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Caiet de sarcini

Obiectul : Prestari servicii de prelucrare arhivistica si selectare a documentelor, cod
CPV 79995100-6.

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu modificarile si
completdrile ulterioare Legea 138/2013, a instructiunilor privind activitatea de arhivi la
creatorii si definatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996, INS isi propune realizarea de operatiuni de prelucrare
arhivistici a documentelor create de structurile organizatorice fara personalitate juridica din
cadrul INS- aparatul central precum si de servicii conexe.

Legislatia aplicabila
Art.19 din Legea 98 / 2016 privind atribuirea contractelor de achizitie , a contractelor de
concesiune de lucrdri si a contractelor de concesiune servicii si HG 395 / 2016 pentru

aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica .

Cantitatea de dosare existentd este aproximativ de 2.000-2500.Volumul total si structura
arhivei din aceastd documentatie sunt aproximari ficute la data Intocmirii acesteia. La
intocmirea procesului verbal de receptie final aceste cantititi pot s difere fatd de cele
mentionate mai sus.

Oferta va fi raportatd la cantitatea estimatd. Contractul va decurge de la data semnirii
pand la data de 31.12.2020. Plata serviciului se va face dupi intocmirea procesului verbal
de predare — primire si receptia partiali si finala.

Cerinfele impuse prin caietul de sarcini sunt minimale. Ofertele care nu respecti cerintele
caietului de sarcini sunt declarate neconforme si respinse.

Termenul de prestare servicii : pand la semnarea procesului verbal de receptie finali la
sediul Colegiului National Constantin Diaconovici Loga B-dul C.D.Loga Nr.37 Timisoara.

% Realizarea arhivarii documentelor se va efectua la sediul beneficiarului
%+ Materialele, uneltele de lucru si alte mijloace necesarc prestirii serviciilor de arhivare

se vor asigura de catre firma prestatoare. Beneficiarul va pune la dispozitie spatiu de
lucru si documentele.




i COLEGIUL NATIONAL
e % - wCONSTANTIN DIACONOVICI LOGA"
Bd. C.D. Loga, Nr.37, 300020, Timisoara, Timisoara
‘Tel.-Fax: 0256 491873, 0256 492094
CUL 2487752, email: edloga@loga.ro, webs www.cdloga.ro

MINISTERUL EDUCATIEL
SI CERCETARIT

“* Receptia se va face la destinatie pe bazd de Proces verbal de predare — primire si a
Raportului de executie, in cazul constatarii unor neconcordante, produsele vor fi
refuzate, prestatorul avand obligatia de a efectua corecturile ce se impun in termen de
3 zile. Raportul de executie va prezenta modul de realizare a produselor.

Servicii de arhivare a documentelor:

e Preluarea fondului arhivistic

e Inventarierea si selectionarea documentelor

o Intocmirea si tehnoredactarea listelor de inventar pe termene de péstrare
e Construirea unitati arhivistice, coperte, mape, legituri, sfoars

e Inscriptionarea dosarelor pe cotor cu date de identificare

o Intocmirea evidentei electronice a dosarelor selectate

e Depozitarea dosarelor rezultate in cutii de arhivare specifice

e Inventarierea dosarelor cu pastrare permanentd conform listei de inventar

* Propuneri de casare a documentelor cu perioadd de valabilitate expirati ,inaintarea
lucrarii de selectionare catre Arhivele Romane

Cerinte tehnice minimale

- Deprafuirea documentelor
- Ordonarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic al INS
- Toaletarea documentelor
- Indosarierea documentelor
- Inventarierea unitatilor arhivistice
= Opisarea dosarelor
-- Realizarea miscarilor de fond arhivistic la nivelul INS
- Igienizarea depozitelor de arhiva

Inainte de procesarea documentelor necesare arhivirii, Prestatorul are obligatia de a semna pe
propria raspundere o declaratie de confidentialitate si impartialitate prin care se angajeaza si
pastreze confidentialitatea asupra continutului documentelor arhivate.

Se poate efectua inainte de a depune oferta, o vizitd a spatiului asupra ciruia se va desfasura
serviciul de arhivare, de luni pana vineri intre orele 09 — 15,

intocmit,

/

Balaure Ale_;gandra



