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Nr. 8913/21.04.2023
CAIET DE SARCINI PENTRU
»OERVICII DE ARHIVARE”

I. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

1.1. OBIECTIV GENERAL

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, Primaria orasului Ovidiu isi propune contractarea de
servicii de arhivare pentru pastrarea si conservarea arhivei (depozitarea), inventarierea si
predarea arhivei in vederea distrugerii a tuturor documentelor cu termen de pastrare
expirat, selectionarea documentelor cu termen de pastrare indeplinit, precum si servicii
conexe serviciilor arhivistice, de manipulare (incarcare si descarcare) si transport arhiva,
distrugere documente de arhiva prin tocare/ defibrarea in apa, cautare documente, si
transmitere documente.

1.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE

Privind pastrarea si conservarea arhivei (depozitarea), Primaria orasului Ovidiu nu
detine spatii suficiente si avizate de catre Arhivele Nationale pentru depozitarea documentelor
de arhiva, si nici autorizatie pentru eliberarea de adeverinte de vechime si venit pentru fondul
arhivistic detinut ,,I.A.S. NAZARCEA”.

Privind inventarierea si predarea arhivei in vederea distrugerii a tuturor documentelor cu
termen de pastrare expirat, selectionarea documentelor cu termen de pastrare indeplinit,
precum si servicii conexe serviciilor arhivistice, de manipulare (incarcare si descarcare) si
transport arhiva, distrugere documente de arhiva prin tocare/ defibrarea in apa, Primaria
orasului Ovidiu detine documente cu termen de pastrare indeplinit, care pot si trebuie scoase
din evidenta.
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Privind servicii conexe serviciilor arhivistice, de cautare documente, si transmitere
documente, Primaria orasului Ovidiu solicita periodic cautarea si transmiterea de documente
ce se afla in pastrare la prestatorul de servicii de pastrare si conservare a arhivei (depozitare).

1.3. SERVICII SOLICITATE

In vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 si ale
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detfinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind serviciile de
arhivare pentru pastrarea si conservarea arhivei (depozitarea), inventarierea si predarea arhivei
in vederea distrugerii a tuturor documentelor cu termen de pastrare expirat, selectionarea
documentelor cu termen de pastrare indeplinit, precum si servicii conexe serviciilor arhivistice,
de manipulare (incarcare si descarcare) si transport arhiva, distrugere documente de arhiva prin
tocare/ defibrarea in apa, cautare documente, si transmitere documente, se apeleaza la “Servicii
de arhivare”.

Prin efectuarea ,Serviciilor de arhivare” de pastrarea si conservarea arhivei (depozitarea)
se va realiza de pastrarea si conservarea documentelor Tn spatii special amenajate, iar pentru
selectionare se vor pregati dosarele pentru scoterea din evidenta dupa realizarea inventarierii,
intocmirea documentatiei si obtinerea aprobarilor legale.

[I. CONTINUTUL “serviciilor de pastrare si conservare (depozitare) a documentelor”

Documentele de arhiva vor fi luate Tn primire intr-o camera special amenajata in acest
sens, care va fi prevazuta cu o masa si doua scaune.

Daca, dupa luarea in primire a documentelor de arhiva, este necesara o operatiune de
curatare, tratare, uscare, documentele vor fi transferate intr-o camera special amenajata pentru
aceasta operatiune. Aceasta camera va fi prevazuta pe pereti cu faianta si va fi dotata cu rafturi
metalice pentru depozitare.

Documentele de arhiva se vor pastra intr-o camera de depozitare amenajata in acest
scop, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor si
pentru protectia lor fatd de actiunea agentilor de deteriorare: praf, lumina solara, solicitari la
uzura mecanica, variatii de temperatura si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau
intretinere a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

[ll. CONTINUTUL “serviciilor de inventariere si predare a arhivei in vederea
distrugerii a tuturor documentelor cu termen de pastrare expirat, selectionarea
documentelor cu termen de pastrare indeplinit, precum si servicii conexe serviciilor
arhivistice, de manipulare (incarcare si descarcare) si transport arhiva, distrugere
documente de arhiva prin tocare/ defibrarea in apa”

