~
N
m Centrum

Ustug
Korporacyjnych

Ptock, dnia 09.04.2025 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy:

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0.
ul. tukasiewicza 39

09-400 Ptock

NIP: 774-293-72-08

REGON: 140594258

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0. (dalej: ORLEN CUK) s$wiadczy kompleksowg obstuge
w zakresie rachunkowo — ksiegowym, kadrowo — ptacowym, ochrony danych osobowych oraz inwentaryzacyjnym
na rzecz ORLEN S.A. i Spotek z Grupy Kapitatowej ORLEN (dalej GK ORLEN), zlokalizowanych na terenie Polski
(szczegdtowy zakres Swiadczonych ustug dostepny jest na stornie internetowej www.orlencuk.pl).

2. Przedmiot zapytania:

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. (dalej: ORLEN CUK) petni kluczowg role w GK ORLEN, $wiadczac
ustugi w zakresie rachunkowosci, kadr i ptac oraz ochrony danych osobowych. Dgzgc do podnoszenia jakosci
swiadczonych ustug i zwiekszania ich efektywnosci, ORLEN CUK chce zrealizowa¢ badanie satysfakcji klientow
(ustugi s$wiadczy dla ok. 100 klientdw). Celem tej inicjatywy jest uzyskanie miarodajnych danych na temat poziomu
zadowolenia klientéw ze szczegdlnym naciskiem na identyfikacje obszaréw wymagajacych doskonalenia. Wyniki
badania stanowi¢ beda podstawe do wdrazania dziatan poprawiajgcych jakos¢ i efektywnosé obstugi, optymalizacje
proceséw wewnetrznych, wzmacnianie relacji z klientami i budowanie dtugoterminowego partnerstwa.

Przedmiotem zapytania ofertowego jest wybdér dostawcy w zakresie wykonania kompleksowej ustugi
przeprowadzenia badania satysfakcji klientéw ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych.

Wymagane elementy ustugi:

1. Realizacja ustugi poprzez przeprowadzenie 2 badan w 2025r. w nastepujgcych terminach:

a. pierwsze badanie satysfakcji — do 3 tygodni od podpisania umowy, nie pdzniej niz do
31.05.2025r. dla klientéw na terenie Polski. Wyniki badania powinny by¢ dostepne nie pdzniej niz
do 2 tygodni od dnia zakonczenia badania;

b. drugie badanie satysfakcji, w celu weryfikacji wynikéw po wdrozeniu zmian — realizacja badania w
4Q2025, wyniki badania powinny by¢ dostepne nie pdzniej niz do 28.02.2026r. dla klientéow na
terenie Polski.

2. W zapytaniu ofertowym wszedzie, gdzie jest mowa o badaniu, odnosi sie to do obu powyzszych badan.

3. Realizacja badania bedzie wykonywana przez narzedzie wykorzystywane w GK ORLEN eAnkieta. Oferent nie
otrzyma dostepu do aplikacji. ORLEN CUK bedzie odpowiedzialny za wprowadzenie ankiety do aplikacji,
zbierania danych i przekazanie wynikéw oferentowi. Dopuszcza sie realizacje badania przez Oferenta,
poprzez wykorzystanie kwestionariuszy (np. Worda, excel) wystanych droga e-mail.

4. Przeprowadzenie warsztatow z kluczowa kadrg ORLEN CUK w celu oméwienia wynikéw kazdego z badan i
opracowaniu skutecznych rozwigzan, ktére bedg odpowiadaty na kluczowe potrzeby klientéw/grupy
klientéw oraz wspieraty poprawe komunikacji — w formie stacjonarnej, w siedzibie Zamawiajgcego.

5. Opracowanie i dostarczenie analizy poszczegdlnych etapdw ustugi, analizy wynikéw badania oraz
koncepcji wdrozenia zmian wraz z harmonogramem dziatan w formie dokumentu PDF oraz prezentacji

PowerPoint.
ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Zarzad Spotki:
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig Prezes Zarzadu — Tomasz Lesman
ul. Lukasiewicza 39 Czlonek Zarzadu — Beata Sliwa
09-400 Ptock Czlonek Zarzadu- Tomasz Horac¢ek
Tel. (24) 256 64 01 KRS 0000262301, REGON 140594258
www.orlencuk.pl NIP 774-293-72-08

Konto bankowe Bank Pekao S.A.
64 1240 5282 1111 0000 4892 8339
Kapitat Zaktadowy: 6.000.000 PLN
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6. Raport z przeprowadzonej ustugi powinien zawieraé¢ petng zebrang dokumentacje otrzymang z ORLEN
CUK, szczegétowe materiaty z analizy, wnioski i zebrane dowody (m.in. podsumowanie warsztatow z
kluczowg kadrg ORLEN CUK).

