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CIE] Administracja

Od: ORLEN Administracja Sp. z 0.0. Ptock, dn.03.11.2025r.
ul. Chemikoéw 7
09-411 Ptock
Dziat Zakupéw

RFI - ZAPYTANIE O INFORMACIJE
ORLEN Administracja Sp. z 0.0. (zwana dalej ,Spo6tka”) zwraca sie z uprzejmg prosbg o
przedstawienie informacji w zakresie wyceny ustugi kompleksowej pielegnacji roslin w

budynkach biurowych w Gdansku.

I. PRZEDMIOT ZAPYTANIA

Niniejsze Zapytanie o Informacje ma na celu rozeznanie rynku w zakresie wyceny kompleksowe;j
ustugi pielegnacji roslin znajdujgcych sie w pomieszczeniach biurowych zajmowanych przez
Zleceniodawce i inne spétki z Grupy Kapitatowej ENERGA w kompleksie biurowym Olivia
Business Centre w Gdansku przy ulicy Grunwaldzkiej 472 i 472A.

Zakres ustugi oraz liste rozmieszczenia roslin zawierajg zataczniki nr 1 i 2 do Zapytania.

Przed ztozeniem oferty zachecamy do odbycia wizji lokalnej. Celem uzgodnienia terminu wizji

lokalnej prosze o kontakt z Panig Iwong Redwanc iwona.redwanc@energa.pl tel. 607 050 261.

Il. WARUNKI WSPOtPRACY:

Niniejsze zapytanie o informacje nie stanowi zaproszenia do procesu przetargowego ani zawarcia
umowy. Panistwa oferty bedg zrédtem informacji, ktore pomoga w podijeciu dalszych decyzji

dotyczacych postepowania w ORLEN Administracja sp. z 0.0.

Ill. OCENA OFERT

KRYTERIA FORMALNE

1. Aktualny na dzien sktadania oferty (jednak nie starszy niz 3 miesigce) dokument rejestrowy
firmy, tj. KRS badZ Wopis do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, potwierdzajgcy

prowadzenie dziatalnosci w przedmiotowym zakresie (kod PKD);


mailto:iwona.redwanc@energa.pl

2. Petnomocnictwo osoby wystepujgcej w imieniu Oferenta, tj. podpisujacej wszelkie

dokumenty sktadane w niniejszym postepowaniu zakupowym, w tym oferty handlowej, o ile

reprezentacja/umocowanie nie wynika z KRS lub CEIDG;

3. Potwierdzenie zapoznania sie i akceptacji: ® Kodeks Postepowania dla Dostawcéw GK, e

Polityki przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w Orlen Administracja sp. z 0.0 ® Polityki

przyjmowania i wreczania upominkéw w Orlen Administracja sp. z 0.0.’

)

e Klauzula sankcyjna,

Klauzula antykorupcyjna e Klauzula Informacyjna RODO, e Polityka Ochrony Praw

Cztowieka w GK ORLEN, ktére stanowig zatgczniki do Zapytania.

4. Potwierdzenie 3-miesiecznego terminu waznosci oferty;

Ocenie formalnej podlega takze wypelniony formularz Oswiadczenia Oferenta zamieszczony na Platformie
Zakupowej Connect:

1.

10.

11.
12.

Posiadam uprawnienia niezbedne do wykonywania czynnosci stanowigcych przedmiot oferty lub bede korzystat z ustug
podwykonawcow, posiadajgcych — niezbedne uprawnienia. Posiadam niezbedng wiedze i doswiadczenie, potencjat
ekonomiczny i techniczny, a takze pracownikow zdolnych do wykonania przedmiotu zapytania ofertowego;

Znajduje sie w sytuacji finansowej zapewniajqcej wykonanie prac bedgcych przedmiotem oferty;

Oswiadczam, ze w stosunku do mojej firmy nie jest prowadzone postgpowanie restrukturyzacyjne, likwidacyjne lub
upadtosciowe,

Oswiadczam, ze w stosunku do mojej firmy nie toczy sig postgpowanie egzekucyjne;

