ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE

privind aprobarea Procedurii de lucru a activititii de ,,Retrodigitalizare a documentelor din
arhiva apartinand Consiliului Judetean Neamt”

lon Asaftei, presedintele Consiliului Judetean Neamt;

Avand 1n vedere prevederile art.2 si ale art. 6 din Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Vazand referatul nr. 12.352/2023 al Directiei Proiecte, Achizitii si Logistica;

In temeiul dispozitiilor art.196, alin.(1), lit.,,b” din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

DISPUN:

Art.1: Se aproba Procedura de lucru a activitatii de ,,Retrodigitalizare a documentelor din
arhiva apartinind Consiliului Judetean Neamt”, in cadrul Proiectului ,,DERB — Digitalizare pentru
Eficientizare si Reducerea Birocratiei” cod SIPOCA/MySMIS 1219/154741, Proiect cofinantat din
Fondul Social European in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa 2014-2020, in
baza Contractului de finantare nr.692/27.04.2022, conform anexei care face parte integranta din prezenta
dispozitie.

Art.2: Secretarul general al judetului va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si
autoritatilor interesate, prin intermediul Serviciului Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor
Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local.

PRESEDINTE
lon ASAFTEI

CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
Daniela SOROCEANU

Piatra-Neamt
Nr. 297
Din 08.05.2023
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Anexad la Dispozitia Presedintelui nr-297' din .8 ...0.@:.20023

Procedura de lucru
a activitatii de
»Retrodigitalizare a documentelor din arhiva apartinand Consiliului Judetean Neamt”
in cadrul proiectului
“DERB - Digitalizare pentru Eficientizare §i Reducerea Birocratiei”
cod SIPOCA/MySMIS 1219/154741,
Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul Programul Operational Capacitate
Administrativa 2014 - 2020, in baza Contractului de finantare nr. 692 din 27.04.2022

1. SCOPUL

Scopul prezentei procedurl este de a stabili modul de realizare a activitatii, compartimentele si
persoanele implicate in cadrul procesului de retrodigitalizare a documentelor din arhiva apartinand
Consiliului  Judetean Neamt pentru implementarea Proiectului “DERB - Digitalizare pentru
Eficientizarea si Reducerea Birocratiei”, cod SIPOCA 1219/MySMIS2014+ 154741, finantat prin
Autoritatea de Management pentru Programul Operatlonal Capacitate Administrativa (AM POCA), prin
Cod apel: POCA/972/2/1/Introducerea de sisteme si standarde comune in administratia publica locala
ce optimizeaza procesele orientate catre beneficiari in concordanta cu SCAP, conform Contractului de
finantare nr. 692 din 27.04.2022.

Proiectul isi propune sa implementeze la nivelul UAT Judetul Neamt un sistem informatic destinat
standardizarii modului de lucru atat din perspectiva funct;1onar1lor publ1c1 (preponderent activitatile de
back office), cat si din perspectiva accesului cetatenilor la serviciiile publice furnizate de 1nst1tut1e
(preponderent activitatile de front office), ambele tributare in prezent modului tradn;lonal si greoi de
lucru pe hartie. Din perspectiva rezultatelor asteptate, se doreste implementarea unui concept nou si
inovator de ecosistem digital web-based, bazat pe tehnologie tip cloud computing, cu (1) capabllltatl
pre- -existente de interconectivitate si interoperabilitate cu alte institutii (pentru pregatirea institutiei
in perspectiva respectarii prevederilor legii nr. 267 din 9 noiembrie 2021), cu (2) capabilitati pre-
existente de accesibilitate pe toate tipurile de echipamente fixe sau mobile (front office si back
offlce), de oriunde si oricand, cu (3) capabilitati de semnare si sigilare electronica calificatd lntegrate
in browser cu nivel de soflstlcare 5, cu (4) proceduri digitalizate simplificate si standardizate la nivel
institutional menite sa asigure o experienta de utilizare semnificativ imbunatatita functionarilor si
cetatemlor sa sporeasca in mod semnificativ transparenta si trasabilitatea actelor administrative si sa
reduci semnificativ nivelul de birocratie in plan institututional.

S — J, t—
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Beneficiile achizitiei sunt reflectate in rezultatele proiectului care contribuie la cresterea calitatii si
transparem;e1 procesulu1 administrativ la nivelul Judetului Neamt prin continuarea lmplementam de
masuri de simplificare a procedurilor administrative si reducere a birocratiei pentru cetatem atat din
perspectiva back-office (adaptarea procedurilor interne de lucru, digitalizarea arhivelor), céat si front-
office pentru serviciile publice furnizate aferente competentelor partajate ale administratiei publice
locale.

Crearea unei arhive de copii digitale ale documentelor traditionale existente in arhiva institutiei,
respectiv digitalizarea serviciilor publice presupune implicit:

e Optimizarea folosirii resurselor materiale si implicit umane;

e Optimizarea si eficientizarea timpului necesar prestarii serviciilor;

e imbunatitirea accesului la informatiile si serviciile oferite de catre autoritatile administratiei
publice printr-o deservire rapida si eficienta;

e Simplificarea multor proceduri administrative;

e Eficientizarea costurilor serviciilor publice;

° Imbunatatlrea schimbului de informatii si servicii intre autoritatile publice;

e Dezvoltarea infrastructurii;

o intirirea capacitatii administrative;

e Asigurarea accesului la informatie cu ajutorul internetului;

e Cresterea nivelului de pregatire al angajatilor din domeniile publice;

e Asigurarea transparentei in fata cetatenilor in ceea ce priveste domeniul administrativ;

e Cresterea calitatii serviciilor oferite;

e Consolidarea democratiei si implicit ameliorarea ori eliminarea coruptiei.

Modernizarea serviciului publlc are ca drept obiectiv cresterea capacitatii de a face fata nevoilor
cetatenilor.

Activitatea de retrodigitalizare consta in realizarea unor copii digitale ale documentelor fizice, pentru
consultare si recuperare in caz de distrugere, care apoi vor fi exportate in Sistemul de Management al
Documentelor, al Autoritatii Contractante.

2. DOMENII DE APLICARE

2.1. Procedura stabileste reguli generale si modul de operare pentru:
a) retrod1g1tallzarea documentelor tradltlonale aflate in arhiva Consiliului Judetean Neamt, care
prezinta valoare operationala in prezent;
b) arhivarea dosarelor fizice si integrarea informatiilor in baza de date;
c) realizarea efectiva a bazei de date (stocarea electronicd a documentelor curente si arhivate;
trierea, prelucrarea si prezentarea documentelor);
d) fluxul de documente (primire/transmitere documente; accesarea documentelor).

e e e PO
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2.2,

Procedura se aplica persoanelor implicate in implementarea proiectului prin dispozitie a

Presedintelui Consiliului Judetean Neamt, persoanelor cu atributii in implementarea activitatilor
specifice din proiect la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Neamt, precum si
echipei Prestatorului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, actualizata;

HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea Contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica;

Regulamentul UE nr. 679/2016 cu privire la protectia datelor cu caracter personal (GDPR);
Strategia pentru Consolidarea Administratiei Publice (SCAP) 2014-2020;

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata;

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordin de zi nr. 217 din 23 mai 1996.

Legislatia specifica mediului, securitatii si sanatatii in munca, prelucrarii datelor cu caracter
personal.