7. Raport z podsumowaniem badania, wynikami i wnioskami dla klientéw ORLEN CUK w formie prezentacji
PowerPoint — w jezyku polskim i angielskim.

8. Biezgca raportyzacja z postepu prac oraz informacjg o wskazniku odpowiedzi w cyklach dwutygodniowych
w formie e-mail.

9. ORLEN CUK po przeprowadzonym badaniu bedzie moégt dowolnie wykorzysta¢ opracowany zestaw pytan
badawczych.

W ramach realizacji ustugi Oferent bedzie zobowigzany do realizacji nastepujgcych zadan:

I. Przygotowanie metodologii badania, w tym:

Ocena aktualnych relacji i proceséw obstugi Klientéw przez ORLEN CUK. Zdefiniowanie obszaréw o istotnym
wptywie na zadowolenie klientdw biorgc pod uwage charakter swiadczonych ustug przez ORLEN CUK oraz
specyfike, zaleznosci funkcjonowania w Grupie Kapitatowej. Identyfikacja potrzeb, oczekiwan i obszarow
wymagajacych poprawy.

Oferent opracuje szczegétowy plan realizacji badania, uwzgledniajagcy dobdér metodyki, narzedzi badawczych,
identyfikacje kluczowych interesariuszy ORLEN CUK wraz z analizg punktow styku z klientami oraz harmonogram
dziatan. Plan powinien zawiera¢ opis wybranych technik badawczych, np. ankiety online, wywiadow telefonicznych
czy analiz jakosciowych. W ramach tego etapu zostang réowniez opracowane pytania badawcze, obejmujgce
zaréwno pytania zamkniete, jak i otwarte, pozwalajace na uzyskanie pogtebionych informacji zwrotnych. Oferent
powinien przeprowadzi¢ analize opracowanych pytan z wybranymi, kluczowymi klientami ORLEN CUK w celu
weryfikacji czy sg one czytelne, tak samo interpretowane (w formie wideokonferencji) — Oferent jest
odpowiedzialny za zaplanowanie i realizacje spotkan. Plan realizacji badania oraz pytania Oferent musi uzgodnic z
ORLEN CUK.

Produkt koncowy: Dokument zawierajgcy szczegétowy opis metodologii badania, dobdr metodyki, narzedzi,
identyfikacji interesariuszy w tym uzasadnienie doboru technik badawczych, harmonogram dziatan oraz
opracowany zestaw pytan badawczych. Okreslenie grupy/struktury kluczowych interesariuszy.

Il. Realizacja badania i zbieranie danych, w tym:

Na tym etapie Oferent bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie badania zgodnie z opracowang metodologia z
wykorzystaniem narzedzia eAnkieta (ORLEN CUK bedzie odpowiedzialny za wprowadzenie ankiety do narzedzia
oraz wygenerowanie danych po badaniu). Do zadan Oferenta bedzie nalezato rozestanie ankiet do klientow, przy
wsparciu ORLEN CUK, przeprowadzenie wywiadéw telefonicznych (jesli taka metoda zostanie zastosowana),
monitorowanie wskaznika odpowiedzi oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu jego zwiekszenie. Oferent
zobowigzany jest do zapewnienia wysokiego poziomu udziatu respondentéw w badaniu (min. 60%), np. poprzez
przypomnienia e-mailowe lub telefoniczne.

Lista klientéw do badania zostanie uzgodniona miedzy ORLEN CUK a Oferentem przed przystgpieniem do badania
Produkt koncowy: Informacja podsumowujgca przebieg badania co dwa tygodnie (forma e-mail), zawierajaca
wskaznik odpowiedzi, analize stopnia udziatu respondentéw w badaniu. Osiggniecie poziomu zaangazowania
odpowiedzi (min. 60%).

lll. Analiza i interpretacja wynikow, przygotowanie raportu koncowego i prezentacja wynikéw, w tym:

