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Projekt współfinansowany w ramach programu polskiej współpracy rozwojowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP


            Załącznik nr 1 do Zaproszenia
Opis Przedmiotu Zamówienia
Na przedmiot zamówienia składa się : 
1. rezerwacja, zakup i dostarczenie na rzecz Zamawiającego biletów lotniczych;
2. usługa wykonania na rzecz Zamawiającego rezerwacji i zakupu noclegów hotelowych w Polsce;
3. zakup i dostarczenie na rzecz Zamawiającego biletów kolejowych. 

Ad. 1 
1. Wykonawca dokona rezerwacji, zakupu i dostawy biletów lotniczych dla osób dorosłych tj. powyżej 18 roku życia, wraz z wymaganymi dodatkowymi opłatami, w tym za bagaż rejestrowany, zgodnie z  poniższym wyszczególnieniem dla maksymalnie 15 osób na trasie Tbilisi – Warszawa – Tbilisi; przelot bezpośredni. Na prośbę Zamawiającego możliwa jest modyfikacja trasy i uwzględnienie w podróży powrotnej wylotu z Poznania, w ramach wynagrodzenia określonego w umowie. 
2. Wykonawca dokona porównania cen biletów dla grupy w dwóch wariantach:
a) Przelot samolotem na trasie Warszawa-Tbilisi-Warszawa i przejazd pociągiem na trasie Warszawa-Poznań-Warszawa oraz
b)  Przelot samolotem na trasach Warszawa-Tbilisi i Poznań-Warszawa-Tbilisi oraz przejazd pociągiem na trasie Warszawa-Poznań.
3. Wykonawca dokona rezerwacji, zakupu i dostawy biletów lotniczych w klasie ekonomicznej.
4. W przypadkach uzgodnionych z Zamawiającym, dopuszcza się możliwość przejazdu inną klasą niż wskazana powyżej. 
5. Zamawiający dopuszcza zmiany odnośnie liczby oraz rodzaju biletów w ramach kwoty wynagrodzenia, o której mowa w § 3 ust. 1 umowy. 
6.  W ramach realizacji zamówienia (i opłaty transakcyjnej), Zamawiający wymaga od Wykonawcy: 
a) założenia rezerwacji oraz zmian rezerwacji biletów według zapotrzebowania Zamawiającego. W ramach niniejszego działania Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia minimum dwóch propozycji cenowo najkorzystniejszych wariantów bezpośrednich połączeń występujących na rynku oraz najkrótszych czasowo połączeń na danej trasie, uwzględniając ewentualne promocje i zniżki, w oparciu o informacje przekazane przez Zamawiającego dotyczące czasu rozpoczęcia i zakończenia podróży, za wyjątkiem sytuacji, gdy Zamawiający wskaże konkretną rezerwację; 
b) wystawienia biletów lub innych właściwych dokumentów podróży i ich dostarczenie, zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego; 
c) wystawienia faktur z wyszczególnieniem trasy i daty podróży, ceny całkowitej biletu (na którą składają się: cena taryfowa przewoźnika, podatki, opłaty lotniskowe oraz inne opłaty i należności związane bezpośrednio z przelotem), opłaty transakcyjnej podanej w ofercie Wykonawcy, imienia i nazwiska pasażera oraz dołączenia wydruku z systemu rezerwacyjnego potwierdzającego cenę biletu; 
d) zorganizowania oraz pełnego zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu zamówienia, zgodnie z obowiązującymi przepisami lokalnymi i państw docelowych (ewentualnie docelowych portów lotniczych) – dotyczy wszelkiego rodzaju opłat (np. opłat lotniskowych, podatków, obowiązkowych ubezpieczeń, opłat dodatkowych za nadbagaż, jeśli będzie znana taka konieczność na etapie składania rezerwacji, itp.);
e) wyznaczenie osoby do kontaktu w sprawie zamawiania, anulowania i sprawdzania cen biletów 
w godzinach pracy Zamawiającego, tj. od poniedziałku do piątku w godzinach 08:00-16:00 (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy);
f) podania telefonu awaryjnego, będącego do dyspozycji Zamawiającego poza godzinami określonymi w ppkt e) w przypadku nagłych sytuacji.

