Gdansk, dnia 15.10.2026

N

ORLEN

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 2100183065

ORLEN Spdtka Akcyjna z siedzibg w Ptocku, ul. Chemikéw 7, 09-411 Ptock, wpisang do Rejestru
Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000028860, ktorej dokumentacja
rejestrowa jest przechowywana przez Sad Rejonowy dla todzi-Srédmiescia w todzi XX Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sgdowego, NIP: 7740001454, REGON: 610188201, nr BDO: 000007103, o kapitale

zaktadowym w wysokosci 1.451.177.561,25 zt, optaconym w catosci - zaprasza do ztozenia Oferty na:

Odnowienie subskrypcji Litera Draft Base Package License oraz Litera Clean License dla 33 uzytkownikéw

na okres 12 miesiecy: od 10.11.2026 r. do 09.11.2027 r.
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1.1 Klauzula ochrony informacyjne;j

Dostawca zobowigzuje sie do traktowania wszelkich informacji wynikajgcych z faktu otrzymania niniejszego
Zapytania jako stanowigce tajemnice.

Dostawca dotozy wszelkich staran, aby przekazane w niniejszym zapytaniu informacje przekazane przez
ORLEN S.A., byty chronione za pomocg tych samych s$rodkdw, co materiaty chronione Dostawcy. W
przypadku udostepnienia informacji podlegajacych szczegdlnej ochronie w ORLEN S.A. Dostawca
zobowigzany jest do zastosowania sie do szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa okreslonych w ORLEN S.A.
Informacje dotyczace faktu zaproszenia Dostawcy do odpowiedzi na niniejsze zapytanie, faktu odpowiedzi
oraz prowadzenia rozméw handlowych oraz zawartych uméw mogg by¢ udzielane przez Dostawce jedynie

po uzyskaniu pisemnej zgody ORLEN S.A. na przekazanie takich informacji.

1.2 Ryzyko Dostawcy

ORLEN S.A. nie bedzie ponosi¢ ani odpowiadaé w zadnym przypadku za wydatki, straty, zobowigzania lub
zadania zwigzane z postepowaniem ofertowym ze strony Dostawcy lub jego partnera/éw,
podwykonawcy/6w badz innej strony trzeciej, z ktérymi Dostawca ma zwigzki badz bedzie zwigzany w trakcie
postepowania ofertowego.

Oferenci, ich partnerzy, ich podwykonawcy ponoszg wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem
i ztozeniem ofert. ORLEN S.A. w zadnym przypadku nie bedzie odpowiedzialny, ani dtuzny, ani nie bedzie
ptatnikiem jakichkolwiek poniesionych przez Dostawcy, ich partneréw czy podwykonawcéw kosztéow lub
strat w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty, niezaleznie od wynikéw niniejszego postepowania
ofertowego.

Niniejsze zapytanie stanowi zaproszenie do negocjacji w rozumieniu art. 72 k.c.,, a tym samym nie majg
zastosowania przepisy dotyczace oferty w rozumieniu art. 66 i innych k.c. Niemniej jednak strony wytgczajag
automatyczny skutek zawarcia umowy (tj. moment, gdy strony dojdg do porozumienia co do wszystkich jej
postanowien, ktore byly przedmiotem negocjacji), zas do zawarcia umowy dochodzi w chwili podpisania jej
przez obie strony.

ORLEN S.A. zastrzega sobie prawo do wyboru wedtug wtasnego uznania Dostawcy, z ktérym zawrze kontrakt
na realizacje przedmiotowego zakresu, oraz do nie przyjecia zadnej oferty, uniewaznienia postepowania

ofertowego w catosci lub w czesci, bez podania przyczyn.
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ORLEN S.A. zastrzega sobie prawo do:

e zmiany harmonogramu procesu zakupowego bez podania przyczyn,

e uniewaznienia postepowania ofertowego w kazdej z jego faz bez podania przyczyn,

e nie zawarcia umowy po zakonczeniu postepowania ofertowego bez podania przyczyn,

e dowolnego wyboru podmiotu/podmiotéw, z ktérymi bedg prowadzone negocjacje w odniesieniu do
czesci lub catosci zakresu ztozonych Ofert,

e przerwania negocjacji umowy z wybranym Dostawcg bez podawania przyczyny i rozpoczecia
rozmowy z innym Dostawca,

e zawarcia umowy z wiecej niz jednym Dostawcg wytonionym w drodze negocjacji, przy czym zakres
umowy moze obejmowac catosé lub czes¢ zakresu ztozonej Oferty — wymaga to stosownych ustalen
z Dostawcg,

e do odrzucenia bez rozpatrywania ofert ztozonych po terminie okreslonym w niniejszym zapytaniu,

e do odpowiedzi tylko na wybrane oferty,

e w uzasadnionych przypadkach potencjalny dostawca zobowigzany jest do podpisania umowy

o ochronie danych osobowych i tajemnicy spétki zgodnie ze wzorem obowigzujgcym w ORLEN S.A.