Lege nr. 64/2004 pentru ratificarea Conventiei Consiliului Europei privind criminalitatea
informatica, adoptata la Budapesta la 23 noiembrie 2001, publicatd in M.O. nr. 279 din 21 aprilie
2003;

Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, cu modificérile si
completarile ulterioare;

LEGE Nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Directiva 2004/48/CE privind punerea in aplicare a drepturilor de proprietate intelectual;

ORDIN Nr. 1680 / 24.11.2021 privind aprobarea Ghidului solicitantului aferent cererii de proiecte
competitive POCA/973/2/1 (CP16/2021 pentru regiunea mai dezvoltatd) Fundamentarea
deciziilor, planificare strategica si masuri de simplificare pentru cetateni la nivelul administratiei
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publice locale din regiunea mai dezvoltata, in cadrul Programului Operational Capacitate
Administrativa (POCA);

Ghidul solicitantului CP16/2021: Cererea de proiecte POCA/973/2/1 (CP16/2021 pentru regiunea
mai dezvoltata) - Fundamentarea deciziilor, planificare strategica si masuri de simplificare
pentru cetateni la nivelul administratiei publice locale din regiunea mai dezvoltata

Contractul de Finantare in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa nr.692 din
27.04.2022, incheiat intre Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei in calitate de
Autoritate de Management pentru Programul Operational Capacitate Administrativa (AM POCA) si
Judetul Neamt, in calitate de Beneficiar;

Cererea de Finantare aprobata de catre AM POCA, avand cod proiect nr. 154741 din cadrul
apelului POCA/972/2/1/Introducerea de sisteme si standarde comune in administratia publica
locala ce optimizeaza procesele orientate catre beneficiari in concordanta cu SCAP, CP16/2021 -
Fundamentarea deciziilor, planificare strategica si masuri de simplificare pentru cetateni la
nivelul administratiei publice locale din regiunile mai putin dezvoltate, Axa Prioritara
Administratie publica si sistem judiciar accesibile si transparente, Operatiunea Introducerea de
sisteme si standarde comune in administratia publica locala ce optimizeaza procesele orientate
catre beneficiari in concordanta cu SCAP;

Codul Administrativ adoptat prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019.

4. DEFINITII. ABREVIERI

DEFINITII:

‘Termenul |Wh ia 5i/ sau a defineste termenul o |
1l - I

Procedura de | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

lucru; de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire

instructiune de | la aspectul procesual

lucru

Digitalizarea Reprezinta procedeul prin care informatia este capturata in format digital

(imagine, document text, fisier audio, etc.) cu ajutorul unui echipament tehnic
digital (camera digitala, scanner, etc.). Documentul digitizat poate fi consultat in
format electronic, online. Documentul scris poate fi astfel conservat, prelungindu-
i-se considerabil durata de existenta.

Arhivarea Reprezinta procesul de conservare a documentelor in depozitul digital conform

unor criterii prestabilite.

Documentul/ Este rezultatul materialului analog transformat, respectiv convertit, printr-un

e e e O
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Fisierul,
imaginea
digitala master

proces de reformatare digitala (prin scanare, fotografiere cu aparat digital, etc.).
Pentru "documentele nascute digital”, adica cele care nu au fost supuse procesului
de reformatare digitala, documentul imagine digitala master reprezinta
documentul original in sine.

OCR Este procesul de recunoastere cu acuratete a literelor prin care un program citeste

(Recunoasterea | imaginea scanata a unui text si o transpune intr-un fisier text.

Optica a

Caracterelor)

TIFF  (Tagged | Format folosit, in general, pentru imagini de inalta calitate si pentru stocare

Image File | arhivata; alegerea standard pentru scanarea textului alb-negru ca imagine sau

Format) imagini color folosind 24-bit adancime.

GIF  (Graphics | Format universal, fara copyright, foarte folosit pentru Internet, recunoscut de orice

Interchange navigator, fara sa aiba nevoie de plugin-uri si care comprima imaginea fara pierderi

Format) de calitate, pana la dimensiuni foarte mici, cu posibilitatea de animare si care
poate gestiona claritatea imaginii.

JPEG (Joint | Format universal, fara copyright, rcunoscut de orice program de vizionare si

Photographic prelucrare a imaginilor, solutie foarte buna privind raportul calitate-dimensiuni; cel

Experts Group)

mai folosit format pentru arhivarea fotografiilor, utilizat aproape exclusiv pentru
afisarea fotografiilor pe Internet, codificat pe 24 biti (pana la 16 milioane de
culori).

PNG (Portable | Format universal, folosit pentru Internet, recunoscut de orice navigator modern,

Network fara sa aiba nevoie de plugin-uri si comprima imaginea fara pierderi de calitate,

Graphics) pana la dimensiuni foarte mici. Poate gestiona claritatea imaginii mai bine decét
formatul GIF.

PDF (Portable | Format folosit in principal pentru livrarea/expunerea documentelor imagine

Document necesitand aplicatia Adobe pentru vizualizare sau un program similar

Format)

WAV (Wave | Format de inalta calitate, fisierele sunt de dimensiuni mari.

Windows

Media)

MPEG  (Moving | Dormat digital standardizat folosit adesea pentru crearea inregistrarilor audio si

Picture Experts | video care sunt distribuite/accesate pe Internet.

Group)

AVi Format audio-video standardizat folosit adesea pentru crearea inregistrarilor audio

(Audio/Video si video care sunt distribuite/accesate pe Internet.

Interleave)

e/ TR
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ABREVIERI:
Abrevierea | Termenul abreviat i — e il - i
POCA Programul Operatlonal Capac1tate Administrativa
AM Autoritatea de Management (a Programului)
CP Componenta a Programului
SCAP Strategia pentru Consolidarea Administratiei Publice 2014-2020
DERB Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei
U.A. Unitati arhivistice

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Aspecte generale

Procedura tehnica denumita digitalizare permite stocarea documentelor intr-o forma electronica,
optlmlzand gestiunea documentelor, cautarea si accesarea documentului, in acelasi timp, de catre un
numar mare de utilizatori, garantand totodata securitatea si conservarea documentulu1

Digitalizarea documentelor este o procedura complexa care necesita mijloace materiale si umane
specifice precum si softuri si aplicatii adecvate.

in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate $l eficienta a etapelor
activitatilor de retrodigitalizare a arhivei si import documente digitalizate in platforma software de
gestiune a arhivei electronice, activitatea de digitalizare va acoperi urmatoarele etape:

Scanarea dosarelor fizice;

Indexarea documentelor electronice si integrarea informatiilor in baza de date;

Realizarea efectiva a bazei de date (stocarea electronica a documentelor curente si arhivarea,
trierea, prelucrarea si prezentarea documentelor);

Crearea fluxului de documente (primire/transmitere documente, accesarea documentelor). Nu
vor fi digitalizate documentele care fac parte din categorii cu termen de pastrare expirat sau
cu termen de pastrare sub 4 ani, conform nomenclatoarelor arhivistice. Vor fi digitalizate doar
documentele mai vechi de 10 ani, a caror stocare electronica a fost temeinic justificata.

