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CAIET DE SARCINI

pentru achizitia serviciilor de arhivare

/5 Denumirea autorititii contractante

Beneficiar: Agentia pentru Protectia Mediului Caras-Severin
Cod de inregistrare fiscala: 3228748

Adresa postala: Str. Petru Maior Nr.73

Cod: 320111

Localitate: Resita

Judet: Caras-Severin

Telefon: 0255223053

Fax: 0255226729

2. Obiectul procedurii de achizitie
Cod CPV: 79995100-6 — Servicii de arhivare

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996
completata cu Legea 138/2013, Agentia pentru Protectia Mediului Caras-Severin isi propune
realizarea de operatiuni pentru constituirea $i ordonarea unitatilor arhivistice, intocmirea
inventarelor de arhivd pentru documentele create de serviciile/compartimentele agentiei si
selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat.

Agentia pentru Protectia Mediului Caras-Severin detine documente care nu sunt constituite
ca unitati arhivistice (majoritatea sunt constituite in bibliorafturi), in acceptia prevederilor legale in
ceea ce priveste indosarierea, copertarea, numerotarea, snuruirea, etichetarea, sigilarea, inscrierea
datelor pe coperta de dosar si intocmirea inventarelor pe suport de hartie si electronic. De asemenea
detine documente cu termen de pastrare expirat care pot si trebuie scoase din evidenta.

Caietul de sarcini este elaborat in concordantd cu necesititile obiective ale autorititii
contractante.
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2 Servicii solicitate

In vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 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 privind evidenta
documentelor, gruparea documentelor in dosare, ordonarea si efectuarea de operafiuni arhivistice la
documentele neconstituite in dosare se apeleaza la “Servicii de arhivare”.

Prin efectuarea ,Serviciilor de arhivare” de indosariere se va realiza igienizarea
documentelor, ordonarea acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe
dosare §i actualizarea evidenfei (intocmirea inventarelor), iar pentru selectionare se vor pregati
dosarele pentru scoterea din evidenta dupa intocmirea documentatiei si obtinerea aprobarilor legale.

3. Continutul serviciilor de arhivare

Pentru realizarea ,,Serviciilor de arhivare”, prestatorul va parcurge urmitoarele etape:

a. desprafuirea;

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

c. ordonarea documentelor conform organigramei si Nomenclatorului arhivistic al Agentiei
pentru Protectia Mediului Caras-Severin;

d. inventarierea documentelor;

e. copertarea §i indosarierea documentelor (aranjarea cronologici a documentelor in
coperte din carton, panzate la cotor, gdurirea cu utilaje care nu deterioreaza
documentele, snuruirea cu ata de legitorie, numerotarea, certificarea, copertarea si
etichetarea dosarelor prin inscrierea datelor previzute legal), constituirea inventarelor pe
suport de hértie si electronic.

4. Continutul serviciilor de selectionare a documentelor

Etapele de parcurs pentru realizarea serviciilor de selectionare a documentelor:

a. pregatirea selectiondrii documentelor prin finsusirea Nomenclatorului arhivistic al
Agentiei pentru Protectia Mediului Caras-Severin, a organigramei, gruparea dosarelor pe
termene de pastrare si pe serviciile/compartimentele care le-au constituit, centralizarea
pe rafturi si stive, cu etichete pentru compartiment si an;

b. completarea inventarelor existente cu datele lipsd, intocmirea de inventare pentru
cantitatea de documente de selectionat, intocmirea documentatiei de selectionare a
documentelor si obfinerea avizului de aprobare a selectionirii de la Serviciul Arhivelor
Nationale al Municipiului Bucuresti.

¢. eliminarea materialului arhivistic vadit nefolositor dupa aprobarea procesului-verbal de
selectionare.

5. Continutul serviciilor de depozitare a documentelor

Etapele de parcurs pentru realizarea serviciului de depozitare:

a. dosarele constituite se impacheteaza in cutii pe ani si termene de pastrare si se
depoziteaza in arhiva/depozitul beneficiarului;

b. 1n arhiva/depozit se vor pastra pe rafturi pe ani si termen de péstrare;
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6. Detalierea continutului serviciilor de arhivare

6.1.  Desprifuirea documentelor

Despréfuirea se face cu scopul asiguririi curdfirii documentelor prin inliturarea prafului,
hértiei maruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva.

Desprifuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu carpe
moi §i uscate, fara a se deteriora documentele.

