CONSILIUL JUDETEAN TIMIS
Directia Administratie Publica Locala

Biroul Informa e Si Relatu Publice
N GGl 23 06015

CAIET DE SARCINI
privind contractarea unor servicii de legatorie si prelucrare arhivistica pentru
documentele pastrate in arhiva si cele emise de catre compartimentele aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Timis

Baza legala:
1. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 (republicat&)

2. INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhiva la creatorii i detinétorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

3. Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996
4. Ordinul Ministrului afacerilor interne nr. 137/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996

5. Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate

6. H.G. nr.585/2002 pentru aprobarea Standardelor Nationale de protectie a informatiilor
clasificate in Romania

7. H.G. nr.781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu

Obiectul caietului de sarcini:

in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale (republicata)
Consiliul Judetean Timis isi propune contractarea unor servicii de legatorle si prelucrare
arhivistica (preluarea dosarelor cu documentele ordonate cronologic de la compartimente,
identificarea apartenentei documentelor la fondurile arhivistice, numerotarea filelor,
certificarea dosarelor, inscriptionarea reperelor de identificare a dosarelor pe etichets, cotor
si cutii de arhivare, intocmirea inventarelor, asezarea dosarelor pe rafturi si intocmirea de
propuneri de selectionare a documentelor in vederea eliminarii dosarelor cu termen de
pastrare expirat).

I. Servicii de legare/re-legare a documentelor

- Preluarea de la compartimente pe bazi de proces-verbal a dosarelor ordonate
cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii stabilite de creatorul documentelor,
indepartarea acelor, clemelor, agrafelor metalice, filelor nescrise si a dubletelor; cand la
constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle
deasupra si cele mai noi, dedesubt;

- Legarea documentelor ordonate cronologic in dosare de cel mult 250 - 300 file: in
cazul depasirii acestui numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar,

- Aplicarea copertilor de carton duplex pentru dosarele ce se pastreaza permanent si a
copertilor de carton simple pentru cele nepermanente in asa fel incat si se asigure citirea
completa a textului, datelor si rezolutiilor;

- Lipirea etlchetel pe coperta;

- Repararea dosarelor din arhiva care au fost dezlegate pentru diferite operatiuni de
copiere a actelor cuprinse in acestea sau a celor deteriorate.

Prestatorul va pune la dispozitia achizitorului cel putin 2 persoane calificate pentru
realizarea acestor operatiuni in functie de necesitatile autoritatii contractante, de volumul de
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dosare care va fi necesar a fi legat intr-o anumita perioada de timp, precum si materialele
necesare efectuarii acestor operatiuni (carton duplex, sfoara, lipici, cutii de arhivare etc.).

Il. Servicii de prelucrare arhivistica
1. Operatiuni arhivistice la documentele neconstituite pe probleme si termene de
pastrare

Documentele care se gasesc in arhivd neconstituite conform Nomenclatoarelor
aprobate se vor ordona, inventaria si selectiona avandu-se in vedere:

* determinarea apartenentei la fond (fondarea), tinandu-se seama de denumirea
destinatarului, stampila de inregistrare, rezolutie;

+ ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupd un criteriu stabilit (pe ani si
compartimente, iar in cadrul compartimentului, pe probleme; pe compartimente si ani, iar in
cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.).

in cazul in care un dosar cuprinde documente din mai multi ani, acestea se vor ordona
la anul cel mai vechi al dosarului, fara a se lua in considerare datele documentelor anexate.

Numerotarea filelor in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru fiecare
volum;

in cazul in care documentele nu sunt constituite in dosare (foi volante), fondarea se
efectueaza dupa criterile amintite mai sus. Ordonarea documentelor se executd dupa
criteriul cronologic, iar apoi se grupeaza pe probleme, in dosare.

Inventarierea dosarelor, registrelor etc. se intocmeste pe ani, indiferent de termenul de
pastrare.

Selectionarea se efectueaza de catre comisia de selectionare pe baza inventarelor
intocmite de prestator. Comisia de selectionare cerceteazd dosarele, pozitie cu pozitie,
stabilind unitatile arhivistice care se elimina si cele care se retin, acestea prezentand
importanta stiintifica si practica.

Pentru unitatile arhivistice care se propun a fi eliminate se intocmeste un proces-verbal
in care se mentioneaza anul crearii documentului si numarul curent al unitatii arhivistice din
inventar.

Pe parcursul ordonarii documentelor fara evidente, aflate in depozitul de arhiva, se
separa documentele de acelasi fel, cu termene de pastrare 1 - 5 ani (boniere, chitantiere, fise
de pontaj, condici de prezentd), in vederea eliminarii lor globale, cu ocazia selectionarii, la
expirarea termenului de pastrare. Inventarele vor cuprinde: numarul curent, categoria de
documente, anii extremi, cantitatea (in metri liniari sau unitati arhivistice), pozitia din
nomenclator si termenul de pastrare.

Prestatorul va asigura transportarea documentelor in depozitul de arhiva aflat in corpul
anexa si ordonarea pe rafturi.

