Scoala Gimnaziala ,,Liviu Rebreanu”

Caietul de sarcini

1. Denumirea achizitiei — Servicii de arhivare
Cod CPV 79995100-6

2.  Obiectul si scopul achizitiei: _
In vederea intretinerii corespunzatoare a documentelor vechi din unitatea de invatamant este
necesara demararea procedurii de achizitie directa/cumparare directa avand ca obiect serviciile de
arhivare.

3. Specificatii tehnice minime:

A. Prelucrarea fondului arhivistic
In vederea prelucrarii fondului arhivistic, prestatorul va parcurge urmitoarele ctape:
a) inliturarea capselor (acelor, agrafelor etc) si a ciornelor

Executia toaletari documentelor consta in:

» Eliminarea clementelor metalice

B. Indosarierea documentelor

Unitatea arhivistici de bazd — dosarul - se organizeazi in vederea utilizirii ulterioare a
acestuia cu usurinta si in siguranta.

Organizarea documentelor in unititi arhivistice cuprinde urmatoarele operatiuni:

» ordonarea dosarelor 1n functie ani termeni pastrare, timp document

» dosarele vor f1 legate astfel: documentele (foile) din fiecare dosar se gauresc fara a
deteriora continutul in asa fel incat sd se asigure citirea completd a textului si a datelor specific
unitatii arhivistice constituite;

» copertarea cu carton

In cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteazd fiecare volum separat,
incepand cu nr. 1;

» dosarele trebuie s contina maxim 250 de file. Functie de specificul documentelor, se
pot constitui dosare cu numar variat de file In cazul depisirii acestui numdr, se formeaza mai multe
volume ale aceluiasi dosar;

» Pe corperta se vor inscrie elementele de identificare ale unitatii arhivistice astfel:

- Institutia, Directia / Departamentul/Serviciul/Compartimentul (creatorul dosarului);

- datele extreme (zi, luna, an) ale documentelor din dosar,

- numarul volumului (daca sunt mai multe volume)

- termenul de pastrare;

- dupa inventarierc, numarul dosarului din inventar;

- Pe cotorul unitatii arhivistice constituite se va trece anul si indicativul din
Nomenclatorul daca acesta exista,

%

» dosarele legate vor fi ordonate conform criteriului de ordonare stabilit initial, se
introduc in cutii de arhiva etichetate si numerotate. Etichetele cutiilor trebuie sa cuprinda: cutie nr,
institutia - -; departamentul; indicativul dosarelor din cutie; termenul de pastrare; numarul
dosarelor din cutie.

» operatorul economic va asigura materialele necesare indosarierii: coperfl de carton,
sfoard, aracet si markere specific inclusiv cutiile.



C. Inventarierea si selectionarea documentelor

» Inventarierea documentelor se efectueaza conform Anexei nr. 2 din Legea 16/1996.
Inventarele intocmite vor cuprinde toate dosarele cu aceleasi termene de pastrare create in cursul
unui an de citre un compartiment de muncd; se vor intocmi atitea inventare céite termene de
pisirare sunt previzute in nomenclator. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in
inventar, fiecare dosar va primi un numar direct, distinct;

» la rubrica ,,Continutul pe scurt al dosarului” vor fi precizate genurile de documente
pe care le contine respectivul dosar (plan de activitate, dare de seama, raport, ordin, instructiuni,
corespondenta, bilant, proiect, studiu, etc.);

» predarea inventarclor se va face pe suport electronic, pe baza de proces verbal de
predare-primire;

» Cutiile de arhiva vor avea dimensiuni aproximative de 38 cm x 32 em x 26,5 cm si
vor contine 10 - 12 dosare.
» Cataloagele vor f1 invenariate s1 ordonate pe raft.

Responsabil achizitﬂ,



