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archiwizacja dokumentow
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® ul. Mickiewicza 29A 81-379 Gdynia
.EI " pol . tel. 0 58 661 48 74; fax. 0 58 661 40 64
www.elpol.info elpol@elpol.info



O firmie

Poczatki dziatalnosci naszej firmy siegajg roku 1982. Po przeksztatceniach branzowych
od ponad 16 lat zajmujemy sie obstugg przedsiebiorstw, instytucji panstwowych, bankow,
spoétek i firm prywatnych , specjalizujemy sie w outsourcingu, a szczegolnie w wykonywaniu
kompleksowych ustug archiwizacji dokumentacji, niszczenia dokumentow oraz statg obstugg
w zakresie przechowywania dokumentow dla podmiotéw istniejgcych oraz zlikwidowanych.
Odpowiadajac na najnowsze zapotrzebowanie rynku i wiasny potencjat w 2005 roku
uruchomilismy réwniez ustuge utylizacji zuzytej elektroniki a w 2006 roku naszg oferte
rozszerzymy o przemystowe skanowanie dokumentéw.

Pamietamy o tym, ze w ksztattowaniu nowej jakosci ustug kluczowg role odgrywa klient.
To jego oczekiwania i potrzeby wyznaczajg kierunki naszych dziatan.

Blisko dwudziestopiecioletnie doswiadczenie zawodowe stawia nas w czotowce
przedsiebiorstw na polskim rynku oferujgcych tego typu ustugi. Z uwagi na potrzeby naszych
klientow, szczegoblny nacisk kltadziemy na bezpieczenstwo z uwzglednieniem specyfiki tego
segmentu rynku. W 2005 roku Stuzby Ochrony Panstwa udzielity naszym pracownikom
Poswiadczenia Bezpieczenstwa Osobowego z dostepem do informacji niejawnych.

W ofercie naszej firmy znajdg Panstwo jeszcze miedzy innymi:
- Archiwizacja dokumentéw,
— niszczenie dokumentow,
— przechowywanie dokumentéw,
— regaly archiwalne i biblioteczne,
— kartony i klipsy archiwalne,

— worki i opakowania na znaki bankowe.
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Archiwizacja dokumentow

Nasza propozycja nie ogranicza sie jedynie do uporzadkowania biezgcego stanu,
pragniemy przygotowac dla Was prosty i czytelny system obstugi archiwum, narzedzie, ktore
zagwarantuje utrzymanie statego tadu w sktadnicy z minimalnym wkiadem czasu wlasnego
na ten cel. Przygotujemy wiasciwg i pasujgcg do obecnego stanu Spoétki Instrukcje
Archiwalng oraz wprowadzimy jg praktycznie w zycie za pomocg  praktycznego
przeszkolenia — instruktazu Waszych kadr odpowiedzialnych za zdawanie dokumentéw do
sktadnicy i pézniejszego korzystania z nich.

Szczegotowy zakres proponowanej ustugi:
— wyposazenie lokalu archiwum m.in. w regaty (opcjonalnie),
— uporzadkowanie, posegregowanie dokumentow ,
— kwalifikowanie i sklasyfikowanie dokumentow,
- inwentaryzacje,
- komputerowe sporzadzenie ewidencji catosci zasobow,

- wydzielenie dokumentdéw, dla ktérych uptynat okres przechowywania lub ich
praktyczna przydatnos¢ zostata wyczerpana,

— przeprowadzenie procedury brakowania,
- przygotowanie instrukcji archiwalnej lub innych normatywow (opcjonalnie),

— przeprowadzenie instruktazu w zakresie obstugi archiwum oraz
postugiwania sie instrukcjg archiwalna,

— oprogramowanie do archiwéw (opcjonalnie).

Szczegdbtowa wycena proponowanych prac:

Dla celéw sporzgdzenia ponizszej wyceny wzielismy pod uwage ogolne informacje o
stanie dokumentéw oraz stopniu ich uporzadkowania wynikajagce z naszych wieloletnich
doswiadczen. Stawki za wykonanie poszczegodlnych etapow wyrazajg wartosci netto, koszt
wykonania ustugi jest iloczynem stawki oraz wykonanych prac, mierzonych powykonawczo
po zakonhczeniu prac. Mozliwe jest rOwniez sporzadzenie wyceny przed wykonawczej na
podstawie ktérej mozna z doktadnoscig do ok. 20 % przewidzie¢ koszt takiej ustugi.