Oswiadczam, ze nie jestem w sporze sqgdowym lub arbitrazowym z ORLEN S.A. lub ze spotkami z Grupy Kapitatowej
ORLEN;

Oswiadczam, ze pracownicy i cztonkowie wladz, a takze wspolnicy/akcjonariusze Oferenta, nie pozostajq z ORLEN S.A.
lub ze spotkami z Grupy Kapitatowej ORLEN oraz jego cztonkami wiadz i pracownikami w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ze moze to budzi¢ uzasadnione wgtpliwosci, co do bezstronnosci procesu wyboru dostawcy w ramach
prowadzonego postepowania zakupowego,

Oswiadczam, Ze pracownicy i cztonkowie wiadz, a takze wspolnicy/akcjonariusze Oferenta, nie pozostajg z innymi
podmiotami, co do ktorych posiadam wiedze, ze wystepujg one jako uczestnicy postgpowania zakupowego, w stosunku
prawnym lub faktycznym, ktory mogtby wplywaé w sposob niekorzystny dla ORLEN S.A. lub spotki z Grupy Kapitatowej
ORLEN na wybor danej oferty zgloszonej w ramach postgpowania zakupowego;

Oswiadczam, ze jestem uprawniony do wystgpowania w obrocie prawnym, zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami
prawnymi i nie podlegam Zadnym sankcjom gospodarczym obowigzujgcym w Polsce lub Unii Europejskiej;

Oswiadczam, Ze nie zalegam z platnosciami naleznosci publiczno-prawnych (podatki i oplaty) z tytutu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;

Zapoznalem si¢ z warunkami zapytania ofertowego, przyjmuje je bez zastrzezen oraz uznaje si¢ za zwigzanego z
okreslonymi w nim postanowieniami i zasadami postgpowania;

Przy wykonywaniu przedmiotu zaméwienia wszystkie prace bede wykonywacé samodzielnie.

Oswiadczam, ze wobec Zadnej z 0sob uprawnionych do reprezentowania Oferenta nie toczy si¢ postgpowanie karne, ani
zadna z tych 0sob nie zostata prawomocnie skazana za przestepstwo korupcyjne.

KRYTERIA TECHNICZNO-HANDLOWE

Prosze o przedstawienie kroétkiej informacji o Paristwa firmie (portfolio);

Miesieczna stawka ryczattowa netto za wykonywanie ustugi zgodnej z zakresem

wskazanym w zapytaniu ofertowym;

Potwierdzenie 30-dniowego terminu ptatnosci od dnia otrzymania przez Zamawiajgcego

prawidtowo wystawionej faktury VAT*;




,Dziatajgc na podstawie art. 4c ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdZznieniom w transakcjach
handlowych (Dz. U. z 2019 r. poz.118 ze zm.), ORLEN Administracja sp. z 0.0. oswiadcza, Ze posiada status duzego

przedsiebiorcy”.

1) ORLEN Administracja sp. z o.0. zastrzega, Ze ptatnosc¢ wynikajgca z umowy bedzie realizowana w mechanizmie podzielonej
ptatnosci, o ktorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug (j.t. Dz. U. z 2018 r, poz. 2174 ze zm.),
wytgcznie na wskazany przez Dostawce/Kontrahenta rachunek bankowy figurujgcy w wykazie podatnikéw VAT prowadzonym
przez wtasciwy organ administracji (tzw. Biatej liscie). Dotyczy to zaréwno rachunkéw bankowych prowadzonych w ztotych

polskich, jak i walutach obcych.
2) W przypadku niemoznosci dokonania ptatnosci w sposob wskazany w pkt 1) powyzej z uwagi na:

