
CAIET DE SARCINI
PENTRU

,,SERVICII DE ARHIVARE SI SELECTIONARE A DOCUMENTELOR DIN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI GURA VAII, JUDETUL BACAU"

1.1. OBIECTIV GENERAL

in conlormitate cu prevederile Legii Arhivelor Nafionale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu modific[rile
si completdrile ulterioare, Comuna Gura Vaii igi propune realizareade opera{iuni pentru constituirea gi
ordonarea unitdlilor arhivistice, intocmirea inventarelor de arhiva pentru documentele create de
compartimentele primdriei gi seleclionarea documentelor cu termen de plstrare indeplinit cat si pentru
cele 4 (patru) fonduri arhivistice detinute de primaria comunei Gura vaii.

1.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE

Comuna Gura Vaii deline documente care nu sunt constituite ca unit6li
prevederilor legale in ceea ce privegte indosarierea, copertarea, numerotarea,
sigilarea, inscrierea datelor pe coperta de dosar gi intocmirea inventarelor
electronic.

arhivistice, in acceplia
qnuruirea, etichetarea,

pe suport de hArtie gi

Privind selecfionarea, arhiva Comunei Gura Vaii de{ine documente cu termen de pdstrare
indeplinit, care pot gi trebuie scoase din evidenp.

I.3. SERVICII SOLICITATE

In vederea aplicdrii prevederilor Legii Arhivelor Nalionale din 9 aprili e 1996 gi ale Instrucliunilor
privind activitatea de arhivd la creatorii gi delinatorii de documente, aprobate de conducerea Ar-hivelor
Nalionale prin Ordinul de zi nr.2l7 din 23 mai 1996 privind evidenla documentelor, gruparea
documentelor in dosare, ordonarea qi ef-ectuarea de operaJiuni arhivistice la documentele neconstituite
in dosare se apeleazd la "servicii tle arhivare',.

Prin efectuarea ,,serviciilor de arhivare" de indosariere se va realiza igienizarea documentelor,
ordonarea acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare qi actualizarea
eviden{ei (intocmirea inventarelor)" iar pentru selectionare se vor pregdti dosarele pentru scoterea din
evidenld dupf, intocmirea documentaliei gi oblinerea aprobdrilor legale.

II. CONTINUTUL "SERVICIILOR DE ARHIVARE''

A. Prelucrarea arhivistica (inventariere)
1. Analiza si verificarea fiecarei unitati arhivistice (dosar) si gruparea dosarelor confbrm

Nomenclatorului Arhivistic al institutiei, pe ani, pe tipuri de documente , termene de
pastrare (conf. Art. Din Ordinul de zi w.21711996 - Instructiuni privind activitattea de
arhiva).

2. Verificarea continutului si completarea pe coperta llecarui dosar a datelor de identificare
arhivistica, respectiv: denumirea institutiei, a compartimentului, continutul pe scurt al
dosarului, cota de inventariere, datele extreme, volumul (daca este cazul), indicativul din
nomenclator, termenul de pastrare, numarul de file (conform art. 77 pct.6 si art. 24 din
Ordinul de zi nr . 217 11996- Instructiuni privind activitatea de arhiva).

3' Inventarierea efectiva a unitatilor arhivistice (dosare) stabilirea cotelor de inventariere si
intocmirea listelor de inventar, care cuprind: cota de inventariere, indicativul din
Nomenclator , descrierea sintetica a continutului dosarului , datele extreme, volumul (daca



este cazul), termenul de pastrare, nr. De file (conform capitolul C art. 18-24 din Ordinul de zi
rtr. 217 11996- Instructiuni privind activitatea de arhiva)

Etape de parcurs pentru realizarea "SERVICIILOR DE ARHIVARE,,
Pentru realizarca,Serviciilor de arhivare", prestatorul va parcurge urmdtoarele etape:
a) desprdfuirea;
b) toaletarea documentelor, inl5turarea capselor (acelor, agrafelor etc) qi a ciornelor;
c) ordonarea documentelor conform organigramei qi Nomenclatorului arhivistic al U.A.T. Comuna

Gura Vaii;
d) copertarea qi indosarierea documentelor (aranjarea cronolo gicd, a documentelor in coperte din

carton, pdnzate la cotor, agreate de prim[rie, gdurirea cu utilaje care nu deterioreazd documentele,
qnuruirea cu ata de legatorie, agreatd de primdrie, numerotarea, certificarea, copertarea gi etichetarea
dosarelor prin inscrierea datelor prevdzute legal), constituirea inventarelor pe suport de hdrtie gi
electronic.

