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ZAPYTANIE OFERTOWE
ORLEN Administracja sp. z 0.0. (zwana dalej ,,Sp6tka") zaprasza Panstwa do ztozenia oferty w postepowaniu

majgcym na celu wytonienie wykonawcy oraz zawarcie umowy ramowej na $wiadczenie ustug poligraficznych
o charakterze reklamowym/marketingowym.

I. Przedmiot Zapytania Ofertowego

Przedmiotem Zapytania Ofertowego (dalej ,Zapytanie”) jest podpisanie umowy ramowej w zakresie
Swiadczenia ustug poligraficznych o charakterze reklamowym/marketingowym na rzecz ORLEN
Administracja sp. z 0.0.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zawarcia umowy ramowej z wiecej niz jednym wykonawca.

Il. Zakres ustug

Swiadczenie ustug poligraficznych o charakterze reklamowym/marketingowym na rzecz ORLEN
Administracja sp. z 0.0., tj:

» poligrafia reklamowa i firmowa;
druk wieloformatowy;
reklama zewnetrzna;

gadzety reklamowe i tekstylia;
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ustugi dodatkowe i wykonczeniowe.

Szczegdtowy opis zakresu ustug poligraficznych zawiera Zatacznik nr 1 do Zapytania Ofertowego.

1. Kryterium oceny Oferty:

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

Ztozona przez Panstwa oferta powinna zawieraé informacje/dokumenty wymagane ponizszymi 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 by¢ zobligowany do uzupetnienia oferty o dodatkowe
dokumenty/informacje w wyznaczonym terminie.

Z Oferentem, ktory spetni wszystkie kryteria postawione w Zapytaniu ofertowym podpisana zostanie umowa

ramowa. Ustugi bedace przedmiotem umowy bedg wykonywane na podstawie jednorazowego Zamdwienia



kazdorazowo w oparciu o zaakceptowang przez Zamawiajgcego oferte.

CZESC FORMALNA:

1. Zataczenie aktualnego KRS, wycigg/wypis z jawnych danych i informacji udostepnianych przez

CEIDG lub rownowaznego dokumentu rejestrowego oferenta (kod PKD).

2. Zataczenie Petnomocnictwa osoby podpisujgcej oferte, jezeli prawo do reprezentacji nie wynika

wprost z dokumentu rejestrowego.

3. Zafaczenie kopii aktualnej polisy OC dziatalnos$ci w zakresie odpowiadajgcym przedmiotowi ustugi

wraz z dokumentem potwierdzajgcym optacenie sktadki.

4. Potwierdzenie zapoznania sie oraz akceptacje tresci i warunkdw niniejszego Zapytania Ofertowego.

5. Potwierdzenie zapoznania sie i akceptacja wzoru Umowy poprzez zatgczenie podpisanego

Oswiadczenia o akceptacji Umowy bez uwag lub z uwagami (druk Oswiadczenia w zataczeniu).
Zamawiajgcy dopuszcza zgtoszenie uwag do tresci projektu Umowy, ktore bedg rozpatrywane w
toku postepowania zakupowego. Wéweczas nalezy zatgczy¢ odpowiednio Oswiadczenie oraz projekt

Umowy z whiesionymi zmianami/uwagami w trybie $ledzenia zmian.

6. Potwierdzenie zapoznania sie i akceptacje: ,Kodeksu postepowania dla Dostawcéw GK ORLEN”,

»Klauzuli antykorupcyjnej”, ,Klauzuli sankcyjnej”, ,,Polityki przeciwdziatania korupcji i naduzyciom
w Grupie Kapitatowej ORLEN”, ,Polityki przyjmowania i wreczania upominkéw w Grupie
Kapitatowej ORLEN”, oraz ,Polityki Ochrony Praw cztowieka w Grupie Kapitatowej ORLEN”

stanowigcych Zataczniki do Zapytania Ofertowego.

7. Wypetnione i podpisane Oswiadczenie Beneficjenta (wzor Oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 7 do

Zapytania) lub aktualne Oswiadczenie Beneficjenta wygenerowane z systemu Centralnego Rejestru

Beneficjentéw Rzeczywistych https://crbr.podatki.gov.pl/

8. Ztozenie przez Oferenta osSwiadczenia 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 zatgczenie podpisanego Oswiadczenia z taka

informacja

9. Potwierdzenie 3-miesiecznego terminu waznosci oferty.

|0cenie formalnej podlega takze wypetniony formularz Oswiadczenia Oferenta zamieszczony na Platformie Zakupowej Connect:

1.

