A ) Pregatirea unitatilor arhivistice, receptia unitatilor arhivistice/
arhivei si transportul catre sistemul de arhivare
- O echipa din partea Prestatorului se va deplasa la sediile Autoritatii
Contractante si va organiza documentele in cutii;
- Dupa introducerea documentelor in cutii si semnarea proceselor
verbale de predare- primire se procedeaza la incarcarea arhivei in

masinile pentru transport arhiva. Transportul se va realiza de catre

Prestator cu masini monitorizate GPS, cu sistem de inregistrare a traseului;

- Prestatorul va transporta documentele, in centru/centrele de
procesare proprii. Autoritatea Contractanta va fi informata cu privire
la centrul in care se prelucreaza fiecare dosar preluat de Prestator.
In procesele verbale de predare - primire se vor consemna: data
preluarii, tipul si numarul de bibliorafturi/dosare/pachete/pagini,
centrul de procesare, cantitatea de metri liniari de arhiva preluata,
alte eventuale observatii. Procesele verbale de predare - primire vor
fi semnate de catre expertul arhivd din partea Autoritatii
contractante si de catre responsabilul tehnic prelucrare arhivistica
din partea Prestatorului.

B) Arhivarea fizica a documentelor

Documentele preluate de catre Prestator vor fi legate conform instructiunilor de
aplicare a Legii 16/1996 republicata, in coperti de carton, astfel incat sa se asigure
citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor. Prestatorul va asigura copertile
de carton si celelalte furnituri( sfoara, aracet si markere specifice) necesare legarii
documentelor si inscrierii datelor de identificare ale dosarului pe coperta.
Documentele vor fi desprafuite/dezinfectate si acolo unde este cazul (documente
neorganizare in unitati arhivistice) se scot documentele din bibliorafturi, se elimina
partile metalice(acele, agrafele, capsele ),se inlatura filele nescrise, hartia
maruntita, marginile franjurate, fara eliminarea partilor utile (text,desen, etc.), se
asigura reparatii ale zonelor sfasiate, plierea foilor la dimensiunile formatului de
dosar ( in principiu A4 ) si restaurarea documentelor cu un grad ridicat de
deteriorare.

Documentele ordonate se vor introduce in coperti de carton pentru a se constitui
unitatile arhivistice.O unitate arhivistica nu va avea un numar mai mare de 300
file.In cazul dep&sirii acestui numér de file se vor constitui mai multe volume ale
aceluiasi dosar, exceptie facand dosarele pentru care Autoritatea Contractanta
solicita Tn mod expres pastrarea numarului de file, respectandu-se prevederile
legale in vigoare.

Pe coperta se vor inscrie elementele de identificare ale unitatii arhivistice,
respectiv:



- Denumirea unitatii;

- Denumirea Directiei si a Serviciului/Compartimentului/Biroului;

- Termenul de pastrare;

- Numarul dosarului si anul;

- Continutul pe scurt al unitatii arhivistice;
- Numarul volumului (daca e cazul);

- Anii extremi ;

- Observatii(dupa caz).

Pe cotor se va inscrie numarul dosarului, anul, indicativul, termenul de pastrare,
numar volum (dupa caz).

Se verificd corectitudinea numerotérii filelor in fiecare dosar.In cazul constatarii
existentei unor greseli de numerotare se renumeroteaza filele, iar in situatia
absentei totale a numerotarii, operatiunea de numerotare va fi executata integral
de catre personalul Prestatorului.La sfarsitul dosarului, pe ultima pagina
nescrisa(sau pe o foaie adaugatd), se face certificarea numarului de
foi/pagini:”Prezentul dosar contine ... file”,in cifre si intre paranteze in litere, dupa
care se semneaza si se trece data certificarii.

Pentru identificare, pe fiecare dosar se va lipi o eticheta cu coduri de bare, dupa
aceea acestea vor fi perforate si legate cu sfoard.inainte de legare, unititile
arhivistice vor fi verificate, astfel incat continutul sa corespunda inscrisului de pe
coperta, iar ordinea documentelor in cadrul dosarului sa fie cea corecta.

C) Arhivarea electronica a documentelor

Pentru realizarea arhivei electronice, pentru fiecare dosar in parte, se vor inregistra
in baza de date, urmatoarele metadate:

- Codul unic al dosarului;

- Indicativul din nomenclator;

- Directia;

- Serviciul/Compartimentul/Biroul;
- Anul/Categoria/Litera;

- Numarul din inventarul arhivistic;

- Continutul pe scurt al dosarului, se vor preciza genurile documentelor(
corespondenta, rapoarte, sinteze, memorii, ordine, etc.), emitentul,



destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada de
timp la care se refera ;

- Anii extremi;

- Observatii (dupa caz );
- Numarul cutiei ;

- Codul unic al cutiei;

Dupa indexare, aceste metadate vor fi tiparite pe etichete autocolante si lipite pe
copertile dosarelor si pe cutii.

Pe durata prelucrarii, prestatorul va oferi o solutie de accesare la distanta a
documentelor ( cloud). Aceasta trebuie sa permita unui numar nelimitat de
utilizatori ai beneficiarului ( lista utilizatorilor va fi comunicata prestatorului ulterior
semnarii contractului si poate fi modificata ori de cate ori beneficiarul considera
necesar), sa caute/sa filtreze si sa acceseze informatia, sa vizualizeze documentele
in versiunea digitald (pdf) sau sd solicite prioritar, digitizarea lor.in cazuri
justificate sau cand situatia o impune (la solicitarea organelor abilitate de control),
Prestatorul va asigura transmiterea documentelor in format original, in termen de
24 de ore de la solicitare, pe cheltuiala Prestatorului.

Dupa scrierea rezultatelor in format digital pe medii optice si magnetice se va face
reconstituirea unitatilor arhivistice si transportarea lor finapoi de la sistemul de
arhivare computerizata, la sediile beneficiarului (dupa receptia finala).

Serviciul se va finaliza dupa livrarea datelor digitale.



