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CAIET DE SARCINI
»Servicii de arhivare, depozitare si selectionare a documentelor”

Obiectul Caietului de Sarcini
Obiectul contractului este achizitionarea de servicii de arhivare necesare Directiei Economice,
Serviciului Urbanism si Serviciului Achizitii Publice din cadrul Primériei Municipiului Slatina.
Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire si constituie ansamblul
cerintelor pe baza cérora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea financiar si tehnica.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice. 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 tehnici
presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor minimale din Caietul de sarcini. Ofertarea
de servicii cu caracteristici inferioare celor prevazute in Caietul de sarcini sau care nu satisface
cerintele Caietului de sarcini va fi declarata ofertd neconforma si va fi respinsa.

Obiectiv general

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996 republicata,
Priméria Municipiului Slatina isi propune realizarea de operatiuni pentru constituirea si ordonarea
unitdtilor arhivistice, Intocmirea inventarelor de arhivd pentru documentele create de Directia
Economicd, Serviciul Urbanism si Serviciul Achizitii Publice si selectionarea documentelor cu
termen de péstrare expirat,

Date Generale privind obiectivele

Compartimentele din Priméria Municipiului Slatina creeazd documente care trebuiesc
constituite ca unitéti 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 hértie . :

De asemenea detine documente cu termen de pastrare expirat care pot si trebuie scoase din
evidenta.

in vederea aplicirii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 republicata si
ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii 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 operatiuni arhivistice la
documentele neconstituite in dosare se apeleaza la” Servicii de arhivare", "Servicii de depozitare” si
”Servicii de selectionare".

Prin efectuarea ,,Serviciilor de arhivare™ se va realiza igienizarea documentelor, ordonarea
acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare si intocmirea
inventarelor, iar pentru selectionare se vor pregiti dosarele pentru scoterea din evidentd dupa
intocmirea documentatiei si obtinerea aprobarilor legale.

Continutul ” Serviciilor de Selectionare a documentelor”
Etape de parcurs pentru realizarea serviciilor de selectionare a documentelor
a) pregatirea selectionérii documentelor prin insusirea Nomenclatorului arhivistic, al
Primariei Municipiului Slatina, gruparea dosarelor pe termene de pastrare si centralizarea pe
rafturi si stive, cu etichete pentru compartiment si an;
b) eliminarea materialului arhivistic vadit nefolositor dupa aprobarea procesului-verbal
de selectionare.

Detalierea continutului ” Serviciilor de arhivare”

Documentele se arhiveaza la sediul beneficiarului

Despréafuirea documentelor

Desprafmrea se face cu scopul asigurédrii curatirii documentelor prin inliturarea prafului, hart1e1 x
maruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva. |

Desprifuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu cirpe moi si |
uscate, fara a se deteriora documentele. !

Toaletarea documentelor
Executia toaletarii documentelor consta in: !

. netezirea foilor;

- inldturarea marginilor franjurate, fara eliminarea a partilor utile (text, desen etc.);

- reparatii ale zonelor sfésiate (prin folosirea de scotch de hértie);

- 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 vizibilda in Intregime pentru a putea fi xerox-ati fird desfacerea dosarului;
inlaturarea agrafelor (acelor, capselor etc.) si a ciornelor.

Ordonarea documentelor in dosare prin aranjarea acestora pe ani de creare si pe termene de
péstrare.
Indosarierea documentelor

Unitatea arhivisticd de bazd - dosarul - se incheie in vederea exploatarii legale, eficiente, cu
usurintd si pe termen Indelungat a documentelor create.

Aceastd activitate cuprinde urmaétoarele operatiuni:

- asigurarea copertelor din carton;

- ordonarea documentelor in dosare, (pe ani si zile de creare),

- concomitent cu ordonarea documentelor in dosar se Inldturd capsele, acele, clamele, agrafele
metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si insemnarile personale, plicurile si actele care
nu au legétura cu problemele din dosar etc.;

- documentele (foile) din fiecare dosar se géuresc la 1 (un) centimetru de la marginea din stdnga,
cu dispozitive care sa asigure utilitate si aspect placut, care sa nu deterioreze documentul si s3 prinda
foia corespunzitor In dosar, se leaga cu ata de legatorie, agreatd de autoritatea contractanta, in coperti



de carton, panzate la cotor, in asa fel incat si se asigure citirea completd a textului, a datelor si a
rezolutiilor;

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

- dosarele nu trebuie sd aibd mai mult de 250 - 300 file. Functie de specificul documentelor, se
pot constitui dosare cu numdr variat de file dar nu mai putin de 100 file (plansele Al si A3 se
echivaleazi cu 6, respectiv 2 file). In cazul depasirii acestui numdr, se formeazi mai multe volume
ale aceluiasi dosar; . pe coperta dosarului se inscriu: institutia, directia... (creatorul dosarului),
indicativul unitatii arhivistice, numarul dosarului din inventar, cuprinsul unitatii arhivistice, anul sau
daca este cazul datele extreme (ziua si luna, an) ale documentelor din dosar, numarul filelor, numarul
volumului (dacd sunt mai multe volume) si termenul de péstrare;

- certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisd a dosarului,
de catre personalul firmei prestatoare, prin formula: ,,Prezentul