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Postovani,

zahvaljujemo se na vasem upitu za uslugu C€uvanja i upravljanja dokumentacijom u fizickom obliku.

Mikrocop je pomogao vide od 70 organizacija u regiji u postizanju vece ucinkovitosti u podruéju uvanja
dokumentarne grade u papirnatom obliku, pri ¢emu ukupna koli¢ina grade u ¢uvanju ve¢ premasuje
46.000 tekucih metara.

Dokumentarna grada koju narucitelj povjerava na €uvanje i upravljanje Mikrocopu pohranjuje se u
jednom od nasih arhivskih centra. Osiguravamo Cuvanje i upravljanje papirnatom gradom u skladu sa
vazeéim zakonodavstvom. Mikrocopovi arhivski centri su odgovarajuée osigurani i opremljeni
protupozarnim alarmnim sustavom, protuprovalnim alarmnim sustavom, pri ¢emu su alarmni sustavi
povezani s vanjskim nadzornim centrom kod ovlastenog sigurnosnog subjekta s odgovarajuéom
licencom za pruzanje usluga osiguranja.

Pri pruzanju arhivskih usluga slijedimo provjerenu praksu koja proizlazi iz brojnih uspjesSno zavrsenih
projekata kod naruditelja u podru&ju organizacije arhiva, upravljanja dokumentarnom gradom i usluga
fizi€kog Cuvanja. Sigurni smo da mozemo uspjesno implementirati provjerena rieSenja za sveobuhvatno
uredenje arhiva i kod vas.

Nadamo se da éemo ovom ponudom uspjeti osigurati polazna ishodid¢a u skladu s vasim potrebama i
Zeljama. Za sva dodatna pitanja stojimo vam na raspolaganju na navedenim kontaktima.

S postovanjem,

NataSa Klicek

Voditelj klju€nih kupaca

Mob 00385 98 450 364

E: natasa.klicek@mikrocop.com
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1. Prednosti koriStenja usluga fizi€kog €¢uvanja dokumenata

U Mikrocopovim modernim, tehnoloSki opremljenim i sigurnosno osiguranim arhivskim centrima
pruzamo dugoro¢no Cuvanje dokumenata, posredovanje dokumenata ovlastenim korisnicima tijekom
perioda €uvanja, te sigurno unidtavanje dokumentarne grade nakon isteka zakonski odredenih rokova
cuvanja.

U arhivskim centrima Mikrocopa pruZzamo usluge Cuvanja i upravljanja dokumentarne grade, koje
ukljuCuju:

* Trajno sigurno ¢uvanje dokumentarne grade,

» Upravljanje dokumentarne grade:

* Prijem dokumentarne grade na Cuvanje,

* Popis dokumentarne grade primljene na uvanje,

* |zdavanje dokumentarne grade temeljem zahtjeva naruditelja.
* Unistavanje dokumentarne grade prema zahtjevu narucitelja,
* Dodatne i savjetodavne usluge

U arhivskim centrima osiguravamo visoku razinu kvalitete usluga i sigurnosti vasih dokumenata, u
skladu s vazeéim zakonodavstvom i medunarodno priznatim standardima. Predajom dokumentarne
grade na ¢uvanje i upravljanje Mikrocopu ostvarujete brojne prednosti:
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*  Uspostavite kontrolu nad dokumentarnom
gradom i osigurajte zakonski uskladeno Cuvanje
grade.

Osigurajte  brz i  kontroliran  pristup
dokumentarnoj gradi. Dokumentarna grada vam
je uvijek dostupna kada vam je potrebna, a |
koristenje i izdavanje dokumenata iz arhiva §
dokumentirano je i pod nadzorom. ‘

Oslobodite vlastite prostorije koje mozete koristiti
za obavljanje osnovnih aktivnosti.

Brinete se o materijalnoj sigurnosti
dokumentarne grade jer se ¢uva u odgovaraju¢im

prostorima i uvjetima '! Eiaaagu 1R

SRR L.

*  Skrb o dokumentarnoj gradi prenesite stru¢nim
suradnicima koji su osposobljeni i brinu se i 0
izlu€ivanju dokumentarne grade kojoj je istekao
rok Cuvanja

Predmet ponude

Na temelju vaSeg upita, u skladu s dostupnim informacijama, pripremili smo sazeti pregled informacija.
Osnovni podaci za pripremu ponude su:

+ Koli€ina dokumentacije za preuzimanje:
procjena na temelju Vaseg maila od 01.04.2026.
* Ukupna procijenjena koli€ina za preuzimanje je 5 registratora s rokom ¢uvanja 9 godina
* Za arhiviranje u skladu sa Zakonom o arhivskog gradivu i arhivima
* Preuzimanje dokumentacije:
o 1. narucitelj dostavlja
o 2. preuzima Mikrocop
» Jedinica preuzimanija je: registrator
* Dokumentacija se ¢uva u arhivskom centru Mikrocopa u Donjem Stupniku
+ Koli€ina dokumentacije za unidtavanje unistit Ce se po isteku zakonskog roka ¢uvanja od 11 godina
po Zapisniku.
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Preuzimanje i popis dokumentarne grade

TroSkovi preuzimanja dokumentarne grade uklju€uju uloZeno vrijeme struénog radnika i prijevoz grade
do arhivskog centra izvodaca.

