ORLEN
ADMINISTRACJA

Od: ORLEN Administracja Sp. z 0.0. Ptock, dn. 25.09.2026 r.
ul. Chemikéw 7
09-411 Ptock
Dziat Zakupéw

RFI - ZAPYTANIE O INFORMACIE

ORLEN Administracja Sp. z 0.0. (zwana dalej ,Sp6tka”) zwraca sie z uprzejmg prosbg o
przedstawienie informacji w zakresie wykonywania ustug przeprowadzek na terenie

Tréjmiasta.

I. Przedmiot Zapytania:

Niniejsze Zapytanie o Informacje ma na celu rozeznanie rynku w zakresie $wiadczenia

kompleksowych ustug przeprowadzek na terenie Tréjmiasta.

KAZDORAZOWO UStUGA PRZEPROWADZKI obejmuie:

1. Dostarczenie w wyznaczonym terminie kartonéw oraz/lub pojemnikéw plombowanych na
dokumentacje, naklejek do znakowania mebli, kartonéw, tasm przylepnych.

2. Zabezpieczenie, pakowanie, transport i rozpakowanie we wskazanym miejscu sprzetu IT
pracownikéw (roztaczenie i podfaczenie sprzetu IT po stronie Zamawiajgcego),.

3. Transport oraz rozstawienie we wskazanych miejscach mebli oraz kartonéw/pojemnikéw
z dokumentami.

4. Transport delikatnego mienia typu porcelana, szkto, ozdoby, obrazy, lustra.

5. Transport innego wyposazenia np. urzgdzenia drukujace, telewizory, ekspresy do kawy,
lodowki,

6. Zabezpieczenie wszystkich wind uzywanych do transportu, ciggéw komunikacyjnych oraz
drzwi przed uszkodzeniami moggcymi powstaé w trakcie prowadzonych prac
przeprowadzkowych.

7. Czyszczenie ciggdw komunikacyjnych z rozpakowanych kartonéw, ewentualne usuwanie
etykiet informacyjnych lub sladow pozostawionych przez powyzsze z mebli itp.

8. Zabezpieczenie przewozonych elementdéw wyposazenia na czas transportu przed
uszkodzeniami  wynikajgcymi  z  czynnikbw zewnetrznych mechanicznych lub

atmosferycznych.



9.

Realizacja ustug transportowych z wykorzystaniem wtasnych srodkéw transportu.

10. Odbior kartondéw i pojemnikédw plombowanych po rozpakowaniu sie pracownikéw.

Ustuga swoim zakresem nie obejmuje:

Prac, ktére wymagajg specjalistycznych uprawnien z zakresu elektryki i hydrauliki;
Roztgczania i podtaczania sprzetu komputerowego i biurowego;
Demontazu i montazu oswietlenia;

Wieszania tablic i obrazow.

DODATKOWE WYMAGANIA DLA WYKONAWCY:

Polisa ubezpieczeniowa OC w czasie realizacji ustug — ubezpieczenie od szkéd powstatych
w trakcie realizacji prac przeprowadzkowych wynikajgce z dziatania lub zaniechania
Zleceniobiorcy oraz ubezpieczenie od kradziezy.

Oferent winien dysponowac¢ odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonywania przedmiotu zapytania.

Oferent zobowigzany jest przeprowadzi¢ prace w sposdb niekolidujgcy z
funkcjonowaniem budynku, a w przypadku szkdéd powstatych w trakcie trwania prac
usuniecie ich.

Wywaz i utylizacja odpaddéw powstatych w wyniku prowadzenia prac po stronie Oferenta.
Oferent jest wytwércg odpadédw powstatych podczas wykonywania ustugi, w zwigzku z
tym zobowigzany jest do zagospodarowania wytworzonych odpaddéw zgodnie z Ustawg o

odpadach z dnia 14 grudnia (Dz. U. 2019, poz. 701 ze zm.).

Il. Warunki wspétpracy:

Niniejsze Zapytanie o Informacje ma na celu rozeznanie rynku i nie bedzie zakoriczone

wyborem dostawcy.

Ill. Przestana przez Panstwa oferta powinna zawierac:

1.

A. CZESC FORMALNA:

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

potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci w przedmiotowym zakresie (kod PKD);



B. CZESC TECHNICZNA

1. Krotka informacja o profilu dziatalnosci, swiadczonych ustugach oraz doswiadczeniu
Panstwa firmy w wykonywaniu ustug bedqgcych przedmiotem Zapytania;
2. Szacowany czas reakcji na podjecie ustugi od momentu przestania Zamdwienia (w dniach

roboczych);

C. CZESC HANDLOWA

1. Cena netto za kompleksowq ustuge przeprowadzki 1 stanowiska pracowniczego zgodnie z
zakresem wskazanym w Zapytaniu na terenie 1 miasta;

2. Cena netto za kompleksowq ustuge przeprowadzki 1 stanowiska pracowniczego zgodnie z
zakresem wskazanym w Zapytaniu pomiedzy miastami;

3. Prosze o potwierdzenie 30-dniowego terminu ptatnosci od dnia otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidfowo wystawionej faktury VAT*;

,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. oswiadcza, ze posiada status duzego przedsiebiorcy”.