Z ww. powoddw nie przystugujg Dostawcom zadne roszczenia wobec ORLEN S.A.
ORLEN S.A. nie przewiduje w procesie postepowania ofertowego i po jego zakonczeniu, procedury

odwotawczej.

Oferta powinna byé ztozona zgodnie z zasadami reprezentacji Dostawcy lub przez petnomocnika. Do Oferty

powinno by¢ zatagczone odpowiednie Pethomocnictwo.

1.3 Dostawca wiodacy, podwykonawcy i ewentualne konsorcja

ORLEN S.A. jest zainteresowany zakupem przedmiotu postepowania od wiodgcego Dostawcy. Oferte moze
ztozy¢ réwniez konsorcjum firm, jednakze jedna z nich musi by¢ okreslona jako Dostawca wiodacy,
odpowiedzialny za catos¢ oferty i koordynacje catego przedsiewziecia. Cztonkowie konsorcjum odpowiadajg
solidarnie.

ORLEN S.A. dopuszcza uczestnictwo tej samej firmy w wiecej niz jednym konsorcjum sktadajgcym odpowiedz
na niniejsze zapytanie. ORLEN S.A. dopuszcza rowniez skorzystanie przez Dostawce z ustug podwykonawcow
w ramach realizacji umowy. W takim przypadku, w trakcie trwania projektu Dostawca odpowiadat bedzie za

dziatania i zaniechania swoich podwykonawcéw w takim samym zakresie jak za wtasne dziatania i
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zaniechania. Struktura podwykonawcédw moze byé maksymalnie dwupoziomowa — jeden Dostawca wiodgcy
oraz podwykonawcy. Nie dopuszcza sie zaangazowania podwykonawcéw przez podwykonawcow (za
wyjatkiem osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie tzw. uméw cywilnoprawnych). Dostawca
zobowigzany jest przedstawi¢ opis struktury konsorcjum/modelu podwykonawstwa wraz z opisaniem
obszaréw odpowiedzialnosci poszczegdlnych firm uczestniczagcych w Konsorcjum / podwykonawcow .
Zaproponowana i przyjeta przez ORLEN S.A. struktura Konsorcjum i lista podwykonawcéw bedzie wigzaca na
caty okres trwania projektu. Kazdorazowa ewentualna zmiana wnioskowana przez Dostawcy bedzie
wymagata uzyskania akceptacji ORLEN S.A. Jednoczesnie ORLEN S.A. zastrzega sobie prawo zazadania od
Dostawcy zmiany podwykonawcow w trakcie trwania projektu, jesli warunki dostarczania produktéw
i Swiadczenia ustug zapisane w umowie z Dostawca nie bedg dotrzymywane.

Wymagane jest formalne wyrazenie zgody przez Biuro Zakupow ORLEN S.A. na kazdego zaproponowanego w
ofercie podwykonawce lub cztonka Konsorcjum. Zgoda taka musi by¢ udzielona na etapie przygotowania

oferty, przed jej ztozeniem.

1.4 Zgoda na warunki zapytania ofertowego

Biorgc udziat w postepowaniu ofertowym Dostawca przyjmuje wszystkie zastrzezenia i klauzule opisane
w niniejszym zapytaniu. W przypadku, jezeli podmiot, ktory otrzymat niniejsze zapytanie nie zgadza sie
z powyzszymi zastrzezeniami i klauzulami, rezygnuje z udziatu w postepowaniu ofertowym, niniejszy
materiat powinien zosta¢ natychmiast i w catosci zwrécony do ORLEN S.A. i wszystkie jego kopie
(elektroniczne jak i papierowe) wykonane przez podmiot Dostawcy powinny zosta¢ trwale zniszczone.
Dopuszcza sie ztozenie Ofert z ograniczong liczbg rozbieznosci w stosunku do zastrzezen i klauzul zapytania
ofertowego — w takim przypadku muszg by¢ one wyraznie wskazane w tresci Oferty w spdjnej tabeli

rozbieznosci warunkow oferty od zastrzezen i klauzul zapytania ofertowego.