Po zakonczeniu etapu zbierania danych Oferent przystapi do analizy wynikéw badania. Analiza kazdego z dwdéch
badan powinna obejmowac zaréwno ilosciowe podsumowanie odpowiedzi, jak i jakosciowg interpretacje
wynikdw. W ramach pierwszego badania Oferent przeprowadzi identyfikacje potrzeb, oczekiwan i obszaréw
wymagajacych poprawy. Dodatkowo w ramach drugiego badania Oferent przedstawi poréwnanie wynikow do
pierwszego badania (przeprowadzonego do 31.05.2025r.) oraz identyfikacje kluczowych trenddw i zaleznosci.
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Koncowym etapem kazdego z badania jest przygotowanie raportu oraz jego omowienie przed kadrg zarzadzajaca
ORLEN CUK. Raport powinien zosta¢ opracowany w sposéb czytelny i przejrzysty, zawierajgc zarowno wnioski w
formie pisemnej, jak i graficzne przedstawienie kluczowych danych (wykresy, tabele, schematy). W raporcie
powinny znalez¢ sie réwniez rekomendacje dotyczgce dziatan usprawniajgcych. Oferent przeprowadzi warsztaty z
kluczowa kadrg ORLEN CUK w celu omdéwienia wynikéw badania i opracowaniu skutecznych rozwigzan, ktére beda
odpowiadaty na kluczowe potrzeby klientow oraz wspieraty poprawe komunikacji.

Produkt koricowy: Raport analityczny zawierajgcy szczegétowe wyniki badania, analize danych, interpretacje
wynikéow, poréwnanie wynikédw obu badan oraz konkretne rekomendacje dla ORLEN CUK dotyczace dziatan
naprawczych i rozwojowych. Raport powinien zawiera¢ analize wynikéw badan w podziale na ustugi realizowane
przez ORLEN CUK jak rowniez na grupy/struktury kluczowych interesariuszy.

3. Zasady zfozenia oferty:

Zasady ogdlne:

1. Ztozona oferta powinna sie sktadaé z czesci formalnej, technicznej i handlowe;j.

2. Oferta w czesci formalnej, technicznej i handlowej musi by¢ ztozona wytacznie drogy elektroniczng
na Platformie Zakupowej Connect.

3. Oferta formalna, techniczna i handlowa sktadane s réwnolegle, ale otwarcie oferty handlowej
nastepuje po akceptacji oferty formalnej i techniczne;j.

4. Cze$¢ formalna i techniczna nie moze zwieraé ceny/stawki ani informacji dotyczacych pozostatych
warunkéw handlowych.

5. Oferty nalezy sktada¢ w formie zeskanowanych dokumentéw podpisane przez osoby upowaznione do
reprezentowania firmy, widniejagce w KRS lub CEiDG lub posiadajace petnomocnictwo do sktadania ofert
lub podpisywania uméw — w przypadku, gdy osoba ta nie jest wskazana w KRS lub CEiDG.

6. Wszystkie dokumenty muszg by¢ sktadane w jezyku polskim, a oferta handlowa wyrazona w PLN.

7. Ztozenie oferty oznacza akceptacje warunkdéw wskazanych w Zapytaniu.

8. Oferty muszg by¢ kompletne i przygotowane z uwzglednieniem informacji podanych w niniejszym
Zapytaniu. Wymagane dane nalezy przedstawi¢ wytgcznie za posrednictwem Platformy Connect
w specjalnie przygotowanych do tego celu formularzach, a pozostate informacje prosimy dotgczy¢
w formie zatgcznikéw (we wskazanych miejscach). Oczekujemy wyczerpujgcych i konkretnych odpowiedzi
na wszystkie podane w zapytaniu zagadnienia. Odpowiedzi tych nalezy udzieli¢ w formie zwieztych
opisdw, a tam gdzie to jest wymagane w formie tabelarycznej. Jezeli ktérekolwiek z wymagan
wyszczegolnionych w zapytaniu nie jest spetnione w czesci lub w catosci, prosimy o wyrazne zaznaczenie
tego faktu.

4. Zawartosc oferty:

Czesc¢ formalna:

Prosimy o wypetnienie Zatgcznika nr 1 (Kryteria formalne oceny ofert — oferta formalna). Czes¢ kryteriéw wymaga
dodania zatacznikdéw, ktére nalezy ponumerowac i zatgczyé wraz z podpisang oferta.

Oferte formalng nalezy zatgczy¢ w miejscu pod nazwa: W tym miejscu nalezy zatqczyc oferte formaing.
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Czes$¢ merytoryczna:

Czes$¢ kryteribw merytorycznych wymaga dodania zatgcznikéw, ktére nalezy ponumerowaé i zataczyé wraz
z podpisang oferta.

Oferte merytoryczng nalezy zataczy¢é w miejscu pod nazwga: W tym miejscu naleZy zatqgczyc oferte techniczng.

