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Szanowni Panstwo! Zyjemy w czasach, w ktérych o wszelkiego rodzaju informacje nalezy dba¢ poniewaz jest coraz
bardziej doceniana. Chodzi zaréwno o informacje, do ktérych bez trudu mozna dotrze¢ w internecie ale i o informacje
zawarte w dokumentach aktowych, a o ktérych nie kazdy pamieta. Dlatego tez dbanie o dokumentacje powinny mieé
na celu wszystkie instytucje oraz podmioty gospodarcze. Niestety z tego powodu zmuszeni sg Panstwo do zatrudniania
specjalistycznie wyksztatconego personelu, lub powierzania dodatkowych obowigzkéw osobom juz pracujgcym na
innych stanowiskach, przez co stajg sie mniej efektywne. Z przyjemnoscia chcieliby$my poinformowad, iz nasza firma
dziata w szeroko pojetej branzy archiwalnej aby poméc Panstwu w dbaniu o wazne informacje dotyczace Panstwa
firmy oraz w wypetnianiu obowigzkéw nakfadanych przez ustawy o dziatalnosci archiwéw zaktadowych i kancelarii.
Zapraszamy do skorzystania z szerokiej oferty wspétpracy z nasza firma. Zakres oferowanych ustug: 1) Zaktadanie
Archiwéw Zaktadowych (Sktadnic Akt) od podstaw; 2) Opracowywanie normatywoéw takich jak instrukcja kancelaryjno-
archiwalna, jednolity rzeczowy wykaz akt; 3) Weryfikacja archiwalna akt kategorii &#8222; A&#8221; i &#8222;
B&#8221; pozostajgcych w Archiwum Zaktadowym (Sktadnicy Akt); 4) Brakowanie akt kategorii &#8222; B&#8221; i
&#8222; Bc&#8221; , ktérych okres przechowywania uptynat; 5) Porzadkowanie Archiwum Zakfadowego (Sktadnicy
Akt) i archiwizacja akt kategorii &#8222; A&#8221; | &#8222; B&#8221; pozostajacych w Archiwum Zaktadowym
(Sktadnicy Akt): Klasyfikacje archiwalng akt wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt; Kwalifikacje archiwalng akt
wedtug kategorii archiwalnych; Oprawianie i opisywanie akt kategorii &#8222; A&#8221; i &#8222; B&#8221; ;
Sporzadzenie ewidencji archiwalnej akt kategorii &#8222; A&#8221; i &#8222; B&#8221; pozostajacych w Archiwum
Zaktadowym (Sktadnicy Akt) - &#8222; Rejestru Akt&#8221; w dwdch egzemplarzach (oryginale i kopii); Brakowanie
akt kategorii &#8222; B&#8221; | &#8222; Bc&#8221; , ktérych okres przechowywania uptynat; 6) Instruktaz
pracownika po linii archiwalnej, ktéry zostat wyznaczony przez Zleceniodawce do prowadzenia Archiwum Zaktadowego
(Sktadnicy Akt); 7) Kompletowanie luznych dokumentéw w teczki przedstawiajace jednostki archiwalne; 8) Wymiana
zniszczonych teczek i pudetek archiwizacyjnych: Teczki; Obwoluty z tektury; Pudetka archiwizacyjne z tektury falistej;
Pudetka archiwizacyjne zbiorcze z tektury falistej; 9) Konsultacje w zakresie postepowania z dokumentacja archiwalng
oraz wyposazenia Archiwéw Zaktadowych (Sktadnic Akt) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, BHP i
przeciwpozarowymi; 9) Nadzér nad Archiwum Zaktadowym (Sktadnicg Akt); Zapraszamy do skorzystania z naszych
ustug.
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