Advertorial

Arhivarea actelor

Tineti-va actele in ordine !

Evidenta documentelor, folosirea informatiilor
si protectia datelor sunt extrem de importante
pentru companiile de dezvoltdri imobiliare,
precum si pentru antreprenorii care lucreaza
n proiecte finantate din fonduri europene sau
bugetare.

Managementul documentelor de arhiva
reprezintd o provocare pentru fiecare
companie. Arhivarea fizica constd in
prelucrarea documentelor siintocmirea
instrumentelor de evidentd in vederea
gestiondrii si folosirii eficiente a acestora.
Stefadina SRL dispune de spatii special
amenajate pentru prelucrarea arhivei,

n conditii de maxima siguranta si
confidentialitate.

Principalele etape ale arhivarii fizice pe care
Stefadina le efectueza in temeiul prevederilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si ale
Instructiunilor privind activitatea de arhivad la
creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de Arhivele Nationale sunt:

1. Intocmirea Nomenclatorului
Arhivistic

Nomenclatorul arhivistic este un instrument
de lucru in baza caruia se realizeaza gruparea
documentelor si constituirea dosarelor.

Fara nomenclator nu poate fi conceputa

o arhiva bine organizatd, fapt ce justifica
obligativitatea, prin lege, a intocmirii si
aplicarii lui. Specialistii Stefadina colaboreaza
cu personalul dumneavoastra pentru
realizarea acestui instrument de lucru, care
defineste documentele, le stabileste valoarea
si termenele de pastrare.

2. Fondarea

in cazul in care nu aveti arhivele compactate,
ciin fragmente sau documente foi volante,
specialistii Stefadina vor stabili apartenenta

acestora si vor delimita arhivele.

Fondarea sau definirea apartenentei documentelor
la fond reprezintd operatiunea prin care se
stabileste carui fond arhivistic apartin documentele
create si detinute de-a lungul timpului de cdtre
compania dumneavoastra.

3. Ordonarea documentelor

Operatiunea de ordonare a arhivei se
realizeaza pe baza nomenclatorului arhivistic,
prin gruparea materialului documentar
conform schemei organizatorice a companiei
si termenelor de pastrare a documentelor.

4. Constituirea unitatilor arhivistice
(dosarelor)

Odatad grupate in ordine cronologica, pe
probleme si termene de pdstrare, conform
nomenclatorului arhivistic, documentele se
pot constitui in unitati arhivistice (dosare). In
procesul de prelucrare arhivisticd sunt eliminate
din interiorul dosarelor filele albe, ciornele,
obiectele metalice (agrafe, clame, ace).
Unitatile arhivistice astfel pregatite vor fi
legate in coperti de carton, urmand ca fiecare
dosar sa nu depaseascd numarul de file
prevazut de Instructiunile privind activitatea
de arhivd la creatorii si detindtorii de
documente, aprobate de Arhivele Nationale.
La finalul acestei operatiuni, fiecare dosar

va avea trecute pe copertd elementele

de identificare (cota, anul, indicativul din
nomenclator, numarul filelor etc.).

5. Inventarierea documentelor

Tn temeiul experientei acumulate de-a lungul
anilor si perfectiondrii pregatirii lor, specialistii
companiei Stefadina sunt in mdsurd sa execute
n conditii optime cea mai importantd operatiune
arhivisticd: inventarierea documentelor.
Procesul de inventariere se face prin
nregistrarea tuturor unitatilor arhivistice
(dosare, registre, condici, planuri, harti,
fotografii, etc.) constituite la nivelul unei
societati, actiune materializata prin elaborarea
instrumentelor de evidenta - inventarele
arhivistice. Inventarele rezultate pot fi puse

la dispozitia beneficiarului atat pe suport de
hartie, cat si in format electronic.

6. Selectionarea documentelor

Este dificil sa stabiliti valoarea practicd a
documentelor din arhiva dumneavoastra?
Specialistii Stefadina va acorda sprijinul
necesar pentru evaluarea materialului
documentar in vederea pastrarii a ceea ce
este valoros si elimindrii, prin selectionare,

a documentelor ce nu va mai sunt utile in
activitate si au termenele de pdstrare expirate.
Eliminarea documentelor se face numai cu
aprobarea Comisiei de selectionare din cadrul
societatii creatoare si cu avizul Arhivelor
Nationale.
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