 Załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego
Wzór umowy
§1
Przedmiot umowy
1. Przedmiotem umowy są usługi rezerwacji i sprzedaży miejsc hotelowych w Polsce i zagranicą na potrzeby Instytutu Książki. 
2. Przez „rezerwację miejsc hotelowych” należy rozumieć dokonanie rezerwacji miejsc hotelowych oraz czynności pośrednictwa w dokonywaniu przez Zamawiającego opłat za hotel. 
3. Szczegółowy opis i zakres przedmiotu umowy zawarty jest w załączniku nr 1 do niniejszej umowy. 
4. W ramach usług określonych w ust. 1 Wykonawca zobowiązuje się w szczególności do: 
1) Wyszukiwania ofert hoteli, 
2) Rezerwacji i sprzedaży miejsc hotelowych w Polsce i zagranicą, w zależności od potrzeb Zamawiającego, 
3) Zapewnienia Zamawiającemu możliwości całodobowego dokonywania rezerwacji, a także ich zmiany i anulacji, jak również zakupu miejsc hotelowych w Polsce i zagranicą w tym również w dni wolne od pracy, 
4) Reprezentowania Zamawiającego w sprawach reklamacyjnych dotyczących zakwaterowania w hotelach, realizowanych na podstawie rezerwacji i zakupów dokonywanych u Wykonawcy, 
5) Bieżącego aktualizowania dostępnej oferty, 
6) Informowania Zamawiającego o wszelkich wydarzeniach i okolicznościach mogących mieć wpływ na wykonanie zobowiązań Umowy lub na realizację roszczeń związanych z rezerwacją hoteli. 
5. Zamawiający informuje, że przedmiotowa umowa nie ma charakteru wyłącznego oraz zastrzega, że w okresie realizacji umowy będzie uprawniony do nabywania usług hotelarskich w ramach odrębnych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, w szczególności odnoszących się do organizowanych przez Zamawiającego wydarzeń kulturalnych.
§2
Czas trwania Umowy
Usługa będzie realizowana od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia 2021 roku lub do wykorzystania kwoty o której mowa w § 6 ust. 1.
§3
Dokonywanie rezerwacji
1. Wykonawca rezerwuje miejsca hotelowe w najtańszym i najdogodniejszym pod względem noclegu wariancie, zgodnie z indywidualnymi wymogami Zamawiającego. Zamawiający każdorazowo określi szczegółowe wymagania, co do lokalizacji oraz granic cenowych noclegu. W tym celu Wykonawca dokona optymalnego wyboru hotelu pod względem lokalizacji, tj. oddalenia od miejsca (celu delegacji) spotkania, konferencji itp. oraz ceny uwzględniając najkorzystniejsze na rynku ceny i promocje (tzn. uwzględniające zniżki: grupowe o ile występują warunki ich przyznania, wynikają z terminu rezerwacji w tym pobytów weekendowych oraz wszelkich promocji). 
2. Zamawiający może wskazać w zamówieniu lokalizację (adres). W takim przypadku Wykonawca jest zobowiązany zaoferować Zamawiającemu hotele położone jak najbliżej wskazanej w zamówieniu lokalizacji, chyba, że z przyczyn niezależnych od Wykonawcy jest to niemożliwe. 
3. Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia Zamawiającemu do wyboru, co najmniej trzech wariantów hoteli, celem zatwierdzenia przez Zamawiającego. Wykonawca dokonuje rezerwacji miejsc hotelowych po pisemnym (mail) potwierdzeniu zamówienia przez upoważnionego pracownika Zamawiającego. 
4. Wykonawca zobowiązany jest do przejęcia obowiązków dotyczących składania ewentualnych odwołań i reklamacji. 
§4
Potwierdzenie i realizacja zamówienia
1. Wykonawca zobowiązuje się do realizacji zamówień dotyczących rezerwacji i zakupu miejsc hotelowych zgodnie z §1 Umowy, składanych przez Zamawiającego na zasadach określonych w Umowie (dalej „Zamówienia”).
2. Wykonawca zobowiązuje się do przedstawienia odpowiedzi na zapytanie dotyczące propozycji hoteli lub rezerwacji w ciągu 3 godzin od momentu złożenia formularza rezerwacyjnego przez Zamawiającego. Wraz z wymaganymi co najmniej trzema propozycjami ofert noclegowych Wykonawca przedstawi każdorazowo warunki anulowania rezerwacji oraz informacje dotyczące następujących kwestii: czy w związku ze składanym Zamówieniem Zamawiający zobowiązany jest do poniesienia jakichkolwiek płatności, w jakiej wysokości i w jakim terminie. 
