Ogtoszenie o udzielanym zaméwieniu na podstawie art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwien publicznych

I. ZAMAWIAJACY

Nazwa i adres Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego
siedziba przy ul. Jazdow 1, 00-467 Warszawa,
zarejestrowanym w  Rejestrze Instytucji  Kultury
prowadzonym przez Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego, pod numerem RIK 54/03, NIP 526-27-

07-950
Strona internetowa https://www.instytut-teatralny.pl
II. PODSTAWA PRAWNA UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Art. 1380 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Przedmiotem zamowienia sg:

X ushugi hotelowe i restauracyjne.

[1l. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Nazwa postepowania Swiadczenie uslug rezerwacji i wykupu miejsc
noclegowych.

Okreslenie  przedmiotu  oraz Przedmiotem zamoOwienia,  jest  wyszukiwanie,

wielkosci lub zakresu zamowienia dokonywanie rezerwacji i wykup wraz z dostarczeniem

(np. parametry, sposob i miejsce voucherow dotyczgcych pobytow z noclegami w

realizacji, termin realizacji, istotne hotelach w kraju 1 zagranicg oraz hostelach w kraju

postanowienia umowy) wraz z ustugami dodatkowymi $wiadczonymi w
ramach kompleksu hotelowego, przy optymalnym

wyborze hotelu pod wzgledem ceny, standardu 1

lokalizacji, na warunkach uwzgledniajacych co

najmniej:

1) Dokonywanie rezerwacjl pokoi
hotelowych/hostelowych  (migjsc  noclegowych)
wedlug  wytycznych,  przekazanych — przez
Zamawiajacego  (Zamawiajagcy ~ kazdorazowo
okresli szczegdlowe wymagania co do lokalizacji,
ceny i standardu hotelu/hostelu/miejsca
noclegowego).

2) Doradztwo w zakresie najdogodniejszej lokalizacji,
ceny i klasy hotelu/hostelu (miejsc noclegowych).

3) Przedstawienie co najmniej dwoch wariantow
hoteli/hosteli (miejsc noclegowych) do wyboru w
terminic do 24 godzin od momentu wystania
zapytania o rezerwacjg.

4) Przekazywanie  informacji  dot. rezerwacji
hotelu/hostelu (miejsc noclegowych) w terminie do
24 godzin od momentu zlozenia zamoéwienia
(proponowany obiekt, kategoria obiektu, liczba
i standard pokoi, termin pobytu. catkowita cena,
termin wygasniecia rezerwacji).

5) Po akceptacji ww. informacji oraz zleceniu wykupu
przez Zamawiajacego, dokonywanie rezerwacjl i
wykupu miejsc w terminie najpozniej 24 godzin
przed planowanym terminem rozpoczgcia podrozy.



6) Poinformowanie Zamawiajacego (droga
elektroniczng) o szczegotach wykupionej ustugi.

7) Zapewnienie mozliwosci bezplatnej rezerwacji,
bezplatnej zmiany lub anulacji rezerwacji ustugi
hotelarskiej/noclegowej przed uplywem terminu
wygasniecia rezerwacjl.

8) Posrednictwo i reprezentacja Zamawiajacego we
wszelkich sprawach reklamacyjnych, dotyczacych
niezgodne; z zamoOwieniem, ushugi
hotelarskiej/noclegowej. W razie niespelniania
przez zarezerwowany hotel/hostel warunkow
okreslonych w zaméwieniu, wykonawca zapewni
hotel/hostel w  tym samym  terminie,
w wyznaczonej wczesniej klasie 1 dogodnej
lokalizacji za zwrotem réznicy W  cenie
($wiadczenie zastepcze). Zamawiajacy moze nie
wyrazi¢ zgody na Swiadczenie  zastgpeze
i zrezygnowa¢ z ustugi bez obowigzku zapfaty
jakichkolwiek kosztow.

