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ORLEN

ADMINISTRACJA
Ptock, 22.01.2026 .

Od: ORLEN Administracja sp. z 0.0.
ul. Chemikow 7
09-411 Ptock
Dziat Zakupow

Zespot Zakupow Ogélnych

ZAPYTANIE OFERTOWE

Szanowni Panstwo,

ORLEN Administracja sp. z 0.0. (zwana dalej ,Spo6tka”) zaprasza Panstwa do zlozenia oferty w celu
wylonienia Wykonawcy ustug konserwacyjnych ekspreséw do kawy znajdujagcych sie na terenie

Warszawy przy ul. M. Kasprzaka 25.

I. PRZEDMIOT ZAPYTANIA OFERTOWEGO
1. Przedmiotem postepowania jest wylonienie Wykonawcy ustugi, polegajacej na regularnym
wykonywaniu konserwacji ekspreséw do kawy, znajdujgcych sie w Warszawie przy ul. M.
Kasprzaka 25. W ramach postepowania planowane jest podpisanie umowy ramowej z
wytonionym Wykonawca.
2. Zakres Uslug konserwacyjnych obejmuje w szczegdélnosci:
Kontrole wizualng urzgdzenh
Sprawdzenie, czyszczenie i regulacje miynka
Kontrole i regulacje funkciji elektronicznych oraz ustawien
Czyszczenie i smarowanie bloku zaparzajgcego

Sprawdzenie uktadu gorgcej wody i pary
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Odkamienianie urzadzen zgodnie z komunikatem na wy$wietlaczu (min. 1 raz w miesigcu)

Bezptatng wymiane drobnych uszkodzonych elementéw bez dodatkowych kosztow
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Przeglad urzgdzenia minimum 1 raz w miesigcu

Czas reakcji na zgtoszong awarie: do 72 godzin
j-  Usuwanie awarii
k. W przypadku awarii dostarczenie ekspresu zastepczego na czas naprawy
I.  Wszelkie konsultacje dotyczgce funkcjonowania urzadzen
m. Sporzadzenie ekspertyzy o stanie technicznym urzadzen
3. Materialy niezbedne do przeprowadzenia ustug konserwacyjnych zapewnia Wykonawca i sg
one wliczone w cene okreslong w Cenniku stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zapytania

Ofertowego.
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Zmawiajgcy wymaga, aby ustugi konserwacyjne bylty wykonywane cyklicznie i zgodnie ze
wskazaniem oprogramowania ekspresu lub instrukcji producenta ekspresu, nie rzadziej niz
raz w miesigcu w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku.

Wykaz ekspresow oraz ich lokalizacja podane zostaty w Zatgczniku nr 2 ,\Wykaz urzadzen” do

Zapytania Ofertowego.

Il. ZASTRZEZENIA | WYMAGANIA ZAMAWIAJ ACEGO

1.

2.

3.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany ilosci poszczegolnych modeli ekspreséw do
kawy oraz zmiany lokalizacji Urzadzen, o ktérych mowa w Zatgczniku nr 2 do Zapytania
Ofertowego.

Zamawiajacy nie dopuszcza wykonywania serwisu jedynie czesci ekspreséw do kawy,
wskazanych w Zatgczniku 2 do Zapytania Ofertowego

Zamawiajacy dopuszcza w ramach Umowy zakup i/lub dzierzawe fabrycznie nowych
ekspreséw do kawy od Wykonawcy wraz z dostawg i montazem.

Przed zawarciem umowy Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wymogu przedstawienia
danych finansowych firmy wylonionego Oferenta w celu weryfikacji finansowej:

» podmioty gospodarcze prowadzace peing ksiegowos¢: zautoryzowany bilans i
rachunek zyskéw i strat za pelne 2 lata sprawozdawcze oraz najaktualniejsze —
kwartalne sprawozdanie za biezgcy okres (bilans i rachunek zyskéw i strat lub FO1);

* podmioty gospodarcze prowadzgce uproszczong sprawozdawczos¢ ksiegowg —
roczne sprawozdania (PIT wraz z potwierdzeniem z Urzedu Skarbowego o ich
wplynieciu w odniesieniu do wszystkich wspélnikdw) za 2 ostatnie lata kalendarzowe
oraz dodatkowo najbardziej aktualne zautoryzowane oswiadczenie o przychodach,
kosztach i dochodach za biezacy okres sprawozdawczy.

UWAGA! Dokumenty nalezy przesta¢ na wskazany w wezwaniu adres e-mail oraz

zabezpieczy¢ hastem, ktéry powinien byé udostepniony w odrebnej wiadomosci.

[ll. OCENA OFERT

Ocena ofert odbedzie sie wg kryteriow: formalnych, merytorycznych/technicznych i handlowych.

