Nr sprawy: ZP.271.77.2014 Zalacznik nr 6

Opis przedmiotu zamowienia
Prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej w Suwalkach.

1. Prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej w Suwalkach (CIT) w budynku
bedacym wilasnoscig Miasta Suwaltki, pod adresem: ul. Hamerszmita 16, 16-400 Suwatki
bedzie zapewnione poprzez:

1/ Zapewnienie prowadzenia Centrum Informacji Turystycznej w Suwatkach przez dwie
osoby z ramienia Wykonawcy.

Kazda z os6b powinna posiada¢ dobrg znajomos$¢ w stopniu komunikacyjnym
w mowie 1 w piSmie min. dwoch jezykow obcych (jezyk angielski — obowigzkowo oraz
jeden do wyboru: j. rosyjski, j. niemiecki, j. francuski, j. litewski), a takze wiedzg
1 doswiadczenie w $wiadczeniu uslug informacyjnych na rzecz turystow krajowych
1 zagranicznych.

Wykonawca zepewni we wlasnym zakresie sprzet komputerowy oraz kasg fiskalng.

Obowiazki Wykonawcy wynikajace z prowadzenia Centrum Informacji Turystycznej w
Suwalkach:
a) Udzielanie kompetentnych i1 kompleksowych oraz rzetelnych 1 aktualnych
informacji z zakresu turystyki Suwatk 1 Suwalszczyzny, w tym: nt. atrakcji
i produktow turystycznych, bazy noclegowej 1 gastronomicznej, szlakow
turystycznych, organizowanych imprez: kulturalnych, turystycznych i sportowo —
rekreacyjnych, wystaw odbywajacych si¢ na terenie Suwatk 1 Suwalszczyzny,
rozktadow jazdy pociggow, autobuséw PKS 1 rejsowych oraz komunikacji
miejskiej, itp.

b) Promocja markowych produktéw turystycznych, jak np.: ,,Suwatki Blues Festival”,
,Suwalskie Sciezki Kulturowe”, suwalska $ciezka pn.: ,,Krasnoludki sg na
Swiecie”.

c) Doradztwo w zakresie organizacji turystycznych przyjazdéw indywidualnych
1 grupowych do Suwatk 1 na Suwalszczyzne.

d) Przygotowanie turystycznych ofert przyjazdowych: jednodniowej, weekendowe;,
tygodniowej i innych w okresie wiosna/lato 2014’ oraz jesien/zima 2014/2015°.

e) Aktualizacja materiatdw informacyjno — promocyjnych Miasta Suwatk we
wspolpracy z Wydzialem Komunikacji Spotecznej 1 Promocji Urzedu Miejskiego w
Suwalkach.

f) Wspolorganizacja i pomoc w kompleksowej obstudze stoiska promocyjnego Miasta
Suwatk, organizowanego pod hastem ,,Pogodne Suwatki” na minimum trzech
krajowych targach turystycznych oraz minimum dwoch miejskich plenerowych
imprezach letnich, tj.: ,,Suwalki Blues Festival” 1 ,,Jarmark Kamedulski” we
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h)

3

k)

D

wspolpracy z Wydzialem Komunikacji Spotecznej 1 Promocji Urzgdu Miejskiego
w Suwatkach.

Przygotowywanie i aktualizacja informacji turystycznych na strong internetowa
Miasta  Suwalk:  www.um.suwalki.pl = oraz  fotorelacji  1sprawozdan
z najwazniejszych imprez miejskich.

Pozyskiwanie ofert turystycznych we wspolpracy z instytucjami i podmiotami
$wiadczacymi ustugi turystyczne na terenie Suwatk i Suwalszczyzny.

Wspolpraca z innymi punktami informacji turystycznej w celu wymiany informacji.
Prowadzenie rejestru turystow krajowych i1 zagranicznych korzystajacych z ustug
CIT w okresie: 01 czerwca — 15 grudnia 2014 roku oraz ankietowanie losowo

wybranych turystow krajowych 1 zagranicznych.

Pomoc w przygotowaniu rocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum Informacji
Turystycznej w Suwalkach za 2014r.

Pozyskiwanie bezplatnych materialdw informacyjno — promocyjnych od innych
podmiotow oraz ich bezptatna dystrybucja wsrod turystow 1 odwiedzajacych CIT.

m) Scista wspolpraca z przewodnikami turystycznymi.

n)

0)

Stala wspolpraca z Wydziatem Komunikacji Spotecznej i Promocji Urzedu
Miejskiego w Suwatkach, w tym z pracownikiem Urzgdu Miejskiego, pracujacym
w pelnym wymiarze czasu pracy w Centrum Informacji Turystycznej w Suwatkach
(CIT) przy ul. Hamerszmita 16.

