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Nagytarcsa Ajanlat iratselejtezésre, levéltari ataddsra Azonosito: 23050801

1. Elézmények, bevezetés

Nagytarcsa Kozség Polgarmesteri Hivatala ajanlatot kért a Hivatal irattaraban
lévé iratok szakszerli selejtezésére, levéltari ataddsra és a kapcsol6do
szolgéltatdsokra. Megkereséstiket eztiton is koszonjuk.

A Pannon Archiv Dokumentumkezel6 Kft. munkatarsai az elmult években
nagy gyakorlatot szereztek kiilonboz6 iratrendezési, iratselejtezési
projektekben, amelyek kozott a jelen ajanlat targyat képezd rendezéshez
hasonl6 Onkormanyzati munkék is nagy szamban megtalalhatoak.

Munkénk soran kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a selejtezés, illetve a levéltar
altal torténd zaradékolds problémamentesen torténjen. Ennek érdekében a
munkavégzés sordn folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk az illetékes
levéltarral (Pest Megyei Levéltar).
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Nagytarcsa Ajanlat iratselejtezésre, levéltari ataddsra Azonosito: 23050801

2. Kereskedelmi rész

21 Ajanlati ar

Szolgaltatas megnevezése Ar
Iratanyag selejtezése, levéltari atadas 4.000.000 Ft+AFA
Az ajanlott ar a 3. fejezetben részletezett
tevékenységre vonatkozik.

Savmentes A/4 levéltari doboz ara 550 Ft/db+AFA
Tartalmazza a kiszallitds koltségeit.

Az arak az AFA-t nem tartalmazzak!

2.2 Az ajanlat kondiciéi
Arak értelmezése: Az arak egyosszegli ajanlati arak, azaz tartalmazzak a

valamennyi kapcsol6dé koltséget (kiszallas, utazas, levéltari egyeztetés,
iratanyag megsemmisitése) a dobozkdoltségen kiviil.

Munkavégzés: munkanapokon, nyolc o¢rdban, a feladathoz igazodé
létszammal.

Villalasi hatarid6: a szerzédés aldirdsanak datumétol szamitott 16 hét. A
vallalasi hatarid6 a levéltari jovahagyas idejével meghosszabbodhat.

Fizetési feltételek: Szerz6désben rogzitett feltételekkel, az Onkorményzat altal
elfogadott és alairt teljesitési jegyz6konyvek alapjan, tutalassal.

Ervényesség: jelen ajanlatunk érvényessége 30 nap
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Nagytarcsa Ajanlat iratselejtezésre, levéltari ataddsra Azonosito: 23050801

3. Szakmai rész

3.1. Iratselejtezési alapelvek

A selejtezés végrehajtasakor a kovetkez6 rendeletek, utasitasok, torvények
betartasat els6dlegesnek tarjuk:

* 1973. december 31. napjaig keletkezett iratok selejtezését az 1/1960.
(T.K.10.) K.E. szamu utasitas tigykorjegyzéke szerint kell végezni, azzal a
kiilonbséggel (8/1973 MT TH sz. u. 36. §. (4)), hogy a 3 éves selejtezési id6t
2 évesnek, a 4 évest 5 évesnek, a 20-25-32 évest 30 évesnek és az 50 évest 75
évesnek kell tekinteni.

* 1974. januar 1. és 1984. december 31. kozott keletkezett iratok selejtezését
a 8/1973. (TK 51.) MT TH utasitasa szerint kell végezni.

» 1985. januar 1. és 1999. december 31. kozott keletkezett iratok selejtezését
a2/1984. (TK 28.) MT TH szdmu utasitdsa szerint kell végezni.

» 2000. utin keletkezett iratok selejtezését a 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet,
2003. utdn keletkezett iratok selejtezését a 45/2003. (XIL. 2.) BM és a
12/2006. (XIL. 18.) OTM rendelet szerint végezziik.

A selejtezésre jelolt iratokat jegyzékbe (MS Excel tabla) rogzitjiik a kovetkez6
adattartalommal:

= jrattari tételszam,;

* irattéri tételszam megnevezése;

= keletkezés éve;

» jktatészam (intervallumban vagy el6ado-ivenként);

A selejtezend6 iratokrol a levéltari el6irdsnak megfelel6 selejtezési
jegyz6konyvet évenként, tételszamra Osszevont készitiink, amelyet a levéltar
illetékes vezetojével zaradékoltatunk.

A levéltarnak atadandé iratokat a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. § (1)
bekezdésében el6irt, levéltari 6rzésre alkalmas, belil savmentes papirral bélelt
dobozokba helyezziik.

