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Firma Extracom Kancelaria Archiwizacyjna, zostala zalozona w 2006 roku przez
Radostawa Kruzel, historyka oraz archiwiste I i Il stopnia. Wlasciciel firmy posiada
doswiadczenie w pracy nad archiwami od 5 lat. W tym czasie w ramach swoich
obowiazkéw wykonywal prace na rzecz migdzy innymi takich firm jak: Bonduelle S.A.,
Helvetia Furniture, Pepsi — Cola General Bottlers Polska, GolpaszS.A., Pasamon, Hotel
»Pod Orlem”, a takze instytucji takich jak: organy administraeji panstwowej, szkoly,

obiekty sluzby zdrowia, spoldzielnie.

Radostlaw Kruzel wielokrotnie zajmowal si¢ tworzeniem archiwow od podstaw.
Opracowywal systemy archiwizacji dokumentow oraz wspolpracowal z Archiwum
Panstwowym w celu niszczenia dokumentacji wybrakowanej. Uczestnictwo w licznych
projektach w tak roznych firmach i réznych branzach, pozwolilo mu na zdobycie
szerokiego doswiadczenia, ktore wykorzystuje teraz firma Extracom Kancelaria

Archiwistyczna.

Pragniemy poinformowaé, ze zaréwno wlasciciel firmy Extracom Kancelaria
Archiwizacyjna jak i pracownicy posiadaja wyzsze wyksztalcenie historyczne oraz

specjalistyczne kursy archiwistyczne.
Gwarantujemy wysokg jako$¢ ushug, poparta wieloletnim doswiadczeniem w tej branzy.

Dzialamy zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegélnoSci:

- Ustawa z dnia 29 sierpien 1997 r., O ochronie danych osobowych (DZ. U. Nr 133, poz. 833).

- Ustawa z 14 lipca 1983 r., O narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2006 nr 97
poz. 672 i 673.)

- Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r., O ochronie informacji niejawnych (DZ. U. Nr 11, poz. 95.)

- a takze wg szczegolowych przepisow wykonawczych w sprawie postegpowania z dokumentacja.
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Przekazuje oferte dotyczqcq ustug:

*  Kompleksowa ustuga archiwizacji.

* Szkolenia archiwistyczne.

* Niszczenie akt przeterminowanych.

*  Nadzorowanie archiwow zaktadowych.
*  Brakowanie akt.

*  Materialy pomocnicze do archiwizacji.

*  Oprawy dokumentow.

W  zalqczeniu przedstawiamy cennik, ktory
pozwoli Panstwu zorientowaé sie w kosztach ustug
archiwizacyjnych. Doktadnq wycene ustugi mozna
ustali¢ dopiero po okresleniu ilosci akt, stanu w
Jjakim znajdujq sie archiwalia, naktadu pracy przy ich

porzqdkowaniu oraz przechowywaniu.

Jezeli zasoby Panstwa nie sq oszacowane nasz
pracownik dokona wstepnej bezplatnej wyceny
Jktora pozwoli rozeznaé koszty ustugi. Serdecznie
zapraszamy — do  skorzystania  z  naszych
kompleksowych ustug, prosimy o kontakt z naszym
biurem pod numerem telefonu (52) 511 37 57 lub
692 310 308.

Proponujemy rabaty i znizki za state lub okresowe zlecenia.

EXTRACOM RADOSLAW KRUZEL, ul. Jasna 25/18, 85-205 Bydgoszcz, NIP 967-108-60-68, REGON 340173906
Tel. 692 310 308, e-mail: biuro@aktacom.pl , www.aktacom.pl,
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Kompleksowa ustuga archiwizacji.

Podstawowa zakres ushugi archiwizacji:

1.
2.

Przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej przeterminowanej do zniszcznia.
Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B - 2 do B - 50, oraz kategorii A,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzenie dokumentacji wykonanych prac (spisy zdawczo — odbiorcze) w formie
tradycyjnej oraz elektroniczne;j.

Przekazanie uporzadkowanego archiwum wyznaczonemu pracownikowi wraz z

dokumentacja.

Poszerzony zakres ushugi:

1.
2.
3.

Szkolenie pracownika wyznaczonego do obstugi archiwum.
Nadzor nad archiwum zaktadowym.

Inne prace, ktorych forma i przedmiot zostana uzgodnione odrgbnie pomigdzy stronami.