3. Przedstawienie przez Wykonawcę oferty odpowiednio do ust. 2 jest równoznaczne z przyjęciem przez niego Zamówienia do realizacji. Od tej chwili Wykonawca odpowiada za realizację Zamówienia - zgodnie z jego zakresem - przez hotel wskazany przez Zamawiającego spośród przedstawionych mu ofert. 
4. Jeżeli hotel określony w Zamówieniu przyjętym przez Wykonawcę do realizacji nie będzie miał możliwości przyjęcia osoby/osób wskazanych w Zamówieniu lub nie będzie miał możliwości przyjęcia takiej osoby/osób na warunkach określonych w Zamówieniu, Wykonawca zapewni takiej osobie/osobom miejsce zastępcze, którego standard oraz lokalizacja nie będzie odbiegała od standardu i lokalizacji hotelu określonego w przyjętym do realizacji Zamówieniu. Koszt miejsca zastępczego obciąża Wykonawcę, który jest również zobowiązany do zapewnienia transportu osoby/osób do tego hotelu na własny koszt. 
5. Wykonawca zobowiązuje się na każde wezwanie Zamawiającego do generowania i przesyłania Zamawiającemu Raportów dotyczących realizacji Przedmiotu umowy (ilości osobo-nocy, obrotów, kosztów niezafakturowanych rezerwacji, w podziale na konkretne hotele lub konkretne nazwiska gości, jak również w wartościach łącznych), w terminie 2 dni roboczych od otrzymania wezwania od Zamawiającego. 
6. Osobą odpowiedzialną za nadzór nad prawidłową realizacją umowy ze strony Zamawiającego jest:  …………… e-mail…………………… tel. 
7. Odpowiedzialnym za realizację umowy ze strony Wykonawcy jest …………… e-mail…………………… tel. 
§5
Anulowanie/zmiana zamówienia
1. Zamawiający ma prawo anulować lub zmienić zamówioną rezerwację – do godz. 14.00 w dniu rozpoczęcia realizacji usługi hotelowej bez konieczności ponoszenia jakichkolwiek kosztów, z zastrzeżeniem sytuacji, w której Wykonawca w wariantach, o których mowa w § 3 ust. 2, wskaże inne uregulowanie dotyczące terminu bezkosztowej anulacji w związku z preferencyjnymi warunkami cenowymi.
2. Anulowanie bądź zmiana Zamówienia następować będzie każdorazowo poprzez przesłane prośby anulacji/zmiany Zamówienia za pośrednictwem e-maila. Brak potwierdzenia otrzymania przez Wykonawcę prośby anulacji/zmiany Zamówienia w terminie 2 (dwóch) godzin od złożenia anulacji/zmiany uznaje się za przyjęcie anulacji/zmiany w terminie wysłania e-maila z prośbą o anulację/zmianę Zamówienia. 
3. Anulacje bądź zmiany Zamówienia w dni wolne od pracy (tj. w soboty, niedziele i święta) winny odbywać się przez kontakt z Wykonawcą pod numerem telefonu ……………… 
4. Zamawiający, który wybierze usługę nie podlegającą anulacji, ponosi pełne koszty usługi niezależnie od tego, czy zostanie wykorzystana, pod warunkiem powiadomienia przez Wykonawcę o tym fakcie Zamawiającego w momencie potwierdzenia przyjęcia Zamówienia do realizacji. 
5. Koszty związane z anulowaniem zamówień wskazane w ust. 1 i 4 ponoszone będą przez Zamawiającego na podstawie faktury wystawionej przez Wykonawcę. Zamawiający zobowiązany będzie do zapłaty przedmiotowej faktury przelewem zgodnie z postanowieniami §6 ust. 10 Umowy. 
6. Zamówienia składane będą do Wykonawcy na adres mail: ……………………………………………………….. 
§6
Wynagrodzenie
1. Z tytułu wykonania rezerwacji i sprzedaży miejsc hotelowych w okresie obowiązywania umowy, Wykonawcy przysługuje maksymalne wynagrodzenie w kwocie do 970.000,00 zł brutto (słownie: dziewięciuset siedemdziesięciu tysięcy złotych 00/100 brutto). 
2. Opłata transakcyjna za dokonanie jednej rezerwacji w hotelu w Polsce i za granicą, o których mowa w § 3 ust. 2 niniejszej Umowy, naliczana jeden raz bez względu na długość pobytu w hotelu osoby (osób) / liczby dób hotelowych podlegających rezerwacji, wynosi: ……… zł (słownie: ……… złotych brutto). 