A levéltari atadashoz az iratokat a levéltar igényének megfelel¢ sorrendben
dobozokba archivéljuk. A dobozokon feltiintetjiik az azonositashoz sziikséges
adatokat, majd elkészitjiik az atadas-atvételi jegyzSkonyvet.
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Nagytarcsa Ajanlat iratselejtezésre, levéltari ataddsra Azonosito: 23050801

3.2. Iratmegsemmisitésre torténd elGkészités

A selejtezési jegyz6konyv jovahagyasat kovetSen a selejtezhetd iratok
elszallitasaban torténd kozremtikodés.
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Nagytarcsa Ajanlat iratselejtezésre, levéltari ataddsra Azonosito: 23050801

4. A Pannon Archiv Kft. bemutatasa

A Pannon Archiv Dokumentumkezel§ Kft. magyar vallalkozas. Tulajdonosai
és vezet6i az elmult években a dokumentumkezelés és az informatika
kiilonboz6 teriiletein dolgoztak. Jol ismerik mind a hagyomanyos, mind az
elektronikus ~ dokumentumkezelés  problémait. Jelent6s tapasztalattal
rendelkeznek az iratkezelés, iratrendezés és a tomeges iratdigitalizalas
tertiletén.

A cég létrehozdsanak egyik célja az volt, hogy betoltse a dokumentumkezelés
piacan kialakult Grt, amely a hagyoméanyos irattarolassal foglalkoz6 cégek és az
elektronikus dokumentumkezel6 rendszereket (szoftver) fejleszté cégek kozott
kialakult. A Pannon Archiv Kft. ennek megfeleléen gyakran dolgozik
szakért6i, tanacsaddi szerepkorben (iratkezelési folyamatok atvilagitasa;
megvalosithatésagi tanulmanyok, elemzések, szabalyzatok, irattari tervek
készitése, stb.)

A Pannon Archiv Kft. mésik f6 tevékenysége a dokumentumkezeléshez
kapcsol6dé szolgaltatasok (elsGsorban iratrendezés, tomeges iratdigitalizalas)
nytjtasa, amelyet gyakran kiszervezett tevékenységként végez.

Cégtink dinamikusan boviil. Iratkezelési, rendszerszervezéi szakért6ink mellett
alland6 operétori (szkennelés, adatrogzités), irattarosi, iratrendez6i, szallitasi
kapacitassal rendelkeziink. Célcsoportunk elssorban az allamigazgatasi és a
pénzintézeti szektor.
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Nagytarcsa Ajanlat iratselejtezésre, levéltari ataddsra Azonosito: 23050801

4.1. A Pannon Archiv Kft. tevékenységi kore felsorolasszertien

» Dokumentumkezeléshez k6t6dé tanacsadas, szakértés
- irattarak, dokumentumok, folyamatok felmérése;
- dokumentumkezelés atvilagitasa, tanulmanykészités;
- iratkezelési szabalyzat készitése, aktualizalasa;
- irattarolasi szabalyzat készitése, aktualizélasa;
- 1irattari terv kialakitas, aktualizalas;
- elektronikus dokumentumkezelé rendszerek tervezése, funkcionalis
specifikaciokészités;
- elektronikus dokumentum feldolgozas tervezése;
- pélyazati kifras készitése, palyaztatas.

= Hagvomanvyos iratkezelés

- iratrendezés, ezen beliil: szdmitégépes nyilvantartas, irattari jegyzék
készitése, fizikai rendezés, dobozolas, reponenda, stb.;

- iratselejtezés, selejtezési jegyzék készitésével;

- iratmegsemmisités kornyezetbarat technolégiaval;

- kulonbozd méretdi irattari dobozok forgalmazasa;

- irattirak teljes korti kialakitisa (polcrendszertl a szamitégépes
nyilvantartasig, ttizvédelem);

- irattarak tizemeltetése;

- bér irattarolas.

* Elektronikus iratkezelés

- tomeges digitalizalas, ezen beliil teljes korti operétori feldolgozas:
iratszétszedés, szkennelés, indexalas, stb.;

- adatrogzités;

- szkennerek forgalmazasa, teljes korti szervize, tizemeltetése;

- irattari nyilvantarté6 rendszerek telepitése (vonalkédos azonositas,
WEB-es visszakeresés);

- archival6 rendszerek, komplex dokumentumkezelési megoldasok
szallitasa;

* Adathordozdk kezelése
- adathordozék biztonsagi tarolasa, adathordozok megsemmisitése.

