych na podstawie sprzedanych biletéw, w
szczegblnosci w przypadku zwrotu biletéw niewykorzystanych z winy przewoznika lub z
przyczyn losowych.

15. Wykonawca zobowigzany jest nie obcigzaé Zamawiajgcego kosztami manipulacyjnymi przy
zwrocie biletéw kolejowych, lub przy zmianie terminu podrozy

Rezerwacja i zakup miejsc hotelowych:

W ramach s$wiadczonych przez Wykonawce ustug dotyczacych rezerwacji i sprzedazy miejsc
hotelowych w kraju i za granicg Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wskazania standardu
hotelu, lokalizacji i otrzymywania vocheréw.

Wykonawca jest zobowigzany kazdorazowo przedstawié¢ nie mniej niz trzy warianty cenowe
mozliwosci zakupu miejsc hotelowych, do wyznaczonej przez Zamawiajgcego kwoty zgodnie z
obowigzujacg u Zamawiajgcego polityka podrézy stuzbowych w przypadku noclegéw w
hotelach krajowych oraz zgodnie z limitami przystugujgcymi na noclegi za granicg w kraju
docelowym, okreslonymi w zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.
U. 2013 poz. 167). W przypadku gdy Zamawiajgcy wskaze konkretny hotel Wykonawca nie ma
obowigzku przedstawi¢ trzech réznych propozycji. Na zyczenie Zamawiajgcego Wykonawca
dokona rezerwacji miejsc hotelowych z wytgczeniem sniadan.

Zamawiajgcy w terminie 7 dni przed planowanym pobytem w hotelu za granicg powinien
wystosowaé Wykonawcy zaméwienie, Wykonawca zgodnie z zadeklarowanym czasem w
formularzu ofertowym (maksymalnie 4 godziny) powinien przedstawic¢ 3 warianty do wyboru.
Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ Zamawiajgcemu dostepne w danej lokalizacji
hotele o wskazanym przez Zamawiajgcego standardzie opisanym w pkt. 1.4, Przedmiotu
Zaméwienia i cenie odpowiadajacej limitowi, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167). W przypadku braku miejsc w hotelu, w
standardzie wskazanym przez Zamawiajacego, Wykonawca zobowigzany jest do wskazania
alternatywnych mozliwosci rezerwacji pokoi hotelowych wraz ze szczegdtowg kalkulacja
cenowa.

Rezerwacja i zakup miejsc hotelowych ze $niadaniem lub bez $niadania, odbywac sie bedzie
zgodnie z rzeczywistymi potrzebami Zamawiajgcego na podstawie zamoéwien przekazywanych
do Wpykonawcy telefonicznie, e-mailem, faksem Iub przy pomocy udostepnionego
Zamawiajgcemu w jezyku polskim narzedzia online w terminie zadeklarowanym przez



10.

11.

12.

Wykonawce w formularzu ofertowym (maksymalnie 4 godziny) Wybér formy przekazywanych
zamoéwien naleze¢ bedzie do Zamawiajacego.

Wykonawca jest zobowigzany niezwtocznie informowac Zamawiajgcego o wszelkich zmianach
w ztozonych rezerwacjach ukazujgcych sie w systemach rezerwacyjnych oraz o zblizajgcym sie
terminie wykupu dokumentéw potwierdzajgcych rezerwacje miejsc noclegowych w formie
uzgodnionej z Zamawiajacym.

Narzedzie online dostepne bedzie przez 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu, nie
wyltgczajgc dni ustawowo wolnych od pracy i bedzie umozliwiato Zamawiajgcemu po
zalogowaniu (podaniu indywidualnego loginu i hasta):

a) dostep do opisu obiektu,

b) dostep do zdjecia obiektu,

c) uzyskanie informacji o sposdb parkowania i dojazdu do obiektu,

d) uzyskanie informacji o dostepnosci obiektu w terminie planowanego noclegu

e) uzyskanie informacji o cenie brutto w ztotych oraz o innych walutach i mozliwosci
rezerwacji elektronicznej z uzyskaniem vouchera.

Serwis telefoniczny (Call Center) zapewniony bedzie w godzinach od 7:00 do 19:00 w dni
robocze. W ramach serwisu telefonicznego, Zamawiajacy bedzie modgt uzyskaé wszystkie
informacje dotyczace rezerwacji miejsc hotelowych.

