
MIASTO BIALYSTOK

Bialystok, [.!, . !1.?.. 2016 r.
(nanan Zamawiajqcego)

DPM-I.271.17.2016

ocLoszENIE o z.lNI6wrENIU

Dzialaj4c w imieniu Miasta Bialystok, ul. Slonimska 1", 15-950 Bialystolq zapraszam
do zloheria ofert na wykonanie ustugi, kt6rej wartoS6 nie przelcracza kwoty okreSlonej
w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wieri publicznych (Dz. U.
22015 r. poz.2164 ze zm.).

l. OkreSlenieprzedmiotu zam6wienia:
Obslugawyjazd6wzagranicznychzlecanychprzezZamawiaj4cego
Kod CPV - 63516000-9 uslugi zarz4dzaniapodrilz1;

63512000-1 ustugi sprzedu2y bilet6w podr62nych i pakiet6w wycieczkowych
2. Opis wymagan:

l) Obsluga zagranicznych wyjazd6w zlecanych przez Zanawiajqcego obejmuje
zapewnienie (wyszukiwanie, rezerwacjg, sprzedu2, dostarczenie) bilet6w lotniczych,
kolejowych i promowych, oraz nocleg6w w hotelach za granicE, moZliwoSd
korzystania z poczekalni klasy business na lotniskach, z uwzglgdnieniem warunk6w
podr62y i pobytu okreSlonych kahdorazowo przez Zamawiajqcego, oraz realizacjE
formalnoSci wizowych wraz z dokonaniern oplat za wykup wiz w plac6wkach
dyplomatycznych obcych kraj6w w Polsce;

2) Zakres geogtafrczny obejmuje obszar calego Swiata;
3) Zanawiajqcyku2dorazowo okreSli szczeg6lowe wymagania co do lokalizacji, terminu

oraz granic cenowych, a takhe innych wymagan dotycz1cych jakoSci oraz zakresu
obslugi;

4) Zanawiajqcy zastrzega sobie prawo wskazania konkretnego wariantu hotelu lub
polqczenia (lotniczego, kolejowego, promowego), kt6ry Wykonawca bgdzie
zobowiqzany zarezerwowal. W takim przypadku Wykonawcy nie przysluguje
dodatkowe wynagrodzenie, ponad oplatg transakcyj n4;

5) Realizacja formalnoSci wizowych obejmuje: odbi6r od Zamawiaj1cego przez
upowaZnion4 osobg paszport6w oraz odpowiednich dokument6w, zNohenie kompletu
dokument6w wizowych wymaganych przez plac6wkg dyplomatyczn4 danego kraju
wraz z paszportami os6b ubiegaj4cych sig o wizg, uiszczenie wszelkich oplat, o po
otrzymaniu wiz - odbi6r paszport6w z wizarni i dostarczenie ich Zarnawiajqcemu
przez upowaZnion4 osobg;

6) Wykonawca zobowiqzuje sig w szczeg6lnoSci do:
a) obstugi Zamawiajqcego przez minimum dwie osoby (ze wskazaniem bezpoSrednich

numer6w telefon6w i adres6w mailowych), 7 dni w tygodniu (od poniedzialku do
pi4tku co najmniej w godzinach 8-20, w soboty i niedziele co najmniej w godzinach
10-17), umoZliwiajqc Zatrrawiaj4cemu dokonywanie rczerwacji, zakupu, zrrtiarr,
anulacji w zakresie nocleg6w i bilet6w przejazdowych (lotniczych, kolejowych,
promowych), oraz umoZliwiaj4c osobom bgd4cym w podr6zy bie?qcy kontakt
z Wykonawc4. Wykon aw ca bgdzie prowadzil ewentualne sprawy reklamacyjne,

b) zapewnieriaprzez24 godziny na dobg, 7 dni w tygodniu, we wszystkie dni w roku,
telefonicznego dostgpu do tzw. Helpdesk w jgzyku polskim, obslugiwanego przez
osobg posiadaj4c4 dostgp do systemu rezerwacyjnego i wystawionych bilet6w,
umo2liwiaj4cego dokonanie rezerwacji, zakupu, zmian, anulacji w zakresie



