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CAIET DE SARCINI
privind achizitia de Servicii de arhivare

.. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

1.1. Obiectivul general

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicatd si Instructiunile privind activitatea de arhiva la
creatorii si definatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul nr. 217/1996, Consiliul Judetean Valcea fsi
propune realizarea de operatiuni pentru constituirea unitatilor arhivistice
pentru documentele gestionate de structurile aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Valcea. '

1.2. Date generale

Autoritartea contractantd: Unitatea Administrativ Teritoriala Judeful
Vélcea, avand sediul Tn municipiul Rm.Vélcea, strada General
Praporgescu, nr.1, judetul Valcea, cod postal 240215, telefon 0250/
732901, fax: 0250/735617, =~ e-mail: consiliu@cjvalcea.ro,
consiliuljudeteanvalcea@gmail.com, codul fiscal 2540929,
ROO0O9TREZ24A510103200130X, deschis la Trezoreria Judetului Vélcea.

Operatorii economici ofertanti vor executa operatiuni asupra fondului
arhivistic cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor
Nationale, republicata si ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.




De asemenea, operatorii economici ofertanti vor respecta prevederile
Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Caietul de sarcini face parte integranté din Documentatia de-atribuire si
constituie ansamblul cerintelor, pe baza carora va fi elaboratd propunerea
tehnica de catre fiecare ofertant.

Caietul de sarcini este elaborat in concordanta cu necesitatile obiective
ale autoritatii contractante si cu respectarea regulilor de baza precizate in
documentatia de atribuire.

Aplicandu-se criteriul de evaluare a ofertelor, “pretul cel mai scazut”,
se precizeaza, Tn mod expres, faptul ca cerintele impuse vor fi considerate
ca fiind minimale. Tn acest sens, orice ofertd prezentatd care se abate de la
prevederile caietului de sarcini, va fi luatd In considerare, doar in masura
in care propunerea presupune asigurarea unui nivel calitativ superior
cerintelor minimale obligatorii din caietul de sarcini.

1.3. Servicii solicitate

in vederea constituirii unitatilor arhivistice pentru documentele
gestionate de structurile aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Vaicea, se apeleaza la Servicii de arhivare: servicii de legare si servicii
de prelucrare arhivistica.

Serviciile de arhivare se vor efectua cu respectarea nomenclatoarelor
arhivistice pentru documentele create de structurile aparatului de
specialitate din cadrul Consiliului Judefean Valcea si vor cuprinde
urmatoarele operatiuni: ordonarea, copertarea, indosarierea, numerotarea,
inscrierea datelor pe dosare si intocmirea inventarelor unitatilor arhivistice.

Unitate arhivisticad (u.a.) — totalitatea documentelor constituite intr-un
dosar, pastrate intr-o mapé, cutie de arhivare sau tub, fiind legate prin
continut/tema unele de celelalte.

i SPECIFICATI TEHNICE

2.1. Coniinutul serviciilor de arhivare

Pentru realizarea serviciilor de arhivare, prestatorul trebuie sa
parcurga urmatoarele etape:

1. preluarea, dupa caz, de la fiecare serviciu/birou/compartiment,
pe baza de proces-verbal, a documentelor;

2. pastrarea ordinii documentelor, fiind unitaii arhivistice constituite;

3. inldturarea capselor (a acelor, agrafelor, etc.), a dubletelor, a
ciornelor precum si a foilor nescrise;



4. copertarea gi indosarierea documentelor in coperii de carton,
gaurirea cu utilaje care nu deterioreaza documentele, legarea cu ata de
legatorie/ alonja in functie de solicitare, precum si lipirea etichetelor pe
coperti;

5. numerotarea unitatilor arhivistice si completarea filei referitoare
la certificarea u.a.;

6. inscrierea mentiunilor pe scurt pe copertile dosarelor;

7. Intocmirea inventarelor unitatilor arhivistice pe suport de hartie
si electronic, conform nomenclatorelor arhivistice;

- 8. fondarea unitatilor arhivistice dupd inventarele intocmite,
conform termenelor de pastrare din nomenclatoare;

9. predarea unitatilor arhivistice, precum si a inventarelor intocmite,
pe baza de proces verbal, la structura de specialitate, creatoare de
unitafi arhivistice.

2.2. Detalierea serviciilor de arhivare, in functie de pachetul de
servicii prestat:

1. Preluarea documentelor se face pe baza de proces-verbal
incheiat intre persoana responsabilda de documentele respective din
cadrul fiecarui serviciu/birou/compartiment si reprezentantul firmei
prestatoare.

2. Verificarea ordonarii documentelor: documentele cuprinse in
dosar s& fie ordonate cronologic, actele mai vechi trebuie sa se afle
deasupra si cele mai noi dedesubt sau in functiie de tematica. Se va
mentiona n procesul-verbal de preluare a documentelor aceasta
actiune.

