
CAIET  DE SARCINI

SERVICII DE ARHIVARE
   cod CPV Arhivare 79995100-6
1. Cerinţe minime obligatorii:

Operatiile executate asupra fondului arhivistic se vor efectua cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 – Legea Arhivelor Nationale, cu actualizarile si completarile ulterioare si ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.

LEGATORIE DOCUMENTE

OPERATIUNI EXECUTATE ASUPRA FONDULUI ARHIVISTIC

1. PRELUAREA DOCUMENTELOR. ORDONAREA SI GRUPAREA DOCUMENTELOR

Activitatea de prelucrare a documentelor se va desfasura la sediul beneficiarului intr-un spatiu pus la dispozitie de catre acesta care sa asigure conditii optime de derulare ale intregului proces. Documentele vor fi preluate de la compartimentele institutiei, denumite in continuare dosare primare.

2. CONSTITUIREA UNITATILOR ARHIVISTICE. VERIFICAREA SI LEGAREA DOSARELOR

Se vor indeparta acele, agrafele, filele nescrise si dubletele din cadrul dosarelor primare preluate. Acestea se vor introduce in coperti de carton in ordinea in care se gasesc in bibliorafturi (dosare primare), conform lucrarii specifice existente in fiecare dintre acestea in vederea constituirii unitatilor arhivistice. Filele fiecarui dosar se vor numerota in coltul din dreapta sus, incepand de la numarul 1 pana la finalizarea numarului total al filelor din dosar. Un dosar nu va avea un numar mai mare de 300 de file. In cazul depasirii acestui numar de file se vor constitui mai multe volume ale aceluiasi dosar. 
Fiecare dosar (unitate arhivistica), va fi numerotat distinct, incepand cu numarul 1 si pana la finalizarea numarului total al dosarelor care se regasesc in bibliorafturi, aferent lucrarii/problematicii specifice existente. 

Documentele se vor lega in coperti de carton de legatorie, dimensiuni de circa 22x32cm, carton caserat minim 200g/mp. Coaserea dosarelor se va realiza la minim 4 gauri si maxim 5 (in functie de tipul documentelor pe care le contin) iar legarea in dosare se va realiza cu sfoara de legatorie. Dosarele vor fi legate astfel incat sa permita citirea completa a textelor documentelor. In cazul documentelor foarte mici (chitante, bilete de tren, bonuri benzina etc.) care nu permit citirea completa a textelor ulterior realizarii activitatii de legare, acestea vor fi lipite distinct/individual pe coli de hartie A4 albe, astfel incat ulterior activitatii de legare sa poata fi citit textul complet pe care il contin aceste documente.
Prestatorul va asigura copertile de legatorie cu grosimea cotorului mentionat anterior si celelalte  furnituri (sfoara, aracet, markere specifice, etichete, etc.) necesare legarii documentelor si inscrierii datelor de identificare ale dosarului pe coperta. Scrierea se va realiza pe cotorul dosarelor, personalizarea unitatii arhivistice cu continutul dosarului, realizandu-se cu marker negru sau albastru, datele inscrise pe cotor extrangandu-se din problematica specifica a fiecarui dosar in parte.
Pe fiecare coperta a dosarelor nou create se va lipi o eticheta care va contine datele de identificare ale dosarului, extrase din problematica specifica a fiecarui dosar in parte.
3. PREDAREA DOCUMENTELOR CATRE BENEFICIAR

Predarea catre beneficiar se va face pe baza de proces verbal de receptie. In procesul verbal se va completa cantitatea de documente, a unitatilor arhivistice aferente.
SCANARE/DIGITIZARE SI ARHIVARE COMPUTERIZATA

Serviciile de digitizare si arhivare electronica se refera la fondurile de documente pe suport de hartie, cu prelucrare fizica, conform prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale.

Serviciile de digitizare si arhivare electronica se executa la sediul Beneficiarului.

ETAPE:

1. ANALIZA FONDULUI ARHIVISTIC SI STABILIREA MODALITATILOR DE SCANARE SI INDEXARE.

In aceasta faza, pe baza vizualizarii documentelor ce fac parte din fondul arhivistic de digitizat, se stabilesc formatele de scanare, formatele de asamblare, denumirea entitatilor logice arhivabile electronic, denumirea machetelor de indexare si a indecsilor asociati. 
2. DIGITIZAREA (SCANAREA) DOCUMENTELOR

Se vor digitiza (scana) toate documentele la nivel de unitate arhivistica (dosar).

Documentele se digitizeaza (scaneaza) fata/verso (daca e cazul), alb-negru (format PDF multipagina). Pentru formatele A4 se va folosi rezolutia de aproximativ 300 dpi, iar pentru documentele legate (tip carte, opise, registre etc.) sau cu formate mai mari (A3) – rezolutii mai mari cuprinse intre 300-600 dpi. In functie de starea documentelor si de importanta lor se stabileste rezolutia de scanare.