Ponizej Zamawiajacy wskazuje ilos¢ zamowien
dokonanych w latach 2016 — 2018 oraz w 2019 r. (od
stycznia do sierpnia) —w celu oszacowania skladanej

oferty.
[ w okresie XI-XII
Rok Wartosé | Ilosé - - _
brutto zaméwien | YWartos¢ | Tlos¢
brutto zamowien
2016 300 000 480 65 694 112
2017 313 000 534 74 247 165
2018 286 000 581 77921 142
2019 -
(-
VIII) 177 000 345
Srednio
(w 299 667 532 72 621 140
ciggu
roku)

Ponadto Zamawiajgcy wymaga:

— wyznaczenia osob do kontaktow z Zamawiajacym
wraz adresami mailowymi i numerami telefonow,

—  doradztwo i pomoc w zakresie wszelkich zmian w
czasie podrozy,

— w przypadku braku mozliwosci zapewnienia
bezplatnej anulacji zakupionej ustugi, co bedzie
wynika¢ z warunkéw rezerwacji hotelu/ hostelu /
regulaminu  systemu rezerwacji, negocjowanie
z ww. uslugodawcami jak najkorzystniejszych dla



Zamawiajacego warunkow rezygnacji
z zakupionego biletw/ ushugi,

- W przypadku wystapienia problemow,
umozliwienia Zamawiajacemu zglaszania
problemow drogg telefoniczng przez 24/h oraz
udzielania bezptatnej pomocy,

— kazdorazowo informowania Zamawiajacego o
zblizajacym si¢ terminie wygasnigcia dokonanej
rezerwacji,

— przedstawiania ~Zamawiajgcemu raportow  z
realizacji zamoéwienia w wersji elektroniczne;
(w raporcie powinny by¢ ujete dane umieszczane
na fakturze dla danego rodzaju ustugi, jak rowniez
przekazane przez podpisaniem Uumowy, Pprzez
Zamawiajacego symbole, ktorymi przypisywal
bedzie Wykonawca dane zlecenie, do danego
projektu prowadzonego przez Zamawiajacego).

Zamawiajacy bedzie skladat zaméwienia sukcesywnie,
stosownie do  zapotrzebowania, na podstawie
kazdorazowych zgloszen elektroniczna, telefoniczna
lub faksowa. Rezerwacji bgda dokonywac wylgeznie
osoby wskazane przez Zamawiajacego.

Kazdy nocleg oznacza petng dobg hotelowa.

Zamowienia bedg dotyczy¢ rezerwacji noclegow
pojedynczych oraz grupowych, z reguly bedg to
rezerwacje pojedyncze, czasem od 2 do 4 osob,
sporadycznie rezerwacje powyzej 10 osob.

Wykonawca bedzie zobowigzany do bezkosztowej
zmiany dokonanej rezerwacji W zakresie terminu
przyjazdu lub wyjazdu oraz osoby korzystajacej, o ile
fakt ten zostat zgloszony w terminie.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przestania
potwierdzenia dokonania rezerwacji wraz z numerem
rezerwacji w formie vouchera (sms-em, badz tez
emailem).

Oplata transakcyjna dotyczy 1 rezerwacji bez wzgledu
na ilo$¢ noclegow.

Wykonawca bedzie zobowigzany do regulowania
naleznosei z tytutu dokonania rezerwacji i zapewnienia
noclegow ze srodkow whasnych

W miare mozliwosci oferowanych przez hotel,
Wykonawca zapewni realizacj¢ wyszczegolnionych w



Warunki udziatu
W postgpowaniu

Dokumenty 1 os$wiadczenia
wymagane od  Wykonawcy
w przedmiotowym postgpowaniu.

zleceniu wymogow dodatkowych np. wczesniejszy
check-in, pézny check-out, dodatkowe wyposazenie
pokoju.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dostosowania
ilosci wykorzystanych noclegéw do rzeczywistych
potrzeb Zamawiajgcego (tzn. zmniejszenia lub
zwigkszenia ich ilo$ci), w ramach przeznaczonych na
ten cel srodkow finansowych.

Ustugi beda $wiadczone w okresie od dnia zawarcia
umowy do dnia 31 grudnia 2020 r, lub do wyczerpania
kwot: 378 000 zt, w zaleznosci od tego, ktore z tych
zdarzen nastgpi wezesnie;.

