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CERINTE SI SPECIFICATII TEHNICE PRIVIND PRELUCRAREA
ARHIVISTICA A DOCUMENTELOR PE SUPORT DE HARTIE

I. Activitati obligatorii de prelucrare arhivistica:

1. Desprafuire, toaletare si pregitire fizica:
o Indepartarea agrafclor capselor acelor si altor elemente metalice.
o Curitare manuala de praf si impuritati.

2. Ordonare documente:
o Ordonarea documentelor in dosare, in ordine cronologica sau conform criteriilor
stabilite de directia/departamentul/compartimentul creator.
3. Numerotare, certificare si opisare:
o Numerotarea filelor fiecarui dosar.
o Certificarea numerotarii.
o Intocmirea opisurilor pentru fiecare dosar.
4. Certificare unititi arhivistice:
o Fiecare dosar incheiat conform prevederilor legale, certificat corespunzitor.
5. Scanare documente:
o Scanarea documentelor in format digital (detaliile privind formatul fisierelor si
rezolutia se vor stabili prin contract/cerinte suplimentare).

6. Legare dosare:
o Legarea dosarelor conform Instructiunilor de aplicare a Legii Arhivelor Nationale

nr. 16/1996 si Ordinului nr. 217/1996.

Documentele vor fi impdaturite in format A4 daca sunt de alt format.

Nu se admit documente din proiecte diferite (cu coduri SMIS diferite) in acelasi
dosar.

I1. Detalii tehnice privind constituirea unititilor arhivistice:

e Coperti: carton duplex alb, 400 g/mp, ranforsat suplimentar la cotor.

e Perforare: la 1 cm de marginea stinga, fara a deteriora documentele.

« Legare: cu ati de legitorie, asigurdnd citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor.
e Etichetare: pe coperta si cotor cu urmétoarele informatii:

Pe coperta:
o Denumirea institutiei

o Departamentul/Serviciul creator
o Numarul de dosar din inventar
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Anul

Indicativ nomenclator arhivistic
Continutul dosarului

Datele de inceput si sfarsit
Numadrul de file

Volumul si termenul de pastrare
Domeniul de interventie
Beneficiarul de finantare

Codul SMIS

Pe cotor:

O O 0 0 0O O 0 O

Numarul dosarului
Indicativul din nomenclator
Termenul de pastrare
D.M.IL

Codul SMIS

Volumul

Continutul

Anul

Materialele necesare vor fi asigurate integral de catre prestator.

II1. Inventariere si livrare:

1. Tehnoredactare inventare:

o]
o]
o]

Conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.
Repartizare pe ani, departamente, termene de pastrare.
Predare in format fizic si electronic.

2. Exemplare:

o]

o]

3 exemplare pentru documente nepermanente.
4 exemplare pentru documente permanente.

3. Reguli de intocmire:

o}
o}

Dosarele unice de proiect se inventariaza in ordinea codului SMIS.

Dosarele cu documente din mai multi ani se inventariaza la anul de inceput, cu
mentionarea datelor extreme.

Fiecare dosar are un numadr distinct in inventar.

La finalul inventarului se va mentiona:

., Acest inventar contine ... file si ... unitdati arhivistice”, data, numele si
semnatura responsabilului, stampila prestatorului.
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4. Receptia lucririlor:
o Pe baza de proces-verbal de receptie cantitativi si calitativd semnat de beneficiar

si prestator.
o Se vor mentiona: operatiunile efectuate, cantitati (file, dosare, pagini scanate etc.).

5. Conditii de receptie:
o Conform legislatiei in vigoare si clauzelor contractuale.

IV. Depozitare si evidenta finala:

1. Sortarea si ordonarea arhivei:
o Prestatorul va sorta si ordona unitatile arhivistice in arhiva beneficiarului conform

inventarului si registrului de evidenta.
2. Luarea in evidenti electronica:
o Evidenta va fi intocmita in format Excel.
o Pe baza acesteia se vor genera inventarele finale.

V. Obligatii minime si termene:

e Obligatii minime de livrare in termen:
o Minimum 800 unititi arhivistice (u.a.) finalizate (fizic + electronic), depuse la
raft in termen de 30 zile calendaristice.
o Cantitate totald minima de u.a. prelucrate si finalizate: 3.600 u.a.

NOTA FINALA:
Toate cerintele sunt obligatorii si vor fi respectate in integralitate.

Prelucrarea arhivistica a documentelor se va efectua in punctul de lucru din Mun.Craiova
,Str Calea Severinului Nr.27

Director DirectigpJITL
Lavinig Cretu
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