(i)  brak na Biatej liscie wskazanego przez Dostawce/Kontrahenta numeru rachunku bankowego lub
(ii) brak wskazania przez Dostawce/Kontrahenta jako wtasciwego do zaptaty czesci ceny brutto odpowiadajgcej
podatkowi VAT numeru rachunku bankowego w ztotych polskich figurujgcego na Biatej liscie (dotyczy przypadkow
wskazania przez Dostawce/Kontrahenta do zaptaty ceny netto rachunku bankowego w walucie obcej),
ORLEN Administracja sp. z o0.0. bedzie uprawniony do wstrzymania ptatnosci na rzecz Dostawcy/Kontrahenta odpowiednio:
wynagrodzenia (w przypadku wskazanym w ppkt (i)) lub czesci wynagrodzenia odpowiadajgcej podatkowi VAT (w przypadku
wskazanym w ppkt (ii)).
3) W sytuacji wskazanej w pkt 2) powyzej ptatnos¢ nastqpi nie poZniej niz w terminie 7 dni roboczych od (odpowiednio): dnia
nastepnego po przekazaniu ORLEN Administracja sp. z 0.0. przez Dostawce/Kontrahenta informacji o pojawieniu sie jego numeru
rachunku bankowego na Biatej liscie (w przypadku wskazanym w pkt 2) ppkt (i) powyzej) lub dnia nastepnego po wskazaniu
ORLEN Administracja sp. z o.0. przez Dostawce/Kontrahenta numeru rachunku bankowego w zfotych polskich figurujgcego na
Biatej liscie (w przypadku, o ktérym mowa w pkt 2) ppkt (ii) powyzej).
4) Strony zgodnie przyjmujq, Ze wystgpienie okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 2) powyzej, zwalnia ORLEN Administracja sp. z
0.0. z obowiqzku zaptaty odsetek za zwtoke za okres pomiedzy ustalonym w umowie terminem ptatnosci a dniem zrealizowania

przez ORLEN Administracja sp. z 0.0. na rzecz Dostawcy/Kontrahenta ptatnosci, o ktérych mowa w pkt 3) powyzej.

IV. ZAtACZNIKI DO ZAPYTANIA O INFORMACIE

Szczegdtowy zakres ustugi

llo$¢ i rozmieszczenie roslin

Kodeks postepowania dla Dostawcéw GK ORLEN

Polityka przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w Orlen Administracja sp. z 0.0.
Polityka przyjmowania i wreczania upominkéw w Orlen Administracja sp. z 0.0.
Klauzula sankcyjna

Klauzula Informacyjna RODO

NN N N R N RN

Polityka Ochrony Praw Cztowieka w GK ORLEN

V. OSOBY DO KONTAKTU

Magdalena Szczawinska, Dziat Zakupdw, tel. 697-406-115; magdalena.szczawinska@orlen.pl

Iwona Redwanc, Zespdét Ustug Kancelaryjnych i Dodatkowych Ustug Administracyjnych Gdansk,

tel. 607050261; iwona.redwanc@energa.pl
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VI. SPOSOB ZLOZENIA OFERTY

1. Postepowanie zakupowe prowadzone jest na Platformie Zakupowej CONNECT pod adresem:

https://connect.orlen.pl/

2. Oferty nalezy sktadaé wytgcznie za posrednictwem Platformy Zakupowej CONNECT.

3. Dopuszcza sie zatgczanie dokumentow podpisanych odrecznie w formie skanu, jak rowniez

opatrzonych certyfikowanym podpisem elektronicznym.

4. Udziat w postepowaniu jest mozliwy wytagcznie dla Oferentéw posiadajgcych konto na Platformie
Zakupowej CONNECT. Brak konta na Platformie Zakupowej CONNECT, uniemozliwi udziat w
postepowaniu i ztozenie oferty.

5. Aby wzigc¢ udziat w postepowaniu zakupowym Oferent winien zatozy¢ konto na Platformie Zakupowe;j
CONNECT. Rejestracja konta nie wigze sie z zadnymi opfatami.

6. W przypadku problemoéw technicznych, m.in. z zatozeniem konta na Platformie Zakupowej CONNECT,
udziatem w postepowaniu lub aukcji, dostepna jest pomoc techniczna (obstuga Platformy — Hot Line)
pod numerem telefonu +48 22 576 87 95, +48 22 382 19 99 w godz. 8.00 — 17.00 w dni robocze od

poniedziatku do pigtku, z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

VIl. ZADAWANIE PYTAN

Oferent ma prawo zgtasza¢ dodatkowe pytania dotyczgce niniejszego zapytania ofertowego wyltacznie

poprzez Platforme Zakupowg CONNECT w nastepujgcy sposdb:

1. Pytania prosze kierowac przez Platforme Zakupowg CONNECT - zaktadka ,Pytania/odpowiedzi” lub
,Zadaj pytanie Zamawiajgcemu”.

