CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI PIETRARI
JUDETUL VALCEA
HOTARARE proiect
PRIVITOR LA :aprobarea Caietului de sarcini pentru Servicii de arhivare si
selectionarea documentelor.

Consiliul local Pietrari intrunit in sedinta ordinara din data de___iunie 2017 la care
participa un numar de __ consilieri din 11 cati sunt in functie;

Lucrarile sedintei sunt conduse de domnul ales presedinte de sedinta pe trei
luni, potrivit hotararii Consiliului local Pietrari cunr.____ din __ iunie 2017,

Avand in vedere :

Expunerea de motive a primarului nr.2332 din 13 junie 2017, privitor la aprobarea
Caietului de sarcini pentru Servicii de arhivare si selectionarea documentelor;

Raportul compartimentului de asistenta sociala nr.2333 din 13.06.2017 cu privire la
aprobarea Caietului de sarcini pentru Servicii de arhivare si selectionarea documentelor;

Raportul comisiei de specialitate din cadrul consiliului local;

Tinand cont de avizul pentru legalitatea proiectului de hotarare al secretarului
comunei ;

In conformitate cu prevederile :

-art.36 alin.2 lit. d si alin.6 lit.”a” punctul “13” din Legea nr.215/2001,republicata ,

privind administratia publica locala;

_hotararea Consiliului local al comunei Pietrari nr.4/12.02.2017 privind bugetul local

pe anul 2007;
- art.7 alin2 din Legea nr. 52/2003;
Prin vot deschis cu ___ voturi pentru;

In temeiul art.45 alin.2 din Legea nr.215/2001republicata, privind administratia
publica locala,Consiliul local Pietrari adopta,urmatoarea
HOTARARE:
Art.1.Se aprobarea Caietului de sarcini pentru Servicii de arhivare si

selectionarea documentelor.
Art.2.Primarul va lua masurile necesare in vedrea aducerii la indeplinire a prezentei
hotarari ; ’
Art.3. (1) -Prezenta hotarare se va comunica de catre secretar:
- Primarului,
- Compartimentului achizitii publices— - : :
- Institutiei Prefectului —Judetului Vaicea in vederea exercitarii controlului
cu privire la legalitate;
(2) —Se va face publica prin afisare la sediul consiliuluii local si pe
pagina de internet. o
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ANEXA LAH.C.L. NR. DIN

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PIETRARI

CAIET DE SARCINI PENTRU
,SERVICII DE ARHIVARE $I SELECTIONAREA DOCUMENTELOR”
I. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

1.1. OBIECTIV GENERAL

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naionale nr. 16 din 9 aprilie 1996,
cu modificirile si completirile ulterioare, Primaria comunei Pietrari isi propune
realizarea de operatiuni pentru constituirea si ordonarea unitafilor arhivistice, intocmirea
inventarelor de arhivdi pentru documentele create de compartimentele primériei si
selectionarea documentelor cu termen de pastrare indeplinit.

1.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE

Primaria comunei Pietrari detine documente care nu sunt constituite ca unitafi
arhivistice, In acceptia prevederilor legale in ceea ce priveste indosarierea, copertarea,
numerotarea, snuruirea, etichetarea, sigilarea, inscrierea datelor pe coperta de dosar s
Intocmirea inventarelor pe suport de hirtie si electronic.

Privind selectionarea, arhiva Primariei comunei Pietrari detine documente cu termen de
pastrare indeplinit, care pot si trebuie scoase din evidenta.

1.3. SERVICII SOLICITATE

In vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 si ale
Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996
privind evidenta documentelor, gruparea documentelor in dosare, ordonarea si efectuarea
de operatiuni arhivistice la documentele neconstituite in dosare se apeleaza la “Servicii
de arhivare”.

Prin efectuarea ,Serviciilor de arhivare” de indosariere s¢ va realiza igienizarea
documentelor, ordonarea acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea
datelor pe dosare i actualizarea evidentei (intocmirea inventarelor), iar pentru
selectionare se vor pregiti dosarele pentru scoterea din evidentd dupd intocmirea
documentatici si obfinerea aprobérilor legale.

II. CONTINUTUL “SERVICHLOR DE ARHIVARE”
2.1. Etape de parcurs pentru realizarea “SERVICIILOR DE ARHIVARE”

Pentru realizarea ,,Serviciilor de arhivare”, prestatorul va parcurge urmétoarele etape:
a) desprifuirea,



b) toaletarea documentelor, inlaturarea capselor (acelor, agrafelor etc) si a ciornelor;

¢) ordonarea documentelor conform organigramei si Nomenclatorului arhivistic al
Primariei comunei Pietrari;

d) copertarea si indosarierea documentelor (aranjarea cronologicd a documentelor in
coperte din carton, pinzate la cotor, agreate de primirie, giurirea cu utilaje care nu
deterioreaza documentele, snuruirea cu ata de legatorie, agreatd de primérie, numerotarea,
certificarea, copertarea si etichetarea dosarelor prin inscrierea datelor prevazute legal),
constituirea inventarelor pe suport de hartie si electronic.