1) ORLEN Administracja sp. z o.0. zastrzega, ze ptatnos¢ wynikajgca z umowy bedzie realizowana w mechanizmie podzielonej
ptatnosci, o ktorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw 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
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 sposéb 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 o.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 pdzZniej niz w terminie 7 dni roboczych od (odpowiednio): dnia
nastepnego po przekazaniu ORLEN Administracja sp. z o.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 (ii) powyzej).

4) Strony zgodnie przyjmujq, Zze 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) powyzej.

IV. Kryterium oceny Oferty:




Niniejsze Zapytanie o Informacje ma na celu rozeznanie rynku i nie bedzie zakoriczone

wyborem dostawcy.

Przewiduje sie na podstawie tego rozeznania uruchomienie postepowanie majgcego na

celu podpisanie umowy ramowe;j.

V.

VL.

Zataczniki do Zapytania o Informacje (RFl):

e Zatacznik nr 1 -, Klauzula informacyjna dot. RODO”

Sposdb zlozenia informaciji:

. Informacje nalezy skladaé¢ wytacznie za posrednictwem Platformy Zakupowej CONNECT, logujac

sie do systemu na https://connect.orlen.pl w nieprzekraczalnym terminie okreslonym na

Platformie w formularzu Zapytania;

2. Pytania prosze kierowa¢ przed wyznaczonym terminem skitadania i otwarcia ofert poprzez
Platforme Zakupowa CONNECT - zakladka ,Pytania/odpowiedzi” Ilub ,Zadaj pytanie
Zamawiajgcemu”.

3. Informacje/dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim.

VIl. Skfadanie pytan przez Oferentéw:

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

poprzez Platforme Zakupowg CONNECT. Prosimy, aby pod trescig pytan nie umieszcza¢ danych

identyfikujacych Panstwa firme (nazwy firmy, imienia i nazwiska osoby zadajgcej pytania). Odpowiedzi

bedg udzielane tg samg drogg z zastrzezeniem prawa do odmowy udzielenia odpowiedzi na zgtoszone

pytania bez podania przyczyny.

Dodatkowe klauzule:
ORLEN Administracja sp. z o.0. nie jest zwigzana postanowieniami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien

publicznych i zastrzega sobie prawo do:
a. swobodnego wyboru Oferenta wedtug przyjetych kryteriow oceny;
b. odwotania, zamkniecia, odstgpienia od procesu wyboru oferty i od negocjacji bez podania przyczyn;
c. mozliwosci ograniczenia zakresu prac, dokonywania korekt i uscisleri zakresu prac w czasie analizy
ofert, proszqc o ewentualng ich aktualizacje w trakcie prowadzonych negocjacji techniczno-handlowych;
d.  odrzucenia oferty najdrozszej i najtanszej — bez podania przyczyn;
e.  przeprowadzenia kilkustopniowych negocjacji w réznych formach;
f. dowolnego wyboru podmiotu/podmiotéw, z ktérymi bedq prowadzone negocjacje w odniesieniu do czesci lub catosci
zakresu ztozonych ofert/odpowiedzi oraz do zawarcia umowy/zamdwienia z wiecej niz z jednym Oferentem wyfonionym w
drodze negocjacji, przy czym zakres umowy/zamoéwienia moze obejmowac catos¢ lub czes¢ zakresu ztoZzonej oferty/odpowiedzi
na Zapytanie ofertowe;
Oferent ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztoZzeniem oferty i nie przystuguje mu wobec ORLEN

Administracja sp. z 0.0. prawo Zgdania zwrotu tych kosztow.

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

Oferent jednoczesnie zobowiqzuje sie pod rygorem wykluczenia z procesu zakupowego do zachowania w poufnosci ceny
ofertowej i innych pozostatych zapisdw zawartych w swojej ofercie do momentu otrzymania informacji o zakonczeniu procesu
zakupowego, a w przypadku Oferenta, ktérego oferta zostata wybrana — do momentu podpisania umowy/zaméwienia z
ORLEN Administracja sp. z o.0. Zastrzegamy, ze umowa/zamdwienie zostanie zawarte z chwilg podpisania jej przez Spotke i
wybranego Dostawce.


https://connect.orlen.pl/

5. Zapewniamy, Ze pozyskane informacje bedq traktowane przez ORLEN Administracja sp. z o.0. jako chronione, nie bedg
rozpowszechniane i bedq wykorzystywane wytqgcznie na jej potrzeby. Przestane materiaty nie bedq zwracane. Jednoczesnie
wymagamy, aby informacje uzyskane od ORLEN Administracja sp. z 0.0. 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.