3. Wysokość upustu udzielanego Zamawiającemu każdorazowo od ceny dnia obowiązującej w hotelu w dniu dokonywania rezerwacji oraz podanej do publicznej wiadomości przez hotel np. w cennikach lub na stronie internetowej wynosi ……….. % (…………………… procenta). 
4. Wysokość opłaty transakcyjnej za rezerwację hotelu oraz procentowa stawka upustu, które Wykonawca zapisał w swojej ofercie złożonej w postępowaniu przetargowym nie podlega zmianie przez cały okres trwania niniejszej umowy. 
5. Cena za rezerwację i zakup miejsca hotelowego po odliczeniu upustu, o którym mowa ust. 3, nie może być wyższa niż cena dostępna dla Zamawiającego – oferowana przez hotel w dniu dokonywania rezerwacji. 
6. Rozliczenie transakcji będzie następować na podstawie faktur wystawianych i dostarczanych Zamawiającemu w ciągu 3 dni roboczych od zakończenia danego wydarzenia/ wyjazdu, każdorazowo za faktycznie dokonane rezerwacje hoteli na dane wydarzenie/wyjazd, zawierających cenę zakupu miejsc hotelowych po upuście wraz z opłatą transakcyjną. 
7. Faktura VAT ma uwzględniać koszty związane z odwołaniem lub zmianą zarezerwowanych miejsc. Jednocześnie Wykonawca zobowiązuje się do zamieszczenia na fakturze VAT informacji o osobie dokonującej rezerwacji, która jest wymieniona w § 5 ust. 6. 
8. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie czynności, jakie zostaną wykonane w ramach realizacji umowy przez Wykonawcę. 
9. Wynagrodzenie będzie płatne przelewem na wskazany w fakturze rachunek bankowy Wykonawcy nr ……………………………, w terminie 21 dni od daty jej otrzymania i zaakceptowania przez Zamawiającego. 
10. Za termin zapłaty uznaje się dzień, w którym Zamawiający polecił swojemu bankowi przelać na wskazane konto kwotę wynikającą z prawidłowo wystawionej faktury. 
11. Wykonawca nie ma roszczenia o wykonanie umowy w zakresie pełnej kwoty określone w niniejszym paragrafie.
§7
Kary umowne, odstąpienie od umowy
1. W razie nienależytego wykonania lub niewykonania Przedmiotu Umowy Wykonawca zapłaci na rzecz Zamawiającego kary umowne:
a. za brak przedstawienia odpowiedzi na zapytanie w ciągu 3 godzin od momentu złożenia formularza rezerwacyjnego przez Zamawiającego lub braku zgłoszenia możliwości/trudności w rezerwacji hoteli - w wysokości 100,00 zł (słownie: sto złotych) za każdy zgłoszony przypadek,
2. w przypadku braku zapewnienia możliwości całodobowego dokonywania rezerwacji, a także ich zmiany i anulacji o którym mowa w § 1 ust. 4 pkt 3 umowy – 200 zł za każdy zgłoszony przypadek.
3. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dochodzenia odszkodowania na zasadach ogólnych w przypadku, gdy w toku realizacji niniejszej Umowy poniesie szkodę w wyniku działania bądź zaniechania ze strony Wykonawcy, a przewyższy wysokość kary umownej. 
4. Strony nie ponoszą odpowiedzialności za niewykonanie lub nienależyte wykonanie zobowiązań wynikających z niniejszej Umowy, jeżeli takie niewykonanie lub nienależyte wykonanie powstało na skutek Siły Wyższej. 
5. W przypadku zaistnienia Siły Wyższej uniemożliwiającej realizację Umowy Strony bezzwłocznie powiadomią się wzajemnie, przekazując związane z tym faktem informacje. 
6. Strony dołożą wszelkich starań w celu usunięcia przeszkód w realizacji Umowy, a w razie potrzeby dokonają stosownych uzgodnień. 
7. Za nienależyte wykonanie Przedmiotu Umowy Strony uznają świadczenie przez Wykonawcę usług o niewłaściwej, jakości lub z brakami ilościowymi. Przy czym za świadczenie usług o niewłaściwej, jakości lub z brakami ilościowymi uznaje się powtarzające się działania Wykonawcy noszące znamiona winy umyślnej, tj. brak poprawy, jakości, pomimo i w zakresie zgłaszanego przez Zamawiającego zastrzeżenia. 