IIL CONTINUTUL “SERVICIILOR DE SELECTIONARE A
DOCUMENTELOR?”

3.1 Etape de parcurs pentru realizarea “SERVICIILOR DE SELECTIONAREA
DOCUMENTELOR”

a) pregatirea selectiondrii documentelor prin Insusirea Nomenclatorului arhivistic al
Primariei comunei Pietrari, a organigramei, gruparea dosarelor pe termene de péstrare §i
pe compartimentele care le-au constituit, centralizarea pe rafturi gi stive, cu etichete
pentru compartiment $i an;

b) completarea inventarelor existente cu datele lipsa, intocmirea de inventare pentru
toata cantitatea de documente de selectionat, intocmirea documentatiei de selectionare a
documentelor si obiinerea avizului de aprobare a selectiondrii de la Serviciul Arhivelor
Nationale al judetului Valcea.

IV. DETALIEREA CONTINUTULUI “SERVICIILOR DE ARHIVARE”

4.1. Desprifuirea documentelor

Desprafuirea se face cu scopul asigurérii curdtirii documentelor prin inldturarea
prafului, hartiei maruntite si a efectelor biodeterioririi documentetor din arhiva.
Desprafuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu cérpe
moi si uscate, fird a se deteriora documentele.

4.2. Toaletarea documentelor

Executia toaletirii documentelor consta in:

- netezirea foilor, -~ _ :

- inliturarea marginilor franjurate, fird eliminarea a partilor utile (text, desen etc.);

- reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de scotch de hartie);

- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar , in principiu A 4;

- lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel inct dupa indosariere fila
respectiva sa fie vizibild in intregime pentru a putea fi xerox-atd fara desfacerea
dosarului;

- inlturarea agrafelor (acelor, capselor etc.) si a ciornelor.

4.3. Ordonarea documentelor conform Nomenclatorului arhivistic al Sectorului 2



Documentele se ordoneaza in dosare prin aranjarea acestora pe compartimente conform
organigramei institutiei §i a prevederilor Nomenclatorului arhivistic (respectiv pe ani de
creare si pe termene de péstrare).
4.4. Indosarierea documentelor

Unitatea arhivistica de bazii — dosarul - se incheie In vederea exploatérii legale, cficiente,
cu usurintd §i pe termen Indelungat a documentelor create.

Aceastd activitate cuprinde urmatoarele operatiuni:

- asigurarea copertelor din carton, panzate la cotor, agreate de primarie;

- ordonarea documentelor in dosare, pe compartimentele primariei, cronologic (pe ani §i
zile de creare), conform termenelor de péstrare; :

- concomitent cu ordonarea documentelor in dosar se inldturd capsele, acele, clamele,
agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele i insemmdrile personale,
plicurile si actele care nu au legéturd cu problemele din dosar etc.;

- documentele(foile) din fiecare dosar se giuresc la 1(un) centimetru de la marginea din
stinga, cu dispozitive care si asigure utilitate $i aspect plicut, care si nu deterioreze
documentul si s prinda foia corespunzitor in dosar, se leagd cu ata de legatorie, agreatd
de primirie, in coperti de carton, panzate la cotor, in aga fel incat si se asigure citirea
completd a textului, a datelor i a rezolutiilor;

_ filele dosarelor se numeroteazA in partea din dreapta sus, in ordinea normald (ca la orice
manual). in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteazi fiecare
volum separat, incepind cu nr. 1;

_ dosarele trebuic si aib3 aproximativ 250 de file. Funciie de specificul documentelor, se
pot constitui dosare cu numdr variat de file dar nu mai putin de 100 file(plangele Al si A3
se echivaleazi cu 6, respectiv 2 file). In cazul depisirii acestui numdr, se formeazd mai
multe volume ale aceluiagi dosar; ‘

- pe coperta dosarului se nscriv: instituia - primiria..., compartimentul... (creatorul
dosarului), indicativul unitdfii arhivistice, numirul dosarului din inventar, cuprinsul
unititii arhivistice, datele extreme(ziua si luna, an) ale documentelor din dosar, numarul
filelor, numirul volumutui (daca sunt mai multe volume) si termenul de pastrare;

- certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisi a
dosarului, de ctre personalul firmei prestatoare, prin formula: “Prezentul dosar (registru)
contine...file”, in cifre si, intre paranteze, in litere. La sfarsitul notei de certificare se
trece data, numele, prenumele si semnétura persoanei care face aceastd operatiune, se
sigileazi cu un triunghi de hértie (cu laturile de aproximativ 8 cm) aplicat peste capetele
sforii de legaturi si se stampileaza de firma prestatoare;

- inventarele se intocmesc in 4 exemplare pentru documentele cu termen de pistrare
PERMANENT si in 3 exemplare pentru documentele cu alte termene de péstrare,

Ia terminarea serviciilor de citre firma prestatoare, personalul compartimentului de
arhiva verifici fiecare dosar, urmirind respectarea intocmai a prevederilor prezentului
caiet de sarcini.

in cazul constatarii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.