5.2 ANEXELE AFERENTE PREZENTEI PROCEDURI DE LUCRU SUNT URMATOARELE:

Anexa 1. DECLARATIE PRIVIND INTEGRALITATEA, VERIDICITATEA SI CONFORMITATEA
DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE ce se va completa de reprezentantul Prestatorului
Anexa 2. PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE N CUSTODIE A DOCUMENTELOR DIN ARHIVA
CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT IN VEDEREA IMPLEMENTARII ACTIVITATII, semnat atit de
reprezentantul CJ cu atributii in gestionarea arhivei cat si de Expertul 1mbunatatlre procese 2 si
avizat de catre managerul de proiect;

e T )
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Anexa 3. PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE DIN CUSTODIE A DOCUMENTELOR PRIMITE
DIN ARHIVA CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT IN VEDEREA IMPLEMENTARII ACTIVITATII, semnat
de Responsabilul imbunatatire procese 2, membru in echipa de implementare a proiectului si
de reprezentantul prestatorului, avizat de citre managerul de proiect;

Anexa 4. PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE A DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE,
CATRE EXPERTUL IMBUNATATIRE PROCESE 2 iN VEDEREA IMPLEMENTARII ACTIVITATII in
format fizic, semnat de reprezentantul prestatorului si Responsabilul imbunétatire procese 2,
membru in echipa de implementare a proiectului, avizat de catre managerul de proiect;

Anexa 5. PROCES VERBAL DE RESTITUIRE A DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE CATRE
ARHIVA CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT CA URMARE A IMPLEMENTARII ACTIVITATII in format
fizic, semnat de responsabilul imbunatatire procese 2, membru in echipa de implementare a
proiectului si reprezentantul CJ Neamt din cadrul Serviciului Gestionarea Documentelor
Evidenta Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local, avizat de citre
managerul de proiect;

Anexa 6. ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL - acest document
va fi completat §i semnat de catre toti participantii la implementarea activitatii de
retrodigitalizare, atat cei din partea prestatorului cat si Expertul imbunatitire procese 2,
expertul IT si managerul de proiect.

Anexa 7. DECLARATIE PRIVIND CONFIDENTIALITATEA INFORMATIILOR - acest document va fi
completat de catre reprezentantii prestatorului de servicii de retrodigitalizare a arhivei si de
catre personalul CJ implicat in implementarea activitatii de retrodigitalizare, din proiect,
respectiv Expertul imbunatatire procese 2, expertul IT si managerul de proiect.

6. RESPONSABILITAT!

Activitatea de retrodigitalizare are drept efect sciderea considerabili a timpului de asteptare al

cetateanului pentru furnizarea unui serviciu public, facilitarea accesului functionarilor publici la

informatiile necesare desfasurarii activitatilor si va elimina erorile generate de gestionarea unui numar

mare de documente inregistrate exclusiv pe suport de hartie, situatie in care mecanismele de

verificare se bazeaza exclusiv pe atentia umana.

La selectarea fondului arhivistic vor fi respectate conditiile prevazute de Ghidul Solicitantului

referitoare la retrodigitalizarea arhivei, respectiv:

e se va crea o arhiva de copii digitale ale documentelor traditionale existente in arhiva institutiei,
care prezinta valoare operationala in prezent;

* nu se vor digitaliza documente ce fac parte din categorii cu termen de pastrare expirat sau cu
termen de pastrare sub 4 ani, conform nomenclatoarelor arhivistice;
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digitalizarea documentelor mai vechi de 10 ani, justificatd prin argumentarea nevoii operationale
actuale;

copiile digitale vor fi indexate, sub raportul continutului si a identificatorilor
documentelor/gruparilor de documente din care fac parte;

atat metadatele rezultate din indexare si referitoare la copiile digitale, cat si documentele
(fisierele) retrodigitalizate vor fi importate in solutia informaticd si administrate prin interfata
acesteia.

Nr. Activitate Unitatea [Numar file
crt. de

masura
1 Verificarea/inventarierea documentelor, pregatirea pentru scanare, fila [1.995.000

scanare, prelucrare electronica, indexare, legarea si predarea
documentelor in forma initiala fila format A4, A3 sau mai mici, cu grad
de acoperire 80% file fata-verso si 20% file fata

Verificarea/inventarierea documentelor, pregatirea pentru scanare,| fila [5.000
scanare, prelucrare electronica, indexare, legarea si predarea
documentelor in forma initiala fila format A2, A1, A0, A0+, cu grad de
acoperire 100% file fata

Privind calitatea fondului arhivistic, estimam ca cel mult 5% din documente sunt vechi, cu un grad
mare de uzura, iar restul sunt documente in stare buni.

Se estimeaza un fond arhivistic de 2.000.000 file din 8.000 unitati arhivistice a cate 250 file,
reprezentand circa 266 metri liniari.

Documentele care urmeaza sa intre in procesul de retrodigitalizare se afla in depozitul de arhiva al
Consiliului Judetean Neamt.

Dosare arhivate: sunt dosare legate, inventariate si copertate.

Procesarea documentelor preluate se va face de catre Prestator conform cu bunele practici in
domeniul arhivistic.

Prestatorul va pastra ordinea si gruparea initiala a documentelor in cadrul proceselor de conversie si va
asigura integritatea fizica deplina a acestora.

6.1. Modul de lucru si responsabilitatile personalului implicat al CJ Neamt si ale prestatorului
6.1

-1.1 Responsabilitatile personalului CJ Neamt implicat in implementarea activitatii proiectului

e e e e T R
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Rolul personalului CJ Neamt implicat in derularea activitatii este de superv12are si sprijin in

timpul derularii activitatii de retrodigitalizare a documentelor aflate in arhiva Consiliului

Judetean, selectate cu respectarea specificatiilor din ghidul solicitantului.

Expertul imbunatatire procese 2 este responsabilul de contract, care in derularea activitatii

are ca atributii:

- asigurarea furnizarii documentelor din cadrul institutiei;

- participarea la elaborarea sistemului de indexare a arhivei electronice;

- elaborarea documentelor institutionale necesare;

- part1c1parea la arhivarea dosarelor fizice si integrarea informatiilor in baza de date;

- pregatirea unitatilor arhivistice;
- furnizarea metadatelor necesare conform exigentelor institutionale;

- aSIgurarea comunicarii cu factorii decizionali si cei interesati din cadrul institutiei;

- comunica prestatorului listele utilizatorilor conform structurii organizatorice a institutiei;
- punerea la dispozitia prestatorului a datelor si informatiilor necesare pentru realizarea arhivei
digitale;

- punerea la dispozitia prestatorului a listei cu persoanele care vor avea acces de la distanti la
documentele in versiunea digital;

- monitorizarea si supravegherea permanent a activitatii de digitalizare a arhivei, inclusiv pentru
asigurarea calltatn acesteia;

- elaborarea graf1culu1 de implementare a activitatii de digitalizare a arhivei, conform
necesitatilor identificate.

Consiliul Judetean Neamt poseda in prezent o arhiva fizica de uz intern continand in format tipérit
documentele (orgamzate sub forma de dosare), fara a avea implementata o solutle informatica de tip
arhiva electronica.

Din punct de vedere volumetric, arhiva care va fi retrodigitalizata se compune din 8000 u.a, respectiv
cca. 266 ml, echivalentul a 2.000.000 file, care prezinta valoare operationala in prezent, ce va fi
prelucrata de Prestator la sediul autoritatii contractante (beneficiarului) din Piatra Neamt, str.
Alexandru cel Bun nr. 27, judetul Neamt - acte administrative. Un metru liniar de arhiva se compune
din aproximativ 30 (trelzec1) dosare (volume), fiecare cu aproximativ 250 (doudsutecincizeci) file. Tn
cazul depasirii acestui numar de file se vor constitui mai multe sectiuni ale aceluiasi bliblioraft.

Finalitatea procesulm de retrodigitalizare consta in crearea unei copii digitale pentru consultare si
recuperare in caz de distrugere a originalului, regasirea/ consultarea informatiilor urmand sa se
realizeze prin asocierea unor indecsi (meta-descriptori) imaginilor scanate. Prin procesul de
retrodigitalizare se doreste eliminarea costului de copiere a documentelor, asigurarea protectiei
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documentelor originale, reducerea timpului necesar identificarii documentelor fizice, restrictionarea
accesului la documente.

Imaginile (copiile electronice ale documentelor) vor fi indexate prin asocierea unor meta-descriptori.
Arhiva electronica formata din imagini si meta-descriptori va respecta structura logica de grupare si
regasire a datelor prestabilita.