2 Wskazoéwki dla Dostawcow

2.1 Skfadanie ofert

Odpowiedzi na niniejsze zapytanie powinny zostaé przestane przez potencjalnych Partneréw w formie oraz
terminie okreslonych w systemie Connect w odpowiednio wyznaczonych miejscach. Do oferty sktadanej
w systemie Connect nalezy dotgczy¢ jeden plik (w przypadku wiekszej ilosci zatgcznikéw nalezy zastosowac

kompresje WinZip):
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e plik z ofertg merytoryczno-handlowg — w miejscu oznaczonym Oferta merytoryczno-handlowa -

zatacznik.

Wszystkie zatgczniki muszg by¢ umieszczone zgodnie z powyzej opisang instrukcja.
Wymagana forma odpowiedzi to dokument w formacie DOC lub PDF (w przypadku wiekszej ilosci plikow

skompresowany w formie ZIP).

2.2 Dodatkowe pytania dostawcow
W trakcie przygotowania odpowiedzi, Dostawca ma prawo zgtasza¢ dodatkowe pytania dotyczace
niniejszego zapytania. Pytania muszg by¢ kierowane za posrednictwem systemu Connect poprzez zaktadke

,Pytania/Odpowiedzi”. Prosimy o formutowanie pytan w sposdb uniemozliwiajgcy identyfikacje dostawcy,

ktory zadat pytanie.

Na podstawie zadanych pytan zespdt po stronie ORLEN S.A. przygotuje jednolitg informacje zwrotng — taka
sama dla wszystkich Dostawcéw. Jednocze$nie ORLEN S.A. zastrzega sobie prawo nieudzielenia odpowiedzi

na zgtoszone pytania bez podania przyczyn.

2.3 Ocena odpowiedzi

Ocene odpowiedzi dokonuje powotany w tym celu zespdt oceniajgcy. W oparciu o przestane informacje
zespot oceniajgcy dokona oceny wszystkich odpowiedzi na podstawie ustalonych wczesniej kryteriéw i ich
wagi. Za najlepsze rozwigzanie zostanie uznany produkt w najwiekszym stopniu spetniajacy kryteria ORLEN
S.A. pod wzgledem merytorycznym i handlowym. W postepowaniu oferty zostang ocenione w zakresie
kryterium cena.

Zasady wyboru ofert oraz wynikajaca z nich oceny pozostang informacjg poufng ORLEN S.A., ktdra nie bedzie
udostepniana Dostawcom.

Spétka niezwtocznie powiadomi Dostawcédw o wyniku postepowania, albo o zamknieciu postepowania bez

dokonania wyboru.

2.4 Jezyk oferty
Jezykiem oferty bedzie jezyk polski.

2.5 Ceny

Wszystkie ceny podane w Ofercie bedg cenami netto (bez naleznego podatku VAT) w walucie PLN.
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2.6  Warunki ptatnosci

Zaktada sie, ze prace obejmujgce realizacje przedmiotu Zapytania Ofertowego beda rozliczane w formule
FixedPrice. Podpisany Protokét Odbioru Ustugi bedzie podstawg do wystawienia faktury VAT. Ptatnosc¢
nastgpi kazdorazowo w ciggu 60 dni od daty dostarczenia faktury wraz z odpowiednim Protokotem Odbioru.
Faktury bez prawidtowego Protokotu Odbioru nie bedg stanowié podstawy do realizacji ptatnosci.

(1) Ptatnos¢ wynikajgca z umowy bedzie realizowana w mechanizmie podzielonej ptatnosci, o ktérym 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.),
wytgcznie na wskazany przez Dostawce/Kontrahenta rachunek bankowy figurujagcy 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 sposdb wskazany w pkt (1) powyzej z uwagi na:

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

b) brak wskazania przez Dostawce/Kontrahenta jako wifasciwego do zaptaty czesci ceny brutto
odpowiadajgcej podatkowi VAT numeru rachunku bankowego w ztotych polskich figurujgcego na Biatej liscie
(dotyczy przypadkéw wskazania przez Dostawce/Kontrahenta do zaptaty ceny netto rachunku bankowego w
walucie obcej), ORLEN S.A. bedzie uprawniony do wstrzymania ptatnosci na rzecz Dostawcy/Kontrahenta
odpowiednio: wynagrodzenia (w przypadku wskazanym w ppkt (a)) lub czesci wynagrodzenia
odpowiadajgcej podatkowi VAT (w przypadku wskazanym w ppkt (b)).

