
Ostrołęka dnia 1.10.2025 r. 

 

SPRiTS.T.262.10.1.2025 

L.dz. 2700/2025 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

 

Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej „MEDITRANS OSTROŁĘKA” Stacja 

Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego w Ostrołęce 

ul.  Kościuszki 49,  07-410 Ostrołęka 

 

Zaprasza do składania ofert na usługę: „Archiwizacja (uporządkowanie) dokumentacji 

znajdującej się w składnicy akt w 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 od podpisaniu umowy. 

 

Ofertę należy przesłać na adres: spzoz@meditrans.ostroleka.pl w terminie do dnia 10.10.2025r. 

do godz. 11.00 zgodnie z załącznikiem nr 2. 

 

Załącznik nr 1 – Wzór umowy  

Załącznik nr 2 – Formularz ofertowy 

 