Pracownik Urzedu Miejskiego w Suwalkach pracujacy w CIT:

— koordynuje organizacje pracy Centrum Informacji Turystycznej w Suwatkach, w
tym zadania realizowane przez Wykonawce przedmiotu niniejszego
zamowienia.

— weryfikuje wykonanie zadan oraz sprawozdania skladane przez Wykonawce,
ktore po weryfikacji przedktada do ostatecznego zatwierdzenia naczelnikowi
Wydzialu Komunikacji Spotecznej i Promocji Urzedu Miejskiego w Suwatkach;

— jest upowazniony do kontaktow z Zarzadem Budynkow Mieszkalnych
w Suwatkach — administratorem budynku — w sprawach dotyczacych
uzytkowania lokalu, ewentualnych napraw, remontow, sprzatania i innych spraw
technicznych;

— jest upowazniony do wspdtpracy z Suwalskim Osrodkiem Kultury w sprawie
organizacji wydarzen kulturalnych w muszli koncertowej;

— realizuje inne dziatania wynikajace z biezacej pracy Urzedu Miejskiego w
Suwalkach.

Sporzadzanie miesigcznych raportow z realizacji przedmiotu zamowienia,
obejmujacych m. in.: liczbe 1 rodzaj udzielonych informacji, liczbe wypelionych
ankiet, informacj¢ na temat zrealizowanych dzialan w danym miesigcu.
Sprawozdania nalezy sklada¢ w formie pisemne; do Wydzialu Komunikacji
Spotecznej 1 Promocji Urzedu Miejskiego w Suwatkach kazdorazowo do 5 dnia
nastepnego miesigca za miesigc, ktorego sprawozdanie dotyczy. Sprawozdania
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beda podstawg do zaakceptowania faktur 1 dokonywania platnosci przez
Zamawiajacego.

2/ Zorganizowanie i prowadzenie w Centrum Informacji Turystycznej sprzedazy:

a) materiatdw informacyjno — promocyjnych Miasta Suwatk, opatrzonych logiem miasta
,Pogodne Suwalki”, takich jak: T-shirt, czapka, kubek, dtugopis, naklejka, pocztowki,
maskotka Miasta — Mi$§ UsMich 1 innych.

Minimalna liczba kazdego rodzaju poszczegdlnych materialdow informacyjno —
promocyjnych dostgpnych do sprzedazy z rozpoczgciem okresu wakacyjnego powinna
wynosi¢ nie mniej niz po 100 sztuk kazdego rodzaju w ciggu okresu realizacji
przedmiotu zamowienia.

Projekty materiatdow informacyjno-promocyjnych produkowanych przez Wykonawce
muszg by¢ zatwierdzone w formie pisemnej przez Miasto Suwatki, (Wydziat
Komunikacji Spotecznej 1 Promocji Urzedu Miejskiego w Suwatkach). Produkcja
materialow informacyjno-promocyjnych musi by¢ zgodna z wytycznymi zawartymi
w ,,Ksiedze Tozsamosci Wizualnej Miasta Suwatki”. Kazdy nowy materiat
informacyjno — promocyjny Miasta Suwatk nie ujety w ww. Ksiedze powinien by¢
zawierdzony przez Miasto Suwatki przed jego produkcja.

b) pamigtek regionalnych, wydawnictw turystycznych  dotyczacych  Suwalk
1 Suwalszczyzny, (przewodnikéw, map, informatorow itp.), kartek,
c) rekodzieta ludowego w porozumieniu z branzg turystyczng oraz lokalnymi artystami,

d) suwali — lokalnych dukatéow oraz materialow informacyjno — promocyjnych
dotyczacych Suwatki Blues Festival, ustalonej we wspoipracy z Suwalskim
Osrodkiem Kultury.

2. Termin realizacji przedmiotu zamowienia: 15 maja — 15 grudnia 2014 roku wedtug
nastepujacego harmonogramu:
a) 15 maja — 15 wrzesnia 2014 roku: poniedziatek — pigtek w godz. 8.00 — 18.00 oraz
sobota — niedziela 1 §wigta w godz. 9.00 — 15.00.
b) 16 wrzesnia — 15 grudnia 2014 roku: poniedzialek — pigtek w godz.
8.00 — 16.00 realizowane przez jedng osobg.

3. Zamawiajacy zapewnia:
a) Koszty utrzymania 1 eksploatacji budynku Centrum Informacji Turystycznej w
Suwatkach, przy ul. Hamerszmita 16 w Suwalkach.
b) Dostep do pomieszczen Centrum Informacji Turystycznej wraz z dostepem do
Internetu, telefonu 1 materiatlow biurowych.
¢) Obshuge Centrum Informacji Turystycznej przez jednego pracownika, ktoéry na
biezaco bedzie monitorowat realizacj¢ przedmiotu zamowienia przez Zamawiajgcego.



