PALtAC W JABtONNIE

#poczujnaszahistorie POLSKA AKADEMIA NAUK DOM ZJAZDOW | KONFERENCJI W JABLONNIE

Nr sprawy: DZiK.DAT.3130.166.2026

Jabtonna, dnia 4 listopada 2026 r.

OGLOSZENIE 0 ZAMOWIENIU

1. Nazwa i adres Zamawiajacego:
Polska Akademia Nauk
Dom Zjazdéw i Konferencji w Jabtonnie
ul. Modlinska 105, 05-110 Jabtonna
e-mail: zp@palacjablonna.pan.pl

2. Opis przedmiotu zaméwienia
Przedmiotem zamdwienia jest: ,,Sukcesywne swiadczenie ustug zwigzanych z obstuga
recepcji w PAN Dom Zjazdéw i Konferencji w Jabtonnie” w szczegdélnosci:

1)

2)

Obstuga Gosci hotelowych

profesjonalna i uprzejma obstuga Gosci od momentu przyjazdu do zakoriczenia
pobytu,

meldowanie i wymeldowywanie Gosci zgodnie z obowiazujgcymi procedurami,
przyjmowanie rezerwacji, ich potwierdzanie, modyfikowanie oraz anulowanie,
udzielanie informacji dotyczacych oferty hotelu, restauraciji, sal konferencyjnych,
terenu obiektu oraz atrakcji w okolicy,

przyjmowanie i rozliczanie naleznosci za pobyt i ustugi zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

wystawianie dokumentédw sprzedazowych oraz przekazywanie informaciji
niezbednych do prawidtowego rozliczenia pobytu,

obstuga telefoniczna i mailowa Gosci oraz oséb zainteresowanych pobytem,
przyjmowanie i przekazywanie wiadomosci dla Gosci,

obstuga présb, uwag, reklamacji i sytuacji nietypowych,

dbanie o komfort i bezpieczenstwo Gosci podczas pobytu,

monitorowanie statusu pokoi oraz biezgca aktualizacja informacji w systemie
recepcyjnym,

prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z pobytem Gosci.

Obstuga oséb odwiedzajacych park i teren obiektu

udzielanie informacji osobom odwiedzajacym park i teren PAN Domu Zjazdéw i
Konferencji,

informowanie o zasadach korzystania z terenu obiektu, godzinach otwarcia oraz
obowiazujacych regulaminach,

kierowanie odwiedzajacych do witasciwych miejsc, obiektéow i punktéw
ustugowych,

obstuga o0séb zainteresowanych organizacjg wydarzen, spotkan, konferencji lub
innych przedsiewzied,

reagowanie na sytuacje wymagajace interwencji oraz przekazywanie informacji
wtasciwym pracownikom,

dbanie o wtasciwy wizerunek obiektu poprzez kulturalng, pomocna i profesjonalna
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3)

6)

obstuge wszystkich oséb majgcych kontakt z recepcija.

Wspoétpraca ze Stuzba Pieter

biezagce przekazywanie informacji o przyjazdach, wyjazdach i zmianach
dotyczacych Gosci,

informowanie o koniecznosci przygotowania, posprzatania lub dodatkowego
wyposazenia pokoi,

przekazywanie zgtoszenn Gosci dotyczacych usterek, brakéw lub dodatkowych
potrzeb w pokojach,

monitorowanie gotowosci pokoi do sprzedazy i meldowania Gosci,

przekazywanie informacji o rzeczach pozostawionych przez Gosci,

wspotpraca przy realizacji indywidualnych présb i zyczen Gosci.

Wspétpraca z Restauracja

przekazywanie informacji dotyczacych liczby Gosci korzystajacych z wyzywienia,
przekazywanie informacji o specjalnych zyczeniach Gosci dotyczacych
wyzywienia,

biezaca wymiana informacji dotyczacych grup, konferencji i wydarzen,
wspoétpraca przy prawidtowym rozliczaniu ustug gastronomicznych przypisanych
do pobytu Goscia.

