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COLEGIUL NATIONAL,,GARABET IBRAILEANU''

Iasi, Strada Oastei nr. I

Tel/Fax 0232-264410

INVITATIE DE PARTICIPARE

ACHIZITIE DIRECTA

l. Achizitor: Colegiul Nalional "Garabet Ibraileanu" Ia;i, cu sediul in localitatea Iaqi, Str. Oastei,

nr. 1, cod de inregistrare fiscald 498I4I1, telefon 0232.215967, fax; 0232.215.967, e-ma|I:

conta_ibraileanu @ yahoo. com.

Termen de depunere a ofertelor: {CO9.ZAZO.

Depunere oferte: in catalogul SICAP qi pe email sau la sediul unitatii.

obiectul contractului de achizi{ie pubticr: servicii de arhivare

Cod CPV: 19995100-6 - Servicii de arhivare

5. Descrierea serviciilor: conform caietului de sarcini

6. Sursa de finantare a contractului : bugetul local.

7. Criteriul aplicat : preful cel mai mic.

8. Scopul achizifiei este intretinerea arhivei Colegiul National "Garabet Ibraileanu" Iasi in
conditii optime.

DIRECTOR,

PROF. STANTIN

I



COLEGIUL NATIONAL,,GARABET IBRAILEANU''
Iasi, Strada Oastei nr. 1

Tel/Fax 0232-264410

APROBAT

Di

Prof. Chirili
CAIET DE SARCINI

''SERVICII DE PRELUCRARE ARHryISTICA $IDE LEGATORIE A

COD CPV:79995100-6

L OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

1"1 OBIECTIV GENERAL

in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor NaJionale nr.I611996 cu modificdrile qi completdrile

ulterioare completatd cu Legea 13812013, a Instrucfiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii gi

de{indtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Na}ionale prin Ordinul de zi nr. 217 din

23 mai 1996, Colegiul Nafional ,,Garabet Ibrdileanu" Iaqi igi propune rcalizarca de operaJiuni de

prelucrare arhivisticd gi de legdtorie a documentelor create de compartimentele din unitate.

1"2. DATE GENERALE

in cadrul unitalii se regdsesc un numdr de aproxim ativ 946 de dosare 44 pentru legare, 985 dosare (39

43 si 946 44) pentru arhivare, 39 dosare A2 si ,A.3 pentru iegare si 694 dosare pentru selectionare.

il. CONTINUTUL "SERVICIILOR DE PRELUCRARE

LEGATORIE A DO CUMENTELOR,,

2.1. Etape de parcurs pentru rearizarca activitafiilor de prerucrare

documentelor ;i a serviciilor conexe:

a) desprdfuirea documentelor,

b) ordonarea documentelor conforrn nomenclatorului arhivistic,

c) toaletarea documentelor,

d) indosarierea documentelor,

e) inventarierea unitdlilor arhivistice,

f) opisarea dosarelor, dupd,caz.

ARHIVISTICA, DE

arhivisticd, de legdtorie a



II[. DETALIEREA CONTINUTULUI "SERVICIILOR DT] PRELUCRARE

ARHryrsTrcA qr DE LEGATORTE A DOCIiMENTELOR"

A. serviciile de prelucrare arhivisticfl gi de legdtorie a documentelor

3. 1. Despr[fuirea documentelor.

Desprdfuirea se face in scopul asigurdrii curdJirii documentelor prin inlSturarea prafului, a hArtiei

mdrun{ite gi a efectelor biodeteriordrii documentelor din arhivd.

in funclie de starea de conservare a documentelor, desprdfuirea se face prin gtergere cu perii moi,

cArpe moi gi uscate sau prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, fbrd a se deteriora documentele.

3.2. ordonarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic

Oldonarea documentelor se face conform nomencaltorului arhivistic pe compaltimente, ani si termeni

de pastrare.

in principiu, documentele se ordoneazl in dosare prin aranjarea acestora conform organigramei

instituJiei, gi a prevederilor nomenclatorului arhivistic, respectiv pe anii de creare qi pe termene de

pdstrare.

3.:\ Toaletareadocumentelor.

Execu{ia toaletdrii documentelor constd in:

- netezirea foilor;

- irrldturarea marginilor franjurate, frrd eliminarea pdrfilor utile (text, desen etc.);

- reparaJii ale zonelor sfagiate (prin folosirea de scotch de hdrtie);

- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu 44;

- lipirea alonjelor la documente cu lipici;

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

3.4. lndosariereadocumentelor.

- ordonarea documentelor in dosare, se face cronologic, conform termenelor de pdstrare;

- concomitent cu ordonarea documentelor din dosar se inldturd capsele, acele, clamele, agrafele

metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele qi insemndrile personale, pliourile gi actele care nu

au legdturd cu problemele din dosar etc.;

- documentele din fiecare dosar se gSuresc la 1 centimetru de la marginea din stdnga, cu dispozitive
care sf, asigure utilitatea qi aspectul pldcut, care sd nu deterioreze documentul gi sb prindd foaia

corespunzdtor in dosar, se leagd cu ald de legdtorie, in coperfi de carton, in aga fel incdt si se asigure

citirea completd a textului;



- re-legarea dosarelor care au fost dezlegate pentru diferite operaliuni de xerocopiere/scanare a actelor

cuprinse, repararoa celor deteriorate;

- filele dosarelor se numeroteazd in partea din dreapta, sus cu creion negru. in cazul dosarelor

compuse din mai multe volume, se numeroteazd,frecarc volum separat, incepAn<lcu nr. 1;

