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L INTRODUCERE

Autoritatea contractantd Judetul Maramures, prin Consiliul Judetean Maramures, cu sediul in Baia
Mare, str. Gh. Sincai, nr. 46, judet Maramures, doreste atribuirea unui contract de achizitie publica al
carui obiect il constituie prestarea de ,.Servicii de arhivare™ pentru documente din Consiliul Judetean
Maramures.

Surse de finantare: Bugetul propriu a Consiliului Judetean.

Criteriul de atribuire: pretul cel mai scdzut.
Valoarea estimata: 257.829,20 fard TVA
Cod CPV 79995100-6— Servicii de arhivare

II. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI
2.1. OBIECTIV GENERAL

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, Consiliul Judetean Maramures. isi propune realizarea de
operafiuni pentru constituirea §i ordonarea unitatilor arhivistice, intocmirea inventarelor de arhivi pentru
documente din Consiliul Judetean Maramures.

2.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE

Operatorii economici ofertanti vor executa operatiuni asupra fondului arhivistic cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, cu actualizirile si completarile ulterioare 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.

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; Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, precum si Ordinul Ministrului Afacerilor Interne nr. 137/2013
pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996.

Prevederile cuprinse in Caietul de sarcini fac parte integrantd din documentatia pentru elaborarea si
prezentarea ofertei si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant
propunerea tehnica.

Cerintele precizate In Caietul de sarcini sunt considerate ca fiind minimale. Orice oferta de baza
prezentatd care se abate de la prevederile Caietului de sarcini va fi luatd in considerare numai in misura



in care propunerea tehnicd presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor minimale din
Caietul de sarcini.

Consiliului Judetean Maramures, detine documente care nu sunt constituite ca unitati arhivistice
(majoritatea sunt constituite in bibliorafturi) 1in 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.

Prestatorul trebuie sa fie autorizat de céatre Arhivele Nationale conform art. 19 din Legea 16/1996

republicata in 2014.

2.3. SERVICII SOLICITATE

In vederea aplicdrii 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 pentru 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) se va realiza igienizarea documentelor,
ordonarea acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare si actualizarea
evidentei (intocmirea inventarelor)

I11. CONTINUTUL “SERVICIILOR DE ARHIVARE”
3.1 Serviciile de arhivare ce vor trebui prestate:

» intocmire §i inregistrare nomenclator arhivistic conform Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996,
dupa caz;

=  constituire unitafi arhivistice in mape de carton;
»  constituirea §i legarea dosarelor: numerotarea filelor, scoaterea partilor metalice;
* legarea in coperta;

e Arhivarea electronica se va face numai pentru documentele care nu sunt constitute in unitati
arhivistice §i care urmeaza sa fie prelucrate arhivistic;

e Serviciile de legatorie si prelucrare arhivisticd se vor face pentru documentele care nu sunt
constituite ca unitati arhivistice si care potrivit legii presupun indosarierea, copertarea,
numerotarea, snuruirea, etichetarea, sigilarea, inscrierea datelor pe coperta de dosar si intocmirea
inventarelor;

« etichetarea pe cotorul dosarului a continutului, termenului de péastrare, numarul de inventar.
Acolo unde este cazul se va utiliza formatul de etichetd impus prin contractele de finantare.
Etichetele vor fi tehnoredactate pe hartie autocolanta;

« prelucrarea documentelor: ordonarea si individualizarea documentelor in cadrul dosarelor, prin
utilizarea de separatoare, intocmirea opis-urilor fiecarui dosar, ordonarea dosarelor pe proiecte,
ani §i termene de pastrare;

* inventarierea cronologica si intocmirea listei de inventariere pentru toate documentele arhivate;

* scanarea documente de diverse formate (A3, A4, AS, A6 si non-standard.) si transformarea lor in
format electronic in formula "un figier PDF pentru fiecare dosar scanat",

* asigurarea materialelor aferente operatiilor de inventariere si legare respectiv scanare si arhivare
pe suport electronic: coli albe, sfoara, markere negre, precum si a copertilor de legétorie, mape,
separatoare si cutii de arhivare, Dvd.