3.

nocleg6w i bilet6w przejazdowych (lotniczych, kolejowych, promowych) oraz
umoiliwiajecego osobom bgdqcym w podr62y bie24cy kontakt z wykonawc4,

c) poSredniczenia w odwolywaniu, zmianie rezerwacji, zwrotach oplat,
d) reprezentowania Zamawiajqcego w sprawach reklamacyjnych,
e) skutecznego informowania (pisemnie, faksem, telefonicznie lub drog4

elektroniczn4) o zbliZajqcych sig terminach wykupu dokonanych wczeSniej
rezerwacji,

f) gotowoSci pozostania w stalym kontakcie telefonicznym z osobami bgd4cymi
w podr62y,

g) informowania Zamawiajqcego o wszelkich wydarzeniach i okolicznoSciach
mog4cych mie6 wplyw na przebieg i warunki podr6|y oraz pobytu,

h) biez4cego aktualizowania dostgpnej ofert5
i) dbania o interes Zamawiaj1cego, w tym uwzglgdniania ekonomicznych mozliwoSci

Zamawiaj1cego,
j) realizowania uslugi zgodnie z tresci1oferty Wykonawcy;

7) Wykonawca udostgpni Zamawiaj4cemu panel rezerwacii lot6w dla firm w celu
dokonywania rczerwacji online samodzielnie przez upowaznionych pracownik6w
Zamawiajqcego, gwarantuj4c dostgp do panelu 7 dni w tygodniu przez 24 godziny na
dobg. Niezwtrocznie po podpisaniu umowy (Zatrqcznrk 2 nr do ogloszenia
o zam6wieniu) Wykonawca bezplatnie przeszkoli (w siedzibie Zamawiajqcego)
upowa2nionych pracownik6w Zamawiaj1cego z obslugi panelu rezerwacylnego, zasad,
dokonywania rczerw acji, taryf przewoZnik6w, itp. ;

8) Zamawiajqcy zasfrzega sobie mo2liwo56 organizowania ustug objgtych umow4 we
wlasnym zakresie, jeSli ze wzglgd6w organizacylnych i/lub finansowych jest to
uzasadnione.

Warunki realizacji zam6wienia:

1) Wykonawca przedstawi Zarnawiajqcemu ofertg:
a) transportu - w ciqgu 1 godziny od momentu otrzymania z$oszerua. Ofbrta musi

zawieraf co najmniej 4 warianty transportu, z uwzglgdnieniem ofzymanych od
Zamawiajqcego wytycznych, w tym informacji o wanrnkach i kosztach zmian oraz
anulacji,

b) hoteli - w ci4gu 3 godziny od momentu ofrzymania zgloszenia. Oferta musi zawiera6
co najmniej 4 warianty hoteli, z u,wzglgdnieniem otrzymanych od, Zamawiaj4cego
wytycznych, w tym koszt noclegu (koszt jednej doby w przeliczenru na jedn4 osobg,
w walucie w jakiej dokonywana jest rezerwacja), oraz informacji o warunkach
i kosztach nrian oraz anulacji. Lokalizacjg powyhszych 4 hoteli Wykonawca
przedstawi na mapie z odniesieniem do miejsc, zkt6rymi hotel powinien by6 dobrze
skomunikowany (kt6re Zanawiaj4cy wskaze na etapie skladania zam6wienia),

c) zawieraj4cq procedurg ubiegania sig o wizy w plac6wce d),plomatycznej danego kraju
w ci4gu 3 godzin od momentu otrzymania zgloszenia. podaj4c listg wymaganych
dokument6w, informacje o kosztach oraz godzinach przyjmowania wniosk6w przez
dan4 plac6wkg dyplomatycznq. Po otrzymaniu tych informacji Zanawiajqcy ustali
najszybszq moZliw4 datg odebrania dokumentacji przez Wykonawcg (Wykonawca
zobowiqzany b gdzie odebrad j4 niezwlocznie) ;

