CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA

SERVICIUL ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE
COMPARTIMENT RELATII PUBLICE
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CAIET DE SARCINI
privind achizitia de Servicii de arhivare

I. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

1. Obiectivul general
In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
publicatd si Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii si detinatorii
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Grdinul nr.

217/1996, Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud isi propune realizarea de
operatiuni pentru constituirea unitatilor arhivistice pentru documentele
gestionate de structurile aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Blstrita-Nasaud.

1.2. Date generale

Autoritatea contractantd: Unitatea Administrativ Teritoriala Judetul Bistrita-

Ngsdud, avand sediul in municipiul Bistrita, Piata Petru Rares, nr. 1, judetul

il
d

ar

Bistrita-Nasdud, cod postal 420080, telefon 0263-213657, fax: 0263-214750,
0R63-213760, e-mail: cjbn@cjbn.ro, codul fiscal 4547550, cont
RO95TREZ10124510220XXXXX, deschis la Trezoreria Statului judetul Bistrita-
Nasaud.

Operatorii economici ofertanti vor executa operatiuni asupra fondului
hivistic cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor
tionale, republicata si ale Instructiunilor privind activitatea de arhivd la

creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.

Deasemenea, 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
completarile ulterioare.

Caietul de sarcini face parte integranta din Documentatia de atribuire si

constituie ansamblul cerintelor, pe baza carora va fi elaborata propunerea
ehnica de catre fiecare ofertant.

Caietul de sarcini este elaborat in concordanta cu necesitatile obiective ale
toritdtii contractante si cu respectarea regulilor de baza precizate in

ocumentatia de atribuire.




Aplicindu-se criteriul de evaluare a ofertelor ,,pretul cel mai scazut”, se
precizeazd, in mod expres, faptul ca cerintele impuse vor fi considerate ca fiind
minimale. In acest sens, orice ofertd prezentatd care se abate de la prevederile
caietului de sarcini, va fi luatd in considerare, dar numai In masura in care
propunerea presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor
minimale obligatorii din caietul de sarcini.
13. Servicii solicitate
in vederea constituirii unitatilor arhivistice pentru documentele gestionate
dé structurile aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud
seé apeleaza la Servicii de arhivare.
Serviciile de arhivare se vor efectua cu respectarea Nomenclatorului
athivistic pentru documentele create de structurile aparatului de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud si vor cuprinde urmdtoarele
operatiuni: ordonarea, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor
pe dosare §i intocmirea inventarelor unitatilor arhivistice.
Unitate arhivistici - totalitatea documentelor constituite intr-un dosar,
strate intr-o mapa, cutie de arhivare sau tub, fiind legate prin continut/temad
ele de celelalte.

11. SPECIFICATII TEHNICE

.1. Continutul serviciilor de arhivare

Pentru realizarea Serviciilor de arhivare, prestatorul trebuie s§ parcurgd

rmatoarele etape:

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

2. ordonarea documentelor conform Nomenclatorului arhivistic;

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

4, copertarea si indosarierea documentelor (aranjarea cronologica 3
documentelor in coperte din carton, gaurirea cu utilaje care nu
deteriorizeaza documentele, legarea cu até de legdtorie);

5. numerotarea dosarelor;

6. inscrierea continului pe scurt pe coperta dosarelor;

7. inventarierea documentelor pe suport de hartie si electronic.

2.2.Detalierea Serviciilor de arhivare:

1. Preluarea documentelor se face pe baza de proces verbal incheiat intre

sersoana responsabild  din cadrul fiecarui serviciu/birou/compartiment S

reprezentantul firmei prestatoare.

2. Verificarea ordondrii documentelor - documentele cuprinse in dosar st

nrdoneazi cronologic, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele ma

noi dedesubt.
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3. Crearea unui dosar se va face respectand urmatoarele operatiuni:

a. ordonarea documentelor in dosare, pe compartimente creatoare i
crpnologic (pe ani si luni de creare), conform termenelor de pastrare;
b. concomitent cu ordonarea documentelor in dosare se indeparteaza
a ele, clemele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele si
insemngrile personale, plicurile si orice acte care nu au legatura cu probleme
dip dosar;

c. documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in asa fel

at s34 se asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

d. paginile se géuresc la 1 (unu) centimetru de la marginea din stanga,
I dispozitive care sd nu deterioreze documentele, sa asigure un aspect placut
53 prind3 documentele corespunzator, se leagd cu ata de legatorie, in coperti
& carton, astfel incat s& se asigure citirea completd a textului documentelor;
e. dosarele constituite trebuie s& aib8 aproximativ 250-300 file, in cazul
bpEsirii se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;
f. filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion
pgru; in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteazd
icepand cu numarul 1 pentru fiecare volum;
g. pe coperta dosarului se inscriu: denumirea institutiei si compartimentul
eator, indicativul unitatii arhivistice din nomenclator, numadrul dosarului din
ventar, cuprinsul dosarului, datele de inceput si de sfarsit ale documentelor
in dosar, numirul de file, numérul volumului (unde este cazul) si termenul de
astrare;