Cenny w zalezno$ci od przyjetych rozwigzan w uzgodnieniu z klientem.

Zadzwon lub napisz do nas jesli chcesz poznad szczegoty.

Nadzorowanie archiwow zakladowych.

Podstawowy zakres uslugi:

1
2
3.
4

Uporzadkowanie zasobu archiwum.
Przejgcie odpowiedzialno$ci za wtasciwe prowadzenie archiwum zleceniodawcy.
Prowadzenie peinej dokumentacji archiwum zgodnie z wymogami i ustaleniami.

Pelna dyspozycyjnos¢ zasobow archiwum zaktadowego dla upowaznionych osob.

Cenny w zaleznosci od przyjetych rozwiazan w uzgodnieniu z klientem.

Zadzwon lub napisz do nas jesli chcesz pozna¢ szczegoly.
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Materialy pomocnicze do archiwizacji.

Podstawowy zakres ushugi:

1.

Dostarczenie na miejsce wykonywanej ustugi bezptatnie na terenie woj. Kujawsko-

Pomorskiego, wlasnym transportem zamdwionych materiatow.

2. Dostawa w terminie 48 godzin.

L.p. Nazwa Typ
1. Pojemnik archiwizacyjny Standard (33x10x26)
2. Pudlo zbiorcze pojemnikow (95,4x36x25,5)
3. Pudto archiwizacyjne XXL(44,5x32x28,5)
4. Pudto archiwizacyjne XL(37x27x23)
5. Pudto archiwizacyjne L (35x27,5x22)
6. Pudto archiwizacyjne M (33x33x22)
7. Teczka archiwizacyjna akta osobowe
8. Klips archiwizacyjny wszystkie

Poszerzony zakres uslugi:

Realizacja zamo6wienia przesytka wg cenny kuriera lub poczty.

Zadzwon lub napisz do nas jesli chcesz poznad szczegoly.

Brakowanie akt.

Podstawowa zakres ushugi:

l.

Przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej przeterminowanej do brakowania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
Sporzadzenie dokumentacji wykonanych prac (spisy zdawczo — odbiorcze) w formie
tradycyjnej oraz elektroniczne;j.
Przekazanie dokumentacji wyznaczonemu pracownikowi.
Jesli zachodzi potrzeba sporzadzenie wniosku do Archiwum Panstwowego o pozwolenie na
zniszczenie akt.

Cenny w zalezno$ci od przyjetych rozwigzan w uzgodnieniu z klientem.

Zadzwon lub napisz do nas jesli chcesz pozna¢ szczegoly.
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Szkolenia archiwistyczne.

Podstawowy zakres ushugi:

1. Przeprowadzenie szkolenia teoretycznego upowaznionego pracownika w zakresie obstugi
archiwum zaktadowego.
2. Szkolenie praktyczne na dokumentach znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym.
Cenny w zalezno$ci od przyjetych rozwiazan w uzgodnieniu z klientem.

Zadzwon lub napisz do nas jesli chcesz pozna¢ szczegoly.

Oprawa dokumentéw:

Introligatorska oprawa: raportow, monitorow, biblii finansowych firm, waznych dokumentow.
Proponujemy takze efektowna galanterie biurowa. U nas mozna zamoéwic¢ oprawione w skorg notesy i
kalendarze, listy, tuby, okoliczno$ciowe pudetka o r6znych ksztaltach i wymiarach.
Podstawowy zakres ustugi:

1. Odbiér dokumentéw do oprawy.

2. Przeprowadzenie opraw zgodnie z wczesniejszymi ustaleniami.

3. Dostarczenie dokumentow klientowi.

Cenny w zaleznoSci od przyjetych rozwigzan w uzgodnieniu z klientem.

Zadzwon lub napisz do nas jesli chcesz pozna¢ szczegoly.

Niszczenie dokumentow:

Podstawowy zakres ushugi:
1. Dostarczenie workow i plomb jednorazowych na miejsce odbioru dokumentow.
2. Protokolarny odbidr i transport zaplombowanych workéw z miejsca odbioru do niszczarni
wlasnym transportem.
Niszczenie dokumentow.

4. Wystawienie i dostarczenie Swiadectwa Zniszczenia.

Cenny w zaleznosci od przyjetych rozwigzan w uzgodnieniu z klientem.

Zadzwon lub napisz do nas jesli chcesz pozna¢ szczegoly.
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