7.  Szczegółowy opis realizacji zamówienia: 
a) Zamawiający zgłosi Wykonawcy drogą elektroniczną zapotrzebowanie na rezerwację i zakup biletów podając: liczbę biletów, termin podróży, klasę podróży (jeśli inna niż klasa ekonomiczna), miejsce rozpoczęcia i miejsce zakończenia podróży;
b) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu drogą mailową ofertę przelotów w dniu, w którym zapotrzebowanie zostało zgłoszone, nie później niż 4 godziny od momentu przesłania zapotrzebowania;
c) Zamawiający wybiera jeden z przedstawionych wariantów przelotu, a Wykonawca dokonuje na  tej podstawie natychmiastowej rezerwacji biletów;
d) Zamawiający zastrzega sobie prawo wezwania Wykonawcy do złożenia wyjaśnień, gdy we własnym zakresie wskaże (na dzień przekazania oferty) dostępność tańszych biletów, niż te które zaproponował Wykonawca. Wykonawca dopełni wszelkich starań, aby uwzględnić wskazanie Zamawiającego w tym zakresie i przedstawić modyfikację zaproponowanych wariantów;
e) Wykonawca potwierdza Zamawiającemu rezerwację drogą elektroniczną z podaniem: miejsca i  terminu rozpoczęcia i miejsca zakończenia podróży, klasy podróży, ceny biletu, z uwzględnieniem wszystkich wymaganych opłat, podatków i innych niezbędnych kosztów związanych z podróżą, oraz terminu upływu rezerwacji - tj. wykupu biletu;
f) Zamawiający, potwierdzając rezerwację, o której mowa w ppkt c), zobowiązuje Wykonawcę do  wykupienia zarezerwowanych biletów, zgodnie z parametrami wymienionymi w ppkt e);
g) [bookmark: _Hlk136599733]Wykonawca dostarczy bilety w wersji elektronicznej na adres mailowy Zamawiającego podany w § 9 ust. 2 umowy. Dostawa biletów musi nastąpić w sposób umożliwiający rozpoczęcie podróży we wskazanym terminie. W przypadku niedostarczenia biletu w terminie uniemożliwiającym rozpoczęcie podróży, Wykonawcy nie przysługuje wynagrodzenie od  Zamawiającego za wystawienie biletu. 
h) W sytuacjach niedających się wcześniej przewidzieć (w tym gdy sytuacja polityczna na świecie uniemożliwi realizację zamówienia) Zamawiający może:
a. odwołać rezerwację, 
b. zmienić trasę lub termin podróży, z zastrzeżeniem ppkt i).
i) Jeżeli zmiana trasy i rezerwacji, w tym odwołanie rezerwacji, wiązać się będzie z koniecznością ponownej kalkulacji ceny biletu lub poniesieniem kosztu za odwołaną rezerwację, Zamawiający zobowiązuje się do wyrównania udokumentowanej różnicy w cenie i/lub poniesienia kosztów odwołania (w zależności od rodzaju biletu i warunków przewoźnika odwołania biletu), w ramach kwoty wynagrodzenia, o której mowa w § 3 ust. 1 umowy. Poza różnicą w cenie i kosztami odwołania, Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu dodatkowych opłat i nie przysługuje mu dodatkowe wynagrodzenie.  
j) W razie stwierdzenia nieprawidłowości z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy w dostarczonych biletach, fakturach i innych dokumentach związanych z realizacją umowy, Wykonawca będzie zobowiązany do ich usunięcia na własny koszt, w tym do ponownego dostarczenia poprawnych biletów, faktur i innych dokumentów do  Zamawiającego. 

Ad. 2 
1. Wykonawca dokona rezerwacji, zakupu i dostawy voucherów (elektronicznego potwierdzenia rezerwacji) na noclegi dla osób dorosłych na następujących warunkach: 15 rezerwacji pokojów na max. 4 kolejno po sobie następujące noce (łącznie 60 osobodób) w Warszawie lub w Warszawie (2 noce) i Poznaniu (2 noce), dla pełnoletnich obywateli Gruzji, dodatkowo grupa musi mieć możliwość skorzystania w dniu przyjazdu z opcji wczesnego zameldowania („early check-in” rozumianego jako możliwość wejścia do pokoju od godziny 07:00 w dniu przylotu z Gruzji i zapewnienie śniadania).
2. Wszystkie rezerwacje obejmują pokoje jednoosobowe, o min. 3-gwiazdkowym standardzie, ze śniadaniem wliczonym w cenę noclegu. 
3. W przypadkach uzgodnionych z Zamawiającym dopuszcza się standard 4 gwiazdek. 
4.  Zamawiający dopuszcza zmianę liczby zgłaszanych rezerwacji w ramach kwoty wynagrodzenia, o której mowa w § 3 ust. 1 umowy. 
5.  Rezerwacje zostaną dokonane w ramach limitu ustalonego za jeden nocleg w Polsce w kwocie do 600,00 zł brutto. 
6. W przypadkach uzgodnionych z Zamawiającym dopuszcza się możliwość dokonania rezerwacji w oparciu o wyższy limit umowny, o którym mowa w pkt 5. 