Prestatorul va asigura sprijin pentru exportarea datelor rezultate in urma serviciului de
retrodigitalizare in Sistemul de Management al Documentelor existent in cadrul Consiliului Judetean
Neamt.

6.1.2 Autoritatea Contractanta (CJ Neamt) este responsabila pentru:

a) punerea la dispozitia Contractantului a tuturor informatiilor disponibile pentru obtinerea
rezultatelor asteptate, cum ar fi: date de intrare, raportari, situatii specifice;

b) desemnarea echipei implicate si responsabile cu interactiunea si suportul oferit
Contractantului;

c) asigurarea resurselor privind selectarea si pregatirea pentru preluare a fondului arhivistic de
retrodigitalizat;

d) asigurarea procesului de receptie a rezultatelor in termen de 10 zile lucratoare de la
finalizarea serviciilor.

6.2. Responsabilitatile si atributiile Prestatorului in derularea activitatii proiectului

Contractantul este pe deplin responsabil pentru:

a) asigurarea planificarii resurselor in raport cu graficul de realizare ofertat - sens in care va

raporta la solicitarea explicita a Autoritatii Contractante stadiul cantitativ realizat fatd de cele

planificate;

b) indeplinirea obligatiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu precum si a

prevederilor legale si contractuale relevante, astfel incat sa se asigure indeplinirea obiectivelor

stabilite, inclusiv prin prestarea serviciilor la parametrii calitativi solicitati;

C) gestionarea §i procesarea fondului arhivistic primit in deplina siguranta, asumand obligatia de a

reface pe cheltuiala sa continutul arhivistic primit dar nereturnat ori returnat deteriorat;

d) prezentarea rezultatelor in formatul/formatele care sa respecte cerintele Autoritatii

Contractante;

e) acceptarea prelungirii duratei si decalarea termenului de realizare in consecinta, in situatia in

care Autoritatea Contractanta va solicita Prestatorului prelungirea perioadei prestarii serviciilor.

f)  colaborarea cu personalul Autoritatii Contractante alocat pentru serviciile desfasurate conform

Contractului (monitorizarea progresului activitatilor in cadrul Contractului, coordonarea activitatilor in

cadrul Contractului, feedback).

_—@;---
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Resursele materiale necesare vor fi asigurate de prestator si constau in instrumentele software
utilizate pentru indeplinirea contractului (producerea livrabilelor necesare), licentiate conform
prevederilor legale in vigoare in functie de tipul de instrument folosit, modul de licentiere recomandat
de producator, numar de utilizatori, etc.

Prestatorul va asigura in procesul de conversie integritatea fizica deplina a documentelor deteriorate.
A. Prestatorul, pentru desfasurarea activitatii detine minim:

A.1. echipamente de scanare de mare viteza — viteza de scanare de minim 80ipm /160ipm,

A.2. echipamente de scanare flatbed, pentru documentele care nu suporta scanare automata;

A.3. echipamente de scanare a documentelor de format mare (A0, A0+);

A.4. echipamente de scanare cu tehnologie foto, cu lumina rece, non contact;

A.5. solutie de captura care sa asigure algoritmi de detectie/imbunatatire a imaginilor scanate.

B. Echipamentele de scanare prezentate/utilizate permit cel putin urméatoarele functii necesare

livrarii serviciilor:

B.1. Detectie multi-feed ultrasonica cu setari avansate de grosime si dimensiune a documentelor
sau functie similara;

B.2. Mod de scanare simplex/duplex. Scanarea duplex se efectueaza prin trecerea documentului o
singura data prin echipamentul de scanare;

B.3. Sisteme de siguranta astfel incat sa fie prevenitd distrugerea accidentald a documentelor;

B.4. Greutate hartie: de la hartii subtiri (de la 34g/mp) pana la cartoane (pana ia 200g/mp),
opacitate hartie — opaca si semiopaca;

B.5. Pentru documentele deteriorate se va utiliza un echipament de scanare flatbed.

B.6. Pentru documente cu un grad mare de uzura si documente fragile se vor utiliza echipamente

speciale, destinate retrodigitalizarii/scanarii, bazate pe tehnologie foto non-contact, cu
lumina rece;

B.7. Filele mai mari de A3 (pana la A0+ - latime AO si lungime pana la 3 metri) vor fi scanate cu
echipamente dedicate, de marime potrivita, astfel incat scanarea unui astfel de document sa
se faca printr-o singura trecere.

in timpul procesului de scanare a documentelor trebuie asigurata, prin echipamentele de
gitalizare, imbunatatirea imaginilor scanate precum:
1. Indreptarea imaginilor (deskew), daca acestea prezinta un anumit grad de inclinare;
.2. Detectarea marimii documentului scanat si ajustarea imaginii ca atare;
3. Detectarea si eliminarea impuritatilor de fond;
4. Detectarea si eliminarea automata a bordurilor negre;

______----—-—-—-——————qi)IIllIl
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C.5. Detectarea si eliminarea automata a paginilor albe;
C.6. Detectarea, interpretarea si eliminarea separatorilor de documente;
C.7. Detectarea si recunoasterea codurilor de bare si a patch codurilor.

7. ETAPE DE LUCRU
7.1. Dupa caz, notificarea / escalarea prin organizarea intalnirilor privind incidentele cu influenta /
impact asupra rezultatelor si a masurilor de remediere a acestora.

Partea interesata sesizata din oficiu va notifica responsabililor celeilalte parti incidentul,
justificand caracterul, prioritatea si prognoza in perspectiva proprie asupra rezultatelor,
prin mijloace potrivite situatiei (telefon/email/adresa).

In contextul in care raspunsul primit nu e vazut concludent / asigurator, partea interesata
va organiza in regim de urgentd, intalnirea de lucru, careia cealaltd parte are obligatia de
a-i da curs.

In cadrul intalnirii se vor expune de catre parti faptele care au condus la incident si
obligatoriu se vor agrea si consemna in minuta de sedinta cel putin concluzia asupra
incidentului, dupa caz masurile agreate de remediere, responsabilii, responsabilitatile si
modalitatea de remediere.

7.2. Monitorizarea activitatilor realizate de contractor se va asigura prin:

rapoarte lunare de progres privind stadiul implementarii contractului in concordanta cu
procedurile de lucru asumate prin propunerea tehnica. Acestea vor cuprinde lucrarile realizate
in luna respectiva, respectiv numarul de ore alocate contractului si vor avea anexate print
screen-uri din care sa rezulte numarul de imagini scanate si indexate. Raportul de progres va fi
intocmit de catre Prestator si va fi inaintat pentru avizare reprezentantului autorizat/
desemnat al Beneficiarului;

observarea directa de catre responsabilul de contract a calitatii imaginilor retrodigitalizate.
Acestea trebuie sa fie clare, lizibile, la o rezolutie corespunzitoare;

observarea directa a modului de lucru, a «calitatii documentelor restituite dupa
retrodigitalizare.

Procesul va fi obligatoriu monitorizat de responsabilul cu calitatea al Prestatorului care va inspecta
permanent calitatea fiecarui lot de fisiere rezultate si va verifica daca numarul de pagini scanate
coincide cu numarul de pagini de pe suport de hartie.