(3) W sytuacji wskazanej w pkt (2) powyzej ptatnos¢ nastgpi nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od
(odpowiednio): dnia nastepnego po przekazaniu ORLEN S.A. przez Dostawce/Kontrahenta informacji o
pojawieniu sie jego numeru rachunku bankowego na Biatej liscie (w przypadku wskazanym w pkt (2) ppkt (a)
powyzej) lub dnia nastepnego po wskazaniu ORLEN S.A. przez Dostawce/Kontrahenta numeru rachunku
bankowego w ztotych polskich figurujacego na Biatej liscie (w przypadku, o ktérym mowa w pkt (2) ppkt (b)
powyzej).

(4) Strony zgodnie przyjmuja, ze wystgpienie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt (2) powyzej, zwalnia ORLEN
S.A. z obowigzku zaptaty odsetek za zwtoke za okres pomiedzy ustalonym w umowie terminem ptatnosci a
dniem zrealizowania przez ORLEN S.A. na rzecz Dostawcy/Kontrahenta ptatnosci, o ktérych mowa w pkt (3)
powyzej.

2.7 Forma realizacji
Realizacja przedmiotu zapytania ofertowego dokonana bedzie na bazie Umowy jednorazowej, opartej o
Ogdlne Warunki Zakupu Towaréw oraz Zakupu Towaréw i Swiadczenia Ustug IT ORLEN S.A., stanowiace

Zatacznik nr 9 do niniejszego RFP.
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2.8 Wymagana zawartosc oferty

Oczekujemy wyczerpujacych i konkretnych odpowiedzi na wszystkie podane w zapytaniu zagadnienia.
Odpowiedzi tych nalezy udzieli¢ w formie zwieztych opiséw, a tam gdzie to jest wymagane w formie
tabelarycznej, badz zatgcznikow. Jezeli ktérekolwiek z wymagan wyszczegdlnionych w zapytaniu nie jest
spetnione w czesci lub w catosci, prosimy o wyrazne zaznaczenie tego faktu.

W celu utatwienia analizy ofert wymagana jest jej okreslona organizacja wedtug punktéw podanych ponizej:

| Cze$¢ formalna (wypetniana w formularzu systemu Connect)
e Potwierdzenie zapoznania sie i wypetnienie oswiadczenia Beneficjenta Rzeczywistego, stanowigcego

Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego,

e Potwierdzenie zapoznania sie Oferenta i akceptacja Zatacznika nr 2 do Zapytania ofertowego

Kodeks Dostawcéw ORLEN S.A.,

e Potwierdzenie zapoznania sie Oferenta i akceptacja Zatacznika nr 3 do Zapytania ofertowego

Polityka antykorupcyjna,

e Potwierdzenie zapoznania sie Oferenta i akceptacja Zatgcznika nr 4 do Zapytania ofertowego

Klauzula sankcyjna,

e Potwierdzenie zapoznania sie Oferenta i akceptacja Zatacznika nr 5 do Zapytania ofertowego
Polityka ochrony praw cztowieka w GK ORLEN,

e Potwierdzenie zapoznania sie i wypetnienie oswiadczenia sankcyjnego Oferenta, stanowigcego
Zatacznik nr 6 do Zapytania ofertowego,

e Potwierdzenie zapoznania sie i wypetnienie Oswiadczenia dot. weryfikacji kontrahenta (KYC),
stanowigcego Zatacznik nr 7 do Zapytania ofertowego,

e Potwierdzenie zapoznania sie z trescig Klauzuli Informacyjnej RODO obowigzujgcej w ORLEN S.A,,
stanowigcej Zatgcznik nr 8 do niniejszego Zapytania ofertowego.

e Potwierdzenie zapoznania sie i akceptacja Ogdlnych Warunkéw Zakupu Towardw oraz Zakupu

Towardw i Swiadczenia Ustug IT ORLEN S.A., stanowiacych Zatgcznik nr 9 do Zapytania ofertowego,

e  Zafaczenie Petnomocnictwa do reprezentowania firmy i ztozenia oferty (w_przypadku braku

umocowania bezposérednio w dokumencie KRS/analogicznym).

