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Postovani,
zahvaljujemo se na vasem upitu za uslugu Cuvanja i upravljanja dokumentacijom u fizi¢kom obliku.

Mikrocop je pomogao vise od 70 organizacija u postizanju ve¢e ucinkovitosti u podru¢ju ¢uvanja
dokumentarne grade u papirnatom obliku, pri ¢emu ukupna koli¢ina grade u Cuvanju veé premasuje
46.000 tekuc¢ih metara.

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

Pri pruzanju arhivskih usluga slijedimo provjerenu praksu koja proizlazi iz brojnih uspjeSno zavrSenih
projekata kod narucitelja u podrucju organizacije arhiva, upravljanja dokumentarnom gradom i usluga
fizikog Cuvanja. Sigurni smo da mozemo uspjesno implementirati provjerena riedenja za sveobuhvatno
uredenje arhiva i kod vas.

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

S postovanjem,

Sabina Prodan-Bozi¢

Prodaja

Mob 00385 91 619 0 156

E: sabina.prodanbozic@mikrocop.com

MIKROCOP d.o.0. | Ponuda za pruzanje usluga pohrane i upravljanja dokumentarnim gradivom u Mikrocop arhivskom centru | Vse pravice pridrzane © 2023

3

11



[ < MIKROCOP

1. Prednosti koriStenja usluga fizickog ¢uvanja dokumenata

U Mikrocopovim modernim, tehnoloski opremljenim i sigurnosno osiguranim arhivskim centrima
pruzamo dugoroéno ¢uvanje dokumenata, posredovanje dokumenata ovlastenim korisnicima tijekom
perioda €uvanja, te sigurno unidtavanje dokumentarne grade nakon isteka zakonski odredenih rokova
cuvanja.

U arhivskim centrima Mikrocopa pruzamo usluge ¢uvanja i upravljanja dokumentarne grade, koje
ukljucuju:

* Trajno sigurno Euvanje dokumentarne grade,

* Upravljanje dokumentarne grade:

* Prijem dokumentarne grade na Cuvanje,

* Popis dokumentarne grade primljene na ¢uvanje,

* lzdavanje dokumentarne grade temeljem zahtjeva narucitelja.
¢ UniStavanje dokumentarne grade prema zahtjevu naruditelja,
¢ Dodatne i savjetodavne usluge

U arhivskim centrima osiguravamo visoku razinu kvalitete usluga i sigurnosti vasih dokumenata, u
skladu s vazecim zakonodavstvom i medunarodno priznatim standardima. Predajom dokumentarne
grade na Cuvanje i upravljanje Mikrocopu ostvarujete brojne prednosti:

. . 11
e Uspostavite kontrolu nad dokumentarnom gradom i

osigurajte zakonski sklad €uvanja grade.

e 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.

e Brinete se o materijalnoj sigurnosti dokumentarne |
grade jer se Cuva u odgovaraju¢im prostorima i uvjetima

e Skrb o dokumentarnoj gradi prenesite struénim
suradnicima koji su osposobljeni i brinu se i o izlu€ivanju
dokumentarne grade kojoj je istekao rok ¢uvanja
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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 na Cuvanje:
30 registratora
* Izvodac preuzima dokumentaciju na lokaciji: Zagreb
« Jedinica preuzimanja je: registrator
* Dokumentacija se ¢uva u arhivskom centru Mikrocopa u Zagrebu
* Koli¢ina dokumentacije za unidtavanje: ovisno o isteku zakonskog roka ¢uvanja po Zapisniku.

Preuzimanje i popis dokumentarne grade

Troskovi preuzimanja dokumentarne grade uklju€uju ulozeno vrijeme stru¢nog 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 €uvanja za pojedine vrste dokumentarne grade. U slu¢aju kada narucitelj ne
raspolaZze odgovaraju¢om evidencijom o dokumentarnoj gradi koju Zeli predati na uvanje i
upravljanje, popis dokumentarne grade i oznaCavanje arhivskih jedinica obavlja izvodac.

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

11

Ukupno EUR
bez PDV-a

Preuzimanje dokumentarne grade sa cijenama Cijenau EUR

Preuzimanje dokumentarnog gradiva na Cuvanje i

L : L 350,00 kom 1 350,00
upravljanje, popis, pregled, putni troskovi

Ukupno bez PDV-a (jednokratni trosak) 350,00 €
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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 dugoroéno fizicko ¢uvanje dokumenata, u
skladu s najvid§im standardima sigurnosti i tehnolodke opremljenosti arhivskih prostora.