7.2.1. Preluarea/pregatirea dosarelor in vederea procesarii (dosare aflate in arhiva, arhivate
conform Legii nr.16/1996)
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Fiecare tip de dosar (cu anexele sale si documentele ce stau la baza acestora) va constitui un dosar
digital.
Dosarele vor fi predate pe baza de procese verbale de predare-primire in care se vor consemna: data
preluarii, tipul si numarul de dosare, dacid se aplici, observatii care relevad starea precari a
documentelor din dosar.
Pe coperta/filele despartitoare (dupd caz) sunt inscrise elementele de identificare ale unititii
arhivistice:
e denumirea unitatii ;
denumirea compartimentului;
termenul de pastrare ;
numarul dosarului (cota provizorie) si anul ;
continutul pe scurt al unitatii arhivistice ;
numarul volumului (daca este cazul) ;
numarul de file;
datele extreme.
Apoi:
e documentele se desfac din coperti, pastrandu-se nealterata ordinea acestora;
e se insereaza pagini interne cu barcod-uri (documentele rdman in forma initiald, nici un barcod
nu se aplica pe documente), cu rol de delimitare a dosarelor digitale rezultate;
dupa finalizarea scanarii, se extrag paginile cu barcod-uri;
unitatile arhivistice vor fi legate in copertile initiale, exact in forma in care au fost predate.

7.2.2. Scanarea $i procesarea documentelor
in timpul procesului de scanare echipamentele vor fi supravegheate atat pentru a preveni deteriorarea
documentelor, cat si pentru a preveni preluarea eronata a acestora de citre echipamentul de scanare.
Documentele vor fi scanate alb-negru, color dupd caz, la o rezolutie de 300 dpi. Totusi, criteriul de
calitate va fi lizibilitatea; astfel imaginile rezultate trebuie sa aibd cea mai buna lizibilitate indiferent
de starea fizica a documentelor. Ofertantii vor avea in vedere c se solicitd recunoasterea caracterelor
(OCR) doar pentru un subset nu mai mare de 3-5% din documente.
Prestatorul va utiliza mijloace tehnice adecvate care sa asigure ca fisierul rezultat:

e are continutul lizibil, fara a contine artefacte;
nu va avea pagini albe;
imaginile rezultate vor fi orientate astfel incat sa poata fi citite fara rotire;
imaginile cu grad de inclinare vor fi indreptate;
imaginile vor fi identice ca dimensiune cu documentul original;

e ]

LT 0T AN T 2 " ISO 9001

JIDETF WL, NEA NI LL-C (Cesrtificati
! i CONSIL WL, TR R AN (Coerltification)

610004, Str. Alexandru cel Bun, Nr.27, Piatra Neamt
Tel:(+04)0233/21.28.90; (+04)0233/21.36.70; Fax: (+04)0233/21,15.69
E-mail: cingant@valieo.com: Web: www . cjneamt.ro

Pagina 13 din 26



PCCA <=

Programul Operational Capacitate Adminktrativl
Competenta face diferental Wesante B liniiy

UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Axa prioritard 2. Administratie publica si sistem judiciar accesibile si transparente

orientate cétre beneficiari in concordantd cu SCAP

Titlul proiectului: DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei
SIPOCA 1219 /SMIS 154741

Contract de finantare nr. 692/27.04.2022

e imaginile nu vor avea borduri provenite de la dimensiunile diferite ale documentelor in cadrul
unui dosar;
e pe cat posibil vor fi eliminate impuritatile;
e dimensiunea maxima a unei harti/planse format A0 va fi de 5 MB la o rezolutie de mimim 200
DPI color.
Procesul va fi obligatoriu monitorizat de responsabilul cu calitatea al Prestatorului care va  inspecta
permanent calitatea fiecarui lot de fisiere rezultate si va verifica dacd numarul de pagini scanate
coincide cu numarul de pagini de pe suport de hartie.
Ca rezultat final al procesului de scanare vor rezulta:
Cate un fisier in format PDF pentru fiecare document scanat (fiecare din acestea urmand si fie
indexat).

7.2.3. Indexarea documentelor. Metadate.
Indexarea se va realiza prin extragerea de catre prestator a elementelor de indexare necesare regasirii
arhivei electronice si atasarea acestora la dosarele/fisierele rezultate in urma procesului de scanare si
prelucrare electronica a datelor.
Copiile digitale rezultate vor fi indexate, sub raportul continutului si al identificatorilor
documentelor/grupelor de documente din care fac parte. Pentru operatia de indexare se vor utiliza
omenclatoare cu tipuri de documente, numere de registru, etc. La momentul analizei (dupa
contractare) vor fi explicate campurile si va fi indicata modalitatea de extragere a informatiilor de pe
documente pentru completarea metadescriptorilor. Metadescriptorii si documentele rezultate vor fi
livrate pe suport optic / magnetic intr-o structura arborescenta ierarhizatd identicd cu nomenclatorul
arhivistic aferent anului in care s-a arhivat documentul, dupa:

e anul documentului;

e directia unde s-a arhivat;

e serviciul, biroul, compartimentul;

e dosarul unde s-a arhivat.

Fiecare dosar va avea atasat un fisier .XML ce contine metadescriptorii aferenti, in numar de 5 (cinci)
de tipul si sub forma:

<document>

<indicativ_arhiva_1> indicativ arhiva_1 </indicativ_arhiva_1>

<nume_document_2> nume_document_2 </nume_document_2>

<nume_metadata_3> valoare_metadata_3</nume_metadata_3> ...

e A )
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Prestatorul va folosi o solutie tehnica ce va permite atasarea de metadescriptori (indecsi), fara limitari

in ceea ce priveste numarul si tipul acestora; tipurile de informatii din metadescriptori pot fi

alfanumerice, numerice, data calendaristica.

Nota: metadescriptorii rezultati vor fi exportati in modulul de management documente
implementat prin proiect.

7.2.4, Predarea documentelor in format fizic

Dosarele arhivate din fondul arhivistic al Consiliului Judetean Neamt vor fi relegate si predate exact in
forma initiala de catre prestator. Legarea dosarelor se va face in coperta originala folosind sfoara,
conform cerintelor legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, respectand inclusiv, dupa caz,
procedura pusa la dlSpOthle de achizitor. Tnainte de legare, umtaple arhivistice vor fi verificate, astfel
incat continutul dosarului sa corespunda inscrisului de pe coperta, iar ordinea documentelor in cadrul
dosarului sa fie cea initiala. Dosarele vor fi certificate, semnate / stampilate conform prevederilor
legale, de catre Prestator.

Predarea se va realiza in baza unui proces verbal semnat intre reprezentantii Prestatorului si
achizitorului.

7.2.4.1. Prioritizarea retrodigitalizarii documentelor
in selectia documentelor din arhiva Consiliului Judetean Neamt, ce urmeaza a fi retrodigitalizate, se
va tine cont de o serie de criterii de prioritizare prezentate mai jos.
La selectarea celor 2.000.000 file/imagini, reprezentand cca. 8.000 unitati arhivistice (266 ml. de
arhiva) vor fi respectate conditiile prevazute de Ghidul Solicitantului referitoare la retrodigitalizarea
arhivei, respectiv:
v’ se va crea o arhiva de copii digitale ale documentelor existente in arhiva institutiei, care
prezinta valoare operationala in prezent;
v nu se vor digitaliza documente ce fac parte din categorii cu termen de pastrare expirat sau cu
termen de pastrare sub 4 ani, conform nomenclatoarelor arhivistice;
v' digitalizarea documentelor mai vechi de 10 ani, astfel cum a fost justificata prin argumentarea
nevoii operationale actuale;
v copiile digitale vor fi indexate, sub raportul continutului si a identificatorilor
documentelor/gruparilor de documente din care fac parte;
v metadatele rezultate din indexare si referitoare la copiile digitale vor fi importate in solutia
informatica si administrate prin interfata acesteia.
v in cazul optarii fara sisteme de digitalizare a proceselor de administrare a documentelor,
indecsii si metadatele vor fi furnizate cu o aplicatie informatica care sa ofere minimal functii