8. W przypadku, gdy Zamawiający stwierdzi i udowodni, że cena usług hotelowych oferowanych przez Wykonawcę dla rezerwacji indywidualnej jest wyższa niż cena usług hotelowych dostępnych na rynku (np. cena w hotelu, na portalach rezerwacyjnych, cennikach, itp.) – gdy cena jest wyższa od wynegocjowanej przez Wykonawcę z hotelem, Wykonawca zobowiązany będzie do zwrotu dwukrotności różnicy, jaka powstanie pomiędzy ceną sprzedanej usługi hotelowej, a ceną przedstawioną przez Zamawiającego. 
9. Zapłata kar umownych nie zwalnia Wykonawcy od wykonania przedmiotu Umowy. Zamawiający może potrącić kary umowne z należnościami wynikającymi z otrzymanej faktury VAT. 
§8
Rozwiązanie Umowy
1. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach.
2. Zamawiający będzie upoważniony do wypowiedzenia Umowy ze skutkiem natychmiastowym, jeżeli: 
1) Wykonawca zaprzestał prowadzenia działalności, 
2) Wykonawca zleci wykonanie zadań będących przedmiotem niniejszej Umowy innemu podmiotowi lub osobie trzeciej bez pisemnej zgody Zamawiającego,
3) w przypadku wielokrotnego (max. trzykrotnego) naruszania warunków umowy przez Wykonawcę. 
3. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 i 2, Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonania części umowy. 
4. Rozwiązanie umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
§9
Przeniesienie praw z umowy
Żadna ze stron nie może przenieść na osobę trzecią praw i obowiązków wynikających z Umowy, bez uzyskania pisemnej zgody Zamawiającego.
§10
Archiwizacja dokumentów
Wykonawca zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji dotyczącej wykonania umowy związanej z wykonywaniem Wykonawcy nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie z tytułu przechowywania dokumentacji związanej z realizacją Umowy. 
§11
Kontrola
1. Wykonawca zapewni Zamawiającemu oraz innym uprawnionym podmiotom pełny wgląd we wszystkie dokumenty związane bezpośrednio lub pośrednio z realizacją przedmiotu Umowy. 
2. Wykonawca zobowiązuje się poddać kontrolom dokonywanym przez Zamawiającego oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidłowości realizacji Umowy. 
§12
Poufność
1. Każda ze stron zobowiązuje się do utrzymania poufności, co do zawarcia i treści Umowy, jak również, co do wszelkich informacji uzyskanych w trakcie jej realizacji, jeżeli zostaną one wyraźnie oznaczone, jako poufne. 
2. Powyższe zobowiązanie nie dotyczy informacji, które podane zostały do publicznej wiadomości w sposób niestanowiący naruszenia Umowy, są znane Stronie z innych źródeł, bez obowiązku zachowania tajemnicy oraz bez naruszania Umowy, mogą być podane do publicznej wiadomości na podstawie pisemnej zgody drugiej Strony.
3. Zobowiązanie do zachowania poufności, określone w ust.1 nie narusza obowiązku którejkolwiek ze Stron do dostarczania informacji na podstawie obowiązujących przepisów prawa, w szczególności w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.  z  2019  r.  poz. 1429), jak również nie narusza uprawnień Stron do podawania do publicznej wiadomości ogólnych informacji o prowadzonej przez nie działalności. 
§13
Zmiany umowy
1. Zamawiający przewiduje zmiany postanowień niniejszej Umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru Wykonawcy w poniższym zakresie:
1) zmiany osób wyznaczonych do uzgodnień i koordynacji przedmiotu niniejszej Umowy;
2) sprostowania oczywistych omyłek pisarskich i rachunkowych;
3) zmiany terminu realizacji Przedmiotu Umowy, o którym mowa w § 2 niniejszej Umowy, w przypadku, w którym mimo upływu tegoż terminu, Zamawiający nie wydatkował pełnej kwoty przeznaczonej na realizację Przedmiotu Umowy, o której mowa w § 3 ust. 1 niniejszej Umowy. W takim przypadku strony mogą przedłużyć okres obowiązywania umowy, nie dalej jednak niż do dnia 30 czerwca 2022 r. lub do czasu wykorzystania środków, o których mowa w § 3 ust. 1 niniejszej Umowy, w zależności od tego, które ze zdarzeń nastąpi pierwsze;
4) nastąpi zmiana powszechnie obowiązujących przepisów prawa w zakresie mającym wpływ na realizację przedmiotu zamówienia, w zakresie w jakim zmiany te mają wpływ na realizację, bądź rozliczenie wykonania przedmiotu Umowy - zmiany będą polegały na dostosowaniu postanowień umowy do wymagań wynikających z przepisów prawa.