CONTINUTUL "SERVICIILOR DE SELECTIONARE A DOCUMENTELOR''

3.1 Etape de parcurs pentru realizarea "SERVICIILOR DE SELECTIONAREA
DOCUMENTELOR"

a) preg[tirea selec]ionarii documentelor prin insuEirea Nomenclatorului arhivistic al Primariei
Comunei Gura Vaii, a organigramei, gruparea dosarelor pe termene de pdstrare qi pe compartimentele
care le-au constituit, centralizarea pe rafturi gi stive, cu etichete pentru compartiment gi an;

b) completarea inventarelor existente cu datele lipsd, intocmirea de inventare pentru 100% din
cantitatea de documente de seleclionat, intocmirea documentaliei de selecfionare a documentelor
(Lucrarii de seleclionare, mai pulin cea specificd Comisiei de seleclionare a primariei) qi oblinerea
avizului de aprobare a selecfion[rii de la Serviciul Judetean al Arhivelor Nafionale.

IV. DETALIEREA CONTINUTULUI "SERVICIILOR DE ARHIVARE''

4.1. Desprlfuirea documentelor

Desprafuirea se f-ace cu scopul asigurdrii curi{irii documentelor prin inldturarea prafului, hirtiei
mdrunlite qi a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhivd.

Desprdfuirea se f-ace cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, qtergere cu cdrpe moi gi

uscate, ftr[ a se deteriora documentele.

4.2, T oaletarea documentelor
Execulia toalet[rii documentelor constd in:
- netezirea foilor;
- inldturarea marginilor franjurate, fErd eliminarea a plrfilor utile (text, desen etc.);
- reparalii ale zonelor sfAgiate (prin folosirea de scotch de h6rtie);
- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar , in principiu A 4;
- lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incdt dupa indosariere fila respectivd

sd fie vizibild in intregime pentru a putea fi xerox-ati fErd desfacerea dosarului;
- inlf,turarea agrafelor (acelor, capselor etc.) qi a ciornelor.



4.3. Ordonarea documentelor conform Nomenclatorului arhivistic al Comunei Gura Vaii

Documentele se ordoneazd in dosare prin aranjarea acestora pe compartimente conform
organigramei instituliei gi a prevederilor Nornenclatorului arhivistic (respectiv pe ani de creare gi pe
termene de pdstrare).

4.4. indosarierea tlocumentelor
Unitatea arhivisticd de bazd, - dosarul - se incheie in vederea exploatdrii legale, eficiente, cu

ugurinld gi pe termen indelungat a documentelor create.
Aceast6 activitate cuprinde urmdtoarele operaliuni:
- asigurarea copertelor din carton, pdnzate la cotor, agreate de primdrie;
- ordonarea documentelor in dosare, pe compartimentele primdriei, cronologic (pe ani gi zile de

creare), conform termenelor de pistrare;
- concomitent cu ordonarea documentelor in dosar se inldturd capsele, acele, clamele, agrafele

metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele gi insemndrile personale, plicurile gi actele care nu
au legiturd cu problemele din dosar etc.'

- documentele (foile) din fiecare aoru, se gduresc la I (un) centimetru de la marginea din stdnga, cu
dispozitive care si asigure utilitate qi aspect plicut, care sd nu deterioreze documentul gi si prindd foaia
corespunzdtor in dosar, se leagi cu ata de legatorie , agreatd de primirie, in coperli de carton, pdnzate la
cotor, in aqa fel incdt si se asigure citirea completd a textului, a datelor qi a rezolutiilor;

- lrlele dosarelor se numeroteazd,in partea din dreapta sus, in ordinea normald (ca la orice manual).
in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numerot eazd frecare volum separat, incepAnd cu
nr. 1;

- dosarele trebuie sd aibd aproximativ 250 de file. Funclie de specificul documentelor, se pot
constitui dosare cu num[r variat de file dar nu mai pu]in de 100 file (planqele A1 gi ,{3 se echivaleazd
cu 6, respe ctiv 2 file). in cazul depdqirii acestui numdr, se formeazf, mai multe volume ale aceluiaqi
dosar;

