INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL TIMIS
Nr. 12950 din 18.11.2024

APROB
PREFECT
MIHAI RITIVOIU

CAIET DE SARCINI

privind achizitionarea de Servicii de arhivare a materialelor rezultate la

Alegerile pentru Senat si Camera Deputatilor din 01.12.2024

I. DATE GENERALE

1.1. Denumirea serviciilor:
Servicii de arhivare — cod CPV 79995100-6
1.2. Locatia in care se vor presta serviciile

Institutia Prefectului — Judetul Timis, Bd. Revolutiei din 1989 nr. 17, Timisoara, de la data
mentionata in ordinul de incepere a prestarii serviciilor si pana la data de 31.12.2024.

1.4 OBIECTUL ACHIZITIEI

Obiectul prezentului “Caiet de sarcini“ il constituie achizitionarea de Servicii de arhivare a
materialelor rezultate la Alegerile pentru Senat si Camera Deputatilor din 01.12.2024, in
conformitate cu prevederile art. 6, pct. (2), lit. j) din HG nr. 1035/2024.

1.5 Cerinte generale

Operatiile executate asupra documentelor se vor efectua cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.

Prevederile cuprinse n Caietul de sarcini fac parte integranta din documentatia pentru elaborarea si
prezentarea ofertei si constituie ansamblul cerintelor pe baza céarora se elaboreaza de catre fiecare
ofertant propunerea tehnica.



Pret estimativ: Valoarea serviciilor va fi exprimata in lei/dosar, fara TVA, si va include materialele
necesare realizarii serviciilor de arhivare.

II. DATE TEHNICE PRIVIND OBIECTUL ACHIZITIEI

Prezentul “Caiet de sarcini” se va utiliza pentru: Servicii de arhivare constand in Legatorie conform

Cod CAEN 1814, astfel:

1. Pregatirea dosarelor
a. Fiecare dosar este identificat vizual pentru stabilirea ordinii dupa nomenclatorul arhivistic
al creatorului

2. Legarea dosarelor in urma constituirii de catre creator
a. - Pe servicii si termene de pastrare dupa nomenclator arhivistic intocmit (constituit) de creator
si aprobat de ARHIVELE NATIONALE
b.- Documentele cuprinse Th dosare se ordoneaza cronologic sau in cazuri speciale
alfabetic; cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie
sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt ,,cu acordul creatorului

c. - Se indeparteaza acele, clemele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.

3. Executarea operatiei de adunat

a. - Documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton in asa fel incat sa se asigure
citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor; in cazul in care paginile nu sunt prevazute cu
margine se lipesc alonje pentru protejarea scrisului de pe document.

4. Asamblarea filelor in dosare

a - Dosarele nu trebuie sa aibe mai mult de 250 — 300 de file, in cazul depasirii acestui numar se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar.

b. - In procesul de legétorie nu va fi afectata in niciun fel integritatea documentelor si a
informatiilor continute de acestea.

5. EXECUTAREA SCOARTEI
- din carton duplex de 400

a. - Pe coperta dosarului se inscriu: - denumirea unitatii si continutul pe scurt al dosarului
b. - Pe cotorul dosarului se inscrie tipul de documente din dosar si anul de incepere a documentelor
din dosar.

6. - FILETAREA DOSARELOR
a. - Se numeroteaza in coltul din dreapta sus cu creion negru si pe o foaie nescrisa adaugata la
sfarsitul dosarului se trec numar de pagini in cifre si in paranteza in litere.



lll. PRESTARE

Dupa prestarea serviciilor, dosarele rezultate vor fi verificate si receptionate de catre reprezentantii
Institutiei Prefectului - Judetul Timis, iar procedura se va finaliza prin semnarea unui proces-verbal
de receptie cantitativa si calitativa intre reprezentantul prestatorului si reprezentantii achizitorului.
Procesele-verbale vor fi intocmite in 2 exemplare, unul pentru prestator si unul pentru achizitor. La
sfarsitul contractului firma prestatoare va centraliza numarul de dosare arhivate si va emite factura
dupa receptionarea serviciilor prestate.

IV. DISPOZITII FINALE

Participarea ofertantilor la procedura de achizitie a serviciilor de mai sus este conditionata de
depunerea Autorizatiei pentru prestarea de servicii de legatorie eliberata de Arhivele Nationale,
valabila pe toata perioada contractului.

V. TARIFE

Tarifele vor cuprinde: lei /dosar carton duplex format A4, pe baza de comanda, dupa receptia
cantitativa si calitativa;
Tarifele vor fi exprimate in lei, fara TVA si oferta va cuprinde toate materialele necesare

pentru buna executare a contractului: coperti, cutii, markere, utilaje, la cantitatea solicitata.

Tntocmit

Elena Langa