3. Indosarierea documentelor In unitatea arhivisticd se va face
respectand urmatoarele operatiuni:

a. respectarea ordinii documentelor n unitdtile arhivistice
constituite;

b. se indeparteazd acele, clemele, agrafele metalice, filele
nescrise, dubletele, ciornele si insemnarile personale, plicurile si orice
fnscrisuri care nu au legaturad cu probleme din dosar;

c. documentele din fiecare dosar se leaga In coperti de carton, In
asa fel incat s se asigure citirea completd a textului, datelor si
rezolutiilor, iar filele mai mari ca marime de A4 vor fi impaturite la
marimea de A4 ;

d. paginile se gauresc la marginea din stadnga, cu dispozitive care
sa nu deterioreze documentele, sa asigure un aspect placut si sa prinda
documentele corespunzator, se leaga cu afa de legatorie/alonja, in
coperti de carton, astfel Incat sa se asigure citirea completa a textului
documentelor;



e. dosarele constitutite, in vederea legarii trebuie si aiba
aproximativ 250-300 de file, in cazul depasiri numarului filelor, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar sau se va lua acceptul
persoanei responsabile cu predarea documentelor pentru a se intocmi
unitati arhivistice care depasesc 300 de file;

f. filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu
creion negru; in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se
numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru fiecare volum;

g. etichetarea dosarului se va efectua atat pe cotorul dosarului cat
si pe partea exterioard a copertii de inceput.

1.Eticheta de pe cotor va confine urmatoarele mentiuni tiparite:

“U.A. privind

it

Nr. din inv./an
2. Eticheta de pe coperta va contine urmatoarele menfiuni tiparite:
, Consiliul Judetean Valcea
Structura creatoare:
Indicativul nomenclator:
Anul inv.:
Nr.u.a. dininv.:
Cuprinsul u.a. :

Date extreme:
Nr. file:
Nr. vol:
Termenul de pastrare:
h. Referitor la certificarea unita{ii arhivistice: prestatorul va adauga
la sfarsitul unitatii arhivistice o foaie scrisa cu urmatorui text:

[

“Prezentul dosar (registru, condica) contine file, numerotate
delatla__ (i)
intocmit, Semnatura Data )

Lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face certificarea
unitatii arhivistice, prin verificarea datelor referitoare la file, menfionand
numele si prenumele, dupa care semneaza $i pune data certificarii;

i. inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare
create in cursul unui an de catre un compartiment de munca. In cazul
dosarelor care cuprind mai multe volume, fiecare volum va primi un
numar de inventar distinct;

j. dosarele care cuprind mai multi ani se vor inventaria la anul de
inceput, mentionandu-se n inventar datele extreme;

k. Intocmirea inventarelor aferente se va realiza atat pe suport de
hartie, cat si pe suport electronic, dupd@ modelul prevazut la anexa nr.2
din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de



documente, aprobate de conducerea Arhlve]or Nationale prin Ordinul de
zinr. 217 dln 23 mai 1996.

2.3. Materialeie necesare

in vederea ordondrii si pastrarii documentelor (coperti de arhivare
cu cotor, foi A4 albe suplimentare, atd pentru legétorie/alonja, etichetele
tiparite etc.), materialele necesare vor fi asigurate de catre firma
prestatoare de servicii.

2.4. Receptia prestarii serviciilor de arhivare

Receptia serviciilor prestate se face de cétre persoana
responsabila din cadrul serviciului/biroului/compartimentului la care s-au
efectuat servicii de arhivare, urmarind respectarea prevederilor Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicatd, ale Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 dm 23 mai
1996, precum si cu cerintele prezentului caiet de sarcini

In cazul constatérii unor neconcordante, acestea vor fi remediate
imediat.

Procesul-verbal de receptie cantitativa si calitativd se va incheia in
prezenta ambelor parii — persoanele desemnate de prestator si
persoanele responsabile din cadrul serviciului/biroului/compartimentului
respectiv, avizat de cadtre persoana responsabild cu activitatea de arhiva,
stabilita prin contractul de prestari servicii.

2.5. Cantitatea de documente supuse operatiunilor de prestari
servicii de arhivare, estimativ pe pachete de servicii, precum gi
informatiile de logistica sunt :

A. Servicii de legatorie pentru dosare ce au dimensiunea
cotorului cuprinsa intre 1,5 -5 cm:

I. Dosare A4 cu fermen de pastrare permanent gi/sau 215 ani - 1850
bucati:

- Indosarierea documentelor in unitatea arhivistic;

-Copertarea unitatilor arhivistice cu carton mucava (greutate 150
grame/mp) si panza la cotor,

-Legare cu alonja/sfoara, in functie de solicitarea structurii careia Ti
apartin documentele; '

-Etichetare pe cotor, precum si pe copertd, cu respectarea prevederilor
art.17 din Instructiunile pentru creatorii $i detinatorii de arhive, aprobate
de Arhivele Nationale prin Ordinul nr. 217/1996;

