PRIMARIA MUNICIPIULUI SALONTA
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

CAIET DE SARCINI PENTRU
SERVICII DE ARHIVARE S$1 SELECTIONAREA DOCUMENTELOR
Cod CPV 79995100-6.

I. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI
1.1. OBIECTIV GENERAL

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu
modificarile si completdrile ulterioare, Primaria municipiului Salonta isi propune realizarea de
operatiuni pentru ordonarea arhivei proprii, intocmirea inventarelor de arhiva pentru documentele
create de compartimentele primadriei si selectionarea documentelor cu termen de pastrare Indeplinit.

1.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE

Primaria municipiului Salonta detine documente care nu sunt constituite ca unitati arhivistice,
in acceptia prevederilor legale in ceea ce priveste indosarierea, copertarea, numerotarea, snuruirea,
etichetarea, sigilarea, inscrierea datelor pe coperta de dosar si Intocmirea inventarelor pe suport de
hartie .

Primaria municipiului Salonta detine documente cu termen de pastrare indeplinit, care pot si
trebuie scoase din evidenta.

1.3. SERVICII SOLICITATE

In vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 si ale
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidenta
documentelor, gruparea documentelor in dosare, ordonarea si efectuarea de operatiuni arhivistice la
documentele neconstituite in dosare se apeleaza la “Servicii de arhivare”.

Prin efectuarea ,Serviciilor de arhivare” de indosariere se va realiza igienizarea
documentelor, ordonarea acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor
pe dosare si actualizarea evidentei (intocmirea inventarelor), iar pentru selectionare se vor
pregati dosarele pentru scoterea din evidenta dupa intocmirea documentatiei si obtinerea aprobarilor
legale.

Intocmirea unui nomenclator de arhiva, specific primarie, Municipiului Salonta.



IL. CONTINUTUL “SERVICIILOR DE ARHIVARE”
2.1. Etape de parcurs pentru realizarea “SERVICIILOR DE ARHIVARE”

Pentru realizarea ,,Serviciilor de arhivare”, prestatorul va parcurge urmatoarele etape:
a) desprafuirea;
b) toaletarea documentelor, inlaturarea capselor (acelor, agrafelor etc) si a ciornelor;
c¢) ordonarea documentelor conform organigramei si Nomenclatorului arhivistic al Primariei
municipiului Salonta;
d) copertarea si indosarierea documentelor (aranjarea cronologica a documentelor in coperte din
carton, panzate la cotor, agreate de primarie, gaurirea cu utilaje care nu deterioreaza
documentele, snuruirea cu ata de legatorie, agreatd de primdrie, numerotarea, certificarea,
copertarea si etichetarea dosarelor prin Inscrierea datelor prevazute legal), constituirea inventarelor
pe suport de hartie si electronic

III. CONTINUTUL “SERVICIILOR DE SELECTIONARE A DOCUMENTELOR”

3.1 Etape de parcurs pentru realizarea “SERVICIILOR DE
SELECTIONAREA DOCUMENTELOR”

a) pregatirea selectionarii documentelor prin insusirea Nomenclatorului arhivistic al Primariei
municipiului Salonta; a organigramei, gruparea dosarelor pe termene de pastrare si pe servicii,
birouri compartimentele care le-au constituit, centralizarea pe rafturi §i stive, cu etichete
pentru compartiment si an;

b) completarea inventarelor existente cu datele lipsa, intocmirea de inventare pentru 100% din canti
tatea de documente de selectionat, intocmirea documentatiei de selectionare a documentelor
(Lucrarii de selectionare, mai putin cea specificd Comisiei de selectionare a primariei) si obtinerea
avizului de aprobare a selectionarii de la Serviciul Arhivelor Nationale al Judetului Bihor.

IV.  DETALIEREA CONTINUTULUI “SERVICIILOR DE ARHIVARE”
4.1. Desprafuirea documentelor

Desprafuirea se face cu scopul asigurarii curatirii documentelor prin inlaturarea prafului, hartiei
maruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva.

Desprafuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu carpe moi si
uscate, fara a se deteriora documentele.

4.2. Toaletarea documentelor

Executia toaletarii documentelor consta in:
- inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea a partilor utile (text, desen etc.);
- reparatii ale zonelor sfagiate (prin folosirea de scotch de hartie);
- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar , in principiu A 4;
- lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incat dupa indosariere fila
respectiva sa fie vizibila 1n intregime pentru a putea fi xerox-ata fara desfacerea dosarului;
- inlaturarea agrafelor (acelor, capselor etc.) si a ciornelor.