h. pe o foaie nescrisd, adaugatd la sfarsitul dosarului, sau pe prima
phgind nescrisd a registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul
cteator al dosarului face urm3toarea certificare: "Prezentul dosar (registru,
condicd) contine ... file", in cifre si, intre paranteze, in litere, dupa care
semneazd si pune data certificarii;
i. inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare create
i cursul unui an de citre un compartiment de muncd. 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,
entionandu-se in inventar datele extreme.
.4 Materialele necesare
In vederea ordondrii si pastrarii documentelor (coperti de arhivare cu
c tor, foi A4 albe suplimentare, atd pentru legatorie, etc.), materialele necesare
or fi asigurate de cdtre firma prestatoare de servicii.
.5. Receptia prestarii Serviciilor de arhivare

Receptia serviciilor prestate se face de catre persoana responsabild din
cadrul serviciului/biroului/compartimentului la care s-a efectuat servicii de
arhivare, urmérind respectarea intocmai a prevederilor Legii Arhivelor Nationale
3
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nf. 16/1996, republicatd si ale Instructiunilor privind activitatea de arhivd la
ceatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nptionale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.

in cazul constatirii unor neconcordante, acestea vor fi remediate imediat.
Procesul verbal de receptie incheiat intre firma prestatoare si persoanele
responsabile din cadrul serviciului/biroului/compartimentului se avizeaza de
itre seful structurii si persoana responsabild cu activitatea de arhiva din cadrul
onsiliului Judetean Bistrita-N3sdud - domnul Bugnar Iacob consilier superior in
adrul Serviciului administratie si relatii publice, Compartiment relatii publice.
6. Cantitatea de documente supuse operatiunilor de prestari servicii
e arhivare
Estimativ, numarul de dosare ce urmeazd a fi legate si prelucrate arhivistic
bntindnd documentele gestionate de structurile aparatului de specialitate al
onsiliului Judetean Bistrita-N3sdud, pe anul 2017, sunt de 1200 dosare.
1.7 Valoarea estimati a achizitiei serviciilor de arhivare este de 20.000
@i, valoare fara TVA.
1.8 Durata de executie: de la data semnérii péna la data de 31 decembrie
017,
19. Codul de clasificare C.P.V.: 79995100-6 - Servicii de arhivare,
9971200-3 - Servicii de legare.

| IIT. PRECIZARI PENTRU EFECTUAREA SERVICIILOR DE
RHIVARE

.1. Asigurarea logistica

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectuarii
\ucrarilor de servicii de arhivare, descrise mai sus, se vor asigura de catre firma
restatoare.
.2 Locul desfisurarii serviciilor de arhivare
Lucrérile de arhivare a documentelor se vor desfasura in spatiul pus la
ispozitie de Autoritatea contractanta.
.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.
l Firma prestatoare va inainta Autoritdtii contractante, inainte de Inceperea
ucrdrilor, un tabel cu personalul lucrdtor, seria Cdrtii de identitate si CNP}
gutentiﬁcat prin stampild si semndtura.

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




42 Pretul total va fi calculat prin aplicarea pretului unitar la numarul total de
unitati arhivistice.

V. CAPACITATEA DE EXERCITARE A  ACTIVITATII
PROFESIONALE - persoane juridice/fizice romane
5/1. Certificat Constatator eliberat de ONRC de pe langa Tribunalul Teritorial
care sa rezulte domeniul de activitate principal/secundar, codurile CAEN
lerente acestora si informatii legate de structura actionarilor si a
raprezentantilor legali.

52. Autorizatie de functionare pentru serviciul arhivistic de Legatorie,
J isd in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicatd, valabila la data deschiderii ofertelor.
5 3. Autorizatie de functionare pentru serviciul arhivistic de Prelucrare
l hivistica, emisd in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.
5/1996, republicatd, valabild la data deschiderii ofertelor.

4 Autorizatie pentru prelucrarea datelor cu caracter personal
eliberatd de Autoritatea Nationald pentru Supravegherea prelucrdrii datelor cu
caracter personal.

.5. Formular de oferta.

.6. Declaratie de acceptare a conditiilor contractuale.
7. Declaratie pe propria raspundere privind respectarea normelor

pcumentelor prelucrate.

.9. Declaratie pe propria raspundere cd in derularea contractului va
gspecta prevederile Caietului de sarcini.

Director executiv,
Alexandrina Crina Bors

/o

? Sef serviciu, Consilier superior,
naJurje Iacob Bugnar

AJJ/BI{2ex.