4.5. Cantititile de documente supuse operatiunilor de prestari servicii de arhivare
Vor fi supuse executirii “serviciilor de arhivare” documente care vor insuma cantitatea
de 130 metrii liniari de arhiva.



6.4. Conditii de confidentialitate si de siguranti 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 péstrare a acestor documente este
interzisd de lege.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie si respecte Intocmai prevederile
legale de lucrul cu documente i vor semna un Angajament de confidentialitate cu
Primaria comunei Pietrari.

Incilcarea acestor prevederi se sanctioneazi conform capitolului VI din Legea
Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996 gi a Codului Penal al Roméniei.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie si respecte intocmai si prevederile
Regulamentul de ordine interioara al Primdriei comunei Pietrari §i programul de lucru al
acesteia.

Aceste precizari vor fi prelucrate, sub semniturd, la inceputul activitdtilor de
prestéri de servicii in primérie.

Firma prestatoare va inainta, Primériei comunei Pietrari, un tabel cu personalul
lucritor, seria Cargii de Identitate si CNP, autentificat prin stampila si semnéturd de firma
prestatoare.



PRIMARIA COMUNEI PIETRARI
JUDETUL YALCEA

R. 133L/13 06 LOIF
EXPUNERE DE MOTIVE

privitor la aprobarea Caietului de sarcini pentru Servicii de arhivare
si selectionarea documentelor.

Documentele create de-a lungul timpului de organele de stat, organismele publice sau
private, economice, sociale, culturale, militare si religioase, precum si de persoanele fizice,
constituie izvoare istorice si alcatuiesc Fondul Arhivistic National al Romaniei.. Acestor
documente statul le asigura protectie speciald, in conditiile Legii Arhivelor Nationale.

Persoanele juridice creatoare §i detinitoare de documente rispund de evidenta,
inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea lor, in conditiile prevederilor Legii
Arhivelor Nationale.

Legea arhivelor nationale prevede obligativitatea fiecarei institufii sa inregistreze si
sa tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si
a celor iesite, :

Anual documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si
termenclor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se
intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii.

Avand in vedere faptul ca documentele arhivate nu sunt selectate, ordonate,
numerotate si inregistrate, precum si faptul ca se impune scimbarea locatiei pentru
depozitul de arhiva,, se impune achizitionarea de servicii pentru arhivare si selectarea
documentelor existente.

Caietul de sarcini propus spre aprobare stabileste normele ce trebuie respectate in
de prestatorul de servicii de arhivare , selectare si ordonare a ahivei primariet.

Tinand cont de cele mentionate solicit Consiliului Local al Comunei Pietrari ca in
conformitate cu prevederile art. 36 alin.(2) ,lit.”¢” si alin.(5) , lit.”¢” din Legea nr. 215/
2001 , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare privind administratia publica
locala si art, 12 si art.18 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale , completata prin
Legea nr.138/2013, sa aprobe proiectul de hotarare prezentat.




PRIMARIA COMUNEI PIETRARI
JUDETUL VALCEA
NR. 2333/13.06.2017

.RAPORT DE SPECIALITATE

privitor la aprobarea Caietului de sarcini pentru Servicii de arhivare
si selectionarea documentelor.

Legea arhivelor nationale prevede obligativitatea fiecarei institutii sa inregistreze
si sa tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
si a celor iesite,

Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii st
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se
intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii.

Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele
Nationale, iar cele ale celorlalti creatori, de catre directiile judetene ale Arhivelor
Nationale

Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an
de la constituire, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire,

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui
registru.Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea
conducerii creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau
al directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel
central sau local, in urma selectionarii, transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare
a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si
de neinlaturat.

La nivelul Primariei Pietrari este Pentru intocmit si aprobat Nomenclatorul
arhivistic, conform modelului orientativ din Lege, care cuprindi toate documentele
grupate pe compartimente cu termenele de péstrare stabilite care sé fie respectat de tofi
angajatii.

Avand in vedere c¢a in ultimi ani nu s-au mai efectuat lucrari de selectionare a
documentelor , ca arhiva nu este ordonata conform nomenclatorului , nu sunt indosariate
toate documentele iar spatiu de depozitare este mic se impune efectuarea de lucrari in
acest sens. Este necesar si un spatiu corespunzator pentru depozitarea documentelor
arhivistice.

Fat de aceasta situatie se impune achizitionarea de servicii de arhivare si
selectionare a documentelor si mutarea intr-un alt spatiu. Spatiu din Dispensarul Uman in
care a functionat drogheria indeplineste conditiile pentru depozitarea arhivei.

Caietul de sarcini pentru servicii de arhivare si selectionarea documentelor
reglementeaza toate lucrarile si actiunile ce vor face ca arhiva primariei sa respecte toate
cerintele impuse de legea nr.16/1996 completata prin Legea nr.138/2013.

Fata de cele prezentate apreciem oportunitatea si legalitatea proiectului de hotarare cu
privire la aprobarea Caietului de sarcini pentru servicii de arhivare si selectionarea.
Administrator publi