Poniisza Klauzula Informacyjna dotyczy Oferenta bedqgcego osobq fizyczng, w tym prowadzgcq dziatalnos¢ gospodarczq
podlegajgcq wpisowi do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, takze, jako wspélnik spétki cywilnej:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych; RODO) informujemy, iz:

1. ORLEN Administracja sp. z o0.0. z siedzibq w Ptocku, ul. Chemikow 7, jest administratorem Pani/Pana danych osobowych,
przetwarzanych w zwigzku z realizacjg Zapytania Ofertowego.

2. Przestrzeganie zasad ochrony danych w ORLEN Administracja nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
mozna skontaktowac sie poprzez nastepujgcy adres email: daneosoboweadm@orlen.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq w nastepujgcych celach:

a. przyjmowania ofert w postepowaniach zakupowych,

b. prowadzenia procesu zakupowego;

c. prowadzenia negocjacji;

d. zawarcia i realizacji umowy/zamdwienia,

e. rozpatrywania reklamacji i wspdtpracy,

f. obstugi, dochodzenia i obrony w razie zaistnienia wzajemnych roszczen,

4, Podstawg prawng przetwarzania przez ORLEN Administracja sp. z 0.0 Pani/Pana danych osobowych w celu wskazanym w
ust. 3 powyzej jest:

a) Podjecie dziatari w celu przeprowadzenia procesu zakupowego przed zawarciem umowy/zamdwienia  oraz
wykonaniem umowy/ zamdwienia (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO), ktdrej Pani/Pan jest strong;

b) wypetnianie obowigzkéw prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO) - w tym obowiqzki prawne wynikajgce z
przepisow podatkowych ) oraz z przepiséw o rachunkowosci

c)prawnie usprawiedliwiony interes ORLEN Administracja sp. z 0.0 (zgodnie z art. 6. ust. 1 lit. f RODO) - w celu obstugi,
dochodzenia i obrony w razie zaistnienia wzajemnych roszczen.

5. Pani/Pana dane osobowe mogq by¢ ujawniane przez ORLEN Administracja sp. z 0.0 podmiotom z nig wspdtpracujgcym
(odbiorcom) na podstawie zawartych przez ORLEN Administracja sp. z 0.0 umow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w zakresie ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci podmiotom swiadczqgcym ustugi ksiegowosci,
informatyczne, rozliczania naleznosci, prawne i windykacyjne, obstugi ruchu osobowego w PKN ORLEN S.A., spotkom
Grupy Kapitatowej ORLEN

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq:

a) do czasu wygasniecia wzajemnych roszczer,
b) przez okres obowiqzywania umowy/zamdéwienia,
c)do czasu wniesienia sprzeciwu.

7. Podanie danych osobowych byto i jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania czynnosci okreslonych w ust. 3 powyzej .

8. Przystugujq Pani/Pan prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
- prawo dostepu do tresci swoich danych,

- prawo do ich sprostowania lub usuniecia,

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do przenoszenia danych, tj. prawo otrzymania od ORLEN Administracja sp. z o.0. danych osobowych, w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie informatycznym nadajgcym sie do odczytu maszynowego.
Moze Pan/Pani przesta¢ te dane innemu administratorowi danych lub zazqgdad, aby ORLEN Administracja sp. z o.0.
przestata dane do innego administratora. Jednakze Orlen Administracja sp. z o.0. zrobi to, tylko jesli takie przestanie
jest technicznie mozliwe. Prawo do przenoszenia danych osobowych przystuguje tylko co do tych danych
przetwarzanych na podstawie umowy z Panig/Panem,

- prawo wniesienia sprzeciwu - w przypadkach, kiedy ORLEN Administracja sp. z 0.0. przetwarza Pani/Pana dane osobowe
na podstawie swojego prawnie uzasadnionego interesu; sprzeciw mozna wyrazi¢ ze wzgledu na szczegdlng sytuacje na
adres poczty elektronicznej: daneosoboweadm@orlen.pl lub adres siedziby ORLEN Administracja sp. z 0.0. z dopiskiem
,Inspektor Ochrony Danych”


mailto:daneosoboweadm@orlen.pl

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)
w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych Paniq / Pana dotyczqcych, narusza przepisy Ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych.

Z powazaniem

Joanna Kedzierska

Specjalista

Dziat Zakupow

ORLEN Administracja sp. z 0.0.
ul. Chemikoéw 7, 09-411 Ptock

+48 24 256 95 73, +48 697 071 257,
mail: joanna.kedzierska2@orlen.pl
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