Numer zapytania Z244/125/1

Tytut zapytania Opracowanie normatywéw kancelaryjno-archiwalnych dla Spétki
Kupiec prowadzacy: Osmanowska, Agata

Osoba kontaktowa w sprawach

merytorycznych:

Data ztozenia: 2023-03-24 11:43:27

Waluta: PLN

TERMINY W ZAPYTANIU

Data i godzina rozpoczecia

. . 2023-03-24 12:00:00
przyjmowania ofert:

Data i godzina zakonczenia

przyjmowania ofert: 2023-03-31 12:00:00

Termin zadawania pytan (do

kiedy?): 2023-03-30 10:00:00

Zatgczniki tak

Tres¢ zapytania

Dokument wydrukowano w systemie Logintrade.NET: 01-04-2026 21:39 Stronalz3



Szanowni Panstwo,

w zwigzku z rozwojem spétki Tarchominskie Zaktady Farmaceutyczne "Polfa" SA (Polfa) zapraszamy Panstwa do
ztozenia oferty na realizacje ustugi zwigzang z opracowaniem normatywoéw kancelaryjno -archiwalnych dla Polfy
Tarchomin S.A.

Opracowanie procedur kancelaryjno-archiwalnych zarzadzajacych obiegiem dokumentéw oraz Archiwum
Zaktadowym.

Najistotniejsze jest opracowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt z uwagi na to, iz obowigzujgcy dokument
wprowadzony do stosowania dnia 26 stycznia 1994 r., zmieniony aneksem Nr 1 z dnia 8 maja 2006 r. do
Zarzadzenia Nr 124/009-04/94 Dyrektora Generalnego TZF "Polfa" S.A. z dnia 26 stycznia 1994 r. nalezy
dostosowac do stanu faktycznego, w tym. m.in. aktualnych zadan poszczegdinych komérek organizacyjnych oraz
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw.

Zdefiniowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt jest Scisle powigzane z koniecznosciag aktualizacji

przepiséw regulujgcych postepowanie w Archiwum Zaktadowym z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki wytworzenia, tj. takze znajdujacych sie wytacznie w wersji elektronicznej (Repozytorium
EOD). Oznacza to koniecznos¢ opracowania nie tylko Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, ale réwniez Instrukcji
0 organizacji i zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego oraz Instrukcji kancelaryjne;j.

Czynnos¢ powinna zostaé poprzedzona zapoznaniem sie ze strukturg organizacyjna, specyfika dziatalnosci
poszczegdlnych komédrek organizacyjnych, obiegiem dokumentdéw i procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w Spoéice.

Na wybdér metody, zaproponowanej przez wykonawce ustugi, wptyw bedzie miat stopien zaangazowania ze strony
pracownikéw Spétki (np. mozliwos¢ konsultacji poprzez ankiety mniej absorbuje pracownikéw).

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe, prosze o podanie terminu realizacji ustugi.
Pozdrawiam

Agata Osmanowska

ZAtOZENIA OFERTOWE

1. Odpowiadajac na zapytanie ofertowe, Oferent akceptuje bez zastrzezen wszystkie warunki w nim zawarte.
Niedostarczenie zgdanych informacji w terminie, oznacza brak checi udziatu w przetargu z woli Oferenta.

2. Termin waznosci oferty - 90 dni od dnia, w ktérym uptywa termin sktadania ofert .

3. Wymagane warunki dotyczace ptatnosci - brak przedptaty, ptatnos¢ po realizacji ustugi w terminie
minimum 30 dni od dnia otrzymania prawidtowo wystawionej faktury.

4. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w mys| art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest ogtoszeniem
w rozumieniu ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

5. Polfa zastrzega sobie prawo do przyjecia oferty w catosci, albo w czesci badz do jej odrzucenia, jak réwniez
prawo do zmiany warunkéw przeprowadzania procesu zakupowego, przerwania lub anulowania procesu
zakupowego bez podania przyczyn. W takim wypadku Oferentom nie bedg przystugiwaty zadne roszczenia
przeciwko Polfie. W przypadku zmiany warunkéw przeprowadzania procesu zakupowego, przerwania lub
jego anulowania, Oferenci zostang poinformowani o tym fakcie za posrednictwem platformy Logintrade,
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

6. Ostateczna akceptacja oferty bedzie miata posta¢ Umowy pomiedzy Tarchominskie Zaktady
Farmaceutyczne "Polfa" SA i Oferentem.

7. Oferent jest zobowigzany do zachowania poufnosci otrzymanych informacji, materiatéw i dokumentéw
dotyczacych Polfy, otrzymanych w zwigzku z udziatem w procesie zakupowym, w szczegdlnosci
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U. z 2003 r. nr 153, poz. 1503, z pdzZniejszymi zmianami).

SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta cenowa, przygotowana zgodnie z zatgczonym zapytaniem ofertowym, powinna zostac ztozona na
platformie Logintrade w niniejszym zapytaniu ofertowym.
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LISTA ZALACZNIKOW

Lp. Dokumenty
1. SWU-na-zakup-uslug-NORMATYWY.docx

PRODUKTY

Indeks/Nr 22 Jednostka Kategoria
llos¢

Lp. Produkt produktu miary zakupowa

Opracowanie normatywdw

kancelaryjno-archiwalnych 1 szt Archiwizacja

KRYTERIA FORMALNE (WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU):

Lp. Kryterium

1. Termin ptatnosci: 30 dni
2. Miejsce dostawy: siedziba

3. Koszt transportu: po stronie dostawcy

DODATKOWE PYTANIA DO OFERTY

Lp. Pytanie
Brak pozycji

SKEADANIE OFERT

Zezwol na sktadanie ofert czesciowych nie
Zezwdl na sktadanie ofert na zamienniki nie
Zezwol na dodatkowe uwagi do produktéw nie
Zezwol na korygowanie ofert do momentu zakonczenia przyjmowania ofert tak

Zezwdl na sktadanie ofert w przypadku braku spetniania kryteriéw formalnych nie

Zezwdl na sktadanie ofert w innych walutach nie
Zezwol na sktadanie ofert na inne ilosci nie
Zezwol na sktadanie ofert wariantowych nie
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