Oferta merytoryczna obejmuje:

1.

Doswiadczenie firmy w realizacji ustug o podobnym zakresie jak w Zapytaniu w SSC w Polsce —waga 10%.
Wymagane jest przedstawienie udokumentowanego doswiadczenia w realizacji ustugi zgodnej co do
funkcjonalnosci i skali z przedmiotem RFP w SSC swiadczgcym ustugi rachunkowe i kadrowo — ptacowe w Polsce
realizowanej w ciggu ostatnich pieciu lat.

Kompetencje zespotu przeprowadzajacego ustuge — waga 10%.

Przedstawienie kwalifikacji, doswiadczenia i role oséb, ktére bedg zaangazowane w realizacje ustugi.
Doswiadczenie zespotu w realizacji ustugi zgodnej co do funkcjonalnosci i skali z przedmiotem RFP w firmach
Swiadczgcym ustugi rachunkowe i kadrowo — ptacowe w Polsce realizowanej w ciggu ostatnich pieciu lat.

Podejscie do realizacji przedmiotu ustugi, zgodnie z zapytaniem RFP, ktore w najbardziej efektywny sposéb
pozwoli na uzyskanie zaktadanych efektéw- waga 10%.

Przy ocenie brane bedzie pod uwage zakres zaproponowanych dziatan przez Oferenta, metodologii badawczej,
strategia zwiekszania poziomu zaangazowania respondentéw, podejscia do warsztatow z kluczowqy kadra
kierowniczg jak réwniez niezbednych zasobdw np. stopnia zaangazowania ORLEN CUK. Wymagane jest réwniez
opracowanie harmonogramu realizacji poszczegdélnych zakreséw RFP okreslonych w dniach roboczych z
podziatem na najwazniejsze etapy realizacji ustugi (kamienie milowe) i jej produkty.

Czes¢ handlowa:

Oferta handlowa obejmuje:

1.
2.

Cene - catkowite wynagrodzenie w zwigzku z realizacjg ustugi.
Akceptacje 45 dniowego terminu ptatnosci od daty wptywu faktury do ORLEN CUK.

Kryterium wyboru ofert:

Otwarcie ofert nastgpi bez udziatu przedstawicieli Oferentéw.

W pierwszej kolejnosci otwarte zostang oferty formalno — techniczne. Oceny ofert dokona Zespdt Zakupowy ze
strony ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. Po ocenie ofert technicznych, analizie poddane zostang
oferty handlowe.

W przypadku ofert niekompletnych Zamawiajagcy moze wezwac¢ Oferenta do uzupetnienia brakujgcych
dokumentéw/oswiadczen w wymaganym terminie.

Zespot Zakupowy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty:

niekompletnej,

nie spetniajacej wymagan okreslonych w Zapytaniu Ofertowym,

ktéra na wniosek Zamawiajgcego nie zostata uzupetniona w wymaganym terminie lub jesli weryfikacja danych
na etapie oceny ofert wykaze, iz podane przez Oferentdw informacje sg nieprawdziwe, co moze wptynac na
wynik postepowania ofertowego i wybor Dostawcy.

Kryterium wyboru ofert: Oferty bedg oceniane w dwdch etapach:
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e Etap | — obejmuje warunki formalne i techniczne wg kryteriéw okreslonych w niniejszym Zapytaniu Ofertowym.
Oferty nie spetniajgce powyzszych warunkdw nie zostang zakwalifikowane do czesci handlowej Postepowania
Ofertowego.

e Etap Il — ocena handlowa.

6. W trakcie przygotowania odpowiedzi na niniejsze zapytanie ofertowe, Oferent ma prawo zgtasza¢ dodatkowe
pytania dotyczace niniejszego zapytania ofertowego. Pytania muszg byc¢ kierowane za posrednictwem
Platformy Connect. Jednoczesnie ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0. zastrzega sobie prawo
odmowy udzielenia odpowiedzi na zgtoszone pytania bez podania przyczyn.

7. ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych zastrzega sobie przeprowadzenie konsultacji z wybranymi Oferentami.
Konsultacje mogg by¢ prowadzone w réznej formie, m.in. spotkan online (preferowany TEAMS).

6. Dodatkowe informacje:

Niniejsze zapytanie ofertowe stanowi zaproszenie do negocjacji w rozumieniu art. 72 k.c., a tym samym nie majg
do niego zastosowania przepisy dotyczgce oferty w rozumieniu art. 66 i n. k.c., w tym dotyczace milczacego badz
konkludentnego przyjecia oferty przez przedsiebiorce (art. 68 2i art.69 k.c.).