* Prestatorul va asigura din surse proprii echipamentele necesare pentru desfisurarea tuturor
activitdtilor de arhivare a documentelor in format hértie si in format electronic (ex. calculator,
imprimanta, multifunctionala, etc.)



« Asigurarea copertelor de carton, iar in cazul documentelor aferente Sedintelor Consiliului
Judetean Maramures, la constituirea dosarelor se vor utiliza coperte de carton tare, de culoare
rosu sau visiniu si imprimate cu litere aurii — aprox. 50 de buc.;

* Documentele (foile) din fiecare dosar se gauresc cu dispozitive care sd asigure utilitate si aspect
placut, care sa nu deterioreze documentul si s@ prinda foaia corespunzator in dosar, se leaga cu
ata de legétorie, agreata de institutie, In coperti de carton, panzate sau grabolit la cotor, in asa fel
ncét sa se asigure citirea completa a textului, a datelor si a rezolutiilor;

* Inventarierea documentelor presupune intocmirea listelor de inventar pe termene de pastrare §i pe
ani dupa modelul din lege. Pentru fiecare compartiment trebuie sa se intocmeasca atatea inventare
cate termene de pastrare sunt in nomenclator. Numarul de pe cotorul dosarului trebuie sa fie in
concordanta cu numarul de la rubrica ,,nr.crt.” din inventar.

3.2 Continutul pachetului obligatiilor/serviciilor ce vor trebui prestate :

Se vor arhiva, in vederea pastrarii in conditii optime, documentele in format hartie puse la
dispozitie de catre Beneficiar, Pentru fiecare dosar rezultat in urma arhivarii fizice se va realiza o scanare
si se va constitui o arhiva electronicd a documentelor in cauza astfel incédt informatia continuta in arhiva
sa fie accesibild cat mai usor si mai rapid de catre mai multi utilizatori.

° documentele referitoare la solicitarea finantarii proiectului si la aprobarea proiectului (cererea de
finantare, anexele acesteia, contractul de finantare);

° documentele referitoare la procedurile de achizitii publice derulate in cadrul proiectului aprobat si
care constituie baza legala pentru efectuarea unor cheltuieli care vor fi solicitate spre rambursare;

. notificari, corespondenta cu organismele intermediare, listele de achizitii, grafice de rambursare,
actele aditionale, dosarele de personal, documente de management aferente proiectului, registrele de
proiect de intrari-iesiri, registrele de decizii, ete.

. documentele referitoare la implementarea proiectului, la verificarile efectuate, la fiecare dintre
rezultatele obtinute;

o facturi si documente cu valoare probatorie similara, documentele justificative pentru acestea, liste
de verificare, documente de plata;

° cereri de prefinantare si de rambursare a cheltuielilor si toate rapoartele elaborate pentru proiect
(rapoarte de monitorizare, rapoarte tehnico-financiare, etc);

° rapoarte de audit §i de control intocmite ca urmare a misiunilor efectuate de structuri interne sau
externe de audit sau control);

. documentele contabile conform prevederilor legale, orice alte documente aferente proiectului.
3.3 Formele de arhivare a documentelor:

° arhivare fizica;

° arhivare electronica.
3.4 Specificatii tehnice minime solicitate de ciatre autoritatea contractanta
Propunerea tehnica pentru serviciile ce urmeaza a fi furnizate este detaliata in continuare.

3.4.1. Etape parcurse pentru realizarea serviciilor de arhivare fizica:

1. desprifuirea documentelor neconstituite;

2

toaletarea documentelor neconstituite;

ordonarea cronologici;

£ W

indosarierea documentelor (aranjarea cronologicd a documentelor, individualizarea acestora cu
separatoare de carton, intocmirea opis-urilor, numerotarea, copertarea si etichetarea dosarelor) si
constituirea inventarelor.



1. Desprifuirea documentelor neconstituite

Desprafuirea se face cu scopul asigurérii curatirii documentelor prin inlaturarea prafului, hartiei
maruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva.

