Ostroteka dnia 1.10.2025 1.

SPRiTS.T.262.10.1.2025
L.dz. 2700/2025

ZAPYTANIE OFERTOWE

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej ,, MEDITRANS OSTROLEKA” Stacja
Pogotowia Ratunkowego 1 Transportu Sanitarnego w Ostrolece

ul. Kosciuszki 49, 07-410 Ostrotgka

Zaprasza do sktadania ofert na ustuge: ,,Archiwizacja (uporzadkowanie) dokumentacji
znajdujacej si¢ w sktadnicy akt w SPZOZ ,MEDITRANS OSTROLEKA” SPRiTS w
Ostrotece”.

Zakres czynnosci:

1. Zakwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii.

2. Chronologiczne ulozenie akt wewnatrz teczek w ukladzie przewidzianym obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

3. Oznaczenie teczek przez umieszczenie na wierzchniej stronie:

a) nazwy instytucji i komorki w ktorej akta powstaly

b) tytutu zgodnego z zawarto$cig aktowa

c) dat krancowych

4. Przesznurowanie akt.

5. Wydzielenie akt kategorii ,,Bc”, ktorych okres przechowywania juz minat

6. Sporzadzenie ewidencji akt w postaci spisow zdawczo-odbiorczych..

7. Sporzadzenie Protokotu Oceny Dokumentacji Niearchiwalne;.

8. Przekazanie na makulatur¢ wydzielonych akt wtasnym transportem.

9. Poinformowanie wyznaczonego pracownika o sposobie korzystania z uporzadkowanych
akt.

10.  Wykonawca rozpocznie prace nie poézniej niz 14 dni od podpisaniu umowy.

Oferte nalezy przesta¢ na adres: spzoz@meditrans.ostroleka.pl w terminie do dnia 10.10.2025r.
do godz. 11.00 zgodnie z zatacznikiem nr 2.

Zatacznik nr 1 — Wzor umowy
Zatacznik nr 2 — Formularz ofertowy