6.2. Toaletarea documentelor

Executia toaletarii documentelor consti in:

netezirea foilor;

inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea a partilor utile (text, desen etc.);
reparatii ale zonelor sfésiate (prin folosirea de scotch de hartie);

plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu A4;

lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incat dupa indosariere fila
respectivd sd fie vizibild in intregime pentru a putea fi xerox-ata fari desfacerea
dosarului;

inldturarea agrafelor (acelor, capselor etc.) si a ciornelor.

6.3. Ordonarea documentelor conform Nomenclatorului arhivistic al Agentiei pentru
Protectia Mediului Caras-Severin

Documentele se ordoneazd in dosare prin aranjarea acestora pe servicii/compartimente
conform organigramei institutiei si a prevederilor Nomenclatorului arhivistic (respectiv pe ani de
creare §i pe termene de pastrare).

6.4. Inventarierea documentelor presupune intocmirea unei fise pentru fiecare dosar in parte
care sd contind rezumatul dosarului.

6.5. Indosarierea documentelor

Unitatea arhivistica de baza — dosarul — se incheie in vederea exploatirii legale, eficiente, cu
usurintd si pe termen indelungat a documentelor create.
Aceastd activitate cuprinde urmatoarele operatiuni:

asigurarea copertelor din carton;

ordonarea documentelor in dosare, pe compartimentele ministerului, cronologic (pe ani
si zile de creare), conform termenelor de pastrare;

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

documentele(foile) din fiecare dosar se gauresc la 1(un) centimetru de la marginea din
stanga, cu dispozitive care sd asigure utilitate si aspect plicut, care si nu deterioreze
documentul si sa prinda foia corespunzator in dosar, se leagi cu ata de legatorie, agreati
de agentie, in coperti de carton, panzate la cotor, in asa fel incét si se asigure citirea
completa a textului, a datelor si a rezolutiilor;

filele dosarelor se numeroteaza in partea din dreapta sus, In ordinea normala (ca la orice
manual). In cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteaza fiecare
volum separat, incepand cu nr. 1;

Tel.:
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— dosarele trebuie sd aiba aproximativ 250 de file. Functie de specificul documentelor, se
pot constitui dosare cu numar variat de file dar nu mai putin de 100 file (plansele Al si
A3 se echivaleaza cu 6, respectiv 2 file). In cazul depasirii acestui numir, se formeazi
mai multe volume ale aceluiasi dosar;

— pe coperta dosarului se inscriu: institutia —..., serviciul/compartimentul ... (creatorul
dosarului), indicativul unititii arhivistice, numarul dosarului din inventar, cuprinsul
unitatii arhivistice, datele extreme (ziua si luna, an) ale documentelor din dosar, numirul
filelor, numarul volumului (daca sunt mai multe volume) si termenul de pastrare;

— certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisi a
dosarului, de cdtre personalul firmei prestatoare, prin formula: “Prezentul dosar
(registru) confine ... file”, in cifre §i, intre paranteze, in litere. La sfarsitul notei de
certificare se trece data, numele, prenumele §i semnitura persoanei care face aceasti
operafiune si se stampileaza de firma prestatoare;

— inventarele se intocmesc in 4 exemplare pentru documentele cu termen de pastrare
PERMANENT si in 3 exemplare pentru documentele cu alte termene de pastrare;

La terminarea serviciilor de cétre firma prestatoare, personalul compartimentului de arhiva

verificd fiecare dosar, urmarind respectarea intocmai a prevederilor prezentului caiet de sarcini. in
cazul constatarii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.

6.6.  Cantitatile de documente supuse operatiunilor de prestiri servicii de arhivare

Vor fi supuse executdrii serviciilor de arhivare documente neconstituite care vor insuma
cantitatea de aproximativ 2.000 dosare.

Un dosar contine aproximativ 250 (doudsutecincizeci) file, ficandu-se echivalare, prin
media aritmeticd a numarului filelor dosare (Ex.: 1 dosar are 180 sau 250 file, este considerat dosar
intreg pentru masurare, 4 dosare de 50 file reprezintd un dosar pentru masurare).

A Detalierea continutului serviciilor de selectionare a documentelor
7.1.  Selectionarea documentelor

Documentele care au termenul de pastrare expirat pot fi eliminate din arhiva, conform
hotararii Comisiei de selectionare a Agentiei pentru Protectia Mediului Caras-Severin. Pentru
aceasta, firma prestatoare de servicii de arhivare va desfisura activitatile:

— dispunerea grupatd (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;

— iIntocmirea lucrdrii de selectionare, in afard de activititile specifice comisiei de
selectionare a documentelor agentiei, inaintarea acesteia si obtinerea aprobarii selectionarii
documentelor de Serviciul Arhivelor Nationale al judetului Caras-Severin.