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

2. Toaletarea documentelor neconstituite

Executia toaletarii documentelor consta in:

- netezirea foilor;

- inlaturarea marginilor franjurate, fard 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 A4,

- lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incat dupa indosariere fila respectiva sa fie
vizibila in intregime pentru a putea fi copiata fara desfacerea dosarului;

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

3. Ordonarea documentelor:

. ordonarea documentelor inseamnd aranjarea acestora conform prevederilor din Nomenclatorul
arhivistic, respectiv pe compartimentele managementului proiectului, pe ani de creare a documentelor si
pe termene de pastrare, in vederea constituirii unititilor de arhiva (dosare) precum si reconstituirea
dosarelor.

4. Indosarierea documentelor:

Unitatea arhivistica de baza — dosarul se incheie in vederea exploatarii legale, eficienta, cu usurinta si
indelungata a documentelor create. Aceasta activitate exclude posibilitatea unui adaos de acte noi sau
sustragerii unora.

In aceasta etapa se efectueazi urmitoarele operatiuni:
° ordonarea si separarea documentelor in dosare pe compartimentele beneficiarului, conform
termenelor de pastrare, cronologic (pe anii de creare);

o odata cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inlaturd daca este cazul, acele, clamele,
agrafele metalice, filele nescrise, etc. si se adauga separatoare de carton intre documente;

s se intocmeste opis-ul dosarului, se printeaza si se adauga ca prima fila a dosarului;

. documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, aduse de firma prestatoare ( dupa
acceptarea de catre beneficiar a calitatii, culorii si formatului) pe care se vor aplica etichete tehnoredactate
pe hartie autocolanta

° filele dosarelor se numeroteazi, cu scopul de a determina locul documentului in dosar si sé se
asigure, astfel, integritatea lui; numerotarea se face in colful din dreapta sus a filei; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum separat, incepand cu nr.1;

o dosarele trebuie si cuprinda un numiar de aproximativ 250 de file; In functie de specificul
documentelor se pot constitui dosare cu numar variat de file dar nu mai putin de 100 de file (plangele Al
si A3 se echivaleaza cu 6 respectiv 2 file). In cazul depasirii acestui numir, se formeaza mai multe
volume ale aceluiasi dosar;

e pe coperta dosarului se Inscriu: denumirea beneficiarului, departamentul (creatorul dosarului)
indicativul unitétii arhivistice; cuprinsul unitatii arhivistice; data inceperii (ziua si luna); data incheierii
(ziva si luna); numarul filelor; numarul volumului (daca sunt mai multe volume); tipul documentelor,
termenul de pastrare si numarul de inventar;

® certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie nescrisa, pusa la sfarsitul
dosarului, inainte de a fi cusut, de catre personalul prestatorului, prin formula: ,, Prezentul dosar (registru)



contine ...... file” in cifre si intre paranteze, in litere; la sféarsitul notei de certificare se trece data,
semnatura si functia persoanei care face aceasta operatiune;

. preluarea dosarelor, reconstituite de prestator, de catre beneficiar se va face pe baza inventarelor
create pe timpul prestarilor ,,serviciilor de arhivare”, intocmite dupa modelul prezentat in Legea arhivelor
nationale nr. 16/ 1996.Inventarele se intocmesc in 4 exemplare pentru documentele cu termen de péstrare
permanent $i in 3 exemplare pentru documentele cu alte termene de pastrare.

Cerintele minime specificate sunt obligatorii.

3.4.2 Etape parcurse pentru realizarea serviciilor de scanare si arhivare electronica:

» Pregitirea fizicA a documentelor pentru procesul de scanare (se indepérteaza acele, clamele,

agrafele metalice, filele nescrise, dubletele si se aranjeaza cronologic)

e scanarea documentelor §i transformarea in format electronic in formula "un fisier PDF pentru
fiecare dosar scanat",

» arhivarea electronicd a documentelor scanate pe server-ul pus la dispozitie de catre beneficiar in
vederea consultarii informatiilor arhivate de cétre mai multi utilizatori

« conversie digitala si procesare a imaginilor obtinute prin scanarea documentelor;

Ofertantul va depune in oferta tehnici:

° O descriere a metodologiei si a planului de lucru propuse pentru prestarea serviciilor de arhivare,
in conformitate cu specificatiile din prezenta documentatie;

. Activitatile si sarcinile concrete incredintate personalului/persoanei implicate in indeplinirea
contractului si graficul de timp prevazut pentru indeplinirea activitatilor;

° Orice alte informatii considerate semnificative pentru evaluarea corespunzitoare a propunerii
tehnice.

