
I.D.:	20183673

Achizitie	servicii	de	arhivare	,	legatorie	si	mutare/manipulare	a
dosarelor	conf	caiet	de	sarcini

Data
publicarii

31.05.17 Coduri	CPV 79995100-6

Termenul
limita
pentru
depunere:

08.06.17 Pretul	estimativ: 35.000,00	RON

Descriere: -	Identificare	unitatilor	arhivistice	conform	Nomenclatorului	arhivistic;	-	Sortarea,	odonarea
Unitatilor	Arhivistice;	-	Intocmirea	inventarului	general;	-	Intocmirea	listelor	cu	documente
avand	termen	de	pastrare	expirat;	-	Intocmirea	listelor	cu	documente	avand	termen	de
pastrare	permanent;	-	Selectionarea	documentelor	avand	termen	de	pastrare	expirat;	-
Inaintare	lucrarii	de	selectionare	spre	avizare	la	Arhivele	Nationale;	-	Preluarea	si
distrugerea	securizata	a	documentelor	selectionate;	-	Eliberarea	certificatului	de	distrugere
securizata.	Legare	documente	in	Unitati	Arhivistice	legal	constituite,	250	–	300	file:	*
Instructiunile	privind	activitatea	de	arhiva	la	creatorii	si	detinatorii	de	documente	(aprobate
de	conducerea	Arhivelor	Nationale	prin	Ordinul	de	zi	nr.	217	din	23.05.1996)	-	Prelucrarea
arhivistica,	legare	in	coper?i	de	carton	1,2mm,	(cu	numerotare)	si	înscriere	elemente	de
identificare	–	(se	vor	numerota	doar	documentele	cu	caracter	permanent	si	cele	cu	termen
de	pastrare	peste	10	ani)	-	Sortarea	documentelor	(Documente	conf.	Anexa4	OMFP
2634/2015)conform	nomenclatorului	arhivistic;	-	Pregatirea	documentelor	in	vederea	legarii
(eliminarea	capselor	si	agrafelor,	îndreptarea/	repararea	filelor,	eliminarea	ciornelor	etc.);	-
Constituirea	Unitatilor	Arhivistice;	-	Aplicarea	copertilor	din	carton	si	legarea	cu	coliere;	-
Etichetarea	si	completarea	elementelor	de	identificare	conf.	Nomenclator	Arhivistic;	-
Întocmirea	inventarului	in	format	electronic	Mutare	–	manipulare	documentelor	in	vederea
prelucrarii	acestora.	Mutarea	si	manipularea	documentelor	va	fi	inclusa	in	pretul	serviciilor