2. Prosimy, aby pod trescig pytan nie umieszcza¢ danych identyfikujgcych Panstwa firme (nazwy firmy,
imienia i nazwiska osoby zadajacej pytania).

3. Odpowiedzi bedg udzielane tg samga drogg z zastrzezeniem prawa do odmowy udzielenia odpowiedzi

na zgtoszone pytania bez podania przyczyny.

VIII. DODATKOWE KLAUZULE
1. ORLEN Administracja sp. z 0.0. nie jest zwigzana postanowieniami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamowien publicznych i zastrzega sobie prawo do:

a. swobodnego wyboru Oferenta wedtug przyjetych kryteridw oceny;

b. odwotania, zamkniecia, odstgpienia od procedury wyboru oferty i od negocjacji bez podania
przyczyn;

¢. mozliwosci ograniczenia zakresu prac, dokonywania korekt i uscisler zakresu prac w czasie analizy
ofert, proszgc o ewentualng ich aktualizacje w trakcie prowadzonych negocjacji techniczno —
cenowych;

d. przeprowadzenia kilkustopniowych negocjacji w réznych formach, w szczegélnosci. negocjacji


https://connect.orlen.pl/

bezposrednich lub negocjacji za pomoca elektronicznego systemu aukcyjnego;

e. dowolnego wyboru podmiotu/podmiotéw, z ktérymi bedg prowadzone negocjacje w odniesieniu
do czesci lub catosci zakresu ztozonych ofert/odpowiedzi oraz do zawarcia umowy z wiecej niz z
jednym oferentem wytonionym w drodze negocjacji, przy czym zakres umowy moze obejmowac
cato$é lub cze$é zakresu ztozonej oferty/odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

Z tego tytutu Oferentom nie przystugujg zadne roszczenia wobec ORLEN Administracja sp. z 0.0..

2. Oferent ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty i nie przystuguje mu

wobec ORLEN Administracja sp. z 0.0. prawo zgdania zwrotu tych kosztow.

3. Oferent zobowigzuje sie do traktowania wszelkich informacji wynikajgcych z niniejszego Zapytania
Ofertowego jako informacje chronione. Informacje dotyczace faktu zaproszenia Oferenta do udziatu w
niniejszym postepowaniu ofertowym, faktu ztozenia oferty, prowadzenia negocjacji handlowych oraz
zawartych uméw mogg by¢ udzielane przez Oferenta jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Spotki na
przekazywanie osobom trzecim lub publikacje takich informaciji.

4. Oferent jednoczesnie zobowigzuje sie pod rygorem wykluczenia z postepowania zakupowego do
zachowania w poufnosci ceny ofertowej i innych pozostatych zapisdw zawartych w swojej ofercie do
momentu otrzymania informacji o zakonczeniu postepowania zakupowego, a w przypadku Oferenta,
ktérego oferta zostata wybrana — do momentu podpisania umowy z ORLEN Administracja sp. z o.0.
Zastrzegamy, ze Umowa zostanie zawarta z chwilg podpisania jej przez Spétke i wybranego Dostawce.

5. Zapewniamy, ze pozyskane informacje beda traktowane przez Spoétke jako chronione, nie beda
rozpowszechniane i bedg wykorzystywane wytgcznie na jej potrzeby. Przestane materiaty nie beda
zwracane. Jednoczesnie wymagamy, aby informacje uzyskane od Spétki byty w trakcie postepowania
traktowane jako chronione.

6. ORLEN Administracja sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo do odrzucenia wniosku o wydanie Referencji bez

podania przyczyny.

Z powazaniem
Magdalena Szczawinska

Specjalista ds. zakupdéw

Zespot Zakupdéw Ogdlnych

ORLEN Administracja sp. z 0.0.

ul. Chemikow 7, 09-411 Ptock

tel. +48 24 256 70 93, kom. 697 406 115