2. Preluarea si inventarierea documentelor

Prestatorul va prelua de la compartimente documentele ordonate pe ani si termene de
pastrare, potrivit nomenclatorului. Documentele cuprinse in dosare vor fi ordonate cronologic
sau, in cazuri speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic, etc.). Cand la constituirea
dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie s& se afle deasupra si
cele mai noi, dedesubt.

Prestatorul va intocmi inventarele aferente atat pe suport de hartie, cat si pe suport
electronic, dupad modelul prevazut de legislatia ce reglementeaza arhivarea documentelor.
Inventarul va cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an,
de catre un compartiment de specialitate. Astfel, pentru fiecare compartiment se vor intocmi
atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator, la compartimentul
respectiv.
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In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un
numar curent distinct.

Prestatorul va intocmi inventarele in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si
in 4 exemplare pentru documentele permanente, dintre care un exemplar rdamane la
compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o datd cu dosarele la
compartimentul de arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc
la compartimentele de specialitate, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea
nepredarii lor; in momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput,
mentionandu-se in inventar datele extreme.

In ce priveste completarea rubricii ,2Continutul dosarului", acesta trebuie sa fie identic cu
denumirea tipului de document din Nomenclatorul aprobat. Se vor preciza genurile
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul,
destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

Prestatorul va informa comisia de selectionare despre documentele deteriorate si va
face propuneri de scoatere a acestora din evidenta.

Inventarele vor fi comunicate beneficiarilor atat in format pe hartie, cat si format
electronic la receptionarea serviciilor prestate.

3. Numerotarea filelor, certificarea dosarelor, inscriptionarea reperelor de identificare a
dosarelor

Numerotarea filelor se va face cu creion negru in coltul din dreapta sus; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1
pentru fiecare volum.

Certificarea dosarelor se va face prin inscrierea la sfarsitul dosarului, pe o foaie
nescrisa, sau pe prima pagina nescrisa a registrului/condicii a urméatoarelor:

.Prezentul dosar (registru, condica) contine .... file”, in cifre si litere, data, numele, prenumele
si semnatura persoanei care face aceasta operatiune si se stampileaza de firma prestatoare;

Pe etichetele de pe prima coperta vor fi inscrise urmatoarele mentiuni:

- denumirea institutiei

- denumirea compartimentului creator

- numarul de dosar din inventar

- anul

- indicativul din Nomenclatorul in vigoare la data crearii documentelor
- datele de inceput si de sfarsit

- numarul de file

- volumul (daca este cazul)

- termenul de pastrare din Nomenclator

Pe cotorul dosarelor se vor inscrie:

- denumirea institutiei

- denumirea compartimentului creator
- numarul de dosar din inventar

- anul

- continutul dosarului

4. Selectionarea documentelor
Selectionarea este operatiunea arhivistica de stabilire a valorii documentar-istorice sau

practice a unitatilor arhivistice dintr-un fond sau colectie, in vederea pastrarii permanente a
celor care fac parte din Fondul Arhivistic National si eliminarea celor lipsite de importanta.



Prestatorul va efectua operatiuni de selectionare a documentelor create de Consiliul
Judetean Timis si a celor create de alte institutii si pastrate in depozitul institutiei al caror
termen de pastrare a expirat.

Documentele care au termenul de pastrare expirat pot fi eliminate din arhiva, conform
hotararii Comisiei de selectionare a Consiliului Judetean Timis. Pentru aceasta, firma
prestatoare va desfagura urmatoarele activitati:

- dispunerea grupata (pe rafturi) a documentelor care fac obiectul selectionarii, pe
compartimente constitutive si pe termene de pastrare conform inventarelor existente;

- completarea sau intocmirea inventarelor la documentele neinventariate, unde este
cazul.

5. Ordonarea, inventarierea si selectionarea documentelor clasificate

Prestatorul va asigura selectarea documentelor clasificate si transportarea lor in
vederea prelucrarii in spatiul special amenajat. Documentele clasificate pastrate in arhiva vor
fi grupate in 2 categorii: secrete de serviciu, respectiv secrete de stat si se vor intocmi
inventarele aferente ce vor fi prezentate comisiei de analizd constituitd in vederea
declasificarii acestora.

Documentele secrete de stat se inregistreazd manipuleaza, studiazi si pastreaza
potrivit actelor normative in vigoare privind apararea secretului de stat.

Gruparea in dosare, inventarierea si selectionarea se fac potrivit Legii arhivelor, cu
urmatoarele precizari:

* gruparea documentelor in dosare se face pe baza nomenclatorului, in care se cuprind
si categoriile de documente din listele de date si informatii secrete de stat.

* gruparea documentelor secrete in dosare se face separat de cele nesecrete;

* documentele secrete de serviciu si nesecrete, care fac corp comun cu documentele
secrete de stat (situatii, grafice, schite, tabele) si care nu pot fi separate, vor intra in
componenta dosarului cu documente secrete de stat;

* gruparea documentelor secrete de stat in dosare, legarea acestora, numerotarea
filelor si certificarea se fac Tn anul urmator crearii lor, la compartimentul special, urmand a se
preda compartimentului de arhiva, pe bazad de inventare, la expirarea caracterului secret.
Pastrarea si selectionarea lor la compartimentul de arhivd se fac in acelasi mod ca la
documentele nesecrete.