- in funcfie de specifrcul documentelor, dosarele pot fi compuse dintr-o singurd fil[ sau maxim 250-

300 de file. in cazul depdEirii acestui numdr, se formeaz[ mai multe volume ale aceluiagi dosar;

- pe coperta dosarului se ?nscriu: denumirea institutiei, a structurii organizatorice, numdrul de inventar

alocat, numirul dosarului din inventar (cota) Ei anul, cuprinsul unitatrii arhivistice pe scurt, datele

extreme ale docurnentelor din dosar (ziua,luna, anul), indicativul unitAtii arhivistice, numdrul fileior,

numdrul volumului (dacd sunt mai rnulte volume) gi termenul de pdstrare;

- p,e manqeta-cotor a dosarului se va scrie numdrul dosarului din inventar (cota) gi anul, conlinutul pe

scurt al acestuia, iar in cazul cutiei se va completa denumirea instituliei, a structurii organizatorice,

numdrul de inventar alocat qi anul, cotele dosarelor din interiorul cutiei qi termenul de pdstrare;

- certificarea unit5lilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisi a dosarului, de

cdtre personalul angajat al operatorului economic prestator de servicii arhivistice, prin formula:

"Prezentul dosar (registru) contine...file", in cifre gi, intre paranteze, in litere. La sfdrqitul notei de

cerrtificare se trece data, numele, prenumele qi semn[tura persoanei care face aceastd opera{iune Ei se

sigileazd prin lipirea unei bucdli de hArtie peste capetele sforii de legdturd.

3.5. Prestatorul va intocmi inventarele pe suport electronic gi pe hdrtie, dupd modelul prevdzut de

legislalia ce reglementeazd arhivarea documentelor, pe care ulterior are obligalia de a le preda

responsabilului cu arhiva. Un inventar va cuprinde toate dosarele cu acelagi termen de pdstrare,

corespunzdtor nomenclatorului arhivistic, create in cursul unui an. Documentele constituite in dosare

dar care se afld in arhivd ftrd forme de eviden!6 (conform nomenclatoarelor arhivistice aprobate) se

vor ordona qi inventaria, avflndu-se in vedere:

- deterrninarea apartenenfei la fond (fondarea), finAndu-se seama de denumirea creatorului, qtampila

de inregistrare, rezoluf ie ;

- ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupl un criteriu stabilit (cronologic/structural sau

structural/cronolo gic pe probleme, alfabetic g. a.m. d.).

3.6. Opisarea dosarelor - operafiunea de opisare a dosarelor se va face ori de cdte ori se va solicita.

In special, operatiunea de opisare a dosarelor se face pentru persoanele care au lucrat in unitate.



I'V. CANTITATI DB DOCUMENTE SUPUSB oPERATIUNILoR DE PRELUCRARE
aRHrvrsrrcA Er DE r,ncAroRrE A DocuMENTBLoR
,A.utoritatea contractantd estimeazd cd vor fi supuse executdrii serviciilor de prelucrare arhivistic6 si de

legdtorie a documentelor urmdtoarele cantitdti de documente:

in unitate exista un numdr de aproxim ativ 946 de dosare 44 pentru legare, 985 dosare (39 43 si 946

44) pentru arhivare, 39 dosare 42 si A.3 pentru legare si 694 dosare pentru selectionare.

V. PRECIZARI PENTRU EFECTUAREA "SERVICIILOR DE

ARHIVISTICA, DE LEGATORIE A DOCUMEN ELOR''

PRELUCRARE

5"1' Materialele (sfoar[ pentru legdtorie, coperfi de carton, papetdrie), uneltele de lucru,

aspirator/aspiratoare, cdrucioarele necesare transportdrii arhivei, cutiile pentru depozitarea arhivei qi

celelalte mijloace necesare efectudrii lucrdrilor de "servicii de prelucrare arhivistic6, leg[torie a

documentelor", descrise mai sus, se vor asigura de cdtre operatorul economic prestator de servicii
arhivistice.

5'2. Colegiul Nalional Garabet Ibrdileanu prelucreazd date cu catacter personal in temeiul art. 5 alin.
(1) lit' a) din Regulamentui (UE) 20161679 privind proteclia persoanelor ftzice in ceea ce priveEte

prelucrarea datelor cu caracter personal Ei privind libera circulalie a acestor da1.e (RGpD), prin care se

instituie principiul prelucrarii echitabile Ei transparente. Detalii suplimentare referitoare ia drepturile
gi obligaliile pdrlilor ?n conformitate cu RGPD vor fi trecute in contract.

YI. CRITERIUL DE ATRIBUIRE A OFERTEI CASTICATO,q.RE

6'i' Va fi selectat[ oferta admisibila care indeplineEte toate cerinfele solicitate ?n documentele
pttblice ale achizifiei gi care are suma tarifar5. medie cea mai scdzutd, aferenta realizdrli
urmdtoarelor operaliuni :

- prelucrare arhivisticd 9i legdtorie pentru un numdr de aproximativ 946 de dosare ,\4 pentru legare,

985 dosare (39 A3 si946 44) pentru arhivare,3g dosare A2 si ,A.3 pentru legare si 694 dosare pentru
selectionare.

6.2. Autoritatea contractantd, va putea achiziliona. pe parcusul deruldrii viitorului contract, servicii in
valoare de cel mult 35.000 lei fbrb TVA, dar frrii a fi obligatd ca prin operaliunile solicitate viitorului
prestator s6 acopere aceastd valoare.

Intocmit.