2. Zamawiający przewiduje zmianę opłat, o których mowa w § 6 ust. 2 i 3 niniejszej Umowy, w przypadku zmiany:
1) zmiany ustawowej wysokości podatku od towarów i usług (podatku VAT), o ile ten podatek jest naliczany, która powoduje odpowiednią zmianę wynagrodzenia od daty wprowadzenia zmiany. Podatek w nowej wysokości dotyczy tylko niezrealizowanej części zamówienia,
2) zmiany wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego na podstawie art. 2 ust. 3-5 ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t.j. Dz.  U.  z  2018  r. poz.  2177 ze zm.),
3) zmiany zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne,
4) zmiany zasad gromadzenia i wysokości wpłat do pracowniczych planów kapitałowych, o których mowa w ustawie z 4 października 2018 r. o pracowniczych planach kapitałowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2215 ze zm.),
- jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty wykonania zamówienia przez Wykonawcę, a Wykonawca powyższy wpływu udokumentuje;
3. Ustala się następujące zasady wprowadzania zmian, o których mowa w ust. 2 powyżej:
1) w przypadkach określonych w ust. 1, Wykonawca, w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia wejścia w życie nowych przepisów, może zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o zmianę wynagrodzenia. Wraz z wnioskiem, Wykonawca będzie zobowiązany pisemnie przedstawić Zamawiającemu szczegółową kalkulację uzasadniającą wzrost kosztów, wynikający ze zmiany konkretnie wskazanych przepisów. Jeżeli po upływie 14–dniowego terminu, Wykonawca nie zwróci się do Zamawiającego o zmianę wynagrodzenia, Zamawiający uzna, iż zmiany przepisów nie mają wpływu na koszty wykonania zamówienia przez Wykonawcę;
2) Zamawiający dokona analizy przedłożonej kalkulacji w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia jej otrzymania. Jeżeli uzna, że przedstawiona kalkulacja potwierdza wzrost kosztów ponoszonych przez Wykonawcę, Strony dokonają zmiany postanowień niniejszej Umowy w tym zakresie. Jeżeli uzna, że przedstawiona kalkulacja nie potwierdza wzrostu kosztów wykonania zamówienia, w wysokości zaproponowanej przez Wykonawcę, nie wyrazi zgody na wprowadzenie zmiany, o czym poinformuje Wykonawcę, przedstawiając stosowne uzasadnienie. W takiej sytuacji, w terminie 14 dni od dnia otrzymania odmowy od Zamawiającego, Wykonawca może ponownie przedstawić kalkulację uzasadniającą wzrost kosztów, z uwzględnieniem uwag Zamawiającego, który dokona jej analizy w terminie nie dłuższym niż 14 dni od jej otrzymania, a następnie postąpi w sposób opisany powyżej;
3) zmiana wynagrodzenia nastąpi od daty wprowadzenia zmiany w Umowie i może dotyczyć wyłącznie niezrealizowanej części Umowy.
§ 14
Przetwarzanie danych osobowych
Zasady powierzenia przetwarzania danych osobowych, związanych z realizacją postanowień niniejszej Umowy, stanowią Załącznik nr 3 do niniejszej Umowy.
§ 15
Postanowienia końcowe
1. Wykonawca wyznacza do stałej współpracy przy realizacji Umowy oraz do obsługi Zamawiającego jako klienta stosowną liczbę pracowników. 
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszą Umową mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych i Kodeksu cywilnego.
3. Wszelkie zmiany treści Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności, z zastrzeżeniem zmiany osób, określonej w § 4 ust. 6 i 7, do której wystarczające jest przesłanie drugiej stronie notyfikacji o zmianie osoby i/lub jej danych kontaktowych.
4. Wymienione w treści umowy załączniki stanowią jej integralną część, a zobowiązania stron zawarte w załącznikach mają taką samą moc wiążącą dla stron co zobowiązania zawarte w pozostałej części Umowy.
5. Strony dołożą wszelkich starań, by ewentualne spory rozstrzygnąć polubownie. W przypadku, gdy strony nie dojdą do porozumienia, spory rozstrzygane będą przez Sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego.
6. Niniejszą Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, dwa dla Zamawiającego, jednym dla Wykonawcy.
Załączniki:
1) SIWZ, w tym Opis przedmiotu zamówienia,
2) Formularz ofertowy Wykonawcy,
3) Zasady przetwarzania danych osobowych