Elektroniczny bilet lotniczy musi byi przeslany bezpoSrednio z globalnego systemu
rezerwacylnego na adres e-mail Zamawiaj4cego. Niespelnienie tego wanrnku spowoduje
potraktowanie uslugi jako niewykonanej zgodnie z umow4 i bgdzie skutkowalo
naliczeniem kar umownych;

2)



3) Wykonawca dostarczy bilet lub potwierdzenie hotelowej rezerwacjilvoucher, drog4
elektroniczn4 lub do siedziby Zamawiaj4cego (eSli muszq byd wystawione w formie
papierowej), w dniu dokonania zalapu/rezerwacji, w godzinach pracy Zamawiajqcego
lub, zazgod7 Zamawiajqcego, w dniu nastgpn)rm, o ile umoZliwi to rozpoczgciepodr62y
i pobytu w okreSlonym terminie;
Wykonawca odbierze od Zarnawiaj4cego paszporty wraz z odpowiednimi dokumentami
wizowymi osobiScie lub za poSrednictwem kuriera, nastgpnie niezwlocznie (w przeci4gu
maksymalnie dw6ch dni) zloLy dokumenty w odpowiedniej plac6wce dyplomatycznej.
W czasie maksymalnie dw6ch dni od odbioru paszport6w z wizarri z plac6wki
dyplomatycznej przekahe je Zamawiajqcemu (osobiScie lub za poSrednictwem kuriera).
Koszty dostarczanialprzesyNania dokument6w pozostaj4 w caloSci po stronie Wykonawcy;
W razie stwierdzenia nieprawidlowoSci w otrzymanych dokumentach, Zamawiaj4cy
wezwie WykonawcA do natychmiastowej poprawy blgd6w na koszt Wykonawcy
i niezwlocznego dostarczeniapoprawnie wystawionych dokument6w;
W przypadku, gdy podr62 bgdzie sig rozpoczynai w innym miejscu ni| w Polsce, bilet
powinien by6 dostarczony w miejsce oraz w spos6b umoZliwiaj4cy rozpoczgcie podroZy
w wyznaczonym terminie;
Zamawiaj4cy nie dopuszcza mo2liwo3ci rezerwacji pol1czefi oferowanych przez
przewoLnlk6w naleZqcych do tzw. tanich linii lotniczych (lotniczych przewo1nik6w
niskobudzetowych);

8) W przlpadku braku oferty zgodnej z poftzebani Zamawiaj4cego, Wykonawca ma
mo2liwoS6 korzystania z ustug podwykonawc6w, ponosi jednak calkowit4
odpowiedzialnoSc kam4 i finansow1 za jako((, wykonywanych przez nich uslug.
W przlpadku korzystania przez Wykonawc7 z tego rodzaju uslug, Zamawiajqcy nie
ponosi Zadnych dodatkowych koszt6w zwiqzanych z poSrednictwem przedsigbiorstdos6b
trzecich. Wszelkie rozliczenia dokonywane bgd4 miEdzy Wykonawcq aZamawiaj4cym;

9) Wysoko5d oplat transakcyjnych przysluguj4cych Wykonawcy nie podlega zmianie
przez caly okres trwania umowy;

l0)W przypadku, gdy Zarnawiaj4cy stwierdzi i udowodni,2e cena uslug oferowanych przez
Wykonawca jest wfisza ni? cena uslug bezpoSrednio u poszczeg6lnych uslugodawc6w,
Wykonawca zobowiqzany bgdzie do zwrotu dwukrotnoSci r62nicy, jaka powstanie
pomigdzy cen4 sprzedanej uslugi a cenq przedstawion4 przez Zamawiaj4cego.
W przypadku 2-krotnego stwierdzenia i udowodnienia zawyhenia ceny, Zartawiaj4cy
vzna tg uslugg za nienaleZycie wykonan4 i zastosuje kary umowne, przewidziane
w umowie;

ll)Zarnawiaj4cy wymaga, aby Wykonawca posiadal certyfikat przynale2noSci IATA lub
Swiadectwo akredytacji IATA dla lokalizacji, w kt6rej deklaruje wykonywanie uslug.