7. W ramach realizacji zamówienia (i opłaty transakcyjnej), Zamawiający wymaga od Wykonawcy: 
a) założenia rezerwacji oraz zmian rezerwacji noclegów według zapotrzebowania Zamawiającego; 
b) przekazania voucherów na pobyty w hotelach na wskazany przez Zamawiającego adres mailowy; 
c) wystawienia faktur z wyszczególnieniem imion i nazwisk osób, dla których wykupiono noclegi, miejsc oraz dat pobytu, ceny całkowitej wykupionych noclegów oraz opłat transakcyjnych; 
d) zorganizowania oraz pełnego zabezpieczenia kompleksowej realizacji przedmiotu zamówienia, zgodnie z obowiązującymi przepisami w Polsce, w tym pokrycia wszelkiego rodzaju opłat, takich jak podatki i opłaty lokalne; 
e) wyznaczenia osoby do kontaktu w zakresie zamawiania, anulowania i sprawdzania cen noclegów w godzinach pracy Zamawiającego, tj. od poniedziałku do piątku w godzinach roboczych 08:00-16:00 (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy);
f) podania telefonu awaryjnego, będącego do dyspozycji Zamawiającego poza godzinami określonymi w ppkt e) w przypadku nagłych sytuacji.
8. Szczegółowy opis realizacji zamówienia: 
a) Zamawiający zgłasza Wykonawcy drogą elektroniczną zapotrzebowanie na rezerwację i zakup noclegów w hotelach w Warszawie podając: 
- liczbę pokoi (osób), 
- termin pobytu (przyjazd i wyjazd), 
- inne informacje istotne dla realizacji zamówienia, w tym uzgodnione z Wykonawcą. 
b) W ciągu maksymalnie 1 dnia roboczego od momentu otrzymania zamówienia, z zastrzeżeniem godzin pracy wskazanych w pkt 7 ppkt e), Wykonawca przedstawia Zamawiającemu na wskazany  w § 9 ust. 2 umowy adres mailowy ofertę, w której zawarte są co najmniej 3 warianty hoteli do wyboru, z wyjątkiem sytuacji, gdy Zamawiający wskazuje konkretny hotel, w którym powinna zostać założona rezerwacja.
c) Zamawiający wybiera jeden z przedstawionych hoteli, a Wykonawca dokonuje na tej podstawie natychmiastowej rezerwacji noclegów. 
d) Zamawiający zastrzega sobie prawo wezwania Wykonawcy do zmiany ceny rezerwacji, gdy we własnym zakresie wskaże (na dzień przekazania oferty) dostępność tańszych noclegów hotelowych, niż te które zaproponował Wykonawca. Wykonawca dopełni wszelkich starań, aby uwzględnić wskazanie Zamawiającego w tym zakresie i przedstawić modyfikację zaproponowanych wariantów. 
e) Założone rezerwacje będą miały możliwość bezpłatnego ich anulowania w terminie  do 7 dni przed datą rozpoczęcia noclegu. 
f) W przypadku, gdy z powodów niezależnych od Zamawiającego konieczne będzie anulowanie noclegów w terminie krótszym niż wskazano w ppkt e), Wykonawca może obciążyć Zamawiającego kosztami dotyczącymi niewykorzystanych noclegów  w wysokości nie większej niż  koszt 1 doby z każdego niewykorzystanego noclegu. 
g) Wykonawca potwierdza Zamawiającemu rezerwację drogą elektroniczną przesyłając wystawione vouchery na adres mailowy wskazany przez Zamawiającego. 
h) W sytuacjach niedających się wcześniej przewidzieć (w tym gdy sytuacja polityczna na świecie uniemożliwi realizację zamówienia Zamawiający może: 
- odwołać rezerwacje, 
- zmienić termin pobytu we wskazanym miejscu, 
z zastrzeżeniem ppkt i) oraz f).  
i) [bookmark: _Hlk136602117]Jeżeli zmiana rezerwacji noclegu hotelowego wiązać się będzie z koniecznością ponownej kalkulacji ceny noclegu, lub poniesienia kosztów odwołanej rezerwacji, Zamawiający zobowiązuje się do wyrównania udokumentowanej różnicy w cenie i/lub poniesienia kosztów odwołania (w  zależności od rodzaju rezerwacji i warunków odwołania rezerwacji). Poza różnicą w cenie i  kosztami odwołania, Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu dodatkowych opłat i nie przysługuje mu dodatkowe wynagrodzenie. 
j) W razie stwierdzenia nieprawidłowości wynikających z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy w dostarczonych voucherach, fakturach i innych dokumentach związanych z realizacją umowy, Wykonawca będzie zobowiązany do ich usunięcia na własny koszt, w tym do ponownego dostarczenia poprawnych voucherów, faktur i innych dokumentów w miejsce wskazane przez Zamawiającego. 