——@_D---
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de parcurgere a imaginii copiilor de documente, de cautare si regasire a informatiei (indexate
sau recunoscute optic) si de afisare a imaginii documentelor.
Prioritizarea tipurilor de documente ce urmeaza a fi retrodigitalizate se va realiza cu sprijinul
reprezentantilor structurilor interne ale Consiliului Judetean Neamt nominalizati prin Dispozitia
Presedintelui.
La selectia documentelor de retrodigitalizat se va tine cont de urmatoarele conditii:

- termenul de pastrare permanent (2012 -2019);

- termenul de pastrare 10, 15, 20, 30, 50, 70, 80 ani;

- termenul de pastrare permanent (2012 - 2021 - reprezentand acte administrative);

- 657 u.a. cu termen de pastrare permanent, care nu se incadreaza in categoriile stabilite in ghidul

solicitantului POCA aferent apelului de finantare, insa acestea necesita copii digitale datorita
valorii istorice si practice, de la constituirea Consiliului Judetean Neamt, respectiv din 1990 pana
in 2011 - 596 u.a dintre acestea reprezentand acte administrative (Hotarari aprobate de Consiliul
Judetean Neamt, Dispozitii emise de catre Presedintele Consiliului Judetean Neamt, Decizii), iar
61 u.a. sunt din perioada 1975 - 1991.
***NOTA: Documentele cu termen de pastrare permanent, care nu se incadreaza in
categoriile stabilite in ghidul solicitantului POCA aferent apelului de finantare, insa necesita
copii digitale datorita valorii istorice §i practice, de la constituirea Consiliului Judetean
Neamt, respectiv din 1990 pana in 2011 - 596 u.a dintre acestea reprezentand acte
administrative (Hotarari aprobate de Consiliul Judetean Neamt, Dispozitii emise de catre
Presedintele Consiliului Judetean Neamt, Decizii), iar 61 u.a. sunt din perioada 1975 - 1991)
precum si cele 877 u.a. cu termen de pastrare Permanent (2012-2021 reprezentand acte
administrative), insumand 1.534 u.a., vor fi retrodigitalizate fara a fi dezlegate si desigilate,
evitand astfel riscul de a le deteriora.

7.2.5. Predarea documentelor in format electronic

La predarea datelor electronice Prestatorul va prezenta un raport de livrare ce va contine numarul de
imagini obtinute, numarul echivalent de pagini, numarul de dosare digitale si metadescriptorii asociati.
Copiile digitale rezultate si metadatele acestora vor fi importate in componenta de arhiva
retrodigitalizata a solutiei informatice din cadrul sistemului personalizat integrat pentru
managementul activitatii ce va fi implementat in cadrul proiectului. Tn acest scop reprezentantul
prestatorului va acorda sprijin responsabilului Autoritatii Contractante si celui al furnizorului de
sistem.

O copie a bazei de date rezultata in procesul de retrodigitalizare a documentelor se va salva si livra si
pe medii de memorare tip HDD.

——(Q---
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Pentru fiecare dosar digital, se va elabora o Fisa in forma electronica, ce va contine cel putin
urmatoarele informatii:

a) proprietarul documentului in forma electronica;

b) emitentul documentului in forma electronica;

c) titularul dreptului de dispozitie asupra documentului;

d) istoricul documentului in forma electronica;

e) tipul documentului in forma electronica;

f) nivelul de clasificare a documentului in forma electronica;

g) formatul digital in care este arhivat documentul in forma electronica;

h) cuvintele-cheie necesare identificarii documentului in forma electronica;

i) elementele de localizare a suportului fizic;

j) identificatorul unic al documentului in forma electronica, in cadrul arhivei electronice;

k) data emiterii documentului;

) data arhivarii;

m) termenul de pastrare a documentului.

8. ACCEPTAREA REZULTATELOR PARTIALE $I FINALE IN URMA IMPLEMENTARII ACTIVITATII

La finalizarea prestatiei, realizarea cantitativa si calitativa a rezultatelor obiectului contractului de
catre prestator va fi constatata si consemnata de catre reprezentatii CJ Neamt si Prestatorului in
Procesul-verbal de receptie si acceptare finala.

Rezultatele care trebuie obtinute in urma prestarii serviciilor
Implementarea activitatii proiectului trebuie sa conduca cel putin la atingerea urmatoarelor rezultate
finale masurabile:

1. arhiva digitala structurata conform specificatiilor solicitate, importata in solutia informatica si
livrata pe hard disc.

2. fond arhivistic constituit (dupa retrodigitalizare - respectiv dosare reconstitutite in conformitate
cu prevederii Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata) si predat.

Livrabile

Livrabil Termen de receptie
Raport de progres lunar privind stadiul | Lunar, a 5-a zi lucratoare de la incheierea
implementarii  contractului cu  respectarea | lunii
graficului de executie
Proces-verbal de preluare a documentelor in | La momentul preluarii documentelor

—QD---
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vederea scanarii
Proces-verbal de receptie finala a documentelor | La finalul perioadei de implementare a

retodigitalizate contractului
Proces-verbal de predare a documentelor dupa | La momentul predarii/restituirii
scanare. Documentele se predau in forma initiala. documentelor.

9. PROTECTIA DATELOR

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sa respecte intocmai prevederile legale de lucrul cu
documente. Acestia vor semna Angajamente de confidentialitate cu Beneficiarul in acest sens.
Prestatorul se obliga sa asigure respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date.

10. LOCUL DESFASURARII ACTIVITATILOR

Fondul arhivistic va fi prelucrat de Prestator la sediul Autoritatii Contractante (beneficiarului) din
Piatra Neamt, str. Alexandru cel bun nr. 27, judet Neamt.

Programul de lucru este de luni pana vineri, intre orele 8. 00 - 16.30 pentru zilele de luni, marti,
miercuri, joi si intre orele 8.00-14.00 pentru ziua de vineri.

11. PROTECTIA DATELOR. CONFIDENTIALITATE

Personalul (atat al CJ Neamt cat si din partea prestatorului) vor pastra in stricta confidentialitate
informatiile primite in cadrul si pe parcursul implementarii proiectului si sunt de acord sa previna orice
utilizare sau divulgare neautorizata a informatiilor. Personalul implicat in implementarea proiectului
va utiliza informatiile confidentiale doar in scopul de a-si indeplini sarcinile prestabilite pentru
activitatea de retrodigitalizare.

Personalul societatii prestatoare de servicii trebuie sa respecte intocmai prevederile legale referitoare
la lucrul cu documente. Pentru aceasta, prestatorul va semna Acordul privind prelucrarea datelor cu
caracter personal (Anexa 4 la prezenta) ce constituie angajament de confidentialitate cu beneficiarul
(CJ Neamt). Prestatorul se obliga sa asigure respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr. 679/
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date.