3.5 Cantititile de documente neconstituite supuse operatiunilor de prestari servicii de arhivare

Vor fi supuse executarii “serviciilor de arhivare” documente neconstituite care vor insuma
cantitatea de aproximativ 389 metri liniari de dosare.

3.6 Valoarea estimata fara TVA pentru serviciile ce urmeaza sa fie prestate:

Valoarea estimata a acestor servicii ce urmeaza a fi prestate este de 257.829,20 lei fara TVA.

IV. PRECIZARI PENTRU EFECTUAREA “SERVICIILOR DE ARHIVARE A
DOCUMENTELOR”

4.1. Asigurarea logistica

Materialele, uneltele de lucru st celelalte mijloace necesare efectuarii lucrarilor de “servicii de arhivare”
descrise mai sus, se vor asigura de firma prestatoare si vor f1 prezentate mai intai reprezentantului DDIP
pentru alegerea modelului.

4.2 Durata de executie.

O data cu inaintarea propunerii sale, Prestatorul va prezenta o programare esalonatd in timp a
etapelor necesare prestarii serviciilor ofertate, specificind in mod clar durata fiecarei etape necesare si
persoanele implicate.

Durata contractului de servicii de arhivare va fi de 12 luni calendaristice de la data emiterii

ordinului administrativ de incepere a contractului de citre Achizitor.

Serviciile de arhivare se vor desfisura pand la finalizarea contractului cu posibilitate de
prelungire a contractului de servicii in conditiile legii, fara ca pretul ofertat sa fie modificat.



Prestarea serviciilor de arhivare se va efectua pe parcurs a patru trimestre, conform anexel
atasate.

4.3 Personalul:

Prestatorul va trebui sd asigure personal calificat in vederea indeplinirii eficiente a tuturor
activitatilor solicitate in cadrul contractului, ca in final s atingd obiectivele generale si specifice ale
contractului. Cerintele minime impuse pentru personalul care va fi asigurat in cadrul contractului sunt
cele mentionate in figa de date a achizitiei.

[nainte de procesarea documentelor necesare arhivirii, Prestatorul/Reprezentantii desemnati au
obligatia de a semna pe propria raspundere o declaratie de confidentialitate $i impartialitate prin care se
angajeazi si pastreze confidentialitatea asupra continutului documentelor arhivate.

Prestatorul trebuie sa respecte regulamentele Consiliul Judetean Maramures i normele privind
paza si apdrarea Impotriva incendiilor, de asemenea acesta va prelua documentele de la
directiile/serviciile/compartimentele/birourile achizitorului unde urmeaza sa execute lucrari de prelucrare
si arhivare in baza unui Proces verbal de predare-primire a documentelor.

4.4 Receptia
Realizarea arhiviri documentelor se va efectua la sediul Beneficiarului, deoarece documentele
sunt de natura confidentiala si nu pot fi scoase din sediul beneficiarului.

Materialele, uneltele de lucru si alte mijloace necesare prestérii serviciilor de arhivare se vor
asigura de citre firma prestatoare. Beneficiarul va pune la dispozitie spatiul de lucru, documentele si
personal pentru colaborare.

Receptia se va face la sediul Beneficiarului pe baza de Proces verbal de predare-primire si Raport
de executie. In cazul constatarii unor neconcordante, serviciile vor fi refuzate, prestatorul, avand obligatia
de a efectua corecturile ce se impun in termen de 3 zile. Raportul de executie va prezenta modul de
realizare a serviciilor.

Avizat,

Director executiv DDIP, Director Execut'tv-li/(& AP,
Claudia BREBAN Ioan DR
/'—'__P""?

Sef Serviciu,
Oana CHIOREA

Sef Serviciu, intocmit,

Consilier asistent,

Delia RUZSA Cris:gl POP

A YT ING,

Referent superior

Liliana CONEA

)
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