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CAIETUL DE SARGINI

1. DATE GENERALE
1.1.Denumirea autorititii contractante:
GARDA FORESTIERA PLOIEST]
Adresa: Sos. Vestului - ——
0244/513452 i - 1416, corp A, et. 4, Ploiestl, jud. Prahova, Tel 0244/406777, Fax:

1 .E.Dgn.ymirea serviciului:
~>ervicii de arhivare a documentelor” - cod CPV 79985100-6 (Servicii de arhivare)

14 Va_Iq_mul de documente pentru care se oferteazs-
1. Servicii de prelucrare fond arhivistic — 1500 buc.

2. DAT_E PRIVITOARE LA CONTRACT
2.1. Obiectul contractuiyi: 3ervicii de arhivare a documentelor

2.2. Durata acordului-cadru/contractului- 15 Zile lucratoare

3. SERVICII SOLICITATE
3.1. CERINTE GENERALE
gl n?ﬂfg?}ilgzsﬂelfgga;: iﬁﬁpral fﬂqu=Ui arhivistic se vor efectua cu respectarea prevederilor
= el 2 - Arhivelor vationale, cu actualizirile si completirile ulteri ;
'“Et;“m.“u”"ﬂf privind activitatea de arhivd fa creatorii si detindtorii de documente EgD?;ia?I ?::E
con ucirea Arhiyelar Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996  EIp e de
Eiabmar;:“;dpigizéers;;:ggst?feigepqietui ;_hi'—: tsanr;ini fac parte integrants din documentatia pentru
5 [ §I constitutie i = ,
de ctre fiecars ofertant propuneraa tefhmics ansamblul cerinfelor pe baza cirora se elaboreazs
e avdle ae |a prevederile Caietului de sarcini va fi [yats i -
numai Th masura in care propunerea tehnics : ‘ l. Liata ”:I G.Dnﬁlderﬂre
cerintelor minimale din Caietul de sareini Presupune asigurarea unui nivel calitativ superior
EUtﬂriEEBF;iEEratﬁdgi ?ﬁﬂn?mlm vor de;_;:une @n copie lizibila certificata . conform cu originalul
el 20 f;fi:}f;;;;smlvaalabua, " d:!n partea Arhivelor Nationale sau 3 sewiciilc:r"
: n | DUcuresli ale/al Arhivelor Nationale, dup3 ' :
prevederile Legii nr. 138 din 30 april : , GuUpa caz, in conformitate cu
Nationale nr. 16/1996. prilie 2013 pentru modificarea s completarea Legii Arhivelar

Pentru fiecare compo = r
nema a serviciilor se va ' : .
efectuate la sediul beneficiarulyj breciza preful acestefa. Servicille vor f
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3.2. PROPUNEREA TEHNICA

Senvicii de prelucrare a fondului arhivistic

Cantitatea estimata: - 1500 bucg,

In situatia In care exista yn numar superior de dosare toate operaliile mentionate Th prezentul caiet
de sarcini se vor apiica $i acestora.

ETAPE:

1. Dosarele cu documente vor fi ordonate pe structurile organizatorice ale Beneficiarului
cronologic, pe probleme si termene de pastrare.

2. Documentele cu termene de pastrare expirate sau cu termene mici de pastrare vor fi separate
de restul fondului.

3. Documentele din dosare vor fi ordonate cronologic, pe probleme 3l termene de pastrare. se vor
introduce in coperti de carton si se vor constitui unitatile arhivistice.
4. Pe corperta se vor inscrie elementele de cota:

- denumirea institutiei:
~ denumirea compartimentulyi creator
- numarul dosarului i anul

- confinutul pe scurt al unitétii arhivistice

- numarul volumului (daci este cazul)

- datele extreme
- termenul de pastrare.

3. Un dosar nu va avea un numéar mai mare de 300 file. in cazy] depasirii acestui numar de file se
vor constitui mai multe volume ale aceluiagi dosar.

6. Documentele cu termene de pastrare expirate sau cu termene mici de pastrare vor fi constituite
in pachete care se vor lega. Fiecare pachet va avea alasata o etichetd cu datele de identificare a
documentelgr.

/. Dosarele vor fi legate conform Instructiunilor de aplicare 3 Legii nr. 16/1998, in coperli de
carton, astfel incat 53 se asigure citirea completa a textulyi, datelor $i rezolutiilor.

8. Operatorul aconomic vz asigura copertile de carton gl celelalte furnituri (sfoara. aracet si
markere specifice) necesare legarii documentelor $I inscrierii datelor de identificare ale dosarului
pe coperta.

9. Beneficiarul va face receplia lucrarii si se va intoemi un proces-verbal de receptie.

3.3.PROPUNEREA FINANCIARA

Valoarea serviciilor pentry prestarea operatiilor pe total, va fi exprimata in lei, firg TVA,
Ofertantul va prezenta oferta financiara si in leilbuc., fird TVA. Taxa pe valoarea addugata
va fi evidentiats Separat. Cantitatea luati tn calcuyl este cea specificats | paragraful 1.3,

4. CERINTE PRIVIND CADRUL GENERAL DE RECEPTIE

* Receptia qan_titativé $i calitativa se va efectua de catre o comisie de receptie constituitd din
reprezentanti ai autoritatii contractante $l ai prestatorului i se va finaliza prin semnarea unui
Proces verbal de receptie cantitativa-calitativs

Intocmit
Cons, Dobre Viorel-responsabil arhiva
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