De asemenea, personalul CJ implicat in implementarea activitatii de retrodigitalizare a proiectului va
respecta prevederile legislatiei in vigoare in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.
Salariatii CJ implicati in implementarea activitatii din proiect, responsabili cu aceasta activitate vor
respecta reglementarile cu privire la protectia datelor cu caracter personal, respectiv prevederile
Regulamentului nr. 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea

— el B
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datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

12. ANEXE LA PREZENTA PROCEDURA $I DIAGRAMA DE PROCES

Nr. Anexa Denumire anexa

Anexanr.1 | DECLARATIE PRIVIND INTEGRALITATEA, VERIDICITATEA $I CONFORMITATEA
DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE

Anexa nr.2 | PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE IN CUSTODIE A DOCUMENTELOR DIN ARHIVA
CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT IN VEDEREA IMPLEMENTARII ACTIVITATII

Anexa nr.3 | PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE DIN CUSTODIE A DOCUMENTELOR PRIMITE IN
ARHIVA CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT IN VEDEREA IMPLEMENTARIl ACTIVITATII
Anexa nr.4 | PROCES VERBAL DE_PREDARE-PRIMIRE A DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE,
CATRE EXPERTUL TMBUNATATIRE PROCESE 2 iN VEDEREA IMPLEMENTARII
ACTIVITATII

Anexanr.5 | PROCES VERBAL DE RESTITUIRE A DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE, DIN
CUSTODIE CATRE ARHIVA CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT N VEDEREA
IMPLEMENTARII ACTIVITATII

Anexa nr.6 | ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Anexa nr.7 | DECLARATIE PRIVIND CONFIDENTIALITATEA INFORMATIILOR

Nr. | Elemente privind | Numele si | Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/ prenumele
operatiunea
1.1 | Avizat Maria- sef
Magdalena Serviciu/Manager / é.‘;
HISUM proiect '
1.2 | Elaborat Niculina Consilier
ONESIFEREANU | superior/Expert )
imbunatatire
procese 2
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Anexa nr. 1

DECLARATIE
PRIVIND INTEGRALITATEA, VERIDICITATEA S| CONFORMITATEA DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE

Subsemnatul/a (nume, prenume) , avand C.l./B.l. cu

seria nr. ,  CNP , reprezentant al S.C.
, in calitate de prestator servicii in cadrul contractului nr.

/ avand ca obiect ,Retrodigitalizarea documentelor din arhiva apartinand

Consiliului Judetean Neamt” pentru Proiectul “DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea
Birocratiei” cod SIPOCA/MySMIS 1219/154741, cofinantat din Fondul Social European in cadrul
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014 - 2020, in baza Contractului de finantare nr. 692
din 27.04.2022, declar pe propria raspundere ca toate documentele dosarelor preluate prin procesul

verbal de predare - primire nr. / pentru digitalizare sunt integrale, veridice si
conforme.
Data Semnatura

Reprezentant S.C.

e T
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Anexa nr.2 Avizat,
R Manager proiect
PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE IN CUSTODIE
Nr. IIIIIIII ;.....0.'.'.0’!..1...."".
A DOCUMENTELOR DIN ARHIVA CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT IN VEDEREA IMPLEMENTARII
ACTIVITATI

»Retrodigitalizarea documentelor din arhiva apartinand Consiliului Judetean Neamt”
in cadrul Proiectului “DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei” cod
SIPOCA/MySMIS 1219/154741, in baza Contractului de finantare nr. 692 din 27.04.2022

X3 ¢- .4 T , doamna/domnul ......eiiiiiiiiiiiiieen din cadrul Serviciul
Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial
Local, cu respectarea Procedurii de lucru aprobate privind activitatea de ,Retrodigitalizare a
documentelor din arhiva apartinand Consiliului Judetean Neamt” si a graficului de prestare a activitatii in
cadrul Proiectului “DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei” cod SIPOCA/MySMIS
1219/154741, cofinantat din Fondul Social European in cadrul Programul Operational Capacitate
Administrativa 2014 - 2020, a procedat la predarea in vederea retrodigitalizarii documentelor din arhiva,

a dosarelor (unitatilor arhivistice) Catre ...........ecevvvrinivenninnnns , Expert imbunatatire procese 2
responsabil de implementarea activitatii A4 din cadrul proiectului, conform inventarelor anexate:
Nr. Directia / Serviciul An Termen Nr.
crt Inventar pastrare u.a.
1
2

Prezentul proces verbal s-a intocmit in doua exemplare, un exemplar pentru Expertul imbunatatire
procese 2, membru in echipa de implementare a Proiectului iar cel de-al doilea pentru

.....................................

-u.a. - unitate arhivistica

AM PREDAT, AM PRIMIT,
Serviciul Gestionarea Documentelor, Evidenta Expert imbunatatire procese 2
Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea Consilier
Monitorului Oficial Local
(Nume, prenume) (Nume, prenume)
(Semnatura) (Semnatura, stampila)
ﬂ)---
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Anexa nr.3 Avizat,
Manager proiect
PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE DIN CUSTODIE
Nr. ........ R TP
A DOCUMENTELOR PRIMITE DIN ARHIVA CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT IN VEDEREA IMPLEMENTARII
ACTIVITATII

»Retrodigitalizarea documentelor din arhiva apar;mand Consiliului Judetean Neamt”
in cadrul Proiectului “DERB - D1g1tahzare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei” cod
SIPOCA/MySMIS 1219/154741, in baza Contractului de fmant,are nr. 692 din 27.04.2022

V-3 %: 74 , doamna/domnul ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiin Expert imbunatatire procese 2
responsabil de implementarea activitatii A4 din cadrul proiectului, cu respectarea Procedurii de lucru
aprobate privind activitatea de ,Retrodigitalizare a documentelor din arhiva apartinind Consiliului
Judetean Neamt” si a graficului de prestare a activitatii in cadrul Proiectului “DERB - Digitalizare pentru
Eficientizare si Reducerea Birocratiei” cod SIPOCA/MySMIS 1219/154741, cofinantat din Fondul Social
European in cadrul Programul Operat;Ional Capacitate Administrativa 2014 - 2020, a procedat la predarea
in vederea retrodigitalizarii documentelor din arhivd, a dosarelor (unitatilor arhivistice) catre

................................ , reprezentata de domnul ...................., conform inventarelor anexate:
Nr. Directia / Serviciul An Termen Nr.
crt Inventar | pastrare u.a.

1
2

Prezentul proces verbal s-a intocmit in doud exemplare, un exemplar pentru Expertul imbunatatire
procese 2, membru in echipa de implementare a Proiectului iar cel de-al doilea pentru

-------------------------------------

-u.a. - unitate arhivistica

AM PREDAT, AM PRIMIT,
Expert imbunatatire procese 2
Consilier
(Nume, prenume) (Nume, prenume)
(Semnatura) (Semnatura, stampila)
ﬂ---

LU IIDES T W) TNV AT
CONSILE EUIL. FTLIDE T LE AN
610004, Str. Alexandru cel Bun, Nr.27, Piatra Neamt
Tel.:(+04)0233/21.28.90; (+04)0233/21.36.70; Fax: (+04)0233/21.15.69
E-mail: gineanitEvahco.com: Web: www cjneamt.ro
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UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020
Axa prioritara 2 Administra;ie publica si sistem judiciar accesibile si transparente

orientate citre beneﬁ01ar1 in concordantd cu SCAP

Titlul proiectului: DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei
SIPOCA 1219/ SMIS 154741

Contract de finantare nr. 692/27.04.2022

Anexa nr.4 Avizat,
Manager proiect
PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE
NFa s | siiivaiisive

A DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE, CATRE EXPERTUL IMBUNATATIRE PROCESE 2 IN VEDEREA
IMPLEMENTARII ACTIVITATII
»Retrodigitalizarea documentelor din arhiva apartlnand Consiliului Judetean Neamt”
in cadrul Proiectului “DERB - D1g1tallzare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei” cod
SIPOCA/MySMIS 1219/154741, in baza Contractului de finantare nr. 692 din 27. 04.2022

Astazi, .............., reprezentata de domnul/doamna ............ceevvevenn... , a predat doamnei/domnului
......................... , Expert imbunatatire procese 2 responsabil de implementarea activitatii A4 din
cadrul proiectului, cu respectarea Procedurii de lucru aprobate privind activitatea de ,Retrodigitalizare a
documentelor din arhiva apartinand Consiliului Judetean Neamt” si a graficului de prestare a activitatii in
cadrul Proiectului “DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei” cod SIPOCA/MySMIS
1219/154741, cofinantat din Fondul Social European in cadrul Programul Operational Capacitate
Admlmstratlva 2014 - 2020 dosarele retrod1g1tal1zate conform inventarelor anexate.