Dupa verificarea documentelor scanate, acestea se asambleaza in entitati logice, arhivabile electronic, in format final (PDF).

3. REFACEREA UNITATILOR ARHIVISTICE PREGATITE PENTRU DIGITIZARE

Dupa scanarea documentelor, dosarele/entitatile pregatite pentru digitizare se refac in forma initiala (reconstituirea unitatilor arhivistice).
4. OCR-izarea DOCUMENTELOR

In aceasta etapa fiecare pagina scanata va fi supusa procesului de OCR-izare (Optical Character Recognition), documentele astfel rezultate fiind documente de tipul Searchable PDF. Astfel Beneficiarul va avea posibilitatea de a utiliza functia de FIND AND SEARCH la nivelul fiecarui document scanat, putand initializa cautarea dupa anumite cuvinte cheie in cadrul documentului PDF. Rata de conversie reusita, la OCR-izarea paginilor, va fi de peste 70% - maxim 95%, in functie de calitatea textului imprimat pe suportul de hartie.

5. INDEXAREA PRIMARA A DOCUMENTELOR (INTRODUCEREA DOCUMENTELOR DIGITIZATE IN SOFTUL INFORMATIC (DOCUWARE) IN VEDEREA INDEXARII PRIMARE A ACESTORA)

Ulterior aplicarii procesului de OCR-izare, fiecare entitate logica scanata si OCR-izata, care corespunde unei unitati arhivistice (dosar), urmeaza a fi indexata primar in vederea regasirii usoare a documentelor asociate.

Pentru fiecare entitate logica indexabila vor fi culesi un numar maxim de 9 indecsi respectiv: 

· Denumire beneficiar – 1 index

· Denumire proiect – 1 index

· Codul unic al proiectului – 1 index

· Numar dosar – 1 index

· Numar de file – 1 index

· Numar volum (daca este cazul) – 1 index

· Categoria din care face parte documentul (genul documentelor) – max. 2 indecsi

· Continutul pe scurt al documentului – 1 index

Acesti indecsi vor fi inscrisi in denumirea entitatii logice scanate. Indecsii mentionati nu au un caracter limitativ. Acestia vor fi stabiliti in funtie de problematica continuta pentru fiecare lucrare in parte si de tipul unitatilor arhivistice  (dosarelor continute).

6. EXPORTAREA FONDULUI ARHIVISTIC DIGITIZAT (REALIZARE BAZA DATE) PE UN MEDIU DE STOCARE PORTABIL (HARD EXTERN, MEMORY STICK, CD, DVD ETC.)

Toate unitatile arhivistice digitizate (dosarele) vor fi exportate intr-o singura baza de date in vederea constituirii arhivei digitale a lucarii/proiectului. Ulterior exportarii bazei de date, arhiva digitizata, va fi stocata pe un mediu de stocare portabil (hard extern, memory stick, CD, DVD etc.).

7. PREDAREA FONDULUI ARHIVISTIC DIGITIZAT CATRE RESPONSABILUL CU ARHIVA AL BENEFICIARULUI.

Predarea se va face pe baza de Proces Verbal de predare-primire.

Totodata va fi predata o copie a arhivei digitalizate (in format DVD, HDD sau memory stick).
Riscuri in derularea contractului:

a) Nerespectarea termenelor de prestare a serviciului. 

- Măsuri de gestionare: monitorizarea, supravegherea permanentă a prestării serviciului, colaborarea între părți și avertizarea asupra nerespectării programului și apariției întârzierilor. 

b) Calitatea serviciilor prestate este necorespunzătoare și/sau prestarea nu se derulează în acord cu clauzele contractuale. 

- Măsuri de gestionare: supravegherea continuă pentru asigurarea serviciilor prestate. 

c) Nerespectarea timpilor de executie
- Masuri gestionare: autoritatea contractanta va monitoriza activitatea prestatorului, prin analiza rapoartelor prezentate si prin efectuarea de intalniri de monitorizare, iar pentru a evita intarzierile se va analiza prompt activitatea prestatorului iar in cazul aparitiei unor intarzieri, prestatorul are obligatia de a angaja personal astfel incat sa respecte termenele de prestare ofertate.


Cantitatea previzionata:
	Denumire 
	cantitate /luna
	cant estimata contr subsecvent-3 luni
	cant min estimata acord cadru-12 luni

	cant maxima estimata acord cadru-24 luni

	Servicii de arhivare
	120000
	360000
	1440000

	2880000


Modalitate de lucru


In perioada 1-5 ale fiecarei luni autoritatea contractanta va preda prestatorului dosarele ce urmeaza a fi prelucrate insotite  de proces verbal de predare primire (maxim 120000 pagini); prestatorul va executa serviciile, asa cum au fost descrise mai sus in termen de maxim o luna de la predare. Prestatorul va preda autoritatii contractante dosarele arhivate insotite de un proces verbal de predare primire in care specifica nr de pagini arhivate si va emite factura fiscala.