3.1 Etape de parcurs pentru realizarea “serviciilor de inventariere si predare a
arhivei in vederea distrugerii a tuturor documentelor cu termen de pastrare expirat,
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selectionarea documentelor cu termen de pastrare indeplinit, precum si servicii conexe
serviciilor arhivistice, de manipulare (incarcare si descarcare) si transport arhiva,
distrugere documente de arhiva prin tocare/ defibrarea in apa”

a) pregatirea selectionarii documentelor prin insusirea Nomenclatorului arhivistic al Primariei
orasului Ovidiu, a organigramei, gruparea dosarelor pe termene de pastrare si pe
compartimentele care le-au constituit, centralizarea pe rafturi si stive, cu etichete pentru
compartiment si an;

b) completarea inventarelor existente cu datele lipsa, intocmirea de inventare pentru cantitatea
de documente de selectionat, intocmirea documentatiei de selectionare a documentelor si
obtinerea avizului de aprobare a lucrarii de selectionare de la Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale Constanta..

IV. CONTINUTUL “serviciilor de cautare documente, si transmitere documente”

4.1 Etape de parcurs pentru realizarea “serviciilor de cautare documente, si
transmitere documente”

Primaria orasului Ovidiu solicita periodic cautarea si transmiterea de documente ce se
afla in pastrare la prestatorul de servicii de pastrare si conservare a arhivei (depozitare).

Dupa primirea solicitarii, prestatorul cauta documentul solicitat, intocmeste un process
verbal de predare primire si transmite documentul la sediul Primariei oragului Ovidiu.

V. DETALIEREA CONTINUTULUI “serviciilor de pastrare si conservare (depozitare)
a documentelor”

Firma prestatoare, in calitate de presator de servicii de depozitare si conservare a arhivei,
este obligata sa pastreze documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le Tmpotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatji decat cele prevazute de lege.

Documentele de arhiva vor fi luate Tn primire intr-o camera special amenajata in acest
sens, care va fi prevazuta cu o masa si doua scaune.

Daca, dupa luarea in primire a documentelor de arhiva, este necesara o operatiune de
curatare, tratare, uscare, documentele vor fi transferate intr-o camera special amenajata pentru
aceasta operatiune. Aceasta camera va fi prevazuta pe pereti cu faianta si va fi dotata cu rafturi
metalice pentru depozitare.

Documentele de arhiva se vor pastra intr-o camera de depozitare amenajata in acest
scop, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor si
pentru protectia lor fatda de actiunea agentilor de deteriorare: praf, lumina solara, solicitari la
uzura mecanica, variatii de temperatura si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau
intretinere a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

Depozitul va fi dotat cu rafturi din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorozive si fara
emanatii, dulapuri si alte mijloace de depozitare specifice.
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Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei (rafturi, dulapuri etc.) trebuie facuta in
functie de dimensiunile materialului suport (hartie, film etc.), ale materialelor de protectie (cutii,
containere etc), ale spatiului din constructie aferent, asigurdndu-se accesul la materialul
depozitat si posibilitatea unei evacuari rapide in caz de necesitate.

Amplasarea rafturilor trebuie facutd perpendicular pe sursa de lumina naturala, iar
iluminatul artificial sa urmareasca culoarul dintre rafturi.

Intre pereti si rafturi, ca si intre rafturi se va asigura un spatiu liber de 0,7 - 0,8 m l&time.
Langa depozit se va organiza o camera de lucru prevazuta cu mese si scaune.

Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele vor fi introduse in cutii de carton,
mape, plicuri, tuburi etc. in raport de natura si dimensiunea lor.

Asezarea documentelor in rafturi se va face pe manseta de indosariere sau pe manseta
inferioara.

In cazul in care creatorul detine documente de mai multe tipuri (hartie, filme, fotografii,
benzi magnetice etc.) acestea se vor depozita pe categorii, dependente de natura materiala a
acestora, astfel incat pastrarea si conservarea lor sa poata fi organizata in mod corespunzator.

Rafturile de benzi magnetice nu vor avea n apropiere campuri magnetice.

Camera de depozit de arhiva va fi dotata cu aparate de control: termometru de interior si
hidrometru cu termometru si se va asigura un microclimat caracterizat prin temperaturi cuprinse
intre 15-24 ° C si umiditati relative de 50 - 60%, iar citirile vor fi consemnate intr-un caiet de
depozit.

