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Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej „MEDITRANS OSTROŁĘKA” Stacją Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego w Ostrołęce
ul.  Kościuszki 49,  07-410 Ostrołęka


Zaprasza do składania ofert na usługę w zakresie archiwizacji (uporządkowania) dokumentacji znajdującej się w archiwum zakładowym w siedzibie SPZOZ „MEDITRANS OSTROŁĘKA” SPRiTS w Ostrołęce.
Zakres czynności:
1. Zakwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii.
2. Chronologiczne ułożenie akt wewnątrz teczek w układzie przewidzianym obowiązującą instrukcja kancelaryjną.
3. Oznaczenie teczek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:
a) nazwy instytucji i komórki w której akta powstały
b) tytułu zgodnego z zawartością aktową 
c) dat krańcowych.
4. Przesznurowanie akt.
5. Wydzielenie akt kategorii „Bc”, których okres przechowywania już minął.
6. Sporządzenie ewidencji akt w postaci spisów zdawczo-odbiorczych.
7. Sporządzenie Protokołu Oceny Dokumentacji Niearchiwalnej.
8. Przekazanie na makulaturę wydzielonych akt własnym transportem.
9. Poinformowanie wyznaczonego pracownika o sposobie korzystania z uporządkowanych akt.
10. Wykonawca rozpocznie pracę nie później niż 14 dni po podpisaniu umowy.

Oferty należy złożyć w formie elektronicznej e-mailem: spzoz@meditrans.ostroleka.pl, 
w terminie do dnia 18.07.2022 r. godz. 12.00.
Z poważaniem 
     Mirosław Dąbkowski

               Dyrektor

OFERTA

Termin płatności (min. 30 dni): ……………………

Cennik porządkowania (archiwizacji):	
1. akta kat. „B-50” 	
· akta osobowe 			                         …… zł. za szt.
· dokumentacja płacowa	                                     …… zł. za m.b.	
1. akta kat. „B-25”		                                     …… zł. za m.b.
2. akta kat. „B-10”				             …… zł. za m.b.
3. akta kat. „B-5”     	                                                 …… zł. za m.b.
4. dokumentacja wymagająca weryfikacji ,,Bc”            …… zł. za m.b
5. prace inne (np. przenoszenie dokumentacji, porządkowanie archiwum) – …… zł roboczo-godzina 
Podane ceny są cenami netto. Do każdej pozycji cenowej będzie doliczany podatek VAT 
w wysokości ……%.
Oferta zachowuje ważność do dnia 17.08.2022 r.
Zleceniobiorca oświadcza, że akceptuje projekt umowy.

……………………………………					……………………………
(Miejscowość, data)							(Podpis)
