2. sz. melléklet

Miszaki leiras
az
Jrattari anyagok rendezése 2022.”
targyu beszerzési eljarashoz
Feladat: Budapest Févaros Fdpolgarmesteri Hivatal részére irattarozasi szolgéaltatdas nyujtasa

(keretszerz6dés alapjan eseti megrendelésekkel) a szerzddés alairasatdl szamitott 6 hdnapig az alabbiak
szerint. Tervezett megrendelhetd mennyiség: 250 ifm

1. Iratok rendezése a Budapest Févaros Levéltar részére torténo atadast megelézéen

Feladat: Budapest Févaros Levéltaranak atadando iratanyagbdl a levéltarnak atadhato (,Lt.:15”) iratok
kivalogatasa selejtezéssel.

Az atadandé iratok/ligyiratok rendezésénél figyelembe kell venni a Budapest Févaros Levéltara altal
el6zetesen megadott selejtezési utmutatoét és az alabbi - szempontokat:

— iratok atadasra torténé el6készitése (iktatdszam szerinti rendezettség ellenbrzése — sziikség esetén
kialakitasa -, duplumtalanitas, és miianyag dossziék és egyéb idegen anyagok eltavolitasa),

— dobozolas — a megrendel6 altal biztositott — levéltari tarolasra alkalmas savmentes dobozba,

— levéltari atadasi jegyzék készitése (sorszam, doboz/kdtet megnevezés, készité szervezeti egység
neve, évszam, iktatoszam-tartomany),

— asavmentes dobozok feliratozasa grafitceruzaval (megfeleltetés a jegyzékkel).

Iratrendezésnél elvart kovetelmények: feladat elvégzéséhez szikséges legalabb 1 f6, aki legalabb
segédlevéltarosi végzettséggel rendelkezik, a feladatvégzés soran folyamatosan jelen van és azt felligyeli.

2. Iratok szallitdsa és atadasa a Budapest Févaros Levéltar részére

Feladat: Kivalogatott iratok beszallitasa Budapest F6évaros Levéltaraba, iratok atadasa.

— atadas-atvétel megszervezése és atadandd iratok/lgyiratok beszallitasa a Budapest Févaros
Levéltara éplletébe. (1139 Bp. Teve u. 3-5.)
— iratok dtadasa atadas-atvételrdl sz6l6 jegyz8kdnyvvel.

Idébeni korlatok:

Az iratok mindsitésére hétf6étdl csutortokig 8.00 és 16.30 ora kozott, pénteken 8.00-14.00 oraig keriilhet sor.
Az ettdl eltéré id6pontokban minden esetben csak kilon egyeztetes, illetve engedély alapjan lehet végezni.

Az iratszallitasnal figyelembe kell venni:

- Az épuletben teherfelvono6 tzemel.

Allomanyvédelmi kdvetelmények:

- iratszallitasi célra csak zart felépitményes, szennyez6dést6l mentes raktérrel rendelkezd, a
Vallalkozo éltal ajanlatdban megajanlott tehergépkocsi vehetd igénybe,
- aszallitott iratanyagban kart nem okozé régzité hevedereket, illetve kitamasztékat kell biztositani,
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a szallité jarmlvek belsé boritasa nem sértheti a bennik tarolt iratanyagot,

az iratanyaggal egyidejlileg mas anyag szallitdsa nem engedélyezett,

a szallitashoz olyan eszkozdket kell hasznalni, amelyek biztositjak a polctél-polcig valo atrakodast,
tilos az iratanyagok dobalasa,

a szallitoé jarmlben csak a tényleges szallitas idétartaman belll lehet iratanyag,

a munkaidé leteltével nem maradhat irat a szallité gépkocsin,

a szallité jarmi miszaki hibaja, baleset vagy barmilyen mas, hasonlo jellegi esemény esetén a
Vallalkoz6 a gépkocsit nem hagyhatja Grizetlendl és a felmerilt akadalyrél a koltdzésért felels
megbizottjat telefonon haladéktalanul értesiti.



