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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA  

Usługa pośrednictwa polegająca na sukcesywnym świadczeniu usług rezerwacji miejsc noclegowych w kraju 

i za granicą dla Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawła II 

 

1. Przedmiotem zamówienia jest usługa pośrednictwa polegająca na sukcesywnym świadczeniu rezerwacji 

usług hotelowych na terenie kraju i za granicą (w zależności od potrzeb Zamawiającego) dla pracowników, 

studentów oraz gości zapraszanych przez Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawła II, przez okres 

12 miesięcy kalendarzowych od daty podpisania umowy. 

 

2. Usługa obejmuje: 

1) Rezerwacje usług noclegowych w hotelach oraz placówkach świadczących usługi noclegowe  

o charakterze innym niż hotele oraz wyżywienia (w zależności od potrzeb) dla pracowników, studentów 

oraz gości zapraszanych przez Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawła II, na terenie kraju i za granicą 

przez okres 12 miesięcy kalendarzowych od daty podpisania umowy.  

2) Rezerwacje innych usług hotelarskich, w szczególności rezerwacji sal konferencyjnych znajdujących się 

na terenie obiektu hotelarskiego lub poza jego terenem, parking, w zależności od potrzeb 

zamawiającego, usługa odbioru i dowozu do/z lotniska/stacji kolejowej/autobusowej, zgodnie z treścią 

każdorazowego zlecenia. 

 

3. Do zadań Wykonawcy należy w szczególności: 

1) Wyszukiwanie usług noclegowych oraz innych usług hotelarskich; 

2) Rezerwacja i zakup usług noclegowych w hotelach oraz placówkach świadczących usługi noclegowe  

o charakterze innym niż hotele i innych usług hotelarskich dla pracowników, studentów oraz gości 

zapraszanych przez Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawła II, na terenie całego kraju, natomiast  

w przypadku noclegów zagranicą rezerwacja będzie dotyczyła w szczególności pobytu w krajach Europy, 

Australii, Azji i Ameryki Północnej i Południowej; 

3) Przejmowanie rezerwacji usług noclegowych w hotelach oraz placówkach świadczących usługi 

noclegowe o charakterze innym niż hotele oraz wyżywienia (w zależności od potrzeb) i innych usług 

hotelarskich dla pracowników, studentów oraz gości zapraszanych przez Katolicki Uniwersytet Lubelski 

Jana Pawła II, na terenie kraju i za granicą; 

4) Zapewnienia płatności należnych hotelom za rezerwowane oraz wykonane usługi, zgodne  

z zamówieniem; 

5) Reprezentowanie Zamawiającego w sprawach odwołań i reklamacji, wynikających z rezerwacji i zakupu 

usług dokonywanych za pośrednictwem wykonawcy; 

6) Wystawienie faktury VAT na podstawie zrealizowanych zamówień wykorzystanych rezerwacji lub 

rezerwacji anulowanych po terminie bezkosztowego odwołania. Termin płatności - 30 dni 

kalendarzowych od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury; 

 

4. Realizacja zleceń następować będzie według następujących zasad: 

1) Dokonywanie rezerwacji usług  noclegowych i innych usług hotelarskich będzie odbywało się w zależności 

od potrzeb Zamawiającego. Realizacja rezerwacji usług będzie następowała na podstawie pojedynczych 

zleceń kierowanych do Wykonawcy przez upoważnionego pracownika Zamawiającego w formie 

elektronicznej e-mail, na adres wskazany w umowie do kontaktów; 

2) Zamówienia będą dotyczyć rezerwacji noclegów pojedynczych oraz grupowych; 

3) Zamawiający zastrzega sobie możliwość dostosowania liczby wykorzystywanych noclegów  

do rzeczywistych potrzeb Zamawiającego (tzn. zmniejszenia lub zwiększenia ich liczby) w ramach 

przeznaczonych na ten cel środków finansowych; 
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4) Każdorazowo w ramach danego zlecenia Zamawiający zobowiązuje się do określenia standardu 

świadczonej usługi, daty zakwaterowania, lokalizacji, liczby osób, rodzaju pokoi (np. pokoje jedno/dwu 

osobowe), zakresu wyżywienia lub innych informacji  niezbędnych do prawidłowej realizacji usługi; 

5) W przypadku braku wskazania standardu hotelu Wykonawca przedstawi propozycję hoteli o standardzie 

co najmniej trzy gwiazdkowym, wyposażonym w zależności od potrzeb w pokoje jedno lub dwuosobowe 

z łazienką i śniadaniem w cenie, z dostępem do Internetu oraz parkingiem, w niektórych przypadkach  

w placówkach dostosowanych do potrzeb osób niepełnosprawnych; 

6) W przypadku zgłoszenia noclegu rezerwowanego z tytułu podróży służbowej, Wykonawca jest 

zobowiązany do uwzględnienia limitów określonych w załączniku do Rozporządzenia Ministra rodziny 

i Polityki Społecznej z dnia 25 października 2022 r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie należności 

przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery 

budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2302). 