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

Opcija 1: Cuvanje i upravljanje dokumentarnom gradom na polici

Cuvanje i upravljanje dokumentarnog Cijenau Kol Ukupno EUR
gradiva EUR bez PDV-a
Sgl\i/gnje i upravljanje dokumentarne grade na 755,00 Kkom 1 755,00 €
Ukupno bez PDV-a 755,00 €

Izrada elaborata

Izvodenje usluga, dostavljanje dokumenata i ostali postupci obrade dokumenata definiraju se i
dokumentiraju u skladu sa standardima i internim pravilima u obliku tehnoloSkog dokumenta —
elaborata, koji korisniku omogucuje to¢an uvid u pruzanje usluga.

Cijenau Ukupno EUR bez
EUR PDV-a
Izrada elaborata 195,00 € kom 1 195,00 €
Ukupno bez PDV-a ( jednokratni trosak ) 195,00 €
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Izdavanje dokumentarne grade

Dokumentarna grada koja se ¢uva u Mikrocopovim arhivskim centrima, po ovlastenim korisnicima
dostavljamo na temelju pisanog zahtjeva u nekoliko sati ili najkasnije sljedeci radni dan.
Dokumentarna grada iz arhivskog centra dostavlja se ovlastenim korisnicima naruditelja na sljedeci
nacin:

* Izdavanje arhivske jedinice: arhivska jedinica se izdaje u potpunosti (npr. registrator, fascikl,
arhivska kutija) kada narucitelj zahtijeva originalni dokument koji se Cuva u arhivskom centru
izvodaca. Naru€ene arhivske jedinice dostavljaju se naruditelju putem ovlastenog pruzatelja
logisti¢kih usluga ili putem logisti¢ke sluzbe Mikrocopa. Arhivske jedinice narucitelj takoder moze
osobno preuzeti u arhivskom centru Mikrocopa.

* |zdavanje pojedinih dokumenata: pojedini dokument ili skup dokumenata iz arhivske jedinice izdaje
se kada narucitelj trazi kopiju dokumenta koji se Cuva u arhivskom centru izvoda¢a. Dokumentarna
grada moze se preuzeti osobno u arhivskom centru Mikrocopa ili se sigurnim elektroni¢kim putem
Salje narucitelju u obliku skeniranog dokumenta.

lzdavanje dokumentarne grade Cijena u EUR/IM

Izdavanje i vra¢anje arhivske jediniice iz regalnog

arhiva (procjena za ukupno razdoblje ¢uvanja) 200,00 €

Sigurno unistavanje dokumentacije

Nakon isteka zakonski odredenih rokova ¢uvanja, brinemo se o sigurnom uniStavanju papirnih
dokumenata. Unistavanje arhivske grade &iji 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 vazec¢a dokumentacija te da se troskovi Cuvanja ne

povecavaju znacajno zbog priliva dokumenata.

Sigurno unistavanje dokumentarnog gradiva Cijena u EUR/JM

Komisijsko uniStavanje dokumentarnog gradiva iz pohrane 210.00 €
( za ukupno razdoblje ¢uvanja) '
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Ukupni troskovi

Ukupni troSkovi preuzimanja, pohrane, upravljanja i uniStavanja preuzete koliCine za cjelokupno vrijeme
Cuvanja do isteka zakonski propisanog roka ¢uvanja ( ha temelju dostavljenog popisa ) :

A g3 - Cijenau Ukupno u EUR
Ukupni troskovi EUR bez PDV-a
Ukupna cijena — “na klju¢” 1.710,00€ KOS 1 1.710,00 €
Ukupno bez PDV (jednokratni troSak) 1.710,00 €

2.  Opéi uvjeti suradnje

Ponuda je sastavljena na temelju ulaznih podataka narucitelja. Ako dode do promjene pocetnih

uvjeta, izradit ¢e se nova ili dopunjena ponuda.

