SAFEFHOUSE

"SafeHouse ,, Spodtka z 0.0. 95-045 Parzeczew, Chociszew 39, Tel 427180318,
mail kontakt@safehouse.net.pl www.safehouse.net.pl

NASZE PYTANIA DO KLIENTA.

W celu przygotowania dla Panstwa oferty prosimy , w miare mozliwosci, o wypetnienie ponizszej
ankiety.

Jakie dane kontaktowe mozemy wpisa¢ do naszej bazy?
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1. Jaka ustuge chcielibyscie Paristwo nam zlecic :

a. przechowalnictwo likwidowanej jednostki organizacyjne;j? tak nie

b. czy ustuge outsourcing dokumentéw? tak nie

c. __ ?jesli outsourcing —tak — to jakich dokumentow? ........ccccoceeveininiceccecceee e,
d. archiwizacje dokumentéw papierowych? takd nieQd

e. archiwizacje dokumentéw elektronicznych? tak d nied

f.  brakowanie, tak A nieQ

g. czy niszczenie w profesjonalnych niszczarkach? tak d nied

(zakres| wtasciwg odpowiedz)

2. Informacje dotyczace dokumentéw papierowych przewidywanych do przechowywania w
naszej firmie?
a. Czyiw jakisposob akta zostaty opracowane ?
e jak sg przechowywane ( teczki, segregatory, luzy, wigzki)? ........ccccoevveirnnnnne
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e czy majg opis zewnetrzny (tytut, daty, sygnature/numer teczki/)?

tak O

e czy majg ewidencje ( spis teczek)? tak 4

b. jaki rodzaj:

e spis zdawczo-odbiorczy? takd

e skorowidze, indeksy, inne? tak Q

e Czy Wasza Instytucja posiada instrukcje kancelaryjng i wykaz akt ?
tak 4

e Czyinstrukcja i wykaz byty praktyce stosowane? tak O

c. llos¢ metrédw biezgcych dokumentacji ( lub inna jednostka miary np. ilos¢
segregatoréw)- z podziatem na typy dokumentéw (np. kadrowe, ptacowe,
organizacyjne, dokumenty ksiegowe lub podziat na kategorie akt — Bsy Bys Bs)?

kadrowe(B 50) mb O segregatory O 1o 1Yo
ptacowe(B 50) mb O segregatory O HOSC v
organizacyjne(B 25) mb O segregatory U 1o 3] T
inne (B ... ) mb O segregatory O HOSC e
inne (B ... ) mb O segregatory O HOSC e
inne (B ... ) mb O segregatory O HOSC oo

3.Jaki jest roczny przyrost dokumentacji ( z podziatem na typy dokumentac;ji)?

e ptacowe mb O segregatory O ] o XY oAU
e osobowe mb O segregatory O ] o XY oA
e iNNE e, mb O segregatory U HOSC vttt s
e iNNE e, mb O segregatory U HOSC ottt
e iNNE e, mb O segregatory O ] o XY oA

4.Jaka jest czestotliwos¢ korzystania z Panstwa dokumentacji ?

e ile wypozyczen oryginatéw dokumentoéw jest zamawianych

miesiecznie/......cceeeeuvene. /rocznie? e

e jak duzo jest zamawianych i wykonywanych kopii dokumentow

miesiecznie/................ FOCZNI€ .covvvereeeeeeenne,
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