Documentele secrete de stat care isi pastreazd acest caracter si dupa expirarea
termenului de pastrare prevazut in nomenclator se selectioneaza la compartimentul special
de catre o comisie de selectionare avand in componenta persoane care au acces la date,
informatii si documente secrete de stat. Seful compartimentului special va face parte din
aceasta comisie.

Dispozitii finale:

Firma prestatoare va preda achizitorului un tabel cu personalul lucrator, continand
nume, prenume, Cl, CNP, semnat si stampilat de catre reprezentantul legal al acesteia.

Dupa prestarea serviciilor, dosarele rezultate vor fi preluate pe baza unui proces-verbal
de predare-primire, verificate si receptionate de cétre angajatul ce le-a predat. Procesele-
verbale vor fi intocmite in 3 exemplare, unul dintre acestea va ramane in posesia
prestatorului, unul la compartimentul care a predat documentele iar un exemplar se va atasa
facturii lunare si se va depune la Serviciul Financiar-Contabilitate. La sfarsitul fiecarei luni
firma prestatoare va centraliza numérul de dosare legate si va emite factura pentru serviciile
prestate in acea luna.

Intocmirea documentelor financiare (referate, ordonantéri, etc.) privind decontarea
serviciilor prestate in luna anterioara se va asigura de cétre persoana desemnati din cadrul
Biroului Informare si Relatii Publice.

Dupa legarea si prelucrarea arhivistica a documentelor, predarea la arhivd se face
conform unei programari prealabile, stabilitd de comun acord cu personalul angajat la arhiva.
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Predarea dosarelor intra in obligatia compartimentelor creatoare care vor raspunde pentru
receptionarea lucrarilor de legare si prelucrare arhivistica.
Activitatile de legatorie/reparatii/prelucrare arhivistica urmeaza a fi prestate exclusiv la
sediul Consiliului Judetean Timis, fiind interzisa scoaterea documentelor din institutie.
Contractul se va incheia pe o perioada de 1 an cu posibilitatea prelungirii acestuia prin
act aditional, pe perioade succesive de 1 (un) an, prin acordul partilor, in situatia in care nici
una din cele doua parti contractante nu denunta unilateral contractul printr-o notificare remisa
celeilalte parti cu cel putin 30 de zile inainte de expirarea duratei normale a contractului
(certificatul de securitate industriald eliberat de ORNISS este valabil pe toatd perioada
contractului dar nu mai mult de 3 ani).
Pentru serviciile de prelucrare arhivistica prestatorul va asigura prezenta a cel putin 5
persoane, dintre care minim 2 arhivisti si 2 arhivari.
Personalul implicat in aceste activitati are obligatia de a pastra confidentialitatea actelor
si a informatiilor cu care intra in contact pe perioada prestarii serviciilor si ulterior.
Participarea ofertantilor la procedura de achizitie a serviciilor de mai sus, organizata
intr-una din modalitatile prevazute de O.G. nr. 34/2006, este conditionatd de depunerea
urmatoarelor autorizatii:
1. Autorizatie pentru prestarea de servicii de legatorie eliberata de Arhivele Nationale
sau Serviciul Judetean Timis al Arhivelor Nationale.
2. Autorizatie pentru prestarea de servicii de prelucrare arhivistica eliberata de
Arhivele Nationale sau Serviciul Judetean Timis al Arhivelor Nationale.
3. Autorizatie de securitate industriala eliberatd de Oficiul National al Informatiilor
Secrete de Stat.
Pe perioada dintre momentul semnarii contractului pana la obtinerea certificatului de
securitate industriala de la ORNISS prestatorul va desfasura activitatile prevazute in contract
doar in ce priveste documentele neclasificate.

Modul de elaborare a ofertei financiare

Se solicita prezentarea tarifelor diferentiat pe urmatoarele categorii de servicii:

1. Prelucrare arhivistica *- tarif/dosar;

2. Legare documente — tarif/dosar;

Tarifele ofertantului vor include si materialele necesare prestarii serviciilor mai sus
descrise, dupa acceptarea de catre beneficiar a calitétii, culorii si formatului.

*In functie de starea documentelor in momentul predarii, prelucrarea arhivistica va
consta in executarea urmatoarelor operatiuni: preluarea documentelor de la compartimente,
identificarea apartenentei documentelor la fondurile arhivistice, numerotarea filelor,
certificarea dosarelor, inscriptionarea reperelor de identificare a dosarelor pe eticheta, cotor
si cutii de arhivare, intocmirea inventarelor, asezarea dosarelor pe rafturi si intocmirea de
propuneri de selectionare in vederea eliminarii dosarelor cu termen de pastrare expirat.

DIRECTOR EXECUTIV, SEF BIROU,

Doina - Adriana TARILA Elena Daniela BORDA
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