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ZAPYTANIE OFERTOWE nr OA/2/000271/26

ORLEN Administracja sp. z 0.0. (zwana dalej ,Spotkg") zaprasza do ztozenia oferty w celu wytonienia

Wykonawcy ustugi w zakresie wykonania i dekoracji $wigtecznych w budynkach biurowych w Warszawie.

. PRZEDMIOT | ZAKRES ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Przedmiotem Zapytania Ofertowego jest ustuga przygotowania dekoracji swigtecznych (przy czesciowym

wykorzystaniu materiatow Spétki), montazu i demontazu dekoracji w budynkach biurowych zgodnie z
zakresem wskazanym w Zatgcznikach pn. do Zapytania, w ponizszych lokalizacjach:
¢ budynek Senator przy ul. Bielanskiej 12, Warszawa
e kompleks budynkéw przy ul. Kasprzaka 25, Warszawa
Poprosimy o przedstawienie wyceny wykonania przedmiotowej ustugi oddzielnie dla kazdej lokalizacji w oparciu
0 propozycje wizualne dekoracji swigtecznych zaprezentowane w zatgcznikach do Zapytania Ofertowego,
oddzielnie dla kazdej lokalizacji.
llosci podane w zalgcznikach sg orientacyjne. Moga ulec niewielkiej modyfikacji w postaci +/- 5 stroiki
wiecej lub mniej.

Przyjeta kolorystyka dekoracji to czerwien i ztoto, lampki w cieptym odcieniu.

Ze wzgledu na znaczng liczbe posiadanych przez Zamawiajgcego elementéw dekoracyjnych oraz specyfike
powierzchni, na ktérej majg zostaé rozmieszczone dekoracje, przed ztozeniem oferty wymagane jest
przeprowadzenie wizji lokalnej w podanych lokalizacjach. W celu umdwienia terminu wizji lokalnej prosimy o
kontakt z Adrianng Wach, tel. 605 160 963.

Il. TERMIN i SPOSOB REALIZACJI USLIGI
Montaz dekoracji — 4-6.12.2026r.
Demontaz + utylizacji dekoracji — 4-5.01.2027r.

Do przygotowania dekoracji Spotka udostepni Wykonawcy posiadane wilasne zasoby w postaci sztucznej
choinki, lampek choinkowych, szklanych bombek i dekoracji choinkowych ceramicznych naczyn, itp.

Petna informacja w tym zakresie znajduje sie w Zatgcznikach do Zapytania.

ll._FORMA WSPOLPRACY

Przedmiotowa ustuga zostanie zlecona wybranemu Wykonawcy na podstawie jednorazowego Zamowienia.

IV. Kryteria oceny ofert:

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

Ztozona przez Panstwa oferta powinna zawiera¢ informacje/dokumenty wymagane ponizszymi kryteriami.




W przypadku przediozenia oferty niekompletnej, Oferent zobowigzany bedzie do jej uzupetnienia w

wyznaczonym terminie. Brak uzupeinienia oferty przez Oferenta w wyznaczonym terminie spowoduje jej

automatyczne odrzucenie. Ponadto Oferent moze by¢ zobligowany do uzupeinienia oferty o dodatkowe

dokumenty/informacje w wyznaczonym terminie.

Przy ocenie ofert szczegdlng uwage zwrécimy na jakosé i styl wykonania ustugi.

CZESC FORMALNA:

10.

11.

Zatagczenie aktualnego KRS, wyciag/wypis z jawnych danych i informacji udostepnianych przez
CEIDG lub réwnowaznego dokumentu rejestrowego oferenta (kod PKD).

Zatgczenie Petnomocnictwa osoby podpisujgcej oferte, jezeli prawo do reprezentacji nie wynika
wprost z dokumentu rejestrowego.

Zalgczenie kopii aktualnej polisy OC dziatalnosci w zakresie odpowiadajgcym przedmiotowi ustugi
wraz z dokumentem potwierdzajgcym optacenie skfadki.

Zataczenie kopii aktualnego na dzien skfadania oferty (jednak nie starszego niz 3 miesigce)
Zaswiadczenia z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu z optacaniem podatkéow. W przypadku braku
posiadania aktualnego Zaswiadczenia, nalezy zataczy¢ podpisane Oswiadczenie Oferenta
z potwierdzeniem, ze Oferent nie zalega z optacaniem podatkéw do US.

Zatgczenie kopii aktualnego na dzien sktadania oferty (jednak nie starszego niz 3 miesigce)
Zaswiadczenia z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o niezaleganiu z optfacaniem sktadek. W
przypadku braku posiadania aktualnego Zaswiadczenia, nalezy zatgczy¢ podpisane Oswiadczenie
Oferenta z potwierdzeniem, ze Oferent nie zalega z optacaniem sktadek do ZUS.