Wspétpraca z Administracja i dziatami technicznymi

niezwtoczne przekazywanie informacji o] awariach, usterkach i
nieprawidtowosciach zauwazonych przez Gosci lub pracownikéw,

zgtaszanie usterek dotyczacych pokoi, czesci wspdlnych, wyposazenia oraz
infrastruktury obiektu,

wspoétpraca przy zapewnieniu bezpieczenstwa i prawidtowego funkcjonowania
obiektu,

przekazywanie informacji o zdarzeniach wymagajacych interwencji administraciji,
wspotpraca przy organizacji wydarzen i pobytéw grupowych wymagajacych
wsparcia administracyjnego lub technicznego.

Wspoétpraca z Ksiegowoscia

prawidtowe przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy
ustug,

wspodtpraca w zakresie wystawiania faktur i innych dokumentéw ksiegowych,
przekazywanie informacji dotyczacych ptatnosci, rozliczen i naleznosci Gosci,
prawidtowe rozliczanie kasy oraz operacji wykonywanych podczas dyzuru,
przygotowywanie dokumentacji kasowej i innych wymaganych zestawien,
wyjasnianie rozbieznosci w rozliczeniach oraz niezwtoczne zgtaszanie
nieprawidtowosci,

przestrzeganie obowigzujacych procedur finansowych | zasad obiegu
dokumentoéw.

Organizacja pracy recepcji

zapewnienie ciggtosci obstugi recepcyjnej zgodnie z harmonogramem pracy,
przekazywanie petnej i rzetelnej informacji pracownikom kolejnej zmiany,
prowadzenie ksigzki raportéw, rejestréw i innych wymaganych dokumentéw,
obstuga systemu hotelowego, poczty elektronicznej, telefonu oraz innych narzedzi
wykorzystywanych w pracy recepcji,

kontrolowanie kluczy do pokoi oraz ich wydawanie zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,

dbanie o porzadek i estetyke stanowiska recepcji oraz jej bezposredniego
otoczenia,

znajomo$¢ i stosowanie regulaminéw, procedur oraz zasad bezpieczenistwa
obowiazujacych w obiekcie.

Standard obstugi i odpowiedzialnosé

reprezentowanie PAN Domu Zjazdéw i Konferencji w Jabtonnie w kontakcie z
Gos$émi i osobami odwiedzajgcymi obiekt,

zachowanie wysokich standardéw kultury osobistej, komunikacji i obstugi,
zachowanie poufnosci informacji dotyczacych Gosci, pracownikéw i dziatalnosci
obiektu,

reagowanie na sytuacje konfliktowe i trudne w sposéb spokojny, profesjonalny i
zgodny z obowigzujacymi procedurami,



e przestrzeganie przepiséw BHP, ppoz., ochrony danych osobowych oraz
wewnetrznych regulacji jednostki,

e zgtaszanie przetozonym wszelkich istotnych zdarzenn, probleméw i
nieprawidtowosci majgcych wptyw na funkcjonowanie obiektu lub komfort Gosci.

3. Termin realizacji zaméwienia: Umowa obowigzuje na czas oznaczony, tj. od dnia

zawarcia do dnia 31.12.2026 r.

Warunki udziatu w procedurze dla Wykonawcéw ubiegajacych sie o zaméwienie
publiczne:

O udzielenie zamoéwienia moga ubiegaé¢ sie Wykonawcy, ktdrzy nie podlegaja
wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022
r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczernstwa narodowego.

5. Kryteria oceny ofert

1) W celu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy przyjat kryteria oceny ofert:

a) Cena brutto za 1 (jedng) roboczogodzine (C) - 100% - najnizsza cena
Ocenie podlegaja oferty niepodlegajace odrzuceniu

b) Cena brutto za roboczogodzine powinna obejmowacd wszelkie koszty zwigzane z
realizacja przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem wszelkich kosztéw
wynagrodzenia (wynagrodzenie brutto - tj. od podanego wynagrodzenia
Zamawiajgcy bedzie dokonywat potragcen naleznosci publicznoprawnych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

c) W zwiagzku z realizacja obowigzku wynikajacego z Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 11 wrzesnia 2025 r. w sprawie wysoko$ci minimalnego
wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2026
r. (Dz.U. 2025 poz. 1242), stawka wynagrodzenia brutto za 1 roboczogodzine
$wiadczenia ustug nie moze byé nizsza niz 31,40 zt. Oferty zawierajace nizsze
wynagrodzenie brutto za 1 (jedna) roboczogodzine zostana odrzucone.

d) W przypadku ztozenia wiekszej liczby ofert niepodlegajgcych odrzuceniu z
najnizsza cena, Zamawiajacy wybierze 2 oferty w kolejnosci ich ztozenia.