Camera de depozit, va dispune de instalatie de climatizare si se va aerisi si natural.
Aceasta aerisire se va efectua atunci cand umiditatea atmosferica se incadreaza in limitele
specificate, fara a se depasi 1 - 3 schimburi de aer/ora, iar viteza curentului de aer se va inscrie
n limitele de 0,1 - 0,3 m/ secunda.

in toate camerele de depozite de arhiva se va asigura curatenia si ordinea interioara,
pentru a se evita insalubrizarea acestora sau instalarea de focare biologice (rozatoare, insecte,
mucegai); lar in cazul semnalarii pericolului de degradare a documentelor se va lua masuri de
inlaturare a acestuia, cerandu-se, in cazurile deosebite, sprijinul directiei judetene ale Arhivelor
Nationale.

Inlaturarea agentilor ddunétori se face prin desprafuire, curdtire mecanica, dezinsectie si
deratizare. Desprafuirea documentelor se va face cu peni moi sau tampoane, iar absorbtia
prafului rezultat, cu aspiratoare electrice. Dezinfectia, dezinsectia si deratizarea depozitelor de
arhiva se va face ori de céte ori va fi nevoie si cel putin o data la 5 ani.

In toate camerele de depozite de arhiva va fi interzisa p&strarea oricror alte materiale ce
nu apartin depozitelor de arhiva.

Reparatiile interioare, zugravelile si lucrarile de intretinere a depozitului de arhiva se va
face ori de céate ori va fi nevoie, asigurandu-se in permanenta igiena incaperilor si functionarea
normala a instalatiilor electrice si sanitare.
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Pentru prevenirea incendiilor se va interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
resourilor, fumatului in incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor, intrerupatoarelor
sau altor instalatii electrice defecte.

Camera de primire — predare, camera de curatare, tratare si uscare, camera de lucru i
camera de depozitare arhiva, ca si terenul invecinat constructiei de arhiva va fi mentinut in
ordine si curatenie, cu pastrarea libera a cailor de acces, a locurilor din apropierea gurilor de
apa si a instalatiilor de apa.

Camera de depozitare arhiva va fi prevazuta cu stingatoare portabile, cu incarcatura de
dioxid de carbon CO2 Tip G2 si praf Tip P6, asigurandu-se totodata toate celelalte conditii
necesare stingerii incendiilor, prevazute in normele de stat in vigoare.

Camera de primire — predare, camera de curatare, tratare si uscare, camera de lucru i
camera de depozitare arhiva, vor fi prevazute cu mijloace de alarmare si semnalizare a
incendiilor.

La manipularea si transportul documentelor se vor lua toate masurile de protectie
necesare asigurarii arhivei pe toata durata transportului.

Orice situatie de calamitate in depozitul de arhiva se va comunica imediat directjei
judetene ale Arhivelor Nationale.

Dosarele preluate in depozitul de arhiva se vor depozita pe ani si, in cadrul anului, pe
compartimente si termene de pastrare, sau pe compartimente si, in cadrul compartimentului, pe
ani si pe termene de pastrare.

Pe rafturi, dosarele se vor aseaza de sus in jos si de la stdnga la dreapta.
Rafturile si politele se vor numerota.
5.1. Cantitatile de documente supuse operatiunilor de prestari servicii de arhivare

Vor fi supuse executarii “serviciilor de arhivare” documente care vor insuma cantitatea de
3000 de dosare/luna de arhiva.

Un metru liniar de arhiva se compune din aproximativ 30 (treizeci) dosare (volume),
fiecare cu aproximativ 200 (douasute) file.

