L@Tféﬁsnaﬂa

ZAHTEV ZA PONUDU

Sifra P01-01-00-11

Verzija :03

Sifra: 80510000, 80522000

Naziv ponudaca:

R N ey =

JP Transnafta Panéevo —

Sektor za komercijalne poslove

Nas broj HASSI 2001 / NP 2017

15.05.2017 .godine

Datum:

Adresa:

Ime i prezime osobe za kontakt:

Elektronska posta

Telefon / Telefaks:

PIB:

Matiéni broj:

Tekuéi raédun

Poslovna banka

Vrsta pravnog lica:
(zaokruZiti)

mikro

malo

srednje

veliko

fiziéko lice

PONUDA - br

Naziv i opis usluge

od

. gadine

Jed.

Koli€ina
mere

Jed.
cena

Ukupno
bez PDV-a

PDV

Ukupna
cena
sa PDV-
om

Seminar iz oblasti
kancelarijskog i
arhivskoh poslovanja

Polaznik 8

UKUPNO:

Ponudu dajemo pod sledeéim uslovima:

Nagtin i uslovi placanja :

(minimum 10, a maksimum 45 dana od dana prijema racuna, a po zavr$etku obuke)

Period odrzavanja/realizacije obuke:

(pihvatljivo vreme za odrZavanja obuke je 1 dan - subota 20.05.2017., u periodu od 10h do 16h. u

prostorijama JP Transnafta radi neremecenja procesa rada Preduzeda)
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Potpis ovlaséenog lica ponudaca

Mesto trogka kod Narugioca: DZ-1; Delatnost: Zajedniéka

- Tehnicka specifikacija-opis usluge

Program je namenjen poslovnim sekretarima i osocbama koje su neposredno odgovorne za
formiranje, protok i arhiviranje dokumentacije.

Cilj radionice su Instrukcije za primenu pozitivninh propisa u Republici Srbiji i usvojenih
evropskih standarda, koji regulisu oblast kancelarijskog i arhivskog poslovanja u drzavnim
organima, organizacijama, organima koji vr§e poverene poslove, preduzecima i drugim
organizacijama kad vrSe javna ovlaSéenja, (organima drZavne uprave) kao | javnim
preduzecima. Radionica se sastoji iz segmenata kancelarijskog, arhivskog | elektranskog
kancelarijskog poslovanja.

Program radionice treba da sadrzi:

Kancelarijsko poslovanije:

1. Qsnovni pringipi kancelarijskog poslovanja
. Evidentiranje akata i predmeta obavezne evidencije
3. Prijem, zavodenje, administrativno-tehniCka obrada, razvodenje, zdruzivanje i
otpremanje akata i predmeta
4. Cuvanje arhiviranih predmeta u pisarnici

Arhivsko poslovanje:

—

QOsnovni pojmovi arhivskog poslovanja

2. Utvrdivanje pravilnika o rokovima ¢uvanja akata i predmeta- lista kategorija
dokumentarnog materijala sa rokovima éuvanja

3. Qdabiranje arhivske grade uz izlutivanje onih delova kojima je protekao rok guvanja;
Prakti¢na primena Liste kategorije i sprovodenje upravnog postupka izlu€ivanja

4. Formiranje inventarnog popisa o arhivskoj gradi i dokumentarnom materijalu-
Arhivska knjiga

5. Postupak primopredaje arhivske grade nadleznom arhivu

6. Preventivna zastita arhivske grade: Arhivski depo, izdavanje arhivske grade

korisnicima i evidentiranje

Osnovni pojmovi elektronskog kancelarijskoq poslovanja:

1. Softverska resenja u kancelarijskom poslovaniju
2. Pojam elektronskog dokumenta, elektronskog potpisa i elektronske arhive

Kroz radionicu je potrebno omoguéiti polaznicima da postavijaju pitanja i dobiju odgovore i
instrukeije.
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Osoba za kontakt u JP Transnafta: Sonja Kuzmanovic¢
Kontakt telefon: 011/245-91-91; 066/6666-401 ili putem email-a: nabavke@transnafta.rs

Ponudu uputiti najkasnije do 17.05.2017.godine, do 10 ¢asova.
Ponude slati na adresu : JP TRANSNAFTA
11000 Beograd,
ul. Bjelanovi¢eva br.2 ,
n/r. Sonja Kuzmanovic¢
ili putem email-a: nabavke@transnafta.rs
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