6. Sposob przygotowania i ztozenia oferty:

7.

1) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, wypetniajgc odpowiednio formularz
ofertowy stanowiacy zatacznik nr 1 do Ogtoszenia. Dopuszcza sie ztozenie oferty
na witasnym formularzu ofertowym pod warunkiem zamieszczenia w nim
wszystkich informacji wymaganych przez Zamawiajacego.

2) Oferta powinna by¢ podpisana przez Wykonawce lub osobe uprawniong do
reprezentowania Wykonawcy. Do oferty nalezy dotaczy¢ dokument, z ktérego
wynika umocowanie do reprezentowania Wykonawcy.

Termin sktadania ofert

Oferte w postaci pliku np. pdf, nalezy ztozy¢ droga e-mailowa na adres:
zp@palacjablonna.pan.pl lub w sekretariacie PAN Dom Zjazdéw i Konferencji w
Jabtonnie, 05-110 Jabtonna ul. Modlinska 105 do dnia 06.11.2026 r. do godziny
15:00.

Informacje o sposobie komunikowania sie Zamawiajacego z Wykonawcami:

1) Zamawiajacy bedzie kontaktowat sie z Wykonawcami za posrednictwem poczty
elektronicznej, e-mail: zp@palacjablonna.pan.pl

2) Osoba upowazniong do kontaktowania sie z Wykonawcami jest Pani Grazyna
Ogrodnik tel. 535 336 465
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9. Inneistotne postanowienia dotyczace procedury udzielenia zamdwienia.

1) Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez 30 dni (bieg terminu zwigzania oferta
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert).

2) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwosé¢ wezwania Wykonawcy do przestania
dokumentdw i wyjasnienia tresci ztozonej oferty.

3) W niniejszym postepowaniu nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r. - Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. 2 2026 r. poz. 793).

4) Oferta ztozona w postepowaniu, przestaje wigza¢ w przypadku wyboru innej oferty
lub zakonczenia postepowania bez dokonania wyboru Wykonawcy.

5) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢é negocjacji ceny ztozonych ofert.

6) Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
Wraz z rozpoczeciem negocjacji poprzedzajacych zawarcie Umowy, Zamawiajacy
przekazuje Wykonawcy informacje o obowigzujgcym w PAN DOM Zjazdéw i
Konferencji w Jabtonnie: ,Procedurze dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan zastepczych”.

7) Zamawiajacy informuje, ze wykluczy Wykonawce z procedury, jezeli wystapia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 w zwigzku z ust. 9 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa
narodowego.

8) Z Wykonawcami, ktérzy ztozag najkorzystniejszg oferte z najnizsza ceng, zostanie
podpisana umowa na wzorze umowy stanowiacym zatacznik nr 2 do ogtoszenia o
zamowieniu. Z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy przewiduje w tym postepowaniu
wybdr 2 ofert z najnizsza cena.

10. Klauzula informacyjna:

Zgodnie zart. 13 ust. 1iust. 2 i art. 14 Rozporzadzania Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), informuje sie, ze informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
przez Zamawiajacego zawiera Klauzula informacyjna, stanowigca Zatacznik nr 3 do
niniejszego Ogtoszenia o zamdwieniu.

11. Zataczniki do Ogtoszenia o zamoéwieniu:

1) Zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy
2) Zatacznik nr 2 - Wzér umowy
3) Zatacznik nr 3 - Klauzula informacyjna

Dyrektor
PAN Dom Zjazddéw i Konferenc;ji
w Jabtonnie
/.../ Grazyna Ogrodnik



