MUNICIPIUL PASCANI APROBAT PRIMAR

NR. %066 [12.05. 204

CAIET DE SARCINI

ACHIZITIA DE SERVICII DE ARHIVARE

1 DATE GENERALE:

Denumire servicii: Municipiul Pascani doreste sa achizitioneze servicii de legatorie
documente pentru arhivare. Activitatea de legatorie se doreste a fi realizata de echipa
specializata, pentru urmatoarele operatiuni:

- Sortare documente, pregatire pentru legare, indepartare agrafe metalice, file nescrise,
etc.

- Legat brosat dosare A4 (carton duplex), in asa fel incat se s¢ asigure citirca complete a
textului

- Scris informatii pe fata dosarului cuprinzand urmatoarele : unitatea, compartimentul,
nr.de dosar, indicative dosar, continutul pe scurt al dosarului, an, date extreme, nr. file
dosar, termen de pastrare conform nomenclatorulut arhivistic

- Numerotarea filelor dosarelor in coltul din dreapta sus cu creion negru de la 1 — 250 file

- Consemnarea la sfarsitul dosarului a numarului de file, semnate si certificate,

Certificarea dosarului se va face atasand o foaie alba la sfarsitul dosarului pe care sa se faca
urmatoarea certificare: “Prezentul dosar contine....file” in cifre , intre paranteze, in litere, dupa
care semneaza si pune data certificarii.

Dupa efectuarea operatiunilor descries mai sus, dosarele vor fi predate beneficiarului pe baza
de proces verbal de predare primire .

Serviciile de legatorie vor trebui prestate pentru un numar estimat de aproximativ 3.000 de

dosare.

II Alte precizari: Oferta financiara este valabila pana la adata de 31.12.2017

Elaborat,
Ec. Labontu Angelica
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