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Numer Sprawy: DZP.220.37.2019.SA                                       Załącznik Nr 2 do Zaproszenia z dnia15.07.2019 
Nr rejestru: ZPU.22.2019 

     
SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 
1. Niniejszy dokument stanowi treść oferty i nie podlega uzupełnieniu.  
2. Niniejszy dokument potwierdza spełnianie wymagań stawianych przez Zamawiającego. 
3. Wykonawca zobowiązany jest podpisać niniejszy dokument na ostatniej stronie i załączyć do oferty.  
4. Niezłożenie niniejszego dokumentu spowoduje odrzucenie oferty jako niezgodnej z treścią zaproszenia.  

 
1. Przedmiotem zamówienia jest sukcesywne świadczenie usług w zakresie rezerwacji i sprzedaży miejsc 

noclegowych w hotelach krajowych i zagranicznych jak również miejsc noclegowych w innych niż hotele 
obiektach świadczących usługi noclegowe na potrzeby Instytutu Uprawy Nawożenia i Gleboznawstwa – 
Państwowego Instytutu Badawczego  w Puławach. 

2. W ramach realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca zobowiązany jest do: 
1) wyszukiwania najkorzystniejszych dla Zamawiającego ofert hoteli;  
2) dokonywania rezerwacji noclegów w hotelach w Polsce i za granicą, o standardzie minimum 

trzygwiazdkowym;  
3) pośredniczenia w sprzedaży miejsc hotelowych i dokonywaniu opłat;  
4) pośredniczenia w odwoływaniu rezerwacji i zwrocie opłat;  
5) dokonywania płatności za rezerwacje dokonane po preferencyjnych stawkach zagwarantowanych przez 

organizatorów wydarzeń, w których udział będą brali pracownicy i/lub goście przyjeżdżający  do IUNG-PIB;  
6) sporządzania bez dodatkowych opłat, miesięcznych raportów z wystawionych przez Wykonawcę faktur za 

rezerwacje hoteli z uwzględnieniem: numeru faktury, daty wystawienia, numeru rezerwacji, imienia i 
nazwiska gościa hotelowego, ceny usługi hotelowej, opłaty transakcyjnej, do 10 dnia miesiąca 
następującego po miesiącu, którego dotyczy raport;  

7) sporządzania, bez dodatkowych opłat, łącznego zestawienia kosztów zrealizowanych usług od dnia 
obowiązywania umowy, do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczy raport; 

8) przydzielenia dwóch osób współpracujących z IUNG-PIB (tzw. opiekunów) w zakresie objętym 
zamówieniem. 

3. Zasady realizacji umowy: 
1)    Wykonawca rezerwuje miejsca hotelowe zgodnie z indywidualnymi wymogami Zamawiającego. 
2)    Zamawiający składając zamówienie każdorazowo określi szczegółowe wymagania, w tym przede wszystkim:  

kraj i miejscowość, w których należy zarezerwować miejsca noclegowe, terminu pobytu, liczbę pokoi lub 
miejsc noclegowych oraz rodzaj i standard zamawianych pokoi.  

3)  Wykonawca zobowiązany jest zaoferować Zamawiającemu hotele położone jak najbliżej wskazanej w 
zamówieniu lokalizacji. 

4) Rezerwacja będzie obejmowała, w zależności od indywidualnego zapotrzebowania Zamawiającego 
rezerwację pokoi  jednoosobowych, dwuosobowych oraz trzyosobowych, w hotelach o standardzie trzech 
gwiazdek (***), czterech gwiazdek (****) oraz pięciu gwiazdek (*****) ze śniadaniem lub bez śniadania. 

5) Szacunkowa ilość rezerwacji w okresie trwania umowy to 40 rezerwacji krajowych oraz 200 rezerwacji 
zagranicznych.  

6) Zamawiający pod pojęciem rezerwacji rozumie dokonanie czynności rezerwacji miejsc noclegowych dla 1 
osoby lub grupy osób bez względu na ilość noclegów - każdy nocleg oznacza pełną  dobę hotelową. 

7) Zamawiający zastrzega, że podane powyżej ilości rezerwacji są ilościami planowanymi/szacunkowymi i 
mogą ulegać zmianie w trakcie realizacji umowy wg faktycznych potrzeb Zamawiającego. Dokonanie przez 
Zamawiającego zakupu mniejszej ilości noclegów nie spowoduje obowiązku ich zakupu w ilościach 
planowanych, ani też nie stanowi podstawy dochodzenia wynagrodzenia lub roszczeń odszkodowawczych 
przez Wykonawcę. Dokonanie zakupu mniejszej ilości noclegów nie będzie skutkowało obowiązkiem 
zapłaty przez Zamawiającego na rzecz Wykonawcy jakiegokolwiek wynagrodzenia za niezrealizowany 
zakres zamówienia. Zamawiający gwarantuje, iż minimalna kwota jaka zostanie zapłacona za realizację 
zamówienia wyniesie 70 % ceny podanej w formularzu ofertowym. 