Potwierdzenie zapoznania sie oraz akceptacje tresci i warunkow niniejszego Zapytania Ofertowego.
Potwierdzenie zapoznania sie i akceptacja "Ogdlnych Warunkéw Zakupu Towardéw oraz Zakupu
Towaréw i Swiadczenia Ustug (OWZ)"

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 cziowieka w Grupie Kapitatowej ORLEN” stanowigcych
Zatgczniki do Zapytania Ofertowego.

Wypetnione i podpisane Oswiadczenie Beneficjenta (wzér Oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 7
do Zapytania) lub aktualne Os$wiadczenie Beneficjenta wygenerowane z systemu Centralnego
Rejestru Beneficjentow Rzeczywistych https://crbr.podatki.gov.pl/

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

Oferent nie jest ptatnikiem VAT, prosze o zatgczenie podpisanego Oswiadczenia z takg informacja
Potwierdzenie waznosci oferty do 6.12.2026

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

1. Posiadam uprawnienia niezbedne do wykonywania czynno$ci stanowigcych przedmiot oferty lub bede
korzystat z ustug podwykonawcow, posiadajgcych niezbedne uprawnienia. Posiadam niezbedng
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wiedze i dosSwiadczenie, potencjat ekonomiczny i techniczny, a takze pracownikow 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 upadfo$ciowe;

4. Os$wiadczam, ze w stosunku do mojej firmy nie toczy sie postepowanie egzekucyjne;

5. Oswiadczam, ze nie jestem w sporze sgdowym lub arbitrazowym z ORLEN S.A. lub ze spétkami z
Grupy Kapitatowej ORLEN;

6. Oswiadczam, ze pracownicy i cztonkowie wtadz, a takze wspdlnicy/akcjonariusze Oferenta, nie
pozostajg z ORLEN S.A. lub ze spotkami z Grupy Kapitatowej ORLEN oraz jeqo cztonkami wfadz 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. OsSwiadczam, ze pracownicy i czfonkowie wtadz, a takze wspdinicy/akcjonariusze Oferenta, nie
pozostajg z innymi podmiotami, co do ktérych posiadam wiedze, ze wystepujg one jako uczestnicy
postepowania zakupowego, w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moégtby wptywaé w sposob
niekorzystny dla ORLEN S.A. lub spotki z Grupy Kapitatowej ORLEN na wybér 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 pfatno$ciami naleznoSci publiczno-prawnych (podatki i optfaty) z tytutu
prowadzonej dziatalno$ci 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 zamowienia wszystkie prace bede wykonywac samodzielnie.

12. Oswiadczam, ze wobec zadnej z 0s6b uprawnionych do reprezentowania Oferenta nie toczy sie
postepowanie karne, ani zadna z tych osoOb 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 dotgczeniem
przyktadowego portfolio. Indywidualna Ocena Ofert (0-100pkt)

2. Zatgczenie fotografii wykonanych dekoracji z ostatnich 3 lat w formie zatgcznika . Indywidualna Ocena

Ofert (0-100pkt)

3. Potwierdzenie wykonania, montazu i demontazu dekoracji $Swigtecznych zgodnie z zakresem,
wytycznymi wizualnymi, terminem wskazanymi w Zapytaniu ofertowym i zatgcznikach stanowigcych
jego integralng czes¢ (Tak/Nie)

4. Potwierdzenie, czy Wykonawca bedzie realizowat przedmiot Zapytania wtasnymi sitami, czy z udziatem

podwykonawcy (Tak/Nie)

CZESC HANDLOWA:

1. Cena netto za wykonanie ustugi w zakresie wskazanym w zatgczniku do Zapytania Ofertowym dla

lokalizacji: ul. Bielanskiej 12, Warszawa (poz. 1)

2. Cena netto za wykonanie ustugi w zakresie wskazanym w zatgczniku do Zapytania Ofertowym dla

lokalizacji: ul. Kasprzaka 25 Warszawie. (poz. 2)

3. Laczna wartos¢ realizacji ustugi netto (suma poz. 1i poz. 2) — waga 100%




4. Potwierdzenie 30-dniowego terminu pfatnosci od dnia otrzymania przez Zamawiajgcego prawidiowo

wystawionej faktury VAT*;

* 1) ORLEN Administracja sp. z o.0. zastrzega, ze pfatno$¢ 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.), wytgcznie na wskazany przez Dostawce/Kontrahenta rachunek
bankowy figurujgcy w wykazie podatnikow VAT prowadzonym przez wiasciwy organ administracji (tzw. Biafej
liscie). Dotyczy to zaréwno rachunkéw bankowych prowadzonych w ztfotych polskich, jak i walutach obcych.