O udzielenie zamowienia moga si¢ ubiega¢
wykonawcy, ktorzy spelniajg  warunki dotyczace
posiadania wiedzy i do$wiadczenia — w celu
potwierdzenia  spelnienia ~ warunku  wykonawca
zobowiazany jest wykaza¢, iz w okresie ostatnich
trzech lat przed uplywem terminu skladania ofert, a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w
tym okresie, wykonal (w przypadku $wiadczen
okresowych lub ciagtych — wykonuje) nalezycie co
najmniej dwie ushugi polegajace na wyszukiwaniu,
rezerwacji i sprzedazy miejsc noclegowych (w hotelach
i/lub hostelach) w kraju i zagranica, o wartosci uslugi
(umowy) co najmniej 300 000,00 zb brutto kazda
(stownie: trzysta tysiecy zlotych)

1. Formularz oferty (stanowiacy zalacznik nr 1 do

SIWZ)

Oferta musi zawierac:

a) kwote oplaty transakcyjnej brutto za
wystawienie  za  dokonanie  rezerwacji
hotelowej/hostelowej w  kraju i hotelowej
zagranica,

b) wysokos$¢ upustu (w %) od catkowitej ceny
ustugi  hotelarskiej/noclegowej (w kraju i
zagranica) okreslonej przez hotel/hostel.

2. wykaz wykonanych, a w przypadku swiadczen
okresowych lub ciggltych rowniez
wykonywanych ustlug w okresie ostatnich
trzech lat przed uplywem terminu skladania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci
jest krotszy - w tym okresie, z podaniem ich
wartosci, przedmiotu, dat wykonania i
odbiorcow oraz zalgczeniem dokumentow
potwierdzajacych, ze te uslugi zostaly
wykonane lub sa wykonywane nalezycie.



Kryteria oceny ofert

Termin i miejsce sktadania ofert

Przedlozone dokumenty musza potwierdza¢ w
sposob  bezsporny spelnienie warunku w
postepowaniu (wzér wykazu ustug stanowi
zalgcznik nr 2 do SIWZ).

3. aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z
centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci
gospodarczej,  jezeli  odrgbne  przepisy
wymagajag wpisu do rejestru lub ewidenci,
wystawiony nie weze$niej niz 6 miesigey przed
uplywem terminu skladania ofert;

[0 Cena— 80%

Przez cene nalezy rozumie¢, zaoferowang przez
Wykonawce w ofercie kwotg oplaty transakeyjnej
brutto za wystawienie za dokonanie rezerwacji
hotelowej/hostelowej w kraju i hotelowej zagranicg.

[0 Upust —20%

Wykonawca wskazuje w formularzu ofertowym
wysoko$¢ upustu od catkowitej ceny ushugi
hotelarskiej/noclegowej (krajowej i zagranicznej)
okreslonej przez hotel/hostel, wyrazony jako procent
od tej ceny.

Pozostale oplaty tj. koszt zakupu biletow, wykupu
noclegow stanowig koszty platne dodatkowo przez
Zamawiajacego, zgodnie z prawidlowo wystawiong
przez wykonawcg fakturg.

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora
uzyska najwyzsza liczbg punktow wyliczong po
zsumowaniu punktow otrzymanych w  kryterium
.cena” i kryterium ,upust™.

Uzyskana z wyliczenia ilo$¢ punktow zostanie
obliczona z dokladnoscig do drugiego miejsca po
przecinku.

Zamawiajacy  udzieli ~zamowienia ~ wykonawcy
wybranemu zgodnie z przepisami ustawy, ktorego
oferta odpowiada wszystkim wymaganiom
wynikajagcym i zostanie  uznana  zaofertg
najkorzystniejsza.

e-mail: sekretariat@instytut-teatralny.pl
Termin skladania ofert: 07-10-2019 godz. 10-00

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy powiadomi niezwlocznie po wyborze
oferty najkorzystniejszej wszystkich Wykonawcow drogg elektroniczng na adres mailowy

podany w ofercie.

O zakonczeniu postepowania bez wyboru oferty Zamawiajacy powiadomi niezwlocznie
wszystkich Wykonawcow droga elektroniczng na adres mailowy podany w ofercie.