Ad.3 
1. Wykonawca dokona zakupu i dostawy biletów kolejowych dla osób dorosłych tj. powyżej 18 roku życia, wraz z wymaganymi dodatkowymi opłatami, np. miejscówkami, na maksymalnie 30 przejazdów na trasie Warszawa – Poznań - Warszawa  (połączenie bezpośrednie, 15 przejazdów tam i z powrotem, w szczególnych przypadkach, gdy nie ma możliwości zakupy biletu bezpośredniego Zamawiający przewiduje zakup biletu na podróż z przesiadką).
2. Wykonawca dokona zakupu i dostawy biletów kolejowych w klasie II.
3. W przypadkach uzgodnionych z Zamawiającym dopuszcza się możliwość przejazdu inną klasą niż wskazana powyżej. 
4. Zamawiający dopuszcza zmiany odnośnie liczby, trasy oraz rodzaju biletów w ramach wynagrodzenia przewidywanego umową. 
5. W ramach realizacji zamówienia (i opłaty transakcyjnej), Zamawiający wymaga od Wykonawcy: 
a. w ramach niniejszego działania Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia minimum dwóch propozycji cenowo najkorzystniejszych wariantów bezpośrednich połączeń występujących na rynku oraz najkrótszych czasowo połączeń na danej trasie, uwzględniając ewentualne promocje i zniżki, w oparciu o informacje przekazane przez Zamawiającego dotyczące czasu rozpoczęcia i zakończenia podróży, za wyjątkiem sytuacji, gdy Zamawiający wskaże konkretną rezerwację; 
b. wykupienia biletów i ich dostarczenie, zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego; 
c. wystawiania faktury z wyszczególnieniem trasy i daty podróży, ceny całkowitej biletu, opłaty transakcyjnej podanej w ofercie Wykonawcy, imienia i nazwiska pasażera oraz cenę miejscówki; 
d. wyznaczenie osoby do kontaktu w sprawie zamawiania, anulowania i sprawdzania cen biletów w godzinach pracy Zamawiającego, tj. od poniedziałku do piątku w godzinach 08:00-16:30 (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy). 

6. Szczegółowy opis realizacji zamówienia: 
a) Zamawiający zgłosi Wykonawcy drogą elektroniczną zapotrzebowanie na zakup biletów podając: liczbę biletów, termin podróży, klasę podróży (jeśli inna niż II klasa), miejsce rozpoczęcia i miejsce zakończenia podróży;
b) Wykonawca przedstawi Zamawiającemu drogą mailową ofertę połączeń kolejowych w dniu, w  którym zapotrzebowanie zostało zgłoszone, nie później niż 4 godziny od momentu przesłania zapotrzebowania;
c) Zamawiający wybiera jeden z przedstawionych wariantów połącznia kolejowego, a Wykonawca dokonuje na tej podstawie zakupu biletów;
d) Zamawiający zastrzega sobie prawo wezwania Wykonawcy do złożenia wyjaśnień, gdy we własnym zakresie wskaże (na dzień przekazania oferty) dostępność tańszych biletów, niż te które zaproponował Wykonawca. Wykonawca dopełni wszelkich starań, aby uwzględnić wskazanie Zamawiającego w tym zakresie i przedstawić modyfikację zaproponowanych wariantów;
e) Zamawiający, potwierdzając propozycję, o której mowa w ppkt c), zobowiązuje Wykonawcę do  wykupienia biletów;
f) Wykonawca dostarczy bilety w wersji elektronicznej na adres mailowy Zamawiającego podany w umowie. Dostawa biletów musi nastąpić w sposób umożliwiający rozpoczęcie podróży we  wskazanym terminie. W przypadku niedostarczenia biletu w terminie uniemożliwiającym rozpoczęcie podróży, Wykonawcy nie przysługuje wynagrodzenie od Zamawiającego za wystawienie biletu. 
g) W sytuacjach niedających się wcześniej przewidzieć (w tym gdy sytuacja polityczna na świecie uniemożliwi realizację zamówienia) Zamawiający może zwrócić bilety. Jeżeli zwrot biletów wiązać się będzie z poniesieniem kosztów, Zamawiający zobowiązuje się do poniesienia kosztów zwrotu biletów. Poza kosztami zwrotu biletów Wykonawca nie będzie pobierał z tego tytułu dodatkowych opłat i nie przysługuje mu dodatkowe wynagrodzenie
h) W razie stwierdzenia nieprawidłowości z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy w dostarczonych biletach, fakturach i innych dokumentach związanych z realizacją umowy, Wykonawca będzie zobowiązany do ich usunięcia na własny koszt, w tym do ponownego dostarczenia poprawnych biletów, faktur i innych dokumentów do  Zamawiającego. 
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