N . EEET T ® ul. Mickiewicza 29A 81-379 Gdynia
‘ B B tel. 0 58 661 48 74; fax. 0 58 661 40 64
L i T i www.elpol.info elpol@elpol.info



Podane wartos$ci prac sg catoscig kosztéw bedacych po Waszej stronie,

nie ma tu zadnych innych ukrytych kosztow.

CZYNNOSCI ZWIAZAZANE Z ARCHIWIZACJ A

porz gdkowanie, segregowanie, kwalifikowanie, klasyfikowa nie dokumentow

oraz niszczenie dokumentéw

Kategoria Cena wykonania ustugi (+/- 25 %)
B 10,B5, 35,00 PLN/mb
B 50, B 25, BE Do uzgodnienia, zaleznie od zakresu
A Do uzgodnienia, zaleznie od zakresu
BC Do uzgodnienia, zaleznie od ilosci
Teczki osobowe 1,80 PLN/sztuke
Niszczenie dokumentéw zakwalifikowanych 0,50 PLN/kg
przez nas do kat. Bc
Opracowanie instrukcji archiwalnej Do uzgodnienia

Opakowanie dokumentow

0,7 — 5,6 PLN / opak - karton

zaleznie od rodzaju

Podane ceny nie zawierajg podatku VAT 22%

Oferujemy Pa nstwu przeprowadzenie archiwizacji na terenie Wasze | lub naszej

firmy.

Zapewniamy sprawne i dokladne uporzadkowanie akt wraz z przeprowadzeniem
kolejnych etapéw archiwizacji. Nasi specjalisci wykonajg archiwizacje sprawnie w mozliwie
jak najkrotszym czasie. Catos¢ porzadkowanej dokumentacji bedzie dostepna dla biezacych
potrzeb Waszych pracownikow w ciggu trwania prac.

Gwarancje, ktérych mozemy Panstwu udzieli¢, zawierajg sie w:

solidnym i fachowym  wykonaniu prac archiwalnych przez
wykwalifikowanych archiwistow | i Il stopnia

wykluczeniu dostepu oséb nieuprawnionych
ubezpieczeniu prowadzonej dziatalnosci

catkowitej dyskrecji naszych archiwistéw, pisemnie zobowigzanych do nie
ujawniania dostepnych im tresci pod rygorem odpowiedzialnosci
przewidzianej w:

v Ustawie o Ochronie Danych Osobowych,

v' Ustawie o Ochronie Informacji Niejawnych,

v' K.K. o przestepstwach przeciw ochronie informaciji niejawnych,
v' Ustawie - Prawo Bankowe.
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Skanowanie dokumentow

Ustuga polegajaca na stworzeniu elektronicznego archiwum dokumentéw. Skanowanie
dokumentow papierowych odbywa sie z uzyciem profesjonalnych i bardzo szybkich
skanerow przemystowych. Indeksowanie (opisywanie) dokumentow zapisywanych w formie
plikéw graficznych odbywa sie wedtug zyczenh klienta. Obrazy dokumentow sg eksportowane
do wybranego systemu archiwizacji, zarzadzania obiegiem dokumentéw lub wskazanej bazy.
Eksport danych odczytanych z dokumentéw moze by¢ wykonywany do dowolnej bazy
danych.

Wspotpracujgc z uznanymi na naszym rynku podmiotami jesteSmy w stanie zaoferowac
najbardziej optymalne rozwigzanie dla kazdej jednostki organizacyjnej, niezaleznie od
struktury zarzagdzania, wielkosci i oczekiwan. Nasze rozwigzania oferujemy w oparciu o
ztozong analize potrzeb klienta, ktdrg wykonujemy po wykonaniu szeregu czynnosci
definiujgcych potrzeby klienta (audyt przed wykonawczy). Zasady i warunki wykonania
takiego audytu sg kazdorazowo przedmiotem negocjacji z klientem.

