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Descriere: In Arhiva institutiei se afld aproximativ 660 de dosare care trebuie ordonate in cutii si
transportate intr-un depozt autorizat si cca. 600 de dosare care trebuie legate,
inventariate si numerotate paginile (doar la documentele cu termen de pastrare
permanent). Pe langa aceste documente, in birourile institutiei exista cca. 500 de dosare
care trebuie legate, inventariate si numerotate paginile, la cele cu termen de pastrare
permanent. Serviciul de arhivare fizica a documentelor va cuprinde urmatoarele operatiuni,
cuprinse in Anexa nr.1 ANEXA nr.1 1. Ordonarea documentelor conform nomenclatorului
arhivistic in vigoare, pe categorii, anul crearii si termen de pastrare pt. aprox. 1500
dosare/pachet 2. Legarea dosarelor conform normelor in vigoare, cu sfoara si coperti de
carton pentru aprox. 1100 de dosare. Dosarele nu trebuie sa depaseasca 250-300 file.In
cazul depasirii acestui numar se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar.Pe coperta
dosarului se va inscrie: denumirea institutiei si a compartimentului creator, numarul de
dosar din inventar, anul, datele extreme ale documentelor, volumul si termenul de pastare
inclusiv coperta de carton, sfoara, coli albe) 3. Inventarierea dosarelor pentru aprox. 1100
de dosare. Inventarul va cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare create in
cursul unui an de catre un compartiment de munca/sectie. Dosarele care cuprind mai multi
ani se vor inventaria la anul de inceput, mentionandu-se in inventar datele extreme.
Inventarele se vor preda in format fizic si in format electronic. 4. Numerotare file si
certificare dosare pentru aprox. 400 de file. Filele dosarelor se numeroteaza in coltul din
dreapta sus, cu creion negru, in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se
numeroteza incepand cu numarul | pt. fiecare volum. Pe o foaie nescrisa, adaugata la
sfarsitul dosarului sau pe prima pagina nescrisa a registrelor si a condicilor, se face
urmatoarea certificare: Prezentul dosar (registru, condicd) contine ... file", in cifre si intre
paranteze, in litere, dupa care semneaza si pune data certificarii. 5. Cutii depoztare
aproximativ 50 de buc. in care vor intra 10 dosare. Serviciul de arhivare a documentelor se
va desfasura la sediul prestatorului, cazin care acesta va prelua documentele supuse
arhivarii pe baza de proces verbal de predare-primire. Materialele utilizate copertile de
carton, sfoara, colile albe, cutiile de depoztare vor intra in cheltuiala prestatorului. Il. Oferta
financiara va contine: 1. pretul fara tva pt. serviciile de arhivare cuprinse in Anexa 1 si 2.
pretul fara tva pt. serviciul de depoztare/cutie de arhivare 10D sigilata si identificata unic (O
cutie contine 10-12 dosare iar un dosar sa contina 250-300 pag.) lll. CERINTE DE
CALIFICARE: A. Prestatorul trebuie sa prezinte urmatoarele autorizatii de la Arhivele
Nationale : 1. Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii prelucrare arhivistica 2.
Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii arhivistice de legatorie 3. Autorizatie
de functionare pentru prestare de servicii arhivistice de pastrare si conservare 4.
Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii arhivistice de utilizare a documentelor
detinute B. Solicitam: - Minimum 3 recomandari de la institutiile publice de stat cu care au
awut relatii contractuale - Autorizatie de la ISU pentru pentru functionarea depoztelor de
arhiva - Polita de asigurare pentru depozt C. Alte cerinte: - Timpul de raspuns la solicitarile
de documente sa fie de maximum 5 ore (in regim de urgenta)