Zlozona przez Panstwa oferta powinna zawiera € informacje/dokumenty wymagane poni __Zszymi

kryteriami.
W przypadku przedtozenia oferty niekompletnej Oferent zobowigzany bedzie do jej uzupetnienia w

wyznaczonym terminie. Brak uzupetnienia oferty przez Oferenta w wyznaczonym terminie spowoduje

jej automatyczne odrzucenie. Ponadto Oferent moze byé zobligowany do uzupetnienia oferty o

dodatkowe dokumenty/informacje w wyznaczonym terminie.

Czes¢ formalna:

1. Aktualny na dzien skfadania oferty dokument rejestrowy firmy, tj. KRS, badz wydruk z CEIDG,

potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci w zakresie odpowiadajgcym przedmiotowi ustugi (kod
PKD).

2. Kopia petnomocnictwa osoby wystepujgcej w imieniu Oferenta, tj. podpisujgcej wszelkie

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

reprezentacja/umocowanie nie wynika z KRS lub CEIDG.



10.

Kopia aktualnej i optaconej polisy OC z tytulu prowadzonej dzialalnosci w zakresie
odpowiadajgcym przedmiotowi Zapytania Ofertowego (kod PKD objety ubezpieczeniem) w
wysokosci minimum 100.000,00 zt.

Ztozenie przez Oferenta oswiadczenia potwierdzajgcego, ze Oferent jest zarejestrowany jako
czynny podatnik VAT i nie zostat wykreslony z rejestru jako podatnik VAT dotyczy tylko
podmiotow krajowych): https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka/. W

przypadku, gdy Oferent nie jest ptatnikiem VAT, prosze o zalgczenie podpisanego Oswiadczenia
z takg informacja.

Wypeltnione i podpisane Os$wiadczenie o Beneficjencie rzeczywistym (druk Oswiadczenia w
zalgczeniu) lub aktualne Oswiadczenie Beneficjenta wygenerowane z systemu Centralnego

Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych https://crbr.podatki.gov.pl/

Potwierdzenie zapoznania sie i akceptacja wzoru umowy poprzez zalgczenie podpisanego
Oswiadczenia o akceptacji umowy bez uwag lub z uwagami (druk Oswiadczenia w zatgczeniu).
Zamawiajacy dopuszcza zgtoszenie uwag do tresci projektu umowy, ktére beda rozpatrywane w
toku postepowania zakupowego. Woéwczas nalezy zalgczy¢é odpowiednio Oswiadczenie oraz
projekt umowy z wniesionymi zmianami/uwagami w trybie sledzenia zmian.

Potwierdzenie zapoznania sie oraz akceptacja warunkdéw Zapytania Ofertowego wraz
Zatgcznikami.

Potwierdzenie zapoznania sie i akceptacja: ,Kodeksu postepowania dla Dostawcéw GK ORLEN”,
»Polityki przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w ORLEN Administracja sp. z 0.0.”, ,Polityki
przyjmowania i wreczania upominkbw w ORLEN Administracja sp. z o0.0.”, ,Klauzuli
antykorupcyjnej”, ,Klauzuli sankcyjnej” stanowigcych Zatgczniki do Zapytania Ofertowego.
Potwierdzenie zapoznania sie z wdrozong w Grupie ORLEN ,Politykg ochrony praw cziowieka”
(dokument stanowigcy Zatgcznik do Zapytania Ofertowego).

Potwierdzenie 3-miesiecznego terminu waznosci oferty.

Ocenie formalnej podlega tak ze wypetniony formularz O $wiadczenia Oferenta zamieszczony na
Platformie Zakupowej Connect:

1. 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 pracownikéw zdolnych do wykonania
przedmiotu zapytania ofertowego.

2. Znajduje sie w sytuacji finansowej zapewniajgcej wykonanie prac bedgcych przedmiotem oferty;

3. Oswiadczam, ze w stosunku do mojej firmy nie jest prowadzone postepowanie restrukturyzacyjne,
likwidacyjne lub upadtosciowe.

4. Oswiadczam, ze w stosunku do mojej firmy nie toczy sie postepowanie egzekucyjne;

5. Os$wiadczam, Ze nie jestem w sporze sgdowym lub arbitrazowym z ORLEN S.A. lub ze spotkami z
Grupy Kapitalowej ORLEN.

6. Oswiadczam, Ze pracownicy i cztonkowie wladz, a takze wspdinicy/akcjonariusze Oferenta, nie
pozostajg 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 watpliwosci,
co do bezstronnosci procesu wyboru dostawcy w ramach prowadzonego postepowania zakupowego.