- pe coperla dosarului se inscriu: institulia - primdria..., direclia... (creatorul dosarului), indicativul
unitalii arhivistice, numdrul dosarului din inventar, cuprinsul unitalii arhivistice, datele extreme (ziua qi

luna, an) ale documentelor din dosar, numdrul filelor, numdrul volumului (daca sunt mai multe volume)
gi termenul de pdstrare;

- certificarea unit[1ilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisf, a dosarului, de
c[tre personalul firmei prestatoare. prin fbrmula: "Prezentul dosar (registru) con{ine...file", in cifre gi,
intre paranteze, in litere. La sf6rqitul notei de certificare se trece data, numele, prenumele qi semnatura
persoanei care face aceastd opera{iune, se sigileaza cu un triunghi de hArtie (cu laturile de aproximativ 8

cm) aplicat peste capetele sfbrii de leg[turi qi se qtampileazd, de firma prestatoare;
- inventarele se intocmesc in 4 exemplare pentru documentele cu termen de pdstrare PERMANENT

gi in 3 exemplare pentru documentele cu alte termene de plstrare;
La terminarea serviciilor de cf,tre firma prestatoare, personalul compartimentului de arhivd va

inainta o adresa catre Arhivele Nationale Bacau in vederea verificii fiecare dosar, urmdrind respectarea
intocmai a prevederilor prezentului caiet de sarcini.

In cazul constatdrii unor neconcordan{e acestea vor fi remediate imediat.

4.5. Cantitl(ile de documente supuse opera(iunilor de prestiri servicii de arhivare
Vor fi supuse executirii "serviciilor de arhivare" documente care vor insuma cantitatea de 300

metri liniari de arhivi.
Un metru liniar de arhivd se compune din aproximativ 30 (treizeci) dosare (volume), fiecare cu

aproximativ 200 (doudsute) file, fEcdndu-se echivalare, prin media aritmeticd a numdrului filelor
dosare(Ex.: 1 dosar are 180 sau 250 file, este considerat dosar intreg pentru mdsurare,4 dosare de 50
file reprezintd un dosar pentru mdsurare).



V. DETALIEREA CONTINUTULUI "SERVICILOR DE SELECTIONARE A
DOCUMENTELOR"

5.1 Selec{ionarea documentelor
1. Selectionarea dosarelor cu termen de pastrare expirat, gruparea lor distincta si intocmirea

listelor (conform art. 17 din Ordinul de zi nr.21711996- Instructiuni privind activitatea de arhiva.
2. Tehnoredactarea inventarelor arhivistice , listarea pe suport de hartie si pe suport electronic.

(conform art. 18 din Ordinul de zi nr.21711996- lnstructiuni privind activitatea de arhiva).
3. Organizareaftzica a intregii arhive si asezarea dosarelor in camera de arhiva, in cutii de arhivare

pe rafturi conform Nomenclatorului Arhivistic si a inventarelor.
4. Consilierea si asistenta de specialitate in vederea acttahzarii nomenclatorului arhivistic al

institutiei.
Consilierea si asistenta de specialitate pentru procedura de aprobare de catre S.J.A.N a lucrarii de

selectionare a dosarelor cu termen de pastrare expirat.

5.2 Cantitlfile de documente supuse operafiunilor de prestlri servicii de selec{ionare
Vor fi supuse activitdtii de pregdtire a seleclionarii cantitatea de aproximativ 150 metri liniari de

dosare.

VI. LEGATORIE DE ARHIVA
1. Pregatire materiale: debitat (taiat) coperti carton mucava gros de 1,0 mm la dimensiunile:310

mm x 215 mm si biguire, taial panza de legatorie, etichete pentru coperti, file de certificare
(conform art. 17 pct 3 din Ordinul de zi nr. 21711996- Instructiuni privind activitatea de arhiva.

2. Indepartare coperti vechi si eliminare piese metalice ( capse, agrafe, clame, bolduri, sine, etc)
(conform art 17 pct. 2 si art. 98 din Ordinul de zi nr. 21711996- Instructiuni privind activitatea
de arhiva)

3. Desprafuire si curatare file , documente. (conf art.99 din Ordinul de zi m.21711996-
Instructiuni privind activitatea de arhiva)

4. Netezire file incretite, indepaftarea filelor albe (nescrise) , a ciornelor si dublurilor . (conf art. 17
pct.2 si art. 98 din Ordinul de zi nr. 21711996- Instructiuni privind activitatea de arhiva)

5. Lipire alonje de extensie la filele fara margine de indosariere (conform art. 98 din Ordinul de zi
rtr. 217 11996- Instructiuni privind activitatea de arhiva).

