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ТЕХНИЧКА СПЕЦИФИКАЦИЈА  

 
 

Врста услуга: Услуга микрофилмовања, скенирања и индексирања архивске документације 
 
Опис и обим услуга: 

 
Услуга микрофилмовања, скенирања и индексирања архивске документације обухвата: 
 

 Техничка припрема, 
 Физичка припрема, 
 Утовар-истовар и манипулација архивском грађом, 
 Микрофилмовање документације А5 – А3 формата на 16 mm филму, са конвенцијалном 

микрофилмском камером (са папира директно на филм), са фактором умањења 50х, 
процесор за развијање филмова (да се изврши развијање снимљеног микрофилма), диазо 
дупликатор за дуплицирање филмова (да се уради диазо копија филма), дензитометар за 
контролу густине филма (да се провери густина филма 0,7 – 1,2 D), микрофилмски читач 
за проверу снимака на филму (да се провери квалитет и исправност филма и снимака на 
филму), проточни скенер А3 формата са обостраним скенирањем докумената (да се 
изврши скенирање документације 200 DPI, b/w према УПУТСТВУ*)  

 Индексирање скениране документације са 3 параметра по захтеву Наручиоца (један 
параметар место документа, а остала 2 по табели), 

 Инсталација базе података у "filemaker" формату и веза базе са скенираним сликама која 
не захтева додатна лиценцирања и додатне трошкове одржавања - извршити инсталацију и 
на серверу и на рачунару који је лоциран у Архиви, 

 Испорука "back-up" базе података и скенираних слика на DVD-u, 
 Извршење обуке кадрова. 

 
     Врста документације која је предмет микрофилмовања, скенирања и индексирања: 
 

Врста документације Параметри за индексирање 
Број 

докумената 
Период 

Изводи Број налога, датум налога око 85.000 2019. год 

Записници о утврђивању 
површина, физичка лица 

Број записника, датум 
записника 

око 85.000 2019. год 

Фактуре Датум, број фактуре око 200.000 2019. год 

Записници о утврђивању 
површина, правна лица 

Број записника, датум 
записника 

око 40.000 2019. год 

Преглед промета Број налога, датум налога око 240.000 2019. год 

Досијеи радника Презиме и име, година око 10.000 2019. год 

Надзорни одбор Број седнице, година око 10.000 2018-2019. год 

Јавне набавке Врста, број око 150.000 2019. год. 

Окончани судски предмети Врста, број око 15.000 2019. год. 

 
ОБИМ УСЛУГЕ:  Оквирно 835.000 докумената који обухватају све горе наведене фазе рада. 
Један докуменат подразумева обострано снимање листа. 
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* УПУТСТВО ЗА ПРИПРЕМУ, МИКРОФИЛМОВАЊЕ, СКЕНИРАЊЕ И ИНДЕКСИРАЊЕ 
АРХИВСКЕ ДОКУМЕНТАЦИЈЕ 

 
1.  Физичка припрема: потребно је уклонити све металне предмете (спајалице, кламарице),            
извршити равнање оштећених ивица одсецањем, лепљењем оштећених докумената. 
 
2.   Архивистичка припрема: Сваки регистратор и документа у оквиру регистратора је потребно 
видљиво обележити према захтевима за микрофилмовање, скенирање и индексирање. 
 
3.  Микрофилмовање: Документацију микрофилмовати директно са папира по видно обележеним 
групама докумената, растућим бројевима налога, уговора и др. или по датумима. 
 
4.    Скенирање, индексирање и инсталација на диск: Одвојити сваку групу документације у 
посебан фолдер у оквиру кога је потребно отворити подфолдер година, а у оквиру подфолдере са 
садржајем регистратора по следећим параметрима за сваку групу докумената. 
 
 

НАЗИВ ГРУПЕ ДОКУМЕНАТА: 
 
- Благајна, изводи: у фолдеру по називу групе отворити фолдер година, подфолдер месец и у оквиру 
њега подфолдере са бројевима налога; 

- Записници о утврђивању површина-физичка лица: у фолдеру по називу групе отворити фолдер 
година, подфолдер општина и у оквиру њега подфолдере са бројевима записника; 

- Фактуре: у фолдеру по називу групе отворити фолдер година, подфолдер врста фактуре и у оквиру 
њега подфолдере са датумима фактурисања; 

-Записници о утврђивању површина-правна лица: у фолдеру по називу групе отворити фолдер 
година, подфолдер месец са бројевима записника; 

- Преглед промета: у фолдеру по називу групе отворити фолдер година, подфолдер месец и у оквиру 
њега подфолдере са бројевима налога; 

- Досијеи радника: у фолдеру по називу групе отворити фолдер година одласка и у оквиру њега 
подфолдере са ознакама на регистратору; 

- Надзорни одбор: у фолдеру по називу групе отворити фолдер година и у оквиру њега подфолдере 
са бројевима седница; 

- Јавне набавке: у фолдеру по називу групе отворити фолдер година, подфолдер врста јавне 
набавке и у оквиру њега подфолдере са бројем јавне набавке; 

-  Окончани судски предмети: у фолдеру по називу групе отворити фолдер парнични и  
 кривични предмет и у оквиру њега подфолдер - назив противне странке и број предмета. 
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          Начин извршења услуге:  

Услуга ће се извршавати сукцесивно, на основу писаног захтева Наручиоца, према динамици и у 
обиму које одреди Наручилац. 

 
Рок за извршење услуге:  
Понуђач је дужан да преузме документацију у року од 24 часа од момента пријема писаног 

захтева Наручиоца.  
Понуђач ће сваку појединачну услугу вршити у року исказаном у Обрасцу понуде,  и то тако 

да рок за извршење услуге: 
- до 50.000 преузетих докумената не може бити дужи од 15 дана од дана преузимања,  
- до 150.000 преузетих докумената не може бити дужи од 30 дана од дана преузимања, 
- преко 150.000 преузетих докумената не може бити дужи од 45 дана од дана преузимања. 
 
Место преузимања документације и враћање исте након извршене услуге: 

 Пословни простор Наручиоца. Након извршене сваке појединачне услуге понуђач је дужан да 
преузету документацију врати Наручиоцу у изворном облику и на место где је извршено преузимање 
исте. 
 
          Период важења уговора: Наручилац ће предметне услуге потраживати до реализације 
уговорене вредности, а најдуже 12 месеци.  
 
          Напомена: Количине које су дате у техничкој спецификацији су оквирног карактера и вредност 
добијена на основу исказаних количина служиће искључиво за рангирање прихватљивих понуда. 
Наручилац задржава право да у току трајања уговора одступи од исказаних количина, односно да користи 
предметну услугу у складу са стварним потребама до максималног износа од 3.000.000,00 динара без 
ПДВ.  
 
 
 