Termin realizacji zam6wienia: 12 miesigcy od daty wskazanej w umowie lub do
wyczerpania Srodk6w przeznaczonych na realizacjE niniejszego zam6wienia.
Kryterium wyboru: cena - I00%
Za najkorzystniejsz4 zostanie uznarua oferta z najnihszq cerq ofertow4 brutto.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiaj1cy dopuszcza moZliwoSd przeprowadzenia

negocjacji z Wykonawc4, kt6rego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsz4 na

podstawie kryterium wyboru.

Jeheh nie bgdzie mohna wybrad oferty najkorzystniejszej z uwagS na to, 2e Wykonawcy
zlo24 oferty o takiej samej cenie - Zamawiaj4cy wezwie tych Wykonawc6w do zlo2enia

dodatkowvch ofert cenowvch.
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Oferta musi byd napisana w jgzyku polskim i podpisana przez osobg upowa2nion4 do
reprezentowania wykonawcy na zewn4trz.
Oferta winna zawieraf:
a) wypelniony i podpisany formularz ofbrtowy (na lub wgzal4cmika nr 1),
b) poSwiadczonq za zgodnoS6 z oryginalem kopig przynaleZnoSci do IATA

(Migdzynarodowego Stowarzyszenia Transportu Lotniczego) lub wa2nego
Swiadectwa akredytacji IATA uprawniaj4cego do uslugi w zakresie sprzeduly
i obslugi migdzynarodowego transportu pasaZerskiego wraz z ttamaczetiem na jEzyk
polski.

Ofertg nale?y na adres aromanczuk@rrm.bialystok.pl do
dniall,4l,.l*tQ... r. do godz. L5:.9o

Osob4 do kontaktu z wykonawcami jest:
- Anna Romariczuk, pok. nr 503 tel. 85/869-6053, e- mail: aromanczuk@um.bialystok.pl
Zamawiajqcy odrzuci ofertg, kt6ra nie spelnia wymagan okreSlonych w ogloszeniu
o zam6wieniu lub jej treSi nie odpowiada treSci ogloszenia o zam6wieniu,
zzastzeheniem pkt 11.

Zanawiajqcy w toku badania i oceny ofert mole hqdae od wykonawc6w wyjaSnieri
dotyczqcych ofertS a w przpadku jej niekompletnoSci w zakresie wymaganych
dokument6w podmiotowych wezwie do ich uzupelnienia.
Zanawiajqcy poprawi w treSci oferty:
a) oczywiste omylki rachunkowe i pisarskie,
b) inne omylki polegaj4ce na niezgodnoSci oferty z tre!;ci1 ogloszenia o zam6wieniu,

niepowoduj4ce istotnych zmian w treSci oferty, o kt6rych Zarnawiaj1cy powiadomi
wykonawcg, a wykonawcawyrazi na nie zgodg.

Zamawiajqcy udzieli zam6wienia wykonawcy, kt6rego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w ogloszeniu o zam6wieniu i przedstawi
najkorzystriejszq ofbrtg w oparciu kryteria wyboru okreSlone w ogloszeniu
o zam6wieniu, z zastrzeZeniem pkt 1 6.
Zatnawiaj4cy powiadomi wykonawc6w o wyniku postgpowania drog4 elektroniczn4
i zamie6ci informacjg na stronie internetowej.
Inne postanowienia:
W uzasadnionych okolicznoSciachZamawraj4cy dopuszcza uniewaZnienie postgpowania.
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Zalqczniki:
1. Formularz ofertowy
2. Projekt umowy

Zamawiajqcego /jego
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