Prilikom preuzimanja dokumentarne grade na ¢uvanje u Mikrocopovom arhivskom centru, potrebno je
osigurati evidencije o gradi koja je predmet preuzimanja. Evidencije trebaju takoder sadrzavati pisane
smjernice o rokovima Cuvanja za pojedine vrste dokumentarne grade. U slu€aju kada narucitelj ne
raspolaze odgovaraju¢om evidencijom o dokumentarnoj gradi koju zZeli predati na Euvanje i upravljanje,
popis dokumentarne grade i oznaCavanje arhivskih jedinica obavlja izvodac.

Nacin Cuvanja i pruzanje usluga, dostava dokumenata i ostali postupci Cuvanja dokumenata u skladu
sa standardima i internim pravilima dogovaramo i zapisujemo u obliku tehnoloskog dokumenta -
elaborata, koji narucitelju osigurava precizan pregled izvodenja usluga.

Opcija 1. narugitelj sam dostavlja dokumentaciju na adresu Mikrocop d.o.0., Stupni¢ke Sipkovine
1, 10255 Doniji Stupnik :

Preuzimanje dokumentarne grade sa cijenama Cijena u EUR NEMRUCIESS

bez PDV-a

Preuzimanje cjelokupnog dokumentarnog gradiva
(5 registratora) na uvanje i upravljanje 414,55 kom 1 414,55 €

Ukupno bez PDV-a (jednokratni trosak) 414,55 €

Opcija 2. dokumentaciju preuzima Mikrocop d.o.0. u Spilitu :

. . - . Ukupno EUR
Preuzimanje dokumentarne grade sa cijenama Cijena u EUR JM Kol bez PDV-a
Preuzimanje cjelokupnog dokumentarnog gradiva
(5 registratora) na Cuvanje i upravljanje, transportni 1.167,35 kom 1 1.167,35 €
troSkovi **

Ukupno bez PDV-a (jednokratni tro$ak) 1.167,35 €

e nismo u moguénosti garantirati navedeni iznos, ukoliko se promijene trZiSne cijene rada i goriva,
morat Ce se korigirati i iskazana cijena
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Cuvanje dokumentarne grade u Mikrocopovom arhivskom centru

U Mikrocopovim arhivskim centrima brinemo o sigurnom ¢uvanju i upravljanju vasih dokumenata u
svim oblicima. U arhivskim centrima Mikrocop osiguravamo dugoro¢no fizicko ¢uvanje dokumenata, u
skladu s najvid§im standardima sigurnosti i tehnolodke opremljenosti arhivskih prostora.

U Cuvanje i upravljanje preuzimamo dokumente organizirane u razliCite arhivske jedinice, kao $to su
papirna dokumentarna grada (registratori, mape, kutije, palete).

Sigurno unistavanje dokumentacije

Nakon isteka zakonski odredenih rokova ¢uvanja, brinemo se o sigurnom unistavanju papirnih

dokumenata. UniStavanje arhivske grade Ciji je rok ¢uvanja istekao provodimo isklju€ivo na temelju
potvrdene narudzbe za uniStavanje, koju odobri vlasnik arhivskog materijala. Na taj nacin
osiguravamo da u arhivu ostane samo vazeca dokumentacija te da se troskovi Cuvanja ne
povecavaju znacajno zbog priliva dokumenata.

2. Op¢i uvjeti suradnje

Ponuda je sastavljena na temelju ulaznih podataka narucitelja.

Narucitelj i izvoda¢ potpisuju ugovor o izvodenju usluga, kojim definiraju obveze i odgovornosti u
okviru suradnje. Dodatni radovi koji nisu definirani ovom informativhom ponudom naplacuju se prema
vazecem cjeniku.

Cijene i uvjeti plaéanja

Cijene su izraZene u eurima (EUR) i ne uklju€uju porez na dodanu vrijednost (PDV).PDV se obraunava
dodatno prema zakonski propisanoj stopi i placa ga narudcitelj.

Rok plac¢anja: po predracunu

Toc&ni uvjeti poslovanja definiraju se naknadno ugovorom.
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Valjanost ponude: ponuda vrijedi 30 dana.

Rok realizacije: po dogovoru s naruciteljem i u skladu s kadrovskom dostupno$éu izvodaca.

3. O Mikrocopu

Mikrocop je vodeci pruzatelj cjelovitih rieSenja za bespapirno poslovanje. Uvodenjem testiranih rieSenja
dokazano smanjujemo troskove, povecavamo ucinkovitost i poboljSavamo kvalitetu poslovanja nasih
narucitelja. Pomazemo vam da sustavno uredite i standardizirate procese prikupljanja, upravljanja i
pohrane dokumenata te vas vodimo prema bespapirnom poslovanju.