Il Czes¢ merytoryczna (Oferta w formie zatgcznika w systemie Connect)

e Nazwa firmy, podanie nazwiska osdb reprezentujgcych firme, adres, telefon, e-mail,
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e Informacje o zespole przygotowujgcym oferte - podanie osoby, z ktérg nalezy kontaktowac sie
w sprawie ztozonej Oferty,

e Streszczenie / wprowadzenie do oferty — w tym krétka charakterystyka propozycji zawartej w ofercie
oraz jej podstawowe parametry (data ztozenia, termin waznosci, inne klauzule handlowe stosowane
przez Dostawce),

e  Profil Dostawcy,

e Termin waznosci oferty (minimum 4 miesigce od daty ztozenia oferty),

e Wymagania w stosunku do ORLEN S.A. konieczne do realizacji projektu,

e Potwierdzenie spefnienia wszystkich wymagan sformutowanych w niniejszym Zapytaniu oraz
zatgcznikach (w szczegdlnosci spetnienia zakresu przedstawionego w punkcie 3 niniejszego

zapytania).

Il Czes¢ handlowa (Oferta w formie zatgcznika w systemie Connect)
e Akceptacja 60-dniowego terminu ptatnosci,
e Uzupetniony formularz handlowy w systemie Connect, pole ,cena” — catkowita wartos¢ oferty oraz

dotaczona oferta handlowa w formie arkusza wyceny - Zatacznik nr 10 do niniejszego zapytania.

Przedtozenie wyzej wymienionych danych i dokumentdéw jest warunkiem rozpatrywania Oferty. Poza ww.

elementami oferty nalezy uzupetni¢ wszystkie pola, kryteria i elementy przedstawione i wymagane na

platformie Connect w niniejszym zapytaniu ofertowym.

3. Zakres zapytania ofertowego:

Przedmiotem postepowania jest zakup odnowienia subskrypcji oprogramowania Litera dla 33
uzytkownikéw na okres 12 miesiecy (od 10.11.2026 r. do 09.11.2027 r.) w nastepujacym zakresie:

1. Litera Draft Base Package License, obejmujgca:

e Compare Desktop,
e Compare Web App,
e Compare Add-In dla Microsoft Word i Microsoft Outlook;

2. Litera Clean License, wczesniej oferowana pod nazwag Litera Metadact, przeznaczona do
zarzagdzania metadanymi oraz oczyszczania plikéw w srodowisku desktopowym i chmurowym.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dostawe odnowienia z legalnego kanatu sprzedazy producenta,
prawidtowe przypisanie odnowienia do istniejgcego konta licencyjnego ORLEN S.A. oraz zachowanie
ciggtosci subskrypcji.
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Gdarnsk, dnia 15.10.2026

4. Dodatkowe informacje:

0SOBY KONTAKTOWE

Osobg odpowiedzialng za proces ze strony Biura Zakupdw jest:

Kamila Bratek

Specjalista

Dziat Zakupow Infrastruktury IT i Cyberbezpieczeristwa
ORLEN S.A.

Tel. +48 885 041 745

e-mail: kamila.bratek@orlen.pl

Osobg nadzorujgcg w ORLEN S.A. jest:

Adam Nazaruk

Kierownik

Dziat Zakupow Infrastruktury IT i Cyberbezpieczenistwa
e-mail: adam.nazaruk@orlen.pl

ORLEN S.A. nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogloszen przetargowych, publikowanych na stronach
internetowych innych niz https://connect.orlen.pl i dotyczacych ORLEN S.A.
Dostep do ogtoszen przetargowych na stronie https://connect.orlen.pl jest bezptatny.

5. Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Oswiadczenie Beneficjenta Rzeczywistego,

Zatacznik nr 2 — Kodeks Dostawcow ORLEN S.A.,

Zatacznik nr 3 — Polityka antykorupcyjna, zasady przyjmowania upominkéw, zgtaszanie nieprawidtowosci

oraz zarzadzanie konfliktem interesow,

Zatacznik nr 4 — Klauzula sankcyjna,

Zatacznik nr 5 — Polityka ochrony praw cztowieka w GK ORLEN,

Zatacznik nr 6 — Oswiadczenie sankcyjne oferenta,

Zatacznik nr 7 — Oswiadczenie dot. weryfikacji kontrahenta (KYC),

Zatacznik nr 8 — Klauzula Informacyjna RODO obowigzujgca w ORLEN S.A.,

Zatacznik nr 9 — Ogdlne Warunki Zakupu Towaréw oraz Zakupu Towaréw i Swiadczenia Ustug IT ORLEN S.A.

Zatacznik nr 10 — Arkusz wyceny.
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