Wykonawca bedzie zobowigzany do kazdorazowego przekazania Zamawiajgcemu za
posrednictwem poczty elektronicznej na wskazany adres e-mail, informacji na temat
propozycji noclegdéw spetniajgcych wymagania Zamawiajgcego wskazane w zamdwieniu wraz
z podaniem szczegétowych informacji w zakresie:

a) daty, do ktérej mozliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji;

b) nazwy iadresu hotelu;

¢) standardu hoteluy;

d) odlegtosc¢ od wskazanego przez Zamawiajgcego miejsca spotkania lub lotniska;

e) w zakresie ustug wchodzacych w cene noclegu np.: optata za parking, opfata
,klimatyczna”, konieczno$¢ poniesienia dodatkowej optaty city TAX, dodatkowe
wyposazenie pokoju itp;

f) mozliwosci realizacji ustugi dodatkowej jak wczesniejsze check-in , pdzniejszy check-
out.

Czas odpowiedzi Wykonawcy na zapytanie wystane drogg e-mailowa od Zamawiajgcego wraz
ze wskazaniem propozycji hotelu lub dokonania rezerwacji wskazanego hotelu nie powinien
przekroczy€ ............... (wartos¢ podaje oferent zgodnie z formularzem ofertowym, maksymalnie
4 godziny)

Wykonawca kazdorazowo powiadomi drogg elektroniczng Zamawiajgcego o dokonanej
rezerwacji wraz z podaniem informacji, o ktérych mowa w pkt 8. Zamawiajacy uznaje, ze forma
elektroniczna potwierdzenia rezerwacji jest wystarczajaca.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przestania potwierdzenia dokonania rezerwacji
zaakceptowanej przez Zamawiajgcego wraz z numerem rezerwacji w formie vouchera.

Optata transakcyjna nalezna bedzie Wykonawcy za dokonanie jednej rezerwacji dla jednej lub
wielu 0sdéb, bez wzgledu na liczbe noclegow.

Wykonawca zapewni co najmniej 3 przeszkolonych pracownikéw oddelegowanych do obstugi
niniejszego zamdéwienia oraz udostepni czynng linie telefoniczng i adres poczty elektronicznej
(e-mail) do kontaktéw z pracownikami Zamawiajgcego, w celu sktadania rezerwacji,
dokonywania zmian oraz do zapewnienia, w razie nieprzewidzianych sytuacji, mozliwosci
kontaktu telefonicznego za pomocg numeru alarmowego na zasadach okreslonych w pkt 7.



13.

14.

15.

16.

17.

Numer telefonu alarmowego bedzie zamieszczany w voucherach przesytanych
Zamawiajgcemu.
Wykonawca zapewni posrednictwo miedzy Zamawiajgcym a hotelem w sprawach rezerwacji,
anulowania rezerwacji, reklamacyjnych, jak réwniez zapewnienia doradztwa oraz niezbednej
pomocy w zakresie wszelkich mian w czasie trwajgcych podrdzy
Do zadan Wykonawcy naleze¢ bedzie kazdorazowo fakturowanie otrzymanych i
potwierdzonych zaméwien Termin ptatnosci bedzie wynosit 21 dni od daty otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury.
Faktura powinna zawiera¢ dodatkowe informacje takie jak:

a) Dane (imie i nazwisko) osoby sktadajacej zamdwienie;

b) Dane osoby korzystajacej z noclegu (imie i nazwisko goscia hotelowego, miejscowosé,

date pobytu);

c¢) Wpykaz ustug dodatkowych;

d) Wysokos¢ zastosowanego upustu.
Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzania zestawien do 10 dnia kazdego miesiaca, za
miesigc poprzedni, lub, na prosbe Zamawiajgcego, na temat zrealizowanych zaméwien w
zakresie zakupu miejsc hotelowych.
Zamawiajgcy bedzie miat prawo do wglagdu do dokumentéw finansowych Wykonawcy w
zakresie dokonywania rezerwacji hotelowych w kraju i za granicg dla Zamawiajgcego, a takze
bedzie miat prawo sporzadzania z nich wyciggéw..
Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy zapewnienia realizacji zamodwienia na ustuge hotelowg
ztozong takze w dniu $wiadczenia ustugi z wyprzedzeniem 3 godzin zegarowych