8) Zakres geograficzny realizacji umowy obejmuje zakwaterowanie hotelowe na całym świecie, w tym 90% 
miejsc rezerwacji to kraje europejskie, a 10% to kraje na innych kontynentach. 

9) Miejsca, w których najczęściej dokonywane są rezerwacje to: 
a) w Polsce: Warszawa, Poznań, Łódź, Gdańsk, Wrocław, Kraków; 
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b) za granicą: Austria, Belgia, Bułgaria, Dania, Finlandia, Francja, Hiszpania, Kanada, Łotwa, Niemcy, 
Portugalia, Rosja, Rumunia, Szwajcaria, Szwecja, Wielka Brytania, Włochy. 

10) Wykonawca zobowiązany jest przekazać każdorazowo Zamawiającemu drogą elektroniczną, na wskazany 
adres, co najmniej trzech wariantów wyboru hoteli spełniających wymagania Zamawiającego wskazane w 
zapytaniu, uwzględniających najkorzystniejsze na rynku ceny oraz promocje, wraz z podaniem informacji 
dotyczących w szczególności:  

a) nazwy, adresu i standardu hotelu; 
b) odległości od lokalizacji podanej przez Zamawiającego; 
c) informacji o rodzaju pokoju; 
d) informacji, czy w cenę wliczone jest śniadanie; 
e) ceny noclegu przed i po zastosowaniu upustu zaoferowanego przez Wykonawcę; 
f) wysokość opłaty city tax, VAT; 
g) daty do której możliwe jest bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji. 

11) W przypadku, gdy Zamawiający wskaże konkretny hotel, Wykonawca nie ma obowiązku przedstawiać 
trzech różnych propozycji. 

12) Wykonawca zobowiązany jest do przesłania Zamawiającemu odpowiedzi na zapytanie wysłane drogą 
mailową wraz ze wskazaniem informacji, o których mowa w pkt. 9 w ciągu  3 godzin roboczych, w 
godzinach pracy Zamawiającego tj. godz. 6.00-16.00 w dni robocze od poniedziałku do piątku, wyłączając 
okres świąt.  

13) Po otrzymaniu oferty cenowej, Zamawiający za pośrednictwem  poczty elektronicznej może zgłosić uwagi i 
zastrzeżenia oraz zażądać nowych wariantów cenowych. 

14) Wykonawca jest zobowiązany do uwzględnienia uwag i zastrzeżeń Zamawiającego, o których mowa w 
pkt. 12 skorygowania oferty rezerwacji noclegów oraz przesłania nowej oferty zawierającej uzgodnione 
zmiany, w ciągu  3 godzin roboczych, liczonej od momentu zgłoszenia uwag.  

15) Wykonawca zobowiązany jest do wskazania wariantów miejsc noclegowych, aż do uzyskania akceptacji 
Zamawiającego. 

16) Wykonawca dokona rezerwacji wybranych przez Zamawiającego miejsc noclegowych po mailowym 
potwierdzeniu zamówienia przez upoważnionych ze strony Zamawiającego pracowników. 

17) Czas dokonania rezerwacji miejsc noclegowych wybranych przez Zamawiającego nie może przekraczać 3 
godzin roboczych od mailowego potwierdzenia zamówienia przez upoważnionych ze strony 
Zamawiającego pracowników.  

18)  Potwierdzeniem dokonania rezerwacji będzie otrzymany w formie elektronicznej wydruk z hotelu lub 
wydruk wygenerowany z serwera systemu rezerwacyjnego. 

19) Zarezerwowane miejsca noclegowe muszą spełniać międzynarodowe normy jakościowe tj. odpowiadać 
międzynarodowym (w tym unijnym) normom w zakresie wyposażenia i bezpieczeństwa odpowiednio dla 
pokoi w hotelach o odpowiednim standardzie.  

20) Wykonawca zapewni płatność hotelom wskazanym lub zarezerwowanym przez organizatorów wydarzeń, 
w których będą brali udział pracownicy lub goście przyjeżdżający do IUNG-PIB, według specjalnie 
wynegocjowanych stawek lub stawek promocyjnych z systemu rezerwacji hotelowych, w zależności które 
będą niższe. 

21) Wykonawca będzie zobowiązany do każdorazowego, najpóźniej w ostatnim dniu, w którym możliwe jest 
bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji, informowania Zamawiającego drogą mailową na 
wskazane adresy, że tego dnia upływa termin rezerwacji, chyba, że termin ten jest dniem wolnym od pracy 
Zamawiającego. Wówczas ww. powiadomienie powinno być dokonane w godzinach pracy Zamawiającego 
w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym ostatni dzień, w którym możliwe jest bezkosztowe anulowanie 
dokonanej rezerwacji.  

22) Po akceptacji Zamawiającego Wykonawca dostarczy drogą elektroniczną (na adres mailowy wskazany 
przez Zamawiającego) vouchery wraz z numerem rezerwacji w czasie nie dłuższym niż 4 godz. robocze. 

