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A0 ({5 02.20/F SE APROBA,

Presedinte
Costica Macaleti

i

CAIET DE SARCINI PENTRU
~SERVICI DE LEGATORIE DOSARE PENTRU ARHIVARE”,
Cod CPV 79971200 - Servicii de legare
perioada 01 mai — 31 decembrie 2018

1. 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, Consiliul Judetean Botosani igi propune realizarea de operatiuni pentru
constituirea si ordonarea unitatilor arhivistice, intocmirea inventarelor de arhivd pentru documentele
create de compartimentele institutiei.
1.2. Servicii solicitate

In vederea aplicérii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 si ale Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii 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 $i efectuarea de operatiuni arhivistice la documentele neconstituite in
dosare se apeleazd la “Servicii de legare si brogsare documente pentru arhiva, cu carton si
mucava”.

Prin efectuarea ,Serviciilor de legare si brogare documente pentru arhiva, cu carton gi
mucava” se va realiza igienizarea documentelor, ordonarea acestora, copertarea, indosarierea,
numerotarea, inscrierea datelor pe dosare si actualizarea evidentei (intocmirea inventarelor).

2. Beneficiar:
Judetul Botosani — Consiliul Judetean Botosani

3. Sediul beneficiarului:
Botosani, Piata Revolutiei nr.1/3, judetul Botosani

4 Surse de finantare :
Buget local

5 Modalitatea de atribuire a contractului de achizitie publica
Achizitie directd

6. Descrierea serviciilor
Pentru realizarea acestora, prestatorul va parcurge urméatoarele etape:
a) desprafuirea;
b) toaletarea documentelor, inlaturarea capselor (acelor, agrafelor etc) si a ciornelor;
¢) ordonarea documentelor conform organigramei si Nomenclatorului arhivistic a Consiliului Judetean
Botosani;
d) copertarea si indosarierea documentelor (aranjarea cronologicd a documentelor in coperte din carton,
panzate la cotor, agreate de institutie, gdurirea cu utilaje care nu deterioreazd documentele, $nuruirea cu
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ata de legatorie, numerotarea, certificarea, copertarea si etichetarea dosarelor prin inscrierea datelor
prevazute legal).
6.1. Desprafuirea documentelor

Desprafuirea se face cu scopul asigurdrii curatirii documentelor prin inldturarea prafului, hartiei
maruntite si a efectelor biodeteriordrii documentelor din arhiva.

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

Executia toaletarii documentelor consta in:
- netezirea foilor,
- inldturarea marginilor franjurate, fara eliminarea a partilor utile (text, desen, etc.);
- reparatii ale zonelor sfasgiate (prin folosirea de scotch de héartie);
- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu A 4;
- lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incat dupa indosariere fila respectivé sa fie
vizibild Tn intregime pentru a putea fi xerox-até fard desfacerea dosarului;
- inldturarea agrafelor (acelor, capselor, etc.) si a ciornelor.
6.3. Indosarierea documentelor

Unitatea arhivisticd de bazd — 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/ panzate la cotor;
- ordonarea documentelor in dosare, pe compartimentele institutiei, cronologic (pe ani si zile de creare),
conform termenelor de pastrare,
- concomitent cu ordonarea documentelor in dosar se inldturd capsele, acele, clamele, agrafele metalice,
filele nescrise, dubletele, ciornele, notele gi insemnarile personale, plicurile i actele care nu au legaturs
cu problemele din dosar etc.;
- documentele(foile) din fiecare dosar se gauresc la 1(un) centimetru de la marginea din stanga, cu
dispozitive care sa asigure utilitate $i aspect placut, care sa nu deterioreze documentul si s3 prinda foia
corespunzétor in dosar, se leaga cu ata de legatorie, agreata de priméarie, in coperi de carton, panzate la
cotor, in aga fel incat s& se asigure citirea completa a textului, a datelor si a rezolutiilor;
- filele dosarelor se numeroteaza in partea din dreapta sus, in ordinea normala (ca la orice manual). In
cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum separat, incepand cu nr.
1,
- dosarele trebuie s& aibd aproximativ 250 de file. Functie de specificul documentelor, se pot constitui
dosare cu numar variat de file dar nu mai putin de 100 file(plangele A1 si A3 se echivaleazi cu 6,
respectiv 2 file). In cazul depasirii acestui numar, se formeaza mai multe volume ale aceluiasgi dosar;
- pe coperta dosarului se inscriu: institutia - ..., direcfia... (creatorul dosarului), indicativul unitatii
arhivistice, numarul dosarului din inventar, cuprinsul unitatii arhivistice, datele extreme(ziua si luna, an)
ale documentelor din dosar, numadrul filelor, numarul volumului (daci sunt mai multe volume) si termenul
de péastrare;
- 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 sfargitul notei de certificare se trece data, numele, prenumele i semnatura
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;

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 constat&rii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.
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6.4. Asigurarea logistica

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectudrii lucrérilor de “servicii de
legare si brogare documente pentru arhivd, cu carton si mucava”, se vor asigura de firma
prestatoare. Copertele din carton, panzate la cotor si sfoara trebuie si fie agreate de institutie, prin
prezentarea de modele de catre firmele prestatoare si alegerea modeluiui de catre reprezentantul
institutiei.

7 Solicitarile autoritatii contractante
7.1. Contractul se va derula incepénd cu data de 01 mai pana la 31 decembrie 2018, in functie de
necesitatile aparute si a resurselor financiare alocate cu aceast3 destinatie.

7.2 Limba de redactare a ofertei: romana

7.3 Toate documentele prezentate (autorizatii, certificate, atestate) s& fie in termen de valabilitate in data
deschiderii ofertelor, precum si angajamentul ofertantului ca acestea vor fi prelungite ori de cate ori este
necesar, pe toata perioada de indeplinire a contractului.

8. Conditii impuse pentru securitatea si sanatatea in munca si protectia mediului.

Prestatorul de servicii trebuie sa respecte cerintele legale de securitate si sanatate in munca,
normelor de protectie a mediului prevazute de legislatia in vigoare aplicabila, fiind direct responsabil de
consecintele nerespectarii acestei legislatii.

10. Modalitati de plata

10.1. Nu se accepté plata in avans gi nici garantii de plata.

10.2. Achizitorul se obliga sa plateasca preful convenit in prezentul contract pentru legarea si arhivarea
documentelor pentru cantitafile preluate pe baza de proces-verbal.

11.Cerinte minime ale autoritatii contractante:

Prestatorul este obligat ca in termen de 24 ore de la primirea comenzii, s& transporte actele de la
serviciile Consiliului Judetean Botogani in vederea legarii si sa le inapoieze serviciilor creatoare pe baza
procesului verbal de receptie urmand ca acestea s3 fie inventariate si predate ulterior fa arhiva.

12. Cerinte privind intocmirea ofertei financiare:

Oferta depusa de ofertant trebuie s& cuprinda:
SRR lei/unitate arhivistica (dosar) brogata cu carton si
S PTOTURUU leifunitate arhivistica (dosar) brogatd cu mucava

executiv,
a PINTILII
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Operator economic............................
(denumirea/numele)

Formular centralizator de preturi

i Numarul de
! dosare care Pret oferta
Nr. crt. Serviciul Tipul serviciului | se estimeazd | dosar/ leif fird | Total valoare fird
a fi legate TVA . TVA
fER | —
1 2 3 4 5. 6(4X5)
1. !
Legare si brosare | Cu carton 805
documente pentru '
arhiva — i

Cu mucava 130

Total valoare ofertd financiara (lei) f4rd TVA