Declar pe propria raspundere ca dosarele restituite sunt integrale si fara interventii asupra
continutului documentelor acestora.

Nr. Directia / Serviciul An Termen Nr.
crt Inventar | pastrare u.a.
1

Prezentul proces verbal s-a intocmit in doud exemplare, un exemplar pentru Expertul imbunatatire
procese 2, membru in echipa de implementare a Proiectului iar cel de-al doilea pentru

---------------------------------

- u.a. - unitate arhivistica.

AM PREDAT, AM PRIMIT,
Expert imbunatatire procese 2
Consilier
(Nume, prenume) (Nume, prenume)
(Semnatura) (Semnatura, stampila)
%)---

SUIIETLL INIE A MY LL-C (Certification)
CONSUE LUIL. U EL AN
610004, Str. Alexandru cel Bun, Nr.27. Piatra Neamt
Tel.:(+04)0233/21.28.90; (+04)0233/21.36.70; Fax: (+04)0233/21,15.69
E-mail: gineamii@yalioe.com: Web: www.cineamt.ro
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UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN /{ yMA L
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020 g 8
Axa prioritard 2. Administratie publica si sistem judiciar accesibile i transparente
Obiectivul specific 2.1: Introducerea de sisteme si standarde comune in administratia publica |
orientate catre beneficiari in concordanti cu SCAP

Titlul proiectului: DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei
SIPOCA 1219 /SMIS 154741

Contract de finantare nr. 692/27.04.2022

Anexa nr.5 Avizat,
Manager proiect

PROCES VERBAL DE RESTITUIRE

NI s | sscsunvmmion o

A DOCUMENTELOR RETRODIGITALIZATE CATRE ARHIVA CONSILIULUI JUDETEAN NEAMT CA URMARE A
IMPLEMENTARII ACTIVITATII
»Retrodigitalizarea documentelor din arhiva apart;lnand Consiliului Judetean Neamt”
in cadrul Proiectului “DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei” cod
SIPOCA/MySMIS 1219/154741, in baza Contractului de finantare nr. 692 din 27.04.2022

Subsemnata, ........cooiiiiiiiiiiieiinns , Expert imbunatatire procese 2 responsabil de implementarea
activitatii A4 din cadrul Proiectului, cu respectarea Procedurii de lucru aprobate privind activitatea de
»Retrodigitalizare a documentelor din arhiva apartinand Consiliului Judetean Neamt” si a graficului de
prestare a activitatii in cadrul Proiectului “DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea
Birocratiei” cod SIPOCA/MySMIS 1219/154741, cofinantat din Fondul Social European in cadrul Programul

Operational Capacitate Administrativa 2014 - 2020, a procedat astdzi ...................... la restituirea
dosarelor preluate pentru digitalizare prin procesul-verbal de predare-primire nr. .........coceuvvvnenenns ,
catre doamna ..........c..eun...s , arhivarul unitatii, conform inventarelor anexate.

Declar pe propria raspundere ca dosarele restituite sunt integrale si fara interventii asupra
continutului documentelor acestora.

Nr. Directia / Serviciul An Termen Nr.
crt Inventar | pastrare u.a.
1

) Prezentul proces verbal s-a intocmit in doua exemplare, un exemplar pentru Expertul imbunatitire
“ procese 2 responsabil de implementarea activitatii A4 din cadrul Proiectului iar cel de-al doilea pentru
Serviciul Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor Consiliului Judetean si Publicarea Monitorului
Oficial Local.

- u.a. - unitate arhivistica

AM PREDAT, AM PRIMIT,
Expert imbunatatire procese 2 Serviciul Gestionarea Documentelor, Evidenta Lucrarilor
Consilier onsiliului Judetean si Publicarea Monitorului Oficial Local
(Nume, prenume) (Nume, prenume)
(Semnatura) (Semnatura)
ﬂ---

SR CI . N AN LI-C (Cerlification)
COMNSELIWL. JWUDRE T AN
610004, Str. Alexandru cel Bun, Nr.27, Piatra Ncamt
Tel.:(+04)0233/21.28,90; (+04)0233/21.36.70; Fax: (+04)0233/21.15.69
E-mail: gineno@Eyvaboo.com: Web: www cinsamt.ro
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UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN
Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020
Axa prioritard 2. Administratie publica si sistem judiciar accesibile si transparente

orientate citre beneficiari in concordantd cu SCAP

Titlul proiectului: DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei
SIPOCA 1219 /SMIS 154741

Contract de finantare nr. 692/27.04.2022

Anexa nr. 6
Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Subsemnatul/a (nume, prenume) , posesor al Cl seria
, numarul , eliberat de la data de
s CNP , angajat/a al/a
la imi  exprim

acordul cu privire la utilizarea si prelucrarea datelor mele personale de citre membrii echipei de
implementare a pr01ectulu1 "DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei” SIPOCA
1219 / SMIS 154741, in scopul indeplinirii activitatilor specifice, cu respectarea prevederilor legale.
Am fost informat ca datele furnizate vor fi tratate confidential, in conformitate cu prevederile
Directivei 95/46/CE privind protectia persoanelor fizice in ceea priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, transpusa prin Legea nr. 677/2001 privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si cu prevederile Directivei 2002/58/CE privind
prelucrarea datelor cu caracter personal.

Data Semnatura

e

L iSLO A 1P AN ST 5 Y ISO 9001
BT WL N AN T TToT

COMNSLE LWL, KR T E AN, H{Ssrtifisatiog

610004, Str. Alexandru cel Bun, Nr.27, Piatra Nearmot

Tol (+04)0233/2] 2! 90; (4‘04)0233/21 36.70; Fax: (+04)0233/21.15.69

: Web: www.cineamt.ro
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UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020

Axa prioritard 2. Administratie publici si sistem judiciar accesibile si transparente

Obiectivul specific 2.1: Introducerea de sisteme si standarde comune in administratia publica |
orientate cétre beneficiari in concordanti cu SCAP

Titlul proiectului: DERB - Digitalizare pentru Eficientizare si Reducerea Birocratiei
SIPOCA 1219/ SMIS 154741

Contract de finantare nr. 692/27.04.2022

Anexa nr. 7
Declaratie privind confidentialitatea informatiilor
Subsemnatul/a (nume, prenume) , posesor al CI
seria , numarul , eliberat de la data de
: CNP , angajat/a al/a
la ma angajez sa

realizez obligatiile cu obiectivitate si corectitudine si si pastrez deplina confidentialitate asupra
informatiilor pe care le voi primi, sé le utilizez doar in scopul stabilit de lege si s3 nu divulg aceste
informatii.

Declar pe propria raspundere ca am luat la cunostintd de prevederile legale referitoare la
protectia datelor cu caracter personal si consimt sa pastrez confidentialitatea datelor cu caracter
personal a caror prelucrare o efectuez in conditiile legii, in virtutea atributiilor primite, inclusiv dupa
incetarea activitatilor de prelucrare a acestor date.

Cunosc faptul ca incalcarea normelor legale stabilite prin Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) atrage raspunderea
administrativa, civila ori penald, in raport cu gravitatea faptei, potrivit legii.

Data Semnatura

e R

LT L% 1P AN TLT 2 ISO 9001
SLJIDETWE. INEE AN L1-C (Certific ation)

! Al
COMNSIE LLIL. WD E T AR
610004, Str. Alexandru cel Bun, Nr.27, Piatra Neamt
Tel.((+04)0230/21.20.90; (+04)0233/21.36.70; Fax: (+04)0233/21.15.69
E-mail: gineant@yahoo.com: Web: www cjineamt.ro
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