4.3. Ordonarea documentelor conform Nomenclatorului arhivistic al Primariei
municipiului Salonta.

Documentele se ordoneaza in dosare prin aranjarea acestora pe compartimente conform
organigramei institutiei si a prevederilor Nomenclatorului arhivistic (respectiv pe ani de creare §i pe
termene de pastrare).

4.4. indosarierea documentelor

Unitatea arhivistica de baza — dosarul - se incheie in vederea exploatarii legale, eficiente, cu
usurinta si pe termen indelungat a documentelor create.
Aceasta activitate cuprinde urmatoarele operatiuni:

- asigurarea copertelor din carton, panzatela cotor, agreate de primarie;
- ordonarea documentelor in dosare, pe compartimentele primariei, cronologic (pe ani si zile de
creare), conform termenelor de pastrare;
- concomitent cu ordonarea documentelor in dosar se Inlaturd capsele, acele, clamele, agrafele
metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si insemnarile personale, plicurile si actele care
nu au legatura cu problemele din dosar etc.;
- documentele(foile) din fiecare dosar se gauresc la 1(un) centimetru de la marginea din stinga, cu
dispozitive care sa asigure utilitate si aspect placut, care sd nu deterioreze documentul si sa prinda
foia corespunzator in dosar, se leagd cu ata de legatorie, agreatd de primarie, in coperti de carton,
panzate la cotor, in asa fel Incat sa se asigure citirea completa a textului, a datelor si a rezolutiilor;
- filele dosarelor se numeroteaza in partea din dreapta sus, in ordinea normali (ca la orice manual). In
cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum separat, incepand cu
nr. 1;
- dosarele trebuie sa aiba aproximativ 250 de file. Functie de specificul documentelor, se pot constitui
dosare cu numar variat de file dar nu mai putin de 50 file (plansele Al si A3 se echivaleaza
cu 6, respectiv 2 file). In cazul depisirii acestui numar, se formeaza mai multe volume ale aceluiasi
dosar;
- pe coperta dosarului se Inscriu: institutia - primaria..., directia... (creatorul dosarului), indicativul
unitatii arhivistice, numarul dosarului din inventar, cuprinsul unitatii arhivistice, datele extreme(ziua
si luna, an) ale documentelor din dosar, numarul filelor, numarul volumului (daca sunt mai multe
volume) si termenul de pastrare;
- certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisd a dosarului, de
catre personalul firmei prestatoare, prin formula: “Prezentul dosar (registru) contine...file”, in
cifre si, intre paranteze, in litere. La sfarsitul notei de certificare se trece data, numele, prenumele si
semndtura persoanei care face aceastd operatiune, se sigileaza cu un triunghi de hartie (cu laturile de
aproximativ 8 cm) aplicat peste capetele sforii de legatura si se stampileaza de firma prestatoare;
- inventarele se intocmesc in 4 exemplare pentru documentele cu termen de pastrare
PERMANENT si in 3 exemplare pentru documentele cu alte termene de pastrare;
La terminarea serviciilor de catre firma prestatoare, personalul compartimentului de arhiva verifica
fiecare dosar, urmarind respectarea intocmai a prevederilor prezentului caiet de sarcini.
In cazul constatirii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.

4.5. Cantititile de documente supuse operatiunilor de prestari servicii de arhivare

Vor fi supuse executdrii “serviciilor de arhivare” documente care vor insuma cantitatea de
aproximativ 500 metrii liniari de arhiva, in cazul in care rezulta o cantitate mai mare, aceasta va fi
prelucrata integral.



Un metru liniar de arhiva se compune din aproximativ 30 (treizeci) dosare (volume), fiecare cu
aproximativ 200 (doudsute) file, faicandu-se echivalare, prin media aritmeticd a numarului filelor
dosare(Ex.: 1 dosar are 180 sau 250 file, este considerat dosar intreg pentru masurare, 4 dosare de 50
file reprezinta un dosar pentru masurare).

4.6. Valoarea estimata.

_Autoritatea contractanta estimeaza valoarea serviciilor de arhivare la suma de 48.500 ron,
echivalent euro 10800.

