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OFERTA DE PRETURI SI TARIFE 
 
Managementul documentelor - Arhivare 
 
 
Conform Legii Arhivelor Naţionale Nr.  16/1996 cu modificările şi completările ulterioare, Procedura de Prelucrare Arhivistică a 
documentelor impune anumite operaţiuni de efectuat: 
 

1. Ordonarea documentelor pe grupe de unităţi arhivistice (pe grupe de dosare)  în ordine cronologică, potrivit problematicii şi după 
termenele de păstrare ale Nomenclatorului Arhivistic deţinut de creatorul de documente. 

2. Desprăfuirea şi decapsarea documentelor. 
3. Ordonarea documentelor in cadrul unei unităţi arhivistice (în cadrul unui dosar). 
4. Legarea documentelor în coperţi  formând dosare (dosarele trebuie sa aibă maxim 250-300 file), etichetarea  acestora şi înscrierea 

conţinutului pe cotor. 
5. Numerotarea filelor  pentru toate documentele şi Certificarea documentelor cu termen de păstrare permanent. 
6. Inventarierea documentelor atăt pe suport de hârtie cât şi electronic (document word). 
7. Conservarea documentelor în Cutii standard de arhivare (cf legii), (cutii etichetate în baza opis  conţinut) = 4cutii/ml. 
8. Organizarea iniţială a arhivei – întocmirea Ghidului Depozitului. 
9. Consultanţa pentru şi/sau întocmirea lucrărilor de selecţionare conform legislaţiei arhivistice în vigoare (lucrările de selecţionare se 

efectuează asupra documentelor al căror termen de păstrare a expirat). 
10. Asistenţă la verificarea lucrărilor de selecţionare înaintate la Serviciile Judeţene ale Arhivelor Naţionale. 
11. Reactualizarea inventarelor după aprobarea lucrării de selecţionare din Registrul de intrări-ieşiri; 
12. Predarea arhivei şi a inventarelor pe bază de proces verbal creatorului de documente. 

 
Preţul per metru liniar pentru operaţiunile de prelucrare arhivistică făcute  la sediul DGK Analytics, conform detalierii, este: 

1. Prelucrare arhivistică (fără selecţionare): 160 leuro/ml arhivă. 
2. Prelucrare arhivistică fără ordonarea documentelor în cadrul unei unitati arhivistice: 150 leuro/ml arhivă 
3. Selecționarea arhivei (deja prelucrate si inventariate): 100 euro/ml arhivă. 
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nr OPERAŢIUNI PRELUCRARE ARHIVISTICĂ 
Euro 
/ml curs eu 

Lei 
/ml 

1 Ordonarea documentelor pe grupe de unităţi arhivistice (dosare) 40,82 4,9 200,00 
2 Desprăfuirea şi decapsarea documentelor 10,20 4,9 50,00 
3 Ordonarea documentelor în cadrul unei unităţi arhivistice (dosar) 30,61 4,9 150,00 

4 Legare în dosare cu coperţi de hârtie duplex şi etichetare (28-30 dosare/ml) 
51,02 

4,9 250,00 
5 Numerotarea filelor  pentru toate documentele şi Certificarea documentelor 10,20 4,9 50,00 
6 Întocmirea inventarelor 30,61 4,9 150,00 

7 
Cutii standard de arhivare, (cutii cu capac, în care se face conservarea documentelor) = 
3cutii/ml (6,00 lei/cutie) 3,67 4,9 18,00 

8 Opisarea conform opis continut 4,00 4,9 19,60 
9 Etichetare cutii conform opis continut 2,00 4,9 9,80 
10 Întocmirea lucrărilor de selecţionare 51,02 4,9 250,00 
11 Consultanţă/Asistenţă la verificarea lucrărilor de selecţionare 10,20 4,9 50,00 

12 

Inventarierea Inventarierea documentelor supuse selectionarii cu mentionarea termenului de 
pastrare / Reactualizarea inventarelor, în urma selectionării, la arhivă aflată deja în 
depozitare 40,82 4,9 200,00 

  Predarea arhivei şi a inventarelor 0 4,9 0 
 
 
Mentiune: valoarea totala a lucrarii este negociabila in functie de lungimea arhivei! 
 
Preţul  total / ml al operaţiunile de prelucrare arhivistică începe de la 747,40 lei/ml de arhivă prelucrată. (sau 26,70 lei/dosar 
prelucrat şi legat incluzând conservare în cutii etichetate – costul procedurii de selectionare va fi calculat separat in functie de 
operatiunile necesare) şi variază în funcţie de complexitatea lucrărilor efectuate. Într-un metru liniar sunt aproximativ 28-30 dosare a 
câte 3 cm la cotor fiecare (250-300 file). 
Personalizând oferta, pentru servicii efectuate la sediul beneficiarului, preţul începe de la 27 lei/dosar (sau 756 lei/ml arhivă) şi 
variază în funcţie de complexitatea lucrărilor efectuate, pentru următoarele servicii, cum ar fi: 

§ Prelucrarea Simplă a Documentelor (fără legare în dosare şi fără cutii de arhivare, doar folosind bibliorafturile beneficiarului pentru 
aceste operaţiuni; fără selecţionarea documentelor, consultanţă la întocmirea lucrărilor de selecţionare şi reactualizarea inventarelor) 
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§ Selecţionarea Documentelor 
§ Legarea Documentelor 

În cazul în care nu deţineţi Nomenclatorul Arhivistic, întocmirea acestuia de către personalul specializat Arhivdepo poate fi făcută la 
preţul de 150- 500 lei (în funcţie de câte servicii, departamente, direcţii sunt existente în firmă). 
În cazul în care, se doreşte legarea documentelor în coperţi de mucava (conform legii), preţul coperţilor de arhivare este : 

§ Coperţi A4 din mucava cu 3 găuri la cotor                                                                    de la 25 lei/buc 
§ Coperţi A3 din mucava cu 3 găuri la cotor                                                                    de la 30 lei/buc 

Preţul cutiilor de arhivare ( L=330mm x l=250mm x h=320mm) este de 1,22 euro/cutie (6,00lei/cutie) – cutie rezistentă cu toți 
pereții dublați și fund în 4 foi. 
 

 


