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" HOTARAREANR.274
DIN 29.08.2018

Privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici a obiectivului de investitie “Arhivare
si legdtorie™ '

Consiliul Local al comunei Mosnita Noua ; &
Avand in vedere expunerea de motive cu nr. 20.491/23.08.2018 si referatul cu nr.
20242/23.08.2018 a primarului Comunei Mogsnita Noua, Florin -Octavian Bucur

In conformitate cu prevederile : | :

- Hotarérii de Guvern nr. 907/2016, privind etapele de elaborare §i continutul-cadru al
documentatiei tehnico-economice - aferente investitiilor publice, precum si a structurii si
metodologiei de elaborare a-devizului general pentru obiective de investitii si lucrari de
interventii. cu modificarile si completirile ulterioare g

-art.44 din Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale, modificata si completata.

- Legii nr. 16/1991 a Arhivelor Nationale, cu modificirile si completarile ulterioare,

In temeiul art.36 alin.2 lit.b, ale art. 45 alin. 2 si art. 126 din Legea nr. 215/2001 a
Administratiei Publice Locale, republicata

HOTARASTE

Art.1. Se aproba indicatorii tehnico-economici ai obiectivului de investitie,, Arhivare
si legatorie.,, in valoare totald de 120.000 lei , conform devizului de lucrari anexat la prezenta
hotarare. " o E LR B o E

Art2. Prezenta se comunicd:

- Institugiei Prefectului Judetului Timis
- Primarului comunei Mognifa Noua = _
- Presedintilor comisiilor de specialitate ale consiliului local
- Compartimentului financiar-contabil
- Biroului de achizitii publice : _
- Cate un exemplar se afigeaza la avizier si pe site-ul Primariei Mosnita Noua

PRESEDINTE DE SEDINTA, . _ 0. .17 -+ Contrasemneazi,
Mariana TAMAS : : R b go@ B © Secretar,

M(}hika SZABO



CAIET DE SARCINI

SERVICII DE ARHIVARE S| LEGATORIE

. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

1.1. OBIECTIV GENERAL '
In :conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 completata cu

Legea 136/2013, a Instructiunilor privind activitatca de arhiva la creatorii si detindtorii de documente,
aprobatc de conduccrca Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996, Comuna
Mosnita Noud are obligatia de a realiza operatiunile de constituire, ordonare si legare a unititilor
arhivistice, Intocmirea’ inventarelor de arhivd pentru documentele create de directiile/ serviciile/

compartimentele institutiei i selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat.

1.2. DATE GENERALE
Comund Mosnita Noua detine documente care nu sunt constituite ca unitdti arhivistice, in

acceptia plevedeulm legale In ceea ce priveste indosarierea, copertarea, legarea, numerotarea,
certificarea, snuruirea, inscrierea datelor pe coperta de dosar si intocmirea inventarelor arhivistice.

De asemenea detine documente cu termen de pdstrare expirat care pot §i trebuie scoase din
evidenta. . o T .

Societatea plustatmle care va aswun serviciile de p:elucmie arhivistic a documentelor

Comunei Mognita Noua va trebui sa prezinte autorizatiile de prestare a serviciilor mentionate mai sus,
obtinute de Ia Arhivele Nationale.

1.3. SERVICII SOLICITATE

In vcduea aplzcarn prcvcdcnlor Legii Arhlvclor N'ltlona]e nr. 16/1996 si ale Instructiunilor
privind activitatea de arhivd la cre‘ltom st detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor.
Nationale prin Oldmul de zi nr 217 dm 23 mai 1996 pn\md cwdcnta documcntclm gruparea
documentelor in doslcue ordonarea si elucntafecl de oper atiuni arhzvmtlce la documentele neconstituite in
dosare, se apeleazé I?a “Servicii de arhivare si legatorie™ si la "Servicii de selccgionare a documentelor".

Prin -.,tet,mal ea ,,Serviciilor de arhivare si legatorie” se va Ieahza 1gienizarea documentelor,
ordonarea acestora, m]atmalca partilor metahm, LopczTaua legarea, mdosme:ed numerotarea, inscrierea

datelor pe. dosaic ;1 chllell?'ll ea e\rldt.n;el (mtocmuea inventarelor), iar pentru eieclualea "Serviciilor de



selcctionare SL vor prccatl dosa'ri-:lié"'péntru scoaterea abcstora “din e\?idcnté dupa intocmirea

documentatlel $1 a\flzarca plocequ]m-\ erhal dL ac]ect:omre LlclbO]‘d[ de Comisia de Selectionare.