7. Oswiadczam, Ze pracownicy i cztonkowie wiladz, a takze wspdlinicy/akcjonariusze Oferenta, nie
pozostajg z innymi podmiotami, co do ktérych posiadam wiedze, Zze wystepujg one jako uczestnicy
postepowania zakupowego, w stosunku prawnym lub faktycznym, ktory mogtby wplywaé w sposéb
niekorzystny dla ORLEN S.A. lub spéiki z Grupy Kapitatowej ORLEN na wybér danej oferty zgtoszonej w
ramach postepowania zakupowego.

8. Oswiadczam, zZe jestem uprawniony do wystepowania w obrocie prawnym, zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami prawnymi i nie podlegam Zzadnym sankcjom gospodarczym obowigzujgcym w Polsce lub
Unii Europejskiej.




9. Oswiadczam, zZe nie zalegam z ptatnosciami naleznosci publiczno-prawnych (podatki i optaty) z tytutu
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

10. Zapoznatem sie z warunkami zapytania ofertowego, przyjmuje je bez zastrzezen oraz uznaje sie za
zwigzanego z okre$lonymi w nim postanowieniami i zasadami postepowania.

11. Przy wykonywaniu przedmiotu zamoéwienia wszystkie prace bede wykonywac samodzielnie.

12. Oswiadczam, ze wobec Zzadnej z osOb uprawnionych do reprezentowania Oferenta nie toczy sie
postepowanie karne, ani zadna z tych oséb nie zostata prawomocnie skazana za przestepstwo
korupcyjne.

Czes¢ techniczna:

1.
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Potwierdzenie posiadania przez Wykonawce odpowiednich kwalifikacji do wykonywania Ustug
konserwacyjnych.

Potwierdzenie wykonania petnego zakresu Ustugi konserwacyjnej.

Przedstawienie portfolio firmy (dopuszcza sie zatgczenie katalogu dostepnych urzadzen).
Potwierdzenie serwisowania urzadzeh z czestotliwoscig wskazang w Zapytaniu.

Potwierdzenie, czy przedmiotowe prace zostang wykonane w calosci samodzielnie przez firme
Oferenta (odpowiedz ,TAK”). W przypadku udzialu dalszego podwykonawcy nalezy zaznaczyé
odpowiedz ,NIE” oraz nalezy przedstawi¢ w formie podpisanego Oswiadczenia: dane firmy dalszego

podwykonawcy (nazwa, adres siedziby, NIP), zakres powierzony dalszemu podwykonawcy.

. Certyfikat wg normy PN-N 45001:2018 w zakresie zgodnym z zakresem Zapytania Ofertowego lub, w

przypadku braku Certyfikatu, nalezy zatgczy¢ uzupetniong Ankiete BHP (druk Ankiety w zatgczeniu).

. Podanie numeru rejestrowego w Bazie Danych o Odpadach (BDO), zgodnie z ustawg z dnia 14

grudnia 2012 r. o odpadach.

Czes¢ handlowa:

1.

Stawka za miesieczng Ustuge konserwacyjng Urzgdzenia. Nalezy zatgczy¢ uzupetniony i podpisany
Zatgcznik nr 1 ,,Cennik ustug” — waga 100%.

. Potwierdzenie 21-dniowego terminu ptatnosci od dnia otrzymania faktury przez Zamawiajgcego po

wykonanym zadaniu*.

*) ORLEN Administracja sp. z 0.0. zastrzega, Ze ptatno$¢ wynikajgca z umowy bedzie realizowana w mechanizmie podzielonej
ptatnosci, o ktérym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ustug (j.t. Dz. U. z 2018 r, poz. 2174 ze
zm.), wylgcznie na wskazany przez Dostawce/Kontrahenta rachunek bankowy figurujgcy w wykazie podatnikéw VAT
prowadzonym przez wiasciwy organ administracji (tzw. Biatej liscie). Dotyczy to zaréwno rachunkéw bankowych prowadzonych
w zfotych polskich, jak i walutach obcych.

2) W przypadku niemoznosci dokonania ptatnosci w sposéb wskazany w pkt 1) powyzej z uwagi na:

(i) brak na Biatej liscie wskazanego przez Dostawce/Kontrahenta numeru rachunku bankowego lub

(i) brak wskazania przez Dostawce/Kontrahenta jako wiasciwego do zaptaty czesci ceny brutto odpowiadajgcej podatkowi VAT
numeru rachunku bankowego w zlotych polskich figurujgcego na Biatej liscie (dotyczy przypadkéw wskazania przez
Dostawce/Kontrahenta do zaptaty ceny netto rachunku bankowego w walucie obcej),

ORLEN Administracja sp. z 0.0. 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¢ nastgpi nie p6zniej 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 0.0. przez Dostawce/Kontrahenta numeru rachunku bankowego w ztotych polskich
figurujgcego na Biatej liscie (w przypadku, o ktérym mowa w pkt 2) ppkt (i) powyzej).