Djelatnost tvrtke Mikrocop obuhvaca prodaju cjelovitih poslovnih rjeSenja i usluga u podrucju
prikupljanja dokumenata i podataka, upravljanja poslovnim procesima i dugoroéne pohrane
dokumenata. Ponudu usluga za podrsku bespapirnom poslovanju dodatno nadopunjujemo uslugama
sigurnog podatkovnog centra.

S individualnim pristupom naruciteljima i cjelovitom ponudom rjeSenja osiguravamo ucinkovita
organizacijska i tehnoloSka rjeSenja koja unaprjeduju sigurnost vaseg poslovanja i omogucuju
upravljanje dokumentima sukladno zakonskim zahtjevima.

» Osiguravamo ucinkovit postupak organizacije fizi¢kih arhiva, koje smo uspjeSno implementirali
kod viSe od 70 narucitelja u regiji. Ukupna koli€ina gradiva koju upravljamo i Cuvamo za naSe
narucitelje ve¢ premasuje 46.000 tekucih metara.

Jamc¢imo visoku razinu opremljenosti arhivskih centara, gdje pruzamo sigurno dugoro€no
Cuvanje gradiva u razli€itim oblicima (papir, mikrofilm i drugi arhivski mediji).

Nasi arhivski centri opremljeni su suvremenim sustavima tehnicke zastite i udovoljavaju
zakonskim propisima o nacinu i uvjetima Cuvanja dokumentarnog gradiva..

Arhivski centri su odgovarajucée zastic¢eni i opremljeni protupozarnim alarmnim sustavom,
protuprovalnim alarmnim sustavom, video nadzornim sustavom, sustavom za kontrolu pristupa
prostorima te sustavima za kontrolu mikroklimatskih uvjeta i sprjeCavanje utjecaja iz okoline
poput izljeva vode, zraCenja, prasine, Stetnika i drugih prijetniji.

Vasim gradivom upravljaju stru€ni suradnici, obu€eni za rad s dokumentarnim gradivom, a
pristup gradivu omogucen je samo ovlastenim korisnicima.
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Jamé&imo visoku kvalitetu usluga i visok nivo sigurnosti svih dokumenata i podataka koje nam
narucitelji povjeravaju na ¢uvanje i upravljanje.

4. Korisnici usluga fizi€kog arhiviranja dokumentacije

Sa visokim kvalitetom usluga i rijeSenja zadovoljavamo zahtjeve i o€ekivanja nasih klijenata vec Cetiri
desetlje¢a na podrucju regije. Opsezan referentni popis nasih klijenata €ine razli¢ita slovenska i
inozemna poduzeca iz razli€itih sektora poslovanja, kao i brojne organizacije iz javnog sektora i
drzavnih institucija.

Neki od korisnika usluga upravljanja i uvanja dokumenata u fizickom obliku su:

* A1 Slovenija

« ABS58.
* Abival
 Adecco H.R.

* Adriatic Slovenica

* Agencija za komunikacijska omrezja in storitve RS
* Agencija za trg vrednostnih papirjev

* Alpe Adria Poslovodstvo

* ALTA Skladi, druzba za upravljanje

» Altpro
« Autoto
* Avtera.

+ Banka Celje
* Banka Koper
* Blue Iris Resolution

* Dosor

» DZS zaloznistvo in trgovina
» Elitavia.

*  Expertum.

* Fima vrijednosnice

+  Gefco

* Global invest

+ Grand Auto

* GS1 Slovenija
* Hamar media

+ Harvey Norman
« HUP

MIKROCOP d.o.0. | Error! No text of specified style in document. | Vse pravice pridrzane © 2023



[ ) MIKROCOP

HYUNDAI

| Biro

IB Interbilanz Consulting
llirika DZU

Intersport ISI

Intersport H

Javna agencija RS za zdravila in medicinske pripomocke
KD Group

KD Skladi

Konzum

Knauf

Krka

Ljekarne Dvorzak

Ministrstvo za zdravje

NLB Leasing

NLB Skladi.

NLB Vita

Nova Ljubljanska banka
Olympus Slovenija

OMV Slovenija.

Oriflame kozmetika

Paul Hartmann Adriatic
Perno Ricard

Petrol

Porsche kredit in leasing
Porsche Leasing SLO
Porsche Versicherungs AG
Poslovni sistem Mercator d.d.
PowerCom Adria d.o.o.

Prvi faktor u ste€aju

Roche farmacevtska druzba d.o.o.
Samsung

SKB banka d.d.

Triglav Skladi d.o.o.

Triglav Zdravstvena zavarovalnica d.d.
TuSmobil d.o.o.

UPM Kymmene d.o.o.

Uradni list Republike Slovenije d.o.o.
Xerox d.o.o0.

Zavarovalnica Triglav d.d.
Zavarovalnica Sava, d. d.
Zavod Dessa
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