I CONTINUTUL "SERVICIILOR DE ARHIVARE $I LEGATORIE

2:1 E'tla}fﬁe ae _par?:urs pentru realizarea “S.ERVICHLOR DE ARHIVARE S! LEGATORIE”.

Pentru realizarea ,,Serviciilor de arhivare si legatorie” prestatorul va parcurge urmatoarele etape:

Ia): desprafuirea;

b): toaletarea documentelor, inlaturarea partilor metalice, a ciornelor si a foilor nescrise;.

c); ordonarea documentelor ‘conform Nomenclatorului arhivistic al Comunei Mosnita
Noud;

d) copertarea si f]ldOS'.aI'iel'Ca. docum@-:n.telor (aranjarea cronolbgicé a documentelor in

coperte din carton, gaurirea cu utilaje care nu deterioreaza documentele, snuruirea cu ata de legatorie,
numerotarea, certificarea dosarelor prin inscrierea datelor prevazute legal pe o pagind special
introdusd in dosar la sfarsitul acestuia);

e) inventarierea unitdtilor arhivistice.

III. | CONTINUTUL ”SERVICIHILOR DE SELECTIONARE A DOCUMENTELOR”
3.1 If;tépe de. parcurs pentru. realizarea "SERVICIILOR DE SELECTIONARE- A
DOCUMENTELOR" :
a) pleﬁd.llIEd selecuondm documc.nteior prin ll'lSLl}ll‘ICd \Iomenclalorulul arhivistic al
Comunei M0$n1ta Noui, a omamuamel Olupale'1 dosarelor pe termene de- pastrare si pe directiile/
serviciile/ compaltimentele care le-au constltmt s depoalalca aceslora pe 1aftullle din depozitul de

arhiva;

b) completarea inventarelor existente cu datele lipsa, intocmirea de inventare pentru
cantitatea de documente de selectionat;
¢) eliminarea materialului arhivistic, vadit nefolositor, dupa aprobarea procesului-verbal de

selectionare de citre Arhivele Nationale.

l\;'. DETALIEREA CONTINUTULUI "SERVICIILOR DE ARHIVARE §I



LEGATORIE”
4.1. Desplafuuea documentelm.
Dcsprafmrea se face in scopul aSL&urarlL cu1a;1r11 documentelor prin mlaturarea prafului, hartiei

maruntite i a efectclor blodcterloraru documantelon din arhiva.

Despraﬁurea se face cu perii moi, prjln suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu carpe moi si

uscate, fara a se deteriora documentele.

4.2. Toaletarea documentelor,
Executia toaletdrii documentelor consta in:

- netezirea foilor

- Inlaturarea marginilor franjurate, fard eliminarea partilor utile (text, desen etc.);

- e ‘. ; . ~ - - -
reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de scotch de hartie);

plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar.. in principiu .A4:

lipirea alonjelor la documente cu lipici:

-Inldturarea agrafelor (acelor, capselor etc.), a ciornelor si a filelor nescrise.

4.3. Ordonarf;a documentelor conform Nomenclatorului arhivistic al Comunei Mosnita Noua

Documentclc se or doneaza in dosare ptm aranjarea acestora pe compartimente conform
organigrameli institutiei si a pr -evederilor Nomenclatorului arhivistic (respectiv pe ani de creare §i pe
termene de pastrale)

4.4. Inventarierea documentelor Qpres'tiptine intocmirea unei fise pentru fiecare dosar in parte care
sa contind pe scurt rezumatul dosarului, urmat apoi de centralizarea fiselor (respectand unul din criteriile de
ordonare: structhra]-cronologic sau cronologic structural) inrr—un inventar intocmit 'péntru fiecare an in
parte, pe ternwrie de pastrare.

4.5, indosfzirierea documentelor _

Unitatea arhivistica de baza -dosgzrul- se incheie in vederea epr(I)até.rii legale, eficiente, cu
usurintd si pe termen indelungat a documentelor create. Aceastd activitate cuprinde urmdtoarele
operatiuni:

- "asigurarea copertelor din carton;

- ordonarea documentelor in dosare; conform structurii organizatorice a comunei, cronologic

(pe ani si'zile de creare), conform termenelor de pastrare;



conCOmltcm cu O:donau,a documcnlclor din dosal sc. Inlaturd capsalc accle, clamele,

I
agrafele metahcc f"Ielc nescrise, clubluele c10mele notc]c sii cmnan]t, pelsonale plicurile si actele

care nu au lt,gatura cu problemt.le din dosax etc.;
documcntule clm ﬁcca:c dosar s ;_,amesc la 1 ccnnmctru de la marginea din stdnga, cu

dlspozmve care si aswure utilitate $1 aspect placut, care sa nu deterlore?e documenml $1 sa prindd
foaia co1espunzalor m dosar se leagd cu' ata de legatorie, in LOpEI‘Il de carton, pdnzatc la cotor, in asa
fel'incat sa se asigure cmrca completa a tcw:tulm '