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

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

(i) brak wskazania przez Dostawce/Kontrahenta jako wtasciwego do zaptaty cze$ci ceny brutto odpowiadajgcej
podatkowi VAT numeru rachunku bankowego w zfotych polskich figurujgcego na Biatej liscie (dotyczy
przypadkéw wskazania przez Dostawce/Kontrahenta do zapftaty 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 o0.0. 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 przyjmuja, ze wystgpienie okoliczno$ci, 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 pfatnosci a dniem zrealizowania przez ORLEN Administracia sp. z o0.0. na rzecz
Dostawcy/Kontrahenta ptatnosci, o ktorych 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.

V. SPOSOB ZLOZENIA OFERTY

1. Postepowanie zakupowe prowadzone jest na Platformie Zakupowej CONNECT pod adresem:
https://connect.orlen.pl/

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

3. Dopuszcza sie zatgczanie dokumentéw podpisanych odrecznie w formie skanu, jak rowniez 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¢é konto na Platformie Zakupowej
CONNECT. Rejestracja konta nie wigze sie z zadnymi optatami.

6. W przypadku probleméw technicznych, m.in. z zatlozeniem 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.
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VI. ZADAWANIE PYTAN

Oferent ma prawo zgtaszaé dodatkowe pytania dotyczace niniejszego zapytania ofertowego wytgcznie poprzez

Platforme Zakupowg CONNECT w nastepujgcy sposob:

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

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

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

VIl. Osoby do kontaktu w przypadku pytan:

o w kwestiach formalno-handlowych:
Joanna Kedzierska, Zespét Zakupow Ogolnych, kom. +48 697 071 257; tel. 24 256 95 73,
joanna.kedzierska2@orlen.pl

e w kwestiach techniczno-merytorycznych:
Adrianna Wach, Zespot Ustug Administracyjnych Warszawa, kom. +48 605 160 963; tel. 22778 06 37;

adrianna.wach@orlen.pl

lll. Zataczniki do Zapytania Ofertowego, z ktérymi nalezy sie zapoznaé:

Zatgcznik nr 1 — Wycena budynek Senator przy ul. Bielanskiej 12, Warszawa

Zatgcznik nr 2 — Wycena kompleks budynkoéw przy ul. Kasprzaka 25, Warszawa
Zalgcznik nr 3 - Klauzula antykorupcyjna

Zatgcznik nr 4 - Klauzula sankcyjna

Zatgcznik nr 5 - Klauzula informacyjna dot. RODO

Zatgcznik nr 6 - Oswiadczenie Beneficjenta

Zatgcznik nr 7 - Kodeks postepowania dla Dostawcow GK ORLEN

Zatgcznik nr 8 - Polityka ochrony praw cztowieka w Grupie ORLEN

Zatgcznik nr 9 - Polityka przeciwdziatania korupcji i naduzyciom w ORLEN Administracja
Zatgcznik nr 10 - Polityka przyjmowania i wreczania upominkéw w ORLEN Administracja

Zatgcznik nr 11 - Ogélne Warunki Zakupu Towaréw oraz Zakupu Towardw i Swiadczenia Ustug (OWZ)

Dodatkowe klauzule:
1. ORLEN Administracja sp. z 0.0. nie jest zwigzana postanowieniami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamoéwien publicznych i zastrzega sobie prawo do:

a. swobodnego wyboru Oferenta wedtug przyjetych kryteribw 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. mozliwo$ci ograniczenia zakresu prac, dokonywania korekt i uscisleri 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 szczegdlnosci. negocjacji
bezposrednich lub negocjacji za pomocg elektronicznego systemu aukcyjnego;

e. dowolnego wyboru podmiotu/podmiotéw, z ktérymi bedg prowadzone negocjacje w odniesieniu do
czesci lub cato$ci zakresu ztoZzonych ofert/odpowiedzi oraz do zawarcia umowy z wiecej niz z jednym
oferentem wytonionym w drodze negocjacji, przy czym zakres umowy moze obejmowac cato$c 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.
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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 by¢ udzielane przez Oferenta jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Spétki na
przekazywanie osobom trzecim lub publikacje takich informacji.

4. Oferent jednocze$nie 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 zakoriczeniu 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 Spétke i wybranego Dostawce.

5. Zapewniamy, ze pozyskane informacje bedg traktowane przez Spoétke jako chronione, nie bedag
rozpowszechniane i bedg wykorzystywane wyfgcznie na jej potrzeby. Przestane materialy nie bedg
zwracane. Jednoczesnie wymagamy, aby informacje uzyskane od Spotki 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 Zakupow
ORLEN Administracja sp. z o.o.
ul. Chemikéw 7, 09-411 Ptock
joanna.kedzierska2@orlen.pl

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