o LA~ wWN

Posiadam uprawnienia niezbedne do wykonywania czynnoSci stanowigcych przedmiot oferty lub bede korzystat z ustug
podwykonawcdw, posiadajgcych niezbedne uprawnienia. Posiadam niezbedng wiedze i do$wiadczenie, potencjat ekonomiczny
i techniczny, a takze pracownikéw zdolnych do wykonania przedmiotu zapytania ofertowego;

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

Oswiadczam, ze w stosunku do mojej firmy nie jest prowadzone postepowanie restrukturyzacyjne, likwidacyjne lub upadtosciowe;
Oswiadczam, ze w stosunku do mojej firmy nie toczy sie postepowanie egzekucyjne;

Oswiadczam, ze nie jestem w sporze sagdowym lub arbitrazowym z ORLEN S.A. lub ze spétkami z Grupy Kapitatowej ORLEN;
Oswiadczam, ze pracownicy i cztonkowie wtadz, a takze wspolnicy/akcjonariusze Oferenta, nie pozostajg z ORLEN S.A. lub ze
spo6tkami z Grupy Kapitatowej ORLEN oraz jego cztonkami wtadz 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;

Oswiadczam, ze pracownicy i cztonkowie wiadz, a takze wspolnicy/akcjonariusze Oferenta, nie pozostajg z innymi podmiotami,
co do ktérych posiadam wiedze, ze wystepujg one jako uczestnicy postepowania zakupowego, w stosunku prawnym lub



https://crbr.podatki.gov.pl/
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka/

faktycznym, ktéry moégtby wptywac w sposob niekorzystny dla ORLEN S.A. lub spotki z Grupy Kapitatowej ORLEN na wybor danej
oferty zgtoszonej w ramach postepowania zakupowego;

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

9. Oswiadczam, ze 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 okreslonymi w
nim postanowieniami i zasadami postepowania;

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

12. Oswiadczam, ze wobec Zadnej z 0séb uprawnionych do reprezentowania Oferenta nie toczy sie postepowanie karne, ani Zadna
z tych 0sob nie zostata prawomocnie skazana za przestepstwo korupcyjne.

Kryteria formalne oceniane sg jako ,,spetnia/nie spetnia”.
CZESC TECHNICZNA

1. Prosze o przedstawienie krétkiej informacji o profilu dziatalnosci Panstwa firmy wraz z dotagczeniem
przyktadowego portfolio.

2. Potwierdzenie realizacji petnego zakresu ustug poligraficznych wskazanych w Zataczniku nr 1 do
Zapytania Ofertowego.

3. Potwierdzenie, czy Wykonawca bedzie realizowat przedmiot umowy wtasnymi sitami, czy z udziatem
podwykonawcy.

4. Potwierdzenie terminu realizacji ustugi w ciggu 2 dni roboczych dla standardowego

Zamowienia. Terminy warunkdéw realizacji Zamodwien bedga kazdorazowo uzgadniane z Zamawiajacym.

CZESC HANDLOWA:

1. Uzupetniony Zatgcznik nr 2 do Zapytania — Wycena ustug (zaproponowane ceny netto powinny
zawierac wszelkie dodatkowe koszty, w tym koszt dostawy).
2. Prosze o potwierdzenie 30 - dniowego terminu ptatnosci od dnia otrzymania przez Zamawiajgcego

prawidtowo wystawionej faktury VAT*;

* 1) ORLEN Administracja sp. z o.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 towaréw i ustug (j.t. Dz. U. z 2018 r,
poz. 2174 ze zm.), wyigcznie na wskazany przez Dostawce/Kontrahenta rachunek bankowy figurujgcy w wykazie
podatnikow VAT prowadzonym przez witasciwy organ administracji (tzw. Biaftej liscie). Dotyczy to zaréwno rachunkéw
bankowych prowadzonych w ztotych polskich, jak i walutach obcych.

2) W przypadku niemoznosci dokonania ptatno$ci w sposob wskazany w pkt 1) powyzej z uwagi na:

(i) brak na Biafej 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 zfotych polskich figurujgcego na Biafej 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 ptatno$ci na rzecz Dostawcy/Kontrahenta odpowiednio:
wynagrodzenia (w przypadku wskazanym w ppkt (i) lub cze$ci wynagrodzenia odpowiadajgcej podatkowi VAT (w przypadku
wskazanym w ppkt (ii)).

3) W sytuacji wskazanej w pkt 2) powyzej ptatnos¢ nastapi nie pézniej 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 Biafej liscie (w przypadku, o ktérym mowa w pkt 2) ppkt (ii) powyzej).