6. Ordonare si asezare cronologica a documentelor (sau conform altor criterii specifice) conform
art. 77 pct 1 . din Ordinul de zi nr. 21711996- Instructiuni privind activitatea de arhiva)

7. Alinierea blocului de file la cotor, asejarea si presarea in dispozitivul de gaurire , gaurirea in
cinci puncte la distanta de l0 mm de la marginea cotorului, coaserea cu sfbara de legatorie tip
213 . (confotm art. 98 din Ordinul de zi nr. 21711996- Instructiuni privind activitatea de arhiva)

8. Lipire panza de legatorie pe cotor cu aracet tipografic si sigilare nod.
9. Transcriere pe coperta frecarui dosar a datelor de identificare arhivistica denumirea institutiei, a

compartimentului, continutul pe scurt al dosarului, cota de inventariere, datele extreme, volumul
(daca este cazul), indicativul din nomenclator, termenul de pastrare, numarul de frle (conform
art. 17 pct.6 si art. 24 din Ordinul de zi nr. 27711996- Instructiuni privind activitatea de arhiva)

10. Numerotare llle din dosar cu creion negru in coltul din dreapta sus a fiecarei file si certificarea
numerotarii . (conform art. 17 pct. 5 si pct. 7 din Ordinul de zi nr. 21711996- Instructiuni privind
activitatea de arhiva).

1 l. Organizare frzica a intregii arhive si asezarea dosarelor in camera de arhiva, pe rafturi , conform
Nomenclatorului Arhivistic si a inventarelor



VII. PRECIZARI PENTRU EFE,CTUAREA ..SERVICIILOR DE ARHIVARE A
DOCUMENTELOR'' $I A 'O SERVICIILOR DE SELECTIONARE A
DOCUMENTELOR"

7.1. Asigurarea logisticd

Materialele, uneltele de lucru qi celelalte mijloace necesare efectudrii lucrdrilor de '6servicii de
arhivare", descrise mai sus, se vor asigura de firmaprestatoare. Copertele din carton, plnzate la cotor
qi sfoara trebuie si fie agreate de primdrie, prin prezentarea de modele de cdtre firmele prestatoare gi
alegerea modelului de cltre reprezentantul prim[riei.

6.2. Timpul de lucru

Activitalile prevdzute in prezentul Caiet de sarcini trebuie terminate pe parcursul anului in curs,
adica pana la 31 .1 2.2021.

Decontarea lucrdrilor se va face dupa emiterea avizului favorabil al Arhivelor Nationale Bacau
pentru f-recare fond arhivistic.

6.3. Locul desflgurlrii serviciilor de arhivare Ei selec(ionare

Lucrdrile de arhivare a documentelor, in principiu-constituirea dosarelor, se vor deslbqura in Caminul
Cultural Gura Vaii.

6.4. Condi(ii de confiden{ialitate gi de siguran(5 pentru documentele cu care se lucreazl

Documentele supuse operaliunilor de "seryicii de arhivare" sunt de uz intem.
Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de pistrare a acestor documente este interzisa de lege.
Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sd respecte intocmai prevederile legale de lucrul cu

documente gi vor semna un Angajament de confidenlialitate cu Primdria Comunei Gura Vaii.
Incdlcarea acestor prevederi se sanclioneazd conform capitolului VI din Legea Arhivelor Na{ionale

nr. l6 din 9 aprilie 1996 qi a Codului Penal al Romdniei.
Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sE respecte intocmai gi prevederile Regulamentul de

ordine interioard al Primdriei Gura Vaii Ei programul de lucru al acesteia.
Aceste precizlri vor fi prelucrate, sub semnituri, la inceputul activitdlilor de prestdri de servicii in

primdrie.
Firma prestatoare va inainta, Primariei Comunei Gura Vaii, un tabel cu personalul lucrdtor, seria CA4ii
de Identitate qi CNP, autentificat prin stampila gi semndturd de firma prestatoare.

Compartiment achizitii publice,
Gina Mihaela Tataru
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