Etapy samej ustugi to:

— przygotowanie do skanowania — polegajace na usunieciu wszelkich metalowych
elementow, rozszyciu badz wyjeciu z segregatorOw, usuniecie koszulek
i ewentualnych zagniecen utrudniajgcych proces oraz podzial na jednostki
archiwalne,

— skanowanie — zaleznie od ilosci i rodzaju skanowanych dokumentéw stosujemy
odpowiedni do zadania sprzet. Posiadamy skanery z mozliwoscig skanowania
obustronnego (przy jednym przelocie papieru), z podajnikami réznego rodzaju
z mozliwoscig skanowania réznych formatéw dokumentéw w jednej jednostce
archiwalnej, skan moze by¢ wykonany w kolorze i umownej rozdzielczosci,

— indeksowanie dokumentow - w odpowiednie dla zawartosci rozpoznawalne
pozniej w systemie jednostki archiwalne skftadajace sie z jednej, kilku lub innegj
okreslonej ilosci stron. Jest to element bardzo wazny, gdyz decydujacy
0 pOzniejszym sprawnym odnajdywaniu jednostki w elektronicznej bazie danych,

— stosowanie technik rozpoznawania tekstu — aby w przysziosci mie¢ wiecej
mozliwosci wykorzystania zeskanowanych dokumentow — OCR, ICR, kody
kreskowe,

— zapisywanie w bazie danych — najczesciej stosowanym formatem jest format TIFF
z kompresjq ale na zyczenie klienta stosujemy inne formaty

Oferowana przez nas ustuga skanowania dokumentow z pewnoscig zainteresuje tych
z Panstwa, ktdrym szczegélnie zalezy na czasie dostepu do zasobow i redukcji ponoszonych
dotad kosztow zwigzanych z tradycyjng obstugg. Jest to inwestycja, ktéra dobrze
wykorzystana przyniesie jej uzytkownikowi wymierne korzysci.
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Niszczenie dokumentow

W zaleznosci od potrzeb i sytuacji proponujemy ustuge profesjonalnego niszczenia
dokumentow wg normy DIN 32757 odpowiedniej dla materiatbw nawet poufnych i tajnych w
wymienionych dalej wariantach ustugi:

- ustuga wykonywana na terenie naszej firmy - odbieramy przeznaczony do
zniszczenia materiat, ktéry wczesniej zapakowany jest we worki (dostarczane
przez nas, pakowane naszymi sitami), opcjonalnie plombowane i nastepnie
zabierane przez nas do zniszczenia w naszej siedzibie. Worki odbieramy
protokolarnie — PROTOKOLEM PRZEKAZANIA MATERIALOW, kazdy worek
wazymy w obecnosci zleceniodawcy, jest to réwnoznaczne z przejeciem
catkowitej odpowiedzialnosci za bezpieczehstwo tych materiatow.

— ustuga wykonywana na terenie zleceniodawcy - na wczeshiej uméwiony
termin stawiamy sie wraz z maszyna u zleceniodawcy, niszczenie odbywa sie we
wskazanym przez zleceniodawce pomieszczeniu ,pod jego okiem*.

W kazdej opcji cata makulatura w postaci scinek - konfetti zostanie przez nas
przewieziona do papierni gdzie trafi wprost do kadzi, w ktérej nastgpi jej mechaniczne i
chemiczne rozwitoknienie, po catkowitym zniszczeniu przeznaczonej do brakowania
dokumentacji wystawimy CERTYFIKAT ZNISZCZENIA zgodny z Ustawg o Ochronie Danych
Osobowych oraz Ustawg o Odpadach.

Odptatnosé za zniszczenie liczone w kilogramach wykonywane w naszej siedzibie
wynosi: okoto 0,60 zt/ kg netto + 22% VAT (zaleznie od ilosci i stanu materiatéw)

W kazdej opcji mozliwe jest wykonanie niszczenia w siedzibie zleceniodawcy. Wowczas
do podanych powyzej stawek nalezy doliczy¢ okoto 50%.
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Pozostate ustugi

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW ok. 3 PLN za 1 mb / miesiecznie

Prowadzimy profesjonalng skfadnice akt, gdzie przechowujemy dokumenty naszych
klientow ( obecnie okoto 10 km. ) oraz zapewniamy ich statg obstuge. Szczegdtowe warunki
przechowywania, zakres obstugi oraz warunki finansowe chetnie przedstawimy w odrebnej
ofercie o ile wyrazicie Panstwo zainteresowanie te formg obstugi

PROFESJONALNE METALOWE REGALY do wyposazenia archiwow, sktadnic akt
badz magazynow.