VI. DETALIEREA CONTINUTULUI “serviciilor de inventariere si predare a arhivei in
vederea distrugerii a tuturor documentelor cu termen de pastrare expirat, selectionarea
documentelor cu termen de pastrare indeplinit, precum si servicii conexe serviciilor
arhivistice, de manipulare (incarcare si descarcare) si transport arhiva, distrugere
documente de arhiva prin tocare/ defibrarea in apa”

6.1 Inventarierea si predarea arhivei in vederea distrugerii a tuturor documentelor
cu termen de pastrare expirat, selectionarea documentelor cu termen de pastrare
indeplinit, precum si servicii conexe serviciilor arhivistice, de manipulare (incarcare si
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descarcare) si transport arhiva, distrugere documente de arhiva prin tocare/ defibrarea in
apa

Documentele care au termenul de pastrare indeplinit pot fi eliminate din arhiva, conform
hotararii Comisiei de selectionare a Primariei orasului Ovidiu. Pentru aceasta, firma prestatoare
de servicii de arhivare va desfasura activitatile:

- dispunerea grupata (pe rafturi si in stive) a documentelor care se vor obiectul selectionarii pe
compartimente constitutive si pe termene de pastrare conform inventarelor existente;

- etichetarea pentru indentificare a rafturilor si stivelor;

- completarea sau intocmirea inventarelor la documentele neinventariate si completare tuturor
rubricilor inventarelor existente, unde este cazul;

- intocmirea Lucrarii de selectionare, in afara de activitatile specifice Comisiei de selectionare a
documentelor primariei, inaintarea acesteia si obtinerea aprobarii selectionarii documentelor de
Serviciul Arhivelor Nationale al Directiei judetene Constanta.

6.2 Cantitatile de documente supuse operatiunilor de prestari servicii de arhivare

Vor fi supuse activitatii de pregatire a selectionarii cantitatea de 45 metri liniari de dosare.

VII. DETALIEREA CONTINUTULUI “serviciilor de cautare documente, si transmitere
documente”

- primirea solicitarii;

- cautarea de catre prestator a documentului solicitat;

- intocmirea de catre prestator a unui proces verbal de predare primire;

- transmiterea de catre prestator a documentului solicitat la sediul Primariei oragului Ovidiu.
7.1 Cantitatile de documente supuse operatiunilor de prestari servicii de arhivare

Vor fi supuse activitatii de cautare de documente 20 de dosare si de transmitere 20 de
dosare.

VIIl. PRECIZARI PENTRU EFECTUAREA “serviciilor de arhivare pentru pastrarea si
conservarea arhivei (depozitarea), inventarierea si predarea arhivei in vederea distrugerii
a tuturor documentelor cu termen de pastrare expirat, selectionarea documentelor cu
termen de pastrare indeplinit, precum si servicii conexe serviciilor arhivistice, de
manipulare (incarcare si descarcare) si transport arhiva, distrugere documente de arhiva
prin tocare/ defibrarea in apa, cautare documente, si transmitere documente”

8.1. Asigurarea logistica
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Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectuarii lucrarilor de “servicii
de arhivare”, descrise mai sus, se vor asigura de firma prestatoare.

8.2. Timpul de lucru

Activitatile prevazute in prezentul Caiet de sarcini trebuie terminate péna la data de
31.12.2023.

Decontarea lucrarilor se va face lunar, avand ca baza metrul liniar de documente.
8.3. Locul desfasurarii serviciilor de arhivare si selectionare

Lucrarile se vor desfasura in depozitul de arhiva si in incaperile compartimentelor
creatoare de documente ale primariei sau la sediul firmei prestatoare de servicii de arhivare.

8.4. Conditii de confidentialitate si de siguranta pentru documentele cu care se
lucreaza

Documentele supuse operatiunilor de “servicii de arhivare” sunt de uz intern.

Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de pastrare a acestor documente este
interzisa de lege.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sa respecte intocmai prevederile legale
de lucrul cu documente si vor semna un Angajament de confidentialitate cu Primaria orasului
Ovidiu.

incalcarea acestor prevederi se sanctioneaza conform capitolului VI din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996 si a Codului Penal al Romaniei.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sa respecte intocmai si prevederile
Regulamentul de ordine interioara al Primariei orasului Ovidiu si programul de lucru al
acesteia.

Aceste precizari vor fi prelucrate, sub semnatura, la inceputul activitatilor de prestari de
servicii in primarie.

Firma prestatoare va inainta, Primariei orasului Ovidiu, un tabel cu personalul lucrator,
seria Cartii de Identitate si CNP, autentificat prin stampila si semnatura de firma prestatoare.

Sef Serviciu APL
Cazan Felicia

Intocmit,
BEI STELA

Pagina 7 din 7