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0 z siedzibg w Ptocku (dalej réwniez, jako: ,Zamawiajgcy”
lub ,Spodtka”) moze zakonczy¢ negocjacje bez obowigzku wyboru zadnej z ofert w przypadku, gdy zadna
ze ztozonych ofert nie bedzie w catosci odpowiadata warunkom okreslonym przez Zamawiajgcego.

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0. zastrzega sobie prawo do dowolnego wyboru Oferentéw,
z ktérymi beda prowadzone negocjacje w odniesieniu do catosci lub czesdci zakresu przedmiotowego zapytania
ofertowego oraz do zawarcia umowy z wiecej niz z jednym wytonionym w drodze negocjacji Oferentem, przy czym
zakres przedmiotowy zawieranej umowy moze odpowiadac catosci lub czesci zakresu przedmiotowego Zapytania
Ofertowego.

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo do odwotania, zamkniecia procesu wyboru
Dostawcy i odstgpienia od negocjacji bez podania przyczyn. Z tego tytutu nie przystugujg zadne roszczenia wobec
Zapraszajgcego.

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. moze zakonczy¢ negocjacje z wybranym Oferentem w przypadku,
gdy narusza on zasady okreslone w niniejszym zapytaniu ofertowym.

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo prowadzenia kilkustopniowych negocjacji
handlowych.

Przedstawiciel Oferenta podczas negocjacji powinien posiada¢ petnomocnictwo do reprezentowania firmy
i zaciggania zobowigzan oraz wszelkich czynnosci niezbednych do prowadzenia negocjacji.

Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem odpowiedzi na niniejsze Zapytanie Ofertowe ponosi
Oferent. Niezaleznie od wynikéw negocjacji, Spotka nie bedzie odpowiedzialna za koszty lub straty poniesione
przez Oferenta w zwigzku ze ztozeniem oferty i prowadzeniem negocjacji.

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o0.0. zapewnia, ze pozyskane w trakcie negocjacji informacje beda
traktowane przez Spoétke jako poufne, nie beda rozpowszechniane i bedg wykorzystywane wytgcznie
na jej potrzeby w celu prowadzenia negocjacji. Przestane materiaty nie bedg zwracane.

Jednoczesnie ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o0.0. wymaga, aby informacje uzyskane od Spoétki
w trakcie negocjacji byty traktowane jako poufne. Informacje dotyczace faktu zaproszenia Oferenta do negocjacji,
ztozenia oferty, prowadzenia negocjacji oraz zawarcia umowy mogg by¢ ujawnione przez Oferenta jedynie
za pisemng zgodg Spotki.
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ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0. zastrzega, ze Umowa z wybranym Dostawcg zostanie zawarta
z chwilg podpisania jej przez umocowanych przedstawicieli ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.o.
i Dostawcy.

Zamawiajgcy moze odmowic wydania referencji bez podania przyczyny.

O wyniku Postepowania Ofertowego Oferenci zostang powiadomieni niezwtocznie po rozpatrzeniu ofert poprzez
Platforme Connect.

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o0.0. informuje, ze poczawszy od dnia 1 stycznia 2020 roku ptatnosci
na rzecz dostawcéw bedacych polskimi podatnikami VAT (podmioty zarejestrowane dla tej transakcji
jako rozliczajgcy VAT w Polsce) bedg z zasady regulowane tylko na rachunki zgtoszone do Biatej listy.

Dziatajgc na podstawie art. 4c ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom
w transakcjach handlowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 424), ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. oswiadcza,
ze posiada status duzego przedsiebiorcy.

7. Termin ztozenia oferty i dane kontaktowe:

Oferty nalezy przestaé logujac sie do systemu Connect https://connect.orlen.pl zgodnie z terminem okreslonym na

Platformie Connect.
ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o0.0. zastrzega sobie prawo odrzucenia bez rozpatrywania ofert
ztozonych po ww. terminie.

Osoba prowadzgca postepowanie:

Anna Smorzewska
tel. +48 24 256 57 79 / +48 885 808 863
e-mail: anna.smorzewska2 @orlen.pl

Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1 —Kryteria formalne oceny ofert
2. Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie Beneficjenta
3. Zatacznik nr 3 — Oferta handlowa
4. Zatacznik nr 4 - Klauzula Sankcyjna
5. Zatacznik nr 5 - Draft umowy gtéwnej
6. Zatgcznik nr 6- Draft umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
7. Zatacznik nr 7 - Klauzula informacyjna dla Oferentow