Dysponujemy szerokim wachlarzem regatow przesuwnych i stacjonarnych typu RZE
i RPW, ktérych estetyczny wyglad, ré6znorodnos¢ wymiarow i tatwa ich regulacja, solidnos¢
i trwalos¢ wykonania, a takze mozliwo$¢ zainstalowania wielu przydatnych akcesoriéw
zadowoli nawet najbardziej wymagajgcego klienta. Ze wzgledu na to, ze regaly
sq przygotowywane pod wymiar dla kazdego klienta indywidualnie, uwzgledniajac specyfike
pomieszczenia i zyczenia klienta szerszg oferte przygotujemy na zgdanie po otrzymaniu
wiekszej ilosci szczegdtowych informacji. Chetnie zaprezentujemy model regalu podczas
umowionego spotkania (od 75 z/mb poétki).

Poza ww. regatami o podwyzszonym standardzie oferujemy standardowe regaty
skrecane na $ruby m.in. typu RPG i RM w réznych rozmiarach i do szerokiego zastosowania.
Wszystkie oferowane regaly sa wykonane ze stali i blachy stalowej bardzo starannie
wykonczonej farbg proszkowg w wyjatkowej wytrzymatosci na $cieranie (od 14 do 65 z{/mb
pokki).

Dodatkowo, aby zagwarantowa¢ najwyzsze bezpieczenstwo szczegodlnie waznych
materiatdw i dokumentéw, proponujemy naszym Klientom szeroki wachlarz skrytek, sejfow,
szaf na dokumenty, kas pancernych, szafek na klucze. Istnieje mozliwos¢ ich mocowania
do odtoza, Sciany oraz opcjonalnie wmurowanie w $ciane.

UTYLIZACJA SPRZ ETU KOMPUTEROWEGO | BIUROWEGO

W cenie ok. 4 PLN / kg wraz z kosztami pakowania i odbioru z transportem. Posiadamy
wszelkie wymagane Decyzje i zezwolenia. ,Elektronike” rozumiang jako monitory, komputery,
drukarki itp sprzet elektroniczny i elektryczny odbieramy naszym transportem od Kklienta.
Wazymy w obecnoséci klienta, i odbieramy protokotem przekazania materiatdbw przejmujac
tym samym na siebie obowiazki i koszty utylizacji. Proces ten jest potwierdzony ,Kartg
Przekazania Odpadu” .
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Referencje

Na zakornczenie, dziekujgc Paristwu za poswiecony czas prosze 0 rozwazng ocene
naszej oferty. Prosze mie¢ na uwadze nasze dos$wiadczenie zawodowe zdobywane przez
blisko 25 lat, fakt zatrudniania przez nas jedynie wysoko wykwalifikowanej kadry fachowcow
oraz stosowanie najnowszych technik wykonywania ustugi, co bez watpienia ma istotny
wpltyw na standard naszych prac.. Zaproponowane przez nas stawki stanowig rozsgdny
kompromis w odniesieniu do oferowanej jakosci.

Mysle, ze nasza oferta spotka sie z Waszym uznaniem, zaufato nam juz wiele urzedéw
i instytucji panstwowych, a takze firm i spétek prywatnych, dla wiekszosci z nich stalismy sie
statym, godnym zaufania partnerem. Dysponujemy wieloma listami polecajgcymi, ktére
chetnie zaprezentujemy na panstwa zyczenie.

Oto skrocona lista naszych klientow:

+ Warta S.A.

« Warta VITA S.A.

+ P.ZU.S.A.

+ Generali TU S.A.

« Urzad Miasta Gdyni

« Urzad Miasta Sopotu

« Urzad Miasta Whadystawowa

« Urzad Miasta Rumii

« Urzad Gminy w Krokowej

+ Bank Pekao S.A.

+ Bank Handlowy

. Bank Gospodarki Zywnosciowej S.A.
« Bank Wihasnosci Pracowniczej S.A.

- Bank Ochrony Srodowiska S.A.

