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Legatorie si servicii conexe
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Data 14.02.22 Coduri CPV 79995100-6
publicarii
Pretul 1.995,00 RON - 1.995,00 RON
estimativ:
Descriere: S.C. SAVTUD ARHIV S.R.L. DOROHOI - presteaza ,,Legatorie si servicii conexe’’, respectand

legislatia in vigoare si cerintele clientului. Asigura o analiza personalizata a newvoilor clientului
si raspunde cu promptitudine tuturor solicitarilor de prelucrare documente, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale Nr.16/1996 (republicata) si a Normelor Metodologice
de aplicare a legii. S.C. SAVTUD ARHIV S.R.L. DOROHOI nu este platitoare de TVA. Etapele
parcurse in cadrul operatiei de constituire dosare sunt: - preia de la compartimente, pe
baza de proces-verbal dosare; - se ordoneaza documentele cronologic in dosar sau dupa
alte criterii (alfabetic, geographic, etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea
cronologica, actele mai vechi trebuie sa fie deasupra, iar cele mai noi dedesubt. - se
indeparteaza acele, agrafele, filele nescrise si dubletele; - documentele din fiecare dosar se
leaga in coperte de carton mucava si se vor coase cu sfoara; - documentele vor fi legate cu
asigurarea posibilitatii de citire completa a continutului; - filele din dosarele cu termen de
pastrare permanent trebuie sa fie numerotate in coltul din dreapta sus cu creion negru; - in
cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul
1 pentru fiecare volum; - dosarul trebuie sa aiba maxim 250 file; in cazul depasirii acestui
numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar; - la sfarsitul dosarului se adauga
o foaie alba pe care se va face cert