7.2.  Cantititile de documente supuse operatiunilor de prestiri servicii de selectionare
Vor fi supuse activitatii de pregatire a selectiondrii cantitatea de 2.000 de dosare.
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8. Precizari pentru efectuarea serviciilor de arhivare a documentelor si a
serviciilor de selectionare a documentelor

8.1.  Asigurarea logistica

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectudrii lucrarilor de “servicii
de arhivare”, descrise mai sus, se vor asigura de firma prestatoare, inclusive cutiile pentru
depozitarea arhivei.

8.2.  Timpul de lucru

Activitdtile prevazute in prezentul Caiet de sarcini trebuie terminate pe parcursul a maximum 12
luni calendaristice.

Decontarea lucrarilor se va face periodic, avand ca bazi rapoartele de activitate privind
dosarele arhivate si acceptate de beneficiar.

8.3.  Locul desfasuririi serviciilor de arhivare si selectionare

Lucrérile de arhivare a documentelor, in principiu-constituirea dosarelor, se vor desfigura in
spatiul pus la dispozitie in incinta agentiei.

8.4.  Conditii de confidentialitate si de siguranti pentru documentele cu care se lucreazi

documentele supuse operatiunilor de servicii de arhivare sunt de uz intern.

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

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie s respecte intocmai prevederile legale de
lucrul cu documente si vor semna un Angajament de confidentialitate cu Agentia pentru Protectia
Mediului Caras-Severin. Incilcarea acestor prevederi se sanctioneazd 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 Agentiei pentru Protectia Mediului Caras-Severin.

Aceste precizdri vor fi prelucrate, sub semnaturd, la inceputul activititilor de prestiri de
servicii in agentie.

Firma prestatoare va inainta, Agentiei pentru Protectia Mediului Caras-Severin, un tabel cu
personalul lucritor, seria Cartii de Identitate si CNP, autentificat prin stampili si semniturd de firma
prestatoare.

9. Durata contractului ce urmeazai a fi incheiat

Contractul se va desfasura pe o periodd de minimum 12 luni, cu posibilitatea prelungirii
acestuia prin act aditional, conform prevederilor legale in vigoare
Se va incheia un contract cu ofertantul care are “preful cel mai scdzut”

10.  Sursele de finantare a contractului de prestiri servicii
Sursa de finantare: Bugetul de stat

11.  Legislatia aplicabila

— Legea nr.98/19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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— Hotarérea Guvernului nr.395/02.06.2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

12.  Cerinte specifice

Prezentul caiet de sarcini face parte din documentatia pentru elaborarea si prezentarea
ofertei constituind ansambul cerintelor pe baza ciruia se elaboreazi de citre fiecare ofertant
propunerea tehnica si financiara.

Cerintele din Caietul de sarcini sunt considerate ca obligatorii si minimale, sens in care orice
propunere tehnicd va fi luata in considerare numai in masura in care aceasta presupune asigurarea
unui nivel calitativ cel putin egal daca nu superior cerintelor din Caietul de sarcini.

13.  Cerinte tehnice obligatorii

Ofertantii trebuie sa:

— detind autorizatie valabila eliberata de catre Arhivele Nationale;

— facd dovada unei experiente similare in ultimii 2 ani prin derularea a cel pufin 2
contracte de amploarea, complexitatea si specificul precizarilor din Caietul de sarcini,
avand ca obiect prestarea de servicii arhivistice;

— prezinte 2 scrisori de recomandare de la colaboratori.

14. Criterii de atribuire

Criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de prestari servicii: “preful cel mai scizut’.
Autoritatea contractantd va studia ofertele agentilor economici si va achizitiona produsele care au
“pretul cel mai scazuf’. Autoritatea contractantd va intocmi un clasament cu toate ofertele primite,
urménd a se incheia contract cu ofertantul de pe locul 1.

15. Dispozitii finale

Autoritatea contractantd va incheia un contract cu operatorul economic care are “pretul cel
mai scdzut”, care va cuprinde conditii de executare a serviciilor prestate, durata contractului,
modalitatile de reziliere si rezolvarea eventualelor litigii ivite pe parcursul derularii contractului.

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire pentru incheierea
contractului si constituie ansamblul cerintelor minime si obligatorii pe baza cirora operatorii
economici isi vor elabora oferta.

Cerintele specificate in prezentul caiet de sarcini vor fi considerate ca fiind cerinte minime.
In acest sens orice oferti prezentata, care se abate de la prevederile caietului de sarcini, va fi luata in
considerare numai in masura in care propunerea tehnica presupune asigurarea unui nivel calitativ
superior cerinfelor minime obligatorii din caietul de sarcini.

RESPONSABIL ACHIZITIL,
TgﬁiE CHINCEA
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