V. DETALIEREA CONTINUTULUI “SERVICIILOR DE SELECTIONARE
A DOCUMENTELOR”

5.1 Selectionarea documentelor

Documentele care au termenul de pastrare indeplinit pot fi eliminate din arhiva,
conform hotararii Comisiei de selectionare din Primaria municipiului Salonta. Pentru aceasta, firma
prestatoare de servicii de arhivare va desfasura activitatile:- dispunerea grupata (pe rafturi si in stive)
a documentelor care se vor obiectul selectionarii pe compartimente constitutive si pe termene de
pastrare conform inventarelor existente;

- etichetarea pentru indentificare a rafturilor si stivelor;

- completarea sau Intocmirea inventarelor la documentele neinventariate si completare tuturor
rubricilor inventarelor existente, unde este cazul;
- intocmirea Lucrarii de selectionare, in afard de activitatile specifice Comisiei de selectionare a
documentelor primariei, inaintarea acesteia si obtinerea aprobadrii selectiondrii documentelor de
Serviciul Arhivelor Nationale al Judetului Bihor.

5.2 Cantitatile de documente supuse operatiunilor de prestari servicii de selectionare
Vor fi supuse activitatii de pregatire a selectionarii cantitatea de 500 metri liniari de dosare.

VL. PRECIZARI PRIVIND “SERVICIILE DE ARHIVARE A
DOCUMENTELOR” SI “SERVICIILOR DE SELECTIONARE A
DOCUMENTELOR”

6.1. Asigurarea logistica

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectudrii lucrarilor de “servicii
de arhivare”, descrise mai sus, se vor asigura de firma prestatoare. Copertele din carton, panzate la
cotor si sfoara trebuie sa fie agreate de primarie, prin prezentarea de modele de cétre firmele
prestatoare si alegerea modelului de catre reprezentantul primariei.

6.2. Timpul de lucru

Activitatile prevazute in prezentul Caiet de sarcini trebuie terminate pe parcursul a maximum
150 (unasutadouazeci) de zile calendaristice.

Decontarea lucrarilor se va face partial sau la finalizarea lucrarii , de o comisie de receptie ,

numita,avand ca bazad metrul liniar de documente.



6.3. Locul desfasurarii serviciilor de arhivare si selectionare

Lucrérile de arhivare a documentelor, In principiu-constituirea dosarelor, se vor desfasura in
depozitul de arhiva si in Incdperile compartimentelor creatoare de documente ale primariei.

6.4. Conditii de confidentialitate si de siguranta pentru documentele cu care se lucreaza
Documentele supuse operatiunilor de “servicii de arhivare” sunt de uz intern.
Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de pastrare a acestor documente este interzisa de

lege.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sa respecte intocmai prevederile legale de lucrul cu
documente si vor semna un Angajament de confidentialitate cu Primaria MunicipiuluiSalonta.
Incalcarea acestor prevederi se sanctioneaza conform capitolului VI din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996 si a Codului Penal al Romaniei.
Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sd respecte intocmai s$i  prevederile
Regulamentul de ordine interioara al Primdriei MunicipiuluiSalonta §i programul de lucru al
acesteia.Aceste precizari vor fi prelucrate, sub semnaturd, la inceputul activitdtilor de prestari de
servicii in primarie.
Firma prestatoare va inainta, Primariei municipiului Salonta, un tabel cu personalul lucritor, seria
Cartii de Identitate si CNP, autentificat prin stampila si semnatura de firma prestatoare.

VII. CRITERII DE CALIFICARE SI EXIGIBILITATE

Sunt exigibil pentru a presta servicii de arhivare:

Operatorii economici care indeplinesc conditiile din Legea 16/1996 ( *republicatd*) privind
Arhivele Nationale - art 19. Detin Autorizatie de functionare eliberata de Arhivele Nationale sau a
serviciilor judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale, valabila la data
depunerii ofertei, pentru serviciile solicitate.

Operatorii economici care sunt constituiti intr-om forma juridica si au ca obiect de activitate
serviciile solicitate prin prezentul Caiet de sarcini.

Ofertantii vor prezenta un contract finalizat, insotit de o recomandare privind modul de
indeplinire al acestuia.

VIII. CRITERIUL DE ATRIBUIRE

Criteriul de atribuire de atribuire in baza caruia se va stabili oferta castigatoare va fi ,, PRETUL
CEL MAI SCAZUT ,,

IX Oferta .
Valoarea ofertei va fi exprimata in lei/metru liniar arhiva prelucrata, fard TVA si echivalent in euro.
Pretul este ferm, nu se admite ajustarea sau modificarea pretului.

X. DISPOZITII FINALE.
Caietul de sarcini, Invitatia de participare , Formularele si Modelul de Contract se obtine
gratuit de la Primaria Salonta - Biroul Gestiunea Resurselor Umane Salarizare, camera 10 etaj sau
pagina web: www.salonta.net.

INTOCMIT,
GROZA TOAN