23) Zamawiający zastrzega możliwość wykupu rezerwacji przed upływem terminu bezkosztowej anulacji.  
24) Wykonawca będzie zobowiązany do bezkosztowej zmiany dokonanej rezerwacji w zakresie terminu 

przyjazdu/ wyjazdu lub anulowania rezerwacji, po zgłoszeniu tego faktu przez Zamawiającego we 
właściwym terminie.  

25) Zamawiający będzie uiszczał zapłatę tylko za faktycznie wykorzystane noclegi za wyjątkiem sytuacji 
anulowania rezerwacji zgłoszonej po terminie bezkosztowej anulacji.  

26) Zamawiający nie będzie pokrywał kosztów innych dodatkowych usług, jeśli nie zostały zawarte w zleceniu 
przekazanym Wykonawcy. 
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27) Zamawiający zastrzega, w miarę możliwości oferowanych przez hotel, że w zamówieniu może 
wnioskować o realizację dodatkowych usług np.: dostęp do Internetu, miejsca parkingowego, 
wcześniejszy check – in, późniejszy check – out, dodatkowe wyposażenie pokoju itp. 

28)  Wykonawca zobowiązany jest do wyznaczenia dwóch pracowników (tzw. opiekunów), czynnej linii 
telefonicznej oraz adresu e-mail do kontaktów z pracownikami Zamawiającego w trakcie realizacji umowy, 
w godzinach 6.00-16.00, w celu dokonywania rezerwacji, zmian w zamówieniu lub anulowania rezerwacji. 

29) Wykonawca będzie zobowiązany do zapewnienia całodobowego, przez 7 dni w tygodniu, nie wyłączając 
dni ustawowo wolnych od pracy, numeru telefonu alarmowego umożliwiającego uzyskanie pomocy w razie 
nieprzewidzianych problemów związanych z realizacją usługi. Numer telefonu alarmowego będzie podany 
w umowie.  

30) Wykonawca będzie prowadził/ koordynował sprawy reklamacyjne zgłaszane przez Zamawiającego w 
odniesieniu do usług świadczonych przez wybrany hotel, jak również zapewni doradztwo oraz niezbędną 
pomoc w zakresie wszelkich zmian w czasie trwającej podróży. 

31) W przypadku, gdy hotel, w którym dokonano rezerwacji, nie będzie miał jednak możliwości przyjęcia 
oddelegowanych pracowników IUNG-PIB, Wykonawca zapewni miejsce zastępcze, którego standard i 
lokalizacja nie będzie odbiegała od standardu i lokalizacji hotelu określonego w zamówieniu. Koszt 
miejsca zastępczego oraz koszt transportu do tego miejsca obciąża Wykonawcę.  

32) Wystawianie faktur VAT przez Wykonawcę będzie odbywało się każdorazowo za faktycznie dokonane 
rezerwacje hoteli, w ciągu 7 dni od dnia zakończenia danego wyjazdu. Termin płatności – 21 dni od daty 
otrzymania prawidłowo wystawionej faktury.  

33) Wymagania dotyczące opisu faktury: nazwa usługi, imię i nazwisko gościa hotelowego, numer rezerwacji, 
daty pobytu, nazwa hotelu, miasto. 

4. Zamawiający przewiduje możliwość skorzystania z prawa opcji. Prawo opcji polegać będzie na rozszerzeniu 
podstawowego zakresu zamówienia o 30% ilości w stosunku do planowanych/szacunkowych ilości usług 
objętych przedmiotem zamówienia. 

5. Warunki skorzystania z prawa opcji:  
1) Zamawiający ma prawo skorzystać z prawa opcji – w okresie trwania umowy. 
2) Zamówienia realizowane w ramach opcji są jednostronnym uprawnieniem Zamawiającego.  
3) Skorzystanie z prawa opcji uzależnione będzie od potrzeb Zamawiającego. 
4) Zamawiający, w zależności od potrzeb może odstąpić od zamiaru skorzystania z prawa opcji, skorzystać 

z zamówienia opcjonalnego w całości lub w części, w formie jednego lub kilku zamówień. 
5) O zamiarze skorzystania z prawa opcji, w określonym czasie i zakresie, Zamawiający poinformuje 

Wykonawcę odrębnym oświadczeniem do umowy - zamówieniem.  
6) Realizacja prawa opcji polegać będzie na świadczeniu usług w sposób tożsamy, jak w przypadku zakresu 

podstawowego.  
7) W przypadku nieskorzystania przez Zamawiającego z prawa opcji, Wykonawcy nie przysługują żadne 

roszczenia w stosunku do Zamawiającego. 
6. Przedmiot zamówienia będzie finansowany lub współfinansowany z różnych krajowych i zagranicznych środków 

finansowych, m.in.: ze środków Narodowego Centrum Badań i Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki oraz ze 
środków Unii Europejskiej.  

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                            .....................................................................................    
                                                                                                              Podpis osoby/osób uprawnionej/ych do reprezentowania wykonawcy                                                                                                                                                                                                        
 

 