Total estimativ pentru pct. |, in meftri liniari: 65 (1850 buc x 3.5 cm :
100 )



[l. Dosare A4 cu termen de pastrare < 15 ani - 1730 bucati:

- Indosarierea documentelor In unitatea arhivistica;

- Copertarea unitatilor arhivistice cu carton dupiex si panza la cotor;
-Legare cu alonjd/sfoara, Tn functie de solicitarea structurii careia Ti
apartin documentele;

-Etichetare pe cotor, precum si pe copertd, cu respectarea prevederilor
art.17 din Instructiunile pentru creatorii si detinatorii de arhive, aprobate
de Arhivele Nationale prin Ordinul nr. 217/1996;

Total estimativ pentru pct. II, in metri liniari: 52 (1730 buc x 3 cm :
100)

B. Prelucrare arhivistica: Dosare A4- 3769 bucati cu dimensiunea
cotorului cuprinsa intre 1,5 -5 cm.

-Numerotarea filelor in co[tul din dreapta sus, cu creion negru

-Lipirea unui autocolant/scrierea pe ultima pagina a unitatii
arhivistice cu textul privind . certificarea dosarelor, conform
prevederilor art.17 din Instructiunile pentru creatorii gi detinatorii de
arhive, aprobate de Arhivele Nationale prin Ordinul nr. 217/1996;
-Completarea etichetelor de pe cotor gi copertd conform prevederilor
Instructiunilor pentru creatorii si detindtorii de arhive aprobate de
Arhivele Nationale prin Ordinul nr. 217/1996;

-intocmirea inventarelor pe suport de hartie, cat si pe suport electronic,
dupa modelul prevazut mai sus;

- Fondarea unitatilor arhivistice dupa inventarele Intocmite.

Total estimativ pentru pct. I, in metri liniari: 115 (3769 buc x 3cm :
100 )

Prioritizarea pachetelor: realizarea pachetului A i, ulterior B.
2.6. Participantii la achizitia directd vor prezenta mostre ale
produselor solicitate prin prezentul caiet de sarcini (coperti,

alonje/sfoara, etichete tiparite, etc).

2.7. Valoarea estimata a achizitiel serviciilor de arhivare este
de 50.000 lei, valoare fara TVA.

2.8. Durata de executie: de la data semnarii pana la data de
01.12.2018.

2.9. Codul de clasificare CPV: 79995100-6 — Servicii de arhlvare
79971200-3 — Servicii de legare.
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lll. PRECIZARI PENTRU EFECTUAREA SERVICIILOR DE ARHIVARE

3.1. Asigurare logistica

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare
efectuarii lucrarilor de servicii de arhivare, descrise mai sus, se vor
asigura de catre firma prestatoare.

3.2. Locul desfasurarii serviciilor de arhivare
Lucrarile de arhivare a documentelor se vor desfasura in spatiul

pus la dispozifie de Autoritatea contractanta.

3.3. Conditii de confidentialitate si de siguranta

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.

Firma prestatoare va inainta Autoritdfii contractante, inainte de
inceperea lucrarilor, un tabel cu personalul lucrator, seria Cartii de
identitate si CNP, autentificat prin stampila si semnatura.

IV. CRITERIlI DE ATRIBUIRE
4.1. Criteriul de atribuire este pretul cel mai scazut.

4.2. Pretul total va fi calculat prin aplicare prefului unitar la numarul
total de unitati arhivistice sau la metru liniar.

V. CAPACITATEA DE EXERCITARE A ACTIVITATI
PROFESIONALE - persoane juridice/persoane fizice romane

5.1. Certificat Constatator eliberat de ONRC de pe langa
Tribunalul Teritorial din care sa rezulte domeniul de activitate
principal/secundar, codurile CAEN aferente acestora si informaiii legate
de structura actionarilor gi a reprezentantilor legali.

5.2. Autorizatie de functionare pentru serviciul arhivistic de
Legatorie, emisa in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996, republicata, valabila ia data deschiderii ofertelor.




5.3. Autorizatie de functionare pentru serviciul arhivistic de
Prelucrare Arhivistica, emisd in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, valabild la data deschiderii
ofertelor.

5.4. Formular de oferta.

5.5. Declaratie de acceptarea a conditiilor contractuale.

5.6. Declaratie pe propria raspundere privind respectarea
normelor nationale si europene de securitatea muncii si a protectiei

mediului.

5.7. Declaratie pe propria rdspundere privind respectarea
confidentialitatii documentelor prelucrate.

5.8. Declaratie pe propria raspundere privind respectarea
prevederilor caietului de sarcini, in derularea contractului.

DIRECTORJGENERAL,
Bogdan - Palil LASTUN

Prenume, Nume Functia Sefnétyrad Data
Intocmit: Nadia Tirds Consilier, - - Y4 2018
Rodica Feraru Referent 'Kj
Nr.ex.




