
I.D.:	42456384

Arhivare	fizica	documente	-	legatorie

Data
publicarii

09.04.19 Coduri	CPV 79995100-6

Pretul
estimativ:

2.484,00	RON	-	2.484,00	RON 	 	

Descriere: Prestatorul	va	efectua	următoarele	operaţiuni:	-	îndepărtarea	acelor,	clamelor,	agrafelor,	a
filelor	nescrise	şi	dublurilor;	-	plierea	documentelor,	dacă	acestea	au	un	format	mai	mare	de
A4,	astfel	încât	acestea	să	poată	să	fie	citite	fără	a	descoase	dosarul;	-	legarea
documentelor	efectuată	prin	perforarea	dosarului	în	patru	puncte	şi	coaserea	acestuia	cu
sfoară	din	bumbac;	-	numerotarea	filelor	din	dosare	în	colţul	din	dreapta	sus,	cu	pix	negru;
în	cazul	dosarelor	compuse	din	mai	multe	volume,	filele	se	numerotează	începând	cu
numărul	1	pentru	fiecare	volum;	-	ataşarea	la	începutul	unităţii	arhivistice	a	opisului	conform
modelului	din	Anexa	nr.	1	la	prezentul	contract;	-	certificarea	unităţilor	arhivistice	trebuie	să
fie	făcută	pe	o	foaie	nescrisă,	prin	scrierea	pe	ultima	filă	a	unităţilor	arhivistice	câte	file
deţine	fiecare	unitate	arhivistică	în	cifre	şi	litere;	la	sfârşitul	notei	de	certificare	se	trece
data,	semnătura	şi	funcţia	persoanei	care	face	această	operaţiune;	-	ataşarea	sigiliului	la
unităţile	arhivistice;	-	scrierea	pe	cotorul	dosarelor	(unităţilor	arhivistice)	cu	marker
permanent	negru	a	următoarelor	informaţii:	numărul	dosarului	(unităţii	arhivistice),	anul
creării,	indicativul	din	Nomenclatorul	arhivistic	şi	termenul	de	păstrare.