4) Strony zgodnie przyjmujg, ze wystgpienie okoliczno$ci, o ktérych mowa w pkt 2) powyzej, zwalnia ORLEN Administracja
Sp. z 0.0. Z obowigzku zaptaty odsetek za zwfoke za okres pomiedzy ustalonym w umowie terminem ptatnosci a dniem
zrealizowania przez ORLEN Administracja sp. z 0.0. na rzecz Dostawcy/Kontrahenta pfatno$ci, o ktérych mowa w pkt 3)
powyzej.

5) Dziatajgc na podstawie art. 4c ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym op6znieniom w transakcjach
handlowych (Dz. U. z 2019 r. poz.118 ze zm.), ORLEN Administracja sp. z 0.0. o$wiadcza, ze posiada status duzego

przedsiebiorcy.

IV. SPOSOB ZtOZENIA OFERTY
1. Postepowanie zakupowe prowadzone jest na Platformie Zakupowej CONNECT pod adresem:

https://connect.orlen.pl/

2. Oferty nalezy sktada¢ wytgcznie za posrednictwem Platformy Zakupowej CONNECT. Oferty ztozone w
innej formie nie beda podlegaty rozpatrywaniu.

3. Dopuszcza sie zataczanie dokumentdw podpisanych odrecznie w formie skanu, jak rdwniez opatrzonych
certyfikowanym podpisem elektronicznym.

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

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

6. W przypadku problemdéw 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 piatku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

V. ZADAWANIE PYTAN
Oferent ma prawo zgtasza¢ dodatkowe pytania dotyczace niniejszego zapytania ofertowego wytgcznie poprzez

Platforme Zakupowg CONNECT w nastepujacy sposdb:

1. Pytania prosze kierowac przez Platforme Zakupowa 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 zadajgcej pytania).

3. Odpowiedzi bedg udzielane t3 samg drogg z zastrzezeniem prawa do odmowy udzielenia odpowiedzi na
zgtoszone pytania bez podania przyczyny.

VI. Osoby do kontaktu w przypadku pytan:

e w kwestiach formalno-handlowych:
Joanna Kedzierska, Zespot Zakupdw Ogdlnych, tel. 24 256 95 73, kom. +48 697 071 257,
joanna.kedzierska2 @orlen.pl

o w kwestiach techniczno-merytorycznych:
Damian Marciniak, Zespét Organizacji, kom. +48 607 860 065; tel. 24 256 95 54;

damian.marciniak@orlen.pl
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VII. Zataczniki do Zapytania Ofertowego, z ktérymi nalezy sie zapoznaé:

Zatacznik nr 1 — Zakres ustug poligraficznych

Zatacznik nr 2 — Wycena ustug

Zatacznik nr 3 - Projekt umowy- ustugi poligraficzne

Zatacznik nr 4 - Klauzula antykorupcyjna

Zatacznik nr 5 - Klauzula sankcyjna

Zatacznik nr 6 - Klauzula informacyjna dot. RODO

Zatacznik nr 7 - Oswiadczenie Beneficjenta

Zatacznik nr 8 - Kodeks postepowania dla Dostawcéw GK ORLEN

Zatacznik nr 9 - Polityka ochrony praw cztowieka w Grupie ORLEN

Zatacznik nr 10 - Polityka przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w Orlen Administracja
Zatacznik nr 11 - Polityka przyjmowania i wreczania upominkéw w ORLEN Administracja
Zatacznik nr 12 - Oswiadczenie o akceptacji umowy bez uwag/z uwagami

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

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 réznych formach, w szczegélno$ci. negocjacji
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 wigcej niz z jednym
oferentem wytonionym w drodze negocjacji, przy czym zakres umowy moze obejmowac catosc lub
cze$¢ zakresu ztozonej oferty/odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

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 dotyczgce faktu zaproszenia Oferenta do udziatu w niniejszym postepowaniu
ofertowym, faktu ztozenia oferty, prowadzenia negocjacji handlowych oraz zawartych uméw mogg byc¢ udzielane przez
Oferenta jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Spétki na przekazywanie osobom trzecim lub publikacje takich informacji.

4. Oferent jednoczesnie zobowigzuje sie pod rygorem wykluczenia z postepowania zakupowego do zachowania w
poufnosci ceny ofertowej i innych pozostatych zapiséw 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 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 wytgcznie na jej potrzeby. Przestane materiaty nie bedg zwracane. Jednocze$nie 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,

Joanna Kedzierska

Specjalista / Dziat Zakupéw
ORLEN Administracja sp. z o.o.
ul. Chemikow 7, 09-411 Ptock
joanna.kedzierska2 @orlen.pl!

+48 24 256 95 73, +48 697 071 257