* Informatikai rendszerek iizemeltetése
- rendszergazdai tevékenység;
- informatikai halézatok tizemeltetése;
-  WEB-es technolégiak fejlesztése, iizemeltetése.
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Nagytarcsa Ajanlat iratselejtezésre, levéltari ataddsra Azonosito: 23050801

4.2. A Pannon Archiv Kft. referenciai

» Altalanos Ertékforgalmi Bank
Iratrendezés, selejtezés, iratmegsemmisités, irattari nyilvantart6 rendszer
= BASF (DEGUSSA) Epit6kémia Hungaria Kft.
Iratkezelési tandcsadés, adathordozok biztonséagi tarolasa.
» BOMBARDIER MAV Kft.
Iratkezelési folyamatok felmérése, iratarak jegyzékbe vétele, irattari terv

készitése. Fliggetlen szakértoi tevékenység: elektronikus
dokumentumkezel$ rendszer bevezetése.
= BUBIV Kft.

Teljes korti iratrendezés, selejtezés.
» Budapest F6varosi Onkormanyzata
Iratrendezés, iratselejtezés, levéltari atadas, iratkoltoztetés, dobozolas,
jegyzékelés (folyamatos)
» Budapest F6varos II. keriileti Onkormanyzat
Iratrendezés, iratselejtezés, levéltari atadas; 3 projekt (2006, 2008, 2009)
» Budapest F6varos 1. és XII. keriileti Onkormanyzatok
Volt IKV-s iratok selejtezésre és levéltari dtaddsa (2007); munkatigyi iratok
rendezése (befejezés alatt 1év6 projekt)
» Budapest Févaros I11. keriileti Onkormanyzat
Iratrendezés, iratselejtezés, levéltari atadés (2008-2009)
» Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Levéltari atadas el6készitése (2008)
» Budapest F6varos XVI. keriileti Onkormanyzat
Iratselejtezés (2008)
= CIB Kozép-Eurdopai Nemzetkozi Bank
Iratkezelési tanulmény készitése, pdlyaztatds, 4j irattarozasi rend
bevezetése, irattar iizemeltetés.
= CIB Leasing csoport
Irattari terv készitése, irattarozasi szabalyzat készitése.
= ECOLAB Kft.
Iratrendezés, iratselejtezés
= JKEA Lakberendezési Kft.
Adathordozoék bizalmas megsemmisitése.
» Kornyezetvédelmi és Viziigyi Minisztérium
Iratrendezés.
s Kozlekedésfejlesztési Koordinacios Kozpont
Kozponti irattar kialakitdsa, iratrendezés, irattari nyilvantarté rendszer.
= K&H Biztosito
Kotvényfeldolgozas, digitalizélas.
= Magyar Iparszovetség (OKISZ)
Informatikai rendszeriizemeltetés.
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Nagytarcsa Ajanlat iratselejtezésre, levéltari ataddsra Azonosito: 23050801

= Magyar Kozat Kht.
Kozponti irattar kialakitdsa, iratrendezés, irattari nyilvantarté rendszer.
Fliggetlen szakért6i tevékenység: elektronikus dokumentumkezel6 rendszer
bevezetése. Iratselejtezés (folyamatban).

= MKB Bank
Iratkezelési ~ Szabalyzat  készités,  szaktandcsadas.  Iratselejtezés
(folyamatban).

= OBI Hungary Retail Kft.
Kozponti irattar kialakitdsa, irattari nyilvantart6 rendszer bevezetése.

= (Oktatasi és Kulturalis Minisztérium Tamogatiskezel§ Igazgatosaga
Adathordozoék bizalmas megsemmisitése.

= OTP Faktoring KoveteléskezelG Zrt.
Iratkezelés atfogo felmérése, teljes kort iratkezelési koncepcio kidolgozasa,
irattari nyilvantartdsi rendszer kialakitdsa, szerz6dések tomeges
feldolgozasa, digitalizalasa.

» Szentendre Viros Onkormanyzata
Irattar kialakitasa, iratrendezés, iratselejtezés.

» Tapioszecsé Nagykozség Onkormanyzata
Iratrendezés, selejtezés, levéltari dtadas.

= UniCredit Hungary Bank (HVB Bank)
Rendkiviili helyzetekre vonatkozé intézkedési terv készitése. Tomeges
dokumentum feldolgozas (folyamatban). Irattari terv feltilvizsgélata,
utolagos irattari tételszamozas.

= UNION Biztosité
Iratkezelés atfogé felmérése, iratkezelési koncepci6 kidolgozasa.
Iratrendezés  (folyamatban), iratnyilvantarté rendszer bevezetése,
irattarozasi szabalyzat készités.
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