Narugditelj i izvodac potpisuju ugovor o izvodenju usluga, kojim definiraju obveze i odgovornosti u

okviru suradnje. Dodatni radovi koji nisu definirani ovom informativhom ponudom naplacuju se prema 8

vazecem cjeniku. _
11

Cijene i uvjeti pla¢anja

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

Rok plaéanja: po predracunu
Tocni uvjeti poslovanja definiraju se naknadno ugovorom.
Valjanost ponude: ponuda vrijedi 30 dana.

Rok realizacije: po dogovoru s naruciteljem i u skladu s kadrovskom dostupnosScu izvodaca.
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3. O Mikrocopu

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

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

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

Prednosti Mikrocopa kao pruzatelja usluga fizickog €uvanja

e Osiguravamo ucinkovit postupak organizacije fizickih arhiva, koje smo uspjedno implementirali
kod vise od 70 naruditelja regije. Ukupna koli¢ina gradiva koju upravljamo i cuvamo za nase
narucitelje ve¢ premasuje 46.000 tekucih metara.. 9
e Jamcimo visoku razinu opremljenosti arhivskih centara, gdje pruzamo sigurno dugoro¢no 1
Cuvanje gradiva u razli€itim oblicima (papir, mikrofilm i drugi arhivski mediji).

o Nasi arhivski centri opremljeni su suvremenim sustavima tehniCke zastite i udovoljavaju
zakonskim propisima o nacinu i uvjetima ¢uvanja dokumentarnog gradiva..

e Arhivski centri su odgovarajuce 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 sprie€avanje utjecaja iz
okoline poput izljeva vode, zracenja, prasine, Stetnika i drugih prijetniji.

e Vasim gradivom upravljaju stru¢ni suradnici, obu€eni za rad s dokumentarnim gradivom, a
pristup gradivu omoguéen je samo ovlastenim korisnicima.

e Jamcimo visoku kvalitetu usluga i visok nivo sigurnosti svih dokumenata i podataka koje nam
narucitelji povjeravaju na ¢uvanje i upravljanje.

¢ Mismo vodeci pruzatelj cjelovitih rieSenja za bespapirno poslovanje u Jadranskoj regiji.
Pomognemo naruciteljima da sustavno uredite i standardizirate procese prikupljanja,
upravljanja i €uvanja dokumenata te vas vodimo putem ka bespapirnom poslovaniju..
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4.  Korisnici usluga fizickog arhiviranja dokumentacije

Sa visokim kvalitetom usluga i rijeSenja zadovoljavamo zahtjeve i o€ekivanja nasih klijenata ve¢ 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 Cuvanja dokumenata u fiziCkom obliku su:

. Al Slovenija, d. d.

. AB58 d.o.o.

. Abival d.o.o

. Adecco H.R. d.o.o.

. Adriatic Slovenica d.d.

. Agencija za komunikacijska omrezja in storitve RS

. Agencija za trg vrednostnih papirjev

. ALTA Skladi, druzba za upravljanje, d.d.

. Avtera d.o.o.

. Banka Celje d.d.

. Banka Koper d.d.

. Dosor d.o.o.

. DZS zaloznistvo in trgovina d.d.

. Elitavia d.o.o.

. GS1 Slovenija 10
. | Biro d.o.o. —
. IB Interbilanz Consulting d.o.o. 1
. llirika DZU d.o.0.

. Intersport I1SI d.o.o.

. Javna agencija RS za zdravila in medicinske pripomocke
. KD Group d.d.

. KD Skladi d.o.o.

. Krka d.d.

. Ministrstvo za zdravje

. NLB Leasing d.o.0. Ljubljana

. NLB Skladi d.o.o.

. NLB Vita d.d.

. Nova Ljubljanska banka d.d.

. Olympus Slovenija d.o.o.

. OMYV Slovenija d.o.o.

. Oriflame kozmetika d.o.o.

. Paul Hartmann Adriatic d.o.o.

. Petrol d.d.

. Porsche kredit in leasing d.o.o.

. Porsche Leasing SLO d.o.o.

. Porsche Versicherungs AG

. Poslovni sistem Mercator d.d.

. PowerCom Adria d.o.o.

. Roche farmacevtska druzba d.o.o.

. SKB banka d.d.

. Triglav Skladi d.o.o.
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Triglav Zdravstvena zavarovalnica d.d.
TusSmobil d.o.o.

UPM Kymmene d.o.o.

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

Zavarovalnica Triglav d.d.
Zavarovalnica Sava, d. d.

Zavod Dessa
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