7) Zamawiający zastrzega sobie możliwość rozszerzenia zamówienia o zapewnienie przez podmiot 

świadczący usługę noclegową wyżywienia całodniowego w postaci obiadu, kolacji lub obiadokolacji oraz 

inne usługi hotelarskie takie jak zapewnienie parkingu, wynajęcie sali konferencyjnej odbioru lub dowozu 

do/z lotniska/stacji kolejowej/autobusowej; 

8) Zamawiający może wskazać w zleceniu preferowane przez siebie w danej lokalizacji obiekty świadczące 

usługi noclegowe lub inne usługi hotelarskie, w których zamawiający lub osoba korzystająca z usługi może 

uzyskać szczególne warunki finansowe, w tym - opusty, rabaty, bezkosztową anulację – korzystniejsze od 

Wykonawcy. W takim przypadku Wykonawca zobowiązany jest do uwzględnienia w proponowanych 

wariantach wskazanego przez zamawiającego obiektu; 

9) Wykonawca będzie zobowiązany do każdorazowego przekazania w terminie jednego dnia roboczego  

Zamawiającemu drogą elektroniczną, na wskazany adres e-mail informacji na temat minimum trzech 

różnych propozycji noclegów spełniających wymagania Zamawiającego wskazane w zamówieniu, 

uwzględniających najkorzystniejsze na rynku ceny i promocje, wraz z podaniem informacji dotyczących  

w szczególności:  

a. nazwy i adresu hotelu,  

b. standardu hotelu,  

c. odległości od wskazanego miejsca spotkania,  

d. ceny noclegu oferowanej przez hotel,  

e. ceny noclegu po uwzględnieniu zaoferowanego przez Wykonawcę opustu,  

f. wysokości opłaty city TAX. 

10) Jeżeli nie jest możliwe przedstawienie trzech propozycji usług noclegowych spełniających wymagania 

zamawiającego wskazane w zleceniu, wykonawca powiadomi o tym zamawiającego, przedstawi 

uzasadnienie i wskaże mniejszą ich liczbę odpowiadającą liczbie dostępnych opcji). W przypadku braku 

usług spełniających wymagania zamawiającego wskazane w zleceniu dopuszczalne jest zaproponowanie 

usługi o innym standardzie (minimum trzy propozycje). Decyzję o akceptacji propozycji zamawiający 

podejmie po przedstawieniu przez wykonawcę wszystkich możliwych rozwiązań oraz uzasadnienia; 

11) Zamawiający wybiera jedną z opcji przedstawionych przez wykonawcę, jeżeli uzna ją za korzystną, 

informując go o tym w formie wiadomości e-mail lub telefonicznie (potwierdzając wybór e-mailem),  

a wykonawca na tej podstawie dokonuje rezerwacji, zgodnie ze złożonym zleceniem; 

12) Zamawiający zastrzega sobie możliwość wskazania realizatora usługi. W takim przypadku Wykonawca 

będzie dokonywał wszelkich niezbędnych rozliczeń ze wskazanym realizatorem usługi, niezależnie od 

etapu ich realizacji, do której doliczy wskazaną w ofercie prowizję. W takim przypadku Wykonawca nie 

ponosi odpowiedzialności za standard wskazanej usługi oraz do rozliczenia zlecenia nie ma zastosowania 

zaoferowany w ofercie przez Wykonawcę opust; 

13) W przypadku jeśli Zamawiający uzyska szczególne warunki finansowe, w tym - upusty, rabaty, 

bezkosztową anulację – korzystniejsze od Wykonawcy, Wykonawca zobowiązany jest do uwzględnienia 

przysługujących Zamawiającemu upustów i rabatów; 
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14) Wykonawca będzie zobowiązany każdorazowo do przesyłania w formie wiadomości e-mail, potwierdzenia 

dokonania rezerwacji wraz z numerem rezerwacji. W sytuacji, gdy usługa jest świadczona w sobotę lub 

dzień ustawowo wolny od pracy, wykonawca dostarczy za pośrednictwem poczty elektronicznej, 

potwierdzenia dokonania rezerwacji w ostatni dzień roboczy poprzedzający dzień rozpoczęcia usługi 

najpóźniej do godz. 12.00; 

15) Wykonawca będzie zobowiązany do każdorazowego, w ostatnim dniu, w którym możliwe jest 

bezkosztowe anulowanie dokonanej rezerwacji (do godz. 12:00), informowania Zamawiającego drogą 

elektroniczną na wskazane adresy, że tego dnia upływa termin rezerwacji, chyba że termin ten jest dniem 

wolnym od pracy Zamawiającego (lub, jeśli jest to dzień wolny od pracy Zamawiającego, dzień przed 

dniem wolnym do godz. 12:00) (o planowanych w danym roku kalendarzowym dniach wolnych od pracy 

Zamawiającego Wykonawca będzie poinformowany); 

16) Rezerwacje noclegów dla Zamawiającego będą dokonywane po najniższych cenach, możliwych do 

uzyskania przez Wykonawcę za pośrednictwem systemów rezerwacyjnych lub na podstawie umów 

zawartych przez Wykonawcę z hotelami, czy też bezpośrednio we wskazanych przez Zamawiającego 

hotelach; 

17) Przez opust w % należy rozumieć stałą wysokość procentową opustu udzielanego Zamawiającemu 

każdorazowo od ceny wyjściowej; 

18) Za cenę wyjściową rozumie się najniższą z kwot, tj. cenę uzyskaną za pośrednictwem systemów 

rezerwacyjnych, cenę wynegocjowaną z hotelem na podstawie zawartej umowy lub cenę dnia 

obowiązującą w hotelu w dniu dokonywania rezerwacji podanej do publicznej wiadomości przez hotel np. 

w cennikach lub na stronie internetowej; 

19) Zamawiający zastrzega sobie możliwość do weryfikacji cen zaoferowanych usług poprzez weryfikację ceny 

w ogólnodostępnych wyszukiwarkach lub bezpośrednio u realizatorów usługi; 

20) Wykonawca zobowiązany będzie do zapewnienia zamawiającemu całodobowej obsługi, w tym również  

w dni wolne od pracy. 

 

5. Rozliczenia z Zamawiającym: 

1) Wykonawca zobowiązany jest do wystawiania faktury każdorazowo po realizacji usługi, w terminie do 

7 dni od jej zakończenia (poprzez dzień zakończenia realizacji usługi Zamawiający rozumie ostatni dzień 

korzystania z zamówionego noclegu): termin płatności – 30 dni od daty otrzymania prawidłowo 

wystawionej faktury. Obliczenie należności za noclegi zagraniczne, nastąpią po przeliczeniu euro na PLN 

z zastosowaniem tabeli kursów średnich, zgodnie z ustawą z dnia 27 lipca 2002 r. Prawo dewizowe (Dz. 

U. z 2012 poz. 826 ze zm.), w dniu rozpoczęcia realizacji usługi. W pierwszej kolejności liczony będzie 

opust od ceny zakupu miejsc noclegowych a następnie doliczana będzie opłata transakcyjna; 

2) Faktura powinna zawierać: cenę zakupu miejsc noclegowych przed i po opuście wraz z opłatą 

transakcyjną, imię i nazwisko gościa, ewentualne wyżywienie, nazwę obiektu noclegowego i datę pobytu; 

3) Zamawiający nie będzie finansował dodatkowych kosztów (oprócz wskazanych w zleceniu) poniesionych 

przez osoby skierowane przez Zamawiającego; 

4) Zamawiający będzie uiszczał zapłatę tylko za faktycznie wykorzystane usługi. Zamawiający nie ma 

obowiązku wykorzystywać rekomendowanej liczby noclegów podanej w OPZ. 

 

6. Szacowana wartość brutto zamówienia na ww. usługi wynosi 402 000,00 zł. 

 

7. Inne: 

1) Jeżeli zostanie zgłoszona taka potrzeba, Wykonawca zobowiązany będzie wykonać zamówienie  

z uwzględnieniem wymagań w zakresie dostępności dla osób ze szczególnymi potrzebami oraz 

projektowania uniwersalnego, w szczególności z uwzględnieniem obowiązków wynikających z art. 6 

Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami (t.j. Dz. U 

z 2020 r. poz. 1062 ze zm.); 
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2) W przypadku rezerwacji usług noclegowych, jeżeli zostanie zgłoszona taka potrzeba, Wykonawca 

zarezerwuje miejsca: 

a) dostępne dla osób z różnego rodzaju niepełnosprawnościami (dostępne windy / podjazdy, wyraźne 

oznakowanie, pomieszczenia sanitarne dostępne dla osób z niepełnosprawnością, windy 

zaopatrzone w przyciski (nie sensory dotykowe) itp.); 

b) gdzie zapewniona jest możliwość wstępu osobie z niepełnosprawnością z psem asystującym; 

c) spełniające inne warunki wynikające z potrzeb osoby z niepełnosprawnością, która zgłosiła chęć 

uczestnictwa w organizowanym wydarzeniu. 

3) Zamawiający przekaże Wykonawcy informację o specjalnych potrzebach osób, które zgłosiły chęć 

uczestnictwa w organizowanym wydarzeniu. 

 