4) Strony zgodnie przyjmujg, ze wystgpienie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 2) powyzej, zwalnia ORLEN Administracja sp. z
0.0. z obowigzku 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) powyZzej.

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




V.

ZAL ACZNIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zatgcznik 1 Cennik ustug

Zatgcznik 2 Wykaz urzgdzen

Zatgcznik 3 Projekt umowy

Zalgcznik 4 O$wiadczenie Beneficjenta

Zalgcznik 5 Kodeks postepowania dla Dostawcow GK ORLEN

Zatgcznik 6 Polityka przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w ORLEN Administracja sp. z 0.0.

Zatgcznik 7 Polityka przyjmowania i wreczania upominkéw w ORLEN Administracja sp. z 0.0.

Zatgcznik 8 Klauzula antykorupcyjna

Zatgcznik 9 Klauzula sankcyjna

Zatgcznik 10 Klauzula informacyjna dot. RODO

Zatgcznik 11 Polityka ochrony praw cztowieka

Zalgcznik 12 Oswiadczenie o akceptacji umowy bez uwag/z uwagami
Zatgcznik 13 Ankieta BHP dla Oferenta

VI.

. SPOSOB ZLOZENIA OFERTY

Postepowanie zakupowe prowadzone jest na Platformie Zakupowej CONNECT pod adresem:

https://connect.orlen.pl/

Oferty nalezy sklada¢ wylgcznie za posrednictwem Platformy Zakupowej CONNECT. Oferty
ztozone w innej formie nie bedg podlegaly rozpatrywaniu.

Dopuszcza sie zalgczanie dokumentéw podpisanych odrecznie w formie skanu, jak réwniez
opatrzonych certyfikowanym podpisem elektronicznym.

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

Aby wzig¢ udziat w postepowaniu zakupowym Oferent winien zatozy¢ konto na Platformie
Zakupowej CONNECT. Rejestracja konta nie wigze sie z zadnymi optatami.

W przypadku probleméw technicznych, m.in. z zalozeniem 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 wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

ZADAWANIE PYTAN

Oferent ma prawo zgtaszac dodatkowe pytania dotyczgce niniejszego zapytania ofertowego wytgcznie

poprzez Platforme Zakupowg CONNECT w nastepujgcy sposoéb:

1.

VILI.

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

Prosimy, aby pod trescig pytan nie umieszczaé danych identyfikujgcych Panstwa firme (nazwy
firmy, imienia i nazwiska osoby zadajgcej pytania).

Odpowiedzi bedg udzielane tg samg drogg z zastrzezeniem prawa do odmowy udzielenia

odpowiedzi na zgloszone pytania bez podania przyczyny.

DODATKOWE KLAUZULE



1. ORLEN Administracja sp. z 0.0. nie jest zwigzana postanowieniami Ustawy z dnia 29 stycznia

2004 r. — Prawo zamoOwien publicznych i zastrzega sobie prawo do:

a. swobodnego wyboru Oferenta wedtug przyjetych kryteriéw oceny,

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

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

d. przeprowadzenia kilkustopniowych negocjacji w r6znych formach, w szczegolnosci negocjaciji
bezposrednich lub negocjacji za pomocg 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 wylonionym w drodze negocjacji, przy czym zakres umowy moze
obejmowaé catos¢ lub czeé¢ 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
udzialu 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 postgpowania zakupowego do
zachowania w poufnosci ceny ofertowej i innych pozostalych zapiséw zawartych w swojej ofercie
do momentu otrzymania informacji o zakonczeniu postepowania zakupowego, a w przypadku
Oferenta, ktérego oferta zostala wybrana — do momentu podpisania umowy z ORLEN
Administracja sp. z 0.0. Zastrzegamy, ze Umowa zostanie zawarta z chwilg podpisania jej przez
Spotke i wybranego Dostawce.

5. Zapewniamy, ze pozyskane informacje bedg traktowane przez Spotke jako chronione, nie bedg
rozpowszechniane i bedg wykorzystywane wylgcznie na jej potrzeby. Przestane materiaty nie bedg
zwracane. Jednoczesnie wymagamy, aby informacje uzyskane od Spéilki byly 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,
Paulina Cecelska

Dziat Zakupow

Zespot Zakupdéw Ogélnych

ORLEN Administracja sp. z 0.0.

ul. Chemikéw 7, 09-411 Ptock

tel. +48 24 256 95 44, kom. 605 556 409