- f"lclc doaalelor se numeroteaza in partea din dreapta, sus. In- L,dzul dosarelor compuse din -

mai muite volume, se numeroteaza fiecare volum separat, incepind cunr. 1;

- In functie de specificul documentelor, dosarele pot fi compuse dintr-o singura fila sau
maxim 25043{10 de file. In cazul Elep{lsirii acestui numar: se formeaza mai multe volume ale aceluiagi
dosar; : ‘ : | |

- pe copelld dosarulul se mscnu. denumirea institutiei: a directiei/ compartimentului/
serviciului creator, numarul de inventar alomt numarul dosarului din inventar si anul, cuprinsul
unitatii aﬂiivi’stice, datele extremeé ale documentelor din dosar (ziua, luna, anul), indicativul unitatii
arhiyisticé, numirul fileior, numirul volumulﬂi (daca sunt mai multe volume) si termenul de pastrare;

- ccrtzhcan.a umtatllor arhmsncc (do;alc registre) se :facc pe ultima foaie nescrisd a
dosamltu de citre pclsonalul fumel picstatoan prin tmmula "Prezmlu] dosar (registru) contine,
i 710 m cifre $i, Intre pa;antcze n Ilrcze La stfarsitul notet dL u,mhcale se trece data, numele,
prenumele si semniitura persoanei care face aceastd operatiune;

- nwentarele se intocmesc in 4 e\unplal e pentru ciocumentele cu termen de pdstrare

PERMANENT si.in 3 exmnplare pentru documentele cu termene de pastrare temporare;.
La termman,a serviciilor’ de cétre ﬁrma prestatoare, personaiul compartimentului de

arhivi verifica ﬁecarc dOSﬂI urmalmd respectarea intocmai a plcvederllor plezentulul caiet de sarcini.

In cazul constatarii unor neconcordan;e acestea vor fi remediate imediat.

V. ALTE SERVICII

5/1. Fnlm pxebtatoale va urmari parametrii de mluoahmat dm depozlte ¢ de arhiva pe

care ii va consemna intr-un caiet de dcpozn

Din depozitele de arhiva, va pune la dispozitia solicitantilor din cadrul Comunei

Mosnita Noud dosarele aferente directiei/ compartimentulut/ serviciului din care provin, in vederea

studierii, cercetari, extragerii de date.



5; 3 Vd acorda ajutorul necesar in I(..dll?'dlf:a miscarilor de fonci arhlvxstu, aflat la directii/
compartlmente/ serwcn xau in depomclc dc arluva ori de cate ori va fi ncvme

VI i ' PRECIZARI PENTRU EFECTUAREA "SERVICIILOR DE ARHIVARE §I
LEGA FORIE” Sl "SERVICILOR DE SELECTIONARE A DOCUMENTELOR”

6 1 Matenaiule uneltele de luu-u cumIe pentru dep021tarea arhivei i celelalte mijloace
necesare efecrual i1 Ium dr1101 de "servicii de ar h]vale si legatorie", descnsa mai sus, se vor asigura de
firma prcstatoale !

6.2. Luc:anh, de arhivare si legatorie a documentelor, in prmclplu constituirea dosarelor,

se vor desfasura in spatiul pus la dispozitie In incinta Comunei Mosnita Noua

6.3 leu:?alca de date sau scoaterea din locurile de pastrare a ace:,tor documente, altele
decit cele prevazute de lege, este strict interzisa. Incalcarea prevederllm se banclmneaza conform
capitolului Vl.dm Lct‘!ca Arhivelor Nationale nr. 16/1996. Firma plCa[EllO']lC va inainta Comunei
Mosgnita noud:un tabel cu personalul lucrator, bCI]d cartii de identitate ;1 CNP autentificat prin

stampila si semnamm de firma prestatoare.
VIL : VALOARE SERVICII

6-’} S'au estimat aprox. 8000 de unitati arhivistice.
Ordonart, inventariere, selectionare, inscriptionare dosar :.l ldeLtdlL pe suport de
hartie $1 elcctromc ~ 10 lei/u.a. (biblioraft, dosar, documenl)
2. Fegd[OI'I(. —4,00 lei/u.a.
3. Constituire dosar — 0,05 lei/fila
4. Numerotare — 0,05 lei/fili

Valoarea totald a serviciilor este de 120.000 lei

Presedinte de gedintd
Mariana Tan'}as o : : Co FE ;
'//.; _',Ii' e i



