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Citre to,ti operatorii economici interesa{i,

Consiliul Judelean Maramureg cu sediul pe strada Gh. $incai , nr 46, Baia Mare, doregte
atribrrirea unui contract de achizilie publicd al cdrui obiect il constituie prestarea de ,,servicii de
arhivare", in conformitate cu prevederile Legii Nr. 1611996, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare pentru documentele create in cadrul Direcfiei de Dezvoltare qi Implementare Proiecte.

Formele de arhivare ce se doresc a fi achizitionate sunt arhivare fizicd si arhivare
elecfi:onicd, qi vor cuprinde:

Arhiyarea fizicd

' intocmire gi inregistrare nomenclator arhivistic conform Legii Arhivelor Nafionale
rtr.I 6 I I99 6, dupd, caz;

' prelucrarea documentelor: ordonarea gi individualizarea documentelor in cadrul
dosarelor, prin utilizarea de separatoare, intocmirea opis-urilor fiecdrui dosar, ordonarea
dosarelor pe proiecte, ani gi termene de pdstrare;

. constituire unitdli arhivistice in mape de carton;

' constituirea qi legarea dosarelol: numerotarea filelor, scoaterea pdrlilor metalice;

' legarea in copertd de carton pdnzate sau grabolit la cotor, in aga fel incdt sd se asigure
citirea completd a textului;

' etichetarea pe cotorul dosarului a confinutului, termenului de pdstrare, numdrul de
inventar. Acolo unde este cazul se vautlliza formatul de etichetd impus prin contractele
de finanfare. Etichetele vor fi tehnoredactate pe hdrtie autocolantd;

' inventarierea cronologicd qi intocmirea listei de inventariere pentru toate documentele
arhivate;

in cazul documentelor aferente $edinlelor Consiliului Judelean Maramureg, la constituirea
dosat'elor se vor utiliza coperte de carton tare, de culoare ro$u sau viginiu gi imprimate cu litere
aurii - aprox. 50 de buc.;

Arhivarea electronicd - se va face numai pentru documentele care nu sunt constitute in unitdli
arhivistice gi care urmeazd, sd fie prelucrate arhivistic;

' Pregdtirea fizicd a documentelor pentru procesul de scanare: se indepilrteazd, acele,

clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele gi se aranleazd cronologic.
. Scanareadocumentelor:



- se realizeazd cu ajutorul unor aparate performate de scanare, care suportd diverse formate
de hdrtie, de la 46 pindla A0. Scanarea se va face alb-negru, cu o rezolulie de cel pulin
300 dpi iar colile albe vor fi eliminate.

- Se OCR -izeazd"textul (Recunoagterea opticd a caracterelor)
- Procesarea figierelor scanate in vederea constituirii bazei de date ( transformarea

figierelor in PDF-a si optimizarea acestora pentru arhivare);
- Validarea documentelor digitale de cdtre operatori umani conform documentelor frzice;
- Indexarea figierelor cu numdrul intem al dosarului.
- Documentele scanate vor fi introduse pe serverul pus la dispozifie de cdtre benefrciar.
- Livrarea cdfie beneficiar in format electronic a imaginilor rczultate;

Serviciile de legdtorie gi prelucrare arhivisticd se vor face pentru documentele care nu sunt
consl;ituite ca unitdli arhivistice qi care potrivit legii presupun indosarierea, copertarea,
numerotarea, qnuruirea, etichetarea, sigilarea, inscrierea datelor pe coperta de dosar gi intocmirea
inventarelor;

Prestatorul va asigura din surse proprii echipamentele necesare pentru desfr;urarea tuturor
activitdfilor de arhivare a documentelor in format hArtie qi in format electronic

in vederea stabilirii unei valori estimate totale fbrd TVA pentru viitoarea procedurd de
achiz'i[ie public6, vd invitdm sd ne comunicaji o ofertd de pre!, avOnd in vedere faptul cd exista
apro>rimativ 389 m liniari de dosare gi conlin documente de diverse formate care vor fi supuse
arhivdrii.

Oferta va fi trimisd pdnd cel tdrziu, in format electronic cdtre
consiliul Judelean Maramureg, la adresa de email: cristina.pop@maramures.ro

Cu stimd,

Gabriel Valer ZF.TF-A

Director executiv,

Claudia BREBAN intocmit,

Consilier asistent,

Cristina POP

Pregedintele Consiliul
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