Niezwlocznie po udzieleniu zamowienia zamawiajacy zamiesci na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia, podajac nazwe albo
imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktérym zawarl umowe w sprawie zamOwienia publicznego. W
razie nieudzielenia zaméwienia zamawiajacy niezwlocznie zamiesci na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej informacj¢ o nieudzieleniu zamdwienia.

Administratorem danych zawartych w ofercie przedstawionej w zwigzku ogloszeniem o
zamowieniu ktorego przedmiotem jest Swiadczenie uslug rezerwacji i wykupu miejsc
noclegowych jest Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego, z siedziba przy ul. Jazdow
1, 00-467 Warszawa.

Podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia wnioskow o udzielenie
zamoOwienia, ich rozpatrzenia, wylonienia wykonawcy, a takze wykonania innych uprawnien
lub obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa i w celach kontaktowych.

Osobom, ktorych dane dotycza. przysluguje prawo dostepu od tresci swoich danych i ich
poprawiania. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, za wyjatkiem informacji
wymaganych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, ktorych podanie jest
obowigzkowe.

<, o P-0. dyrek
Wiy, (e

Elzbiety Mofnowska%:n;zc(//rd

2.03 2048
(data, podpis Dyrektora)



Zalacznik nr. 1 — formularz oferty

(pieczeé wykonawcy)
OFERTA
Petna nazwa wykonawcy:
Siedziba i adres wykonawcy:
REGON: NIP:
Telefon: Fax:

Adres e-mail:

W odpowiedzi na ogloszenie o wszezeciu  postgpowania,  ktorego przedmiotem jest
Swiadczenie ustug rezerwacji i wykupu miejsc noclegowych oferujemy wykonanie ww.
przedmiotu zamowienia zgodnie z wymogami ogloszenia:

Przedmiot zamowienia Cena

dokonanie rezerwacji hotelowej/hostelowej w

. a . stownie:
kraju 1 za granicg

Cena musi by¢ wyzsza od 0, wyrazona w zlotych polskich i podana z dokladnosciq do dwaoch
miejsc po przecinku.

Przedmiot zamdéwienia Wysoko§¢ upustu w %

ustuga hotelarska/hostelowa slownie:

Nalezy wskazaé wysokoS¢ upustu od calkowitej ceny ustugi hotelarskiej/hostelowej (krajowej i
zagranicznej) okreslonej przez hotel/hostel, wyrazong jako procent od tej ceny.
Wysoko$¢ upustu musi by¢ podana z dokladnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Oswiadczamy, ze:

1. O$wiadczamy, ze podane ceny i upusty beda stale przez caly okres obowiazy wania umowy.

2. Zapoznali$my si¢ z ogloszeniem, oraz zdobylismy wszelkie informacje konieczne do

przygotowania oferty.

Os$wiadczamy, ze wykonamy przedmiot zamoOwienia zgodnie z opisem zawartym

ogloszeniu.

4. Uwazamy sie za zwigzanych ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu skladania ofert.

5. W razie wybrania przez Zamawiajgcego naszej oferty zobowigzujemy si¢ do zawarcia
umowy w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajacego.

(US]

(data, imig¢ i nazwisko oraz podpis
upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)



Zalgcznik nr. 2

Wz6r wykazu wykonanych lub wykonywanych uslug

(pieczg¢ wykonawcy)

Dot. postepowania o udzielenie zaméwienia ktorego przedmiotem jest Swiadczenie ustug

rezerwacji i wykupu miejsc noclegowych o

[ . .. Nazwa . w0
Przedmiot zamowienia dbi Wartos¢ Czas realizacjl
i oz odbiorc T oo
Lp. (nalezy opisac zakres T Y| zaméwienia zamowienia od — do
ije
Jee brutto w zl (dd/mm/rrrr)

wykonanych ustug) AV

(data, imie i nazwisko oraz podpis
upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)

Uwaga: Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca zalaczyl wykaz wraz z dokumentami

otwierdzajacymi, ze uslugi zostaly wykonane lub sa wykonywane nalezycie.

p