« Bank Inicjatyw Spot. Ekonomicznych S.A.
+ Bank Millenium S.A.

+ BRE Bank S.A.

» Citi Bank

« CTL Pétnoc Sp. z o.0.

.+ ING Bank Slaski S.A.

+ Multibank S.A.

+ Nordea Bank Polska S.A.

- Raiffeisen Bank S.A.

« Banki Spotdzielcze

+ SKOK im. Stefczyka

« Agencja Restr. i Modern. Rolnictwa
« Administracje Budynkéw Komunalnych
+ Agencja Golmar

+ Baltic Container Lines Co. Ltd.

« Baltic Marine Surveyors Sp. z 0.0.

+ Baltycki Terminal Kontenerowy

« BestS.A.

« BIMET Federal Mogul

+ Bulten Staniless Sp. z o.0.

+ ByS w Warszawie

« Cech Rzemiost i Przedsiebiorczosci w Gdyni
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CKU w Sopocie

Cosco Sp.z o.0.

Contram Sp. z 0.0.

C.Hartwig S.A.

Z.U.l. Atena Biuro Rachunkowe
Drefamet

Eurogaz Sp. z o.0.

Elewacje S.A.

Falck Sp. z o.0.

Farm Frites Sp. z o.0.
Frantschach Swiecie S.A.

Franet Sp. z 0.0.

Grand S.A.

Generali T.U. S.A.

Glaspol Sp. z o.0.

Grasso Sp. z o.0.

Group 4 Sp. z 0.0.

Hossa S.A.

Ibicon Sp. z o.0.

Idal Sp. z 0.0.

Invest Komfort S.A.

Izby Celne

Inter Balt Sp z. o.o0.

Izba Rzemiesinicza w Gdansku
Krajowe Biuro Wyborcze
Komenda Woj. Policji w Gdansku
Lloyd's Register Poland

Lotos Paliwa Sp. z o.0.

Maritime Management Solutions
MCE Anlagenbau Polonia Sp. z 0.0.
Muzeum Miasta Gdyni

NTA Sp. z o.0.

OBI Superhobby Sp. z o.0.
Okregowa Inspekcja Pracy w Gdansku
Panstwowa Galeria Sztuki w Sopocie
PCRIR Vero Audit sp.z 0.0.
Pomorska Izba Rzemiesinicza
Polcargo Sp. z o.0.

Polnord S.A.

Polimeni Sp. z 0.0

Pomorscy Maklerzy Okretowi Sp. z o0.0.

Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni
Porta Sp. z o.0.

Pracownia Badan Spotecznych w Sopocie

PPUP Poczta Polska
Prolim S. A.

Przeds. Ustug Komunalnych w Rumii
Przychodnie Zdrowia
Przedszkola

PRT S.A.

PSS Spotem Sopot
Radmor S.A.
Rejonowy Urzad Pracy
Rovieko LTD

Rigall Distribution
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« Saturn Management Sp. z o.o.

« Scanspol Sp. z o.0.

« Sky Management Sp. z o.0.

+ Stostmeier Polska Sp. z 0.0.

« Sejfpol sp. z 0.0.

« Selgros Spzo.0

+ S| MUSI Rzeszow

+ Stena Lines

« Spaar Sp.z 0.0.

« Szkoly wszystkich szczebli

« Supon S.A.

« Tan-Viet Int. Ltd. Sp. z 0.0.

« Teatr Wybrzeze w Gdansku

+ Telewizja Polska S.A.

+ Tele Inter Sp. z 0.0.

« Tri Citi Sp. z 0.0.

+ Urzedy Skarbowe

+ Walor Sp. z o.0.

«  Wojskowe Biuro Projektow

+  Wojewddzki Urzad Statystyczny

+ W.P. H. Merkury S.A.

« Young Digital Poland S.A.

+ VTS CLIMA Sp. z o.0.

« Zaktad Komunikacji Miejskiej Sp. z o.0.

« ZUS

« Z T Samochodowego w Szczecinie

« Zarzad Morskiego Portu Gdansk S.A.

« Zrzeszenie Transportu Prywatnego w Gdyni
...... oraz wiele innych

Z wyrazami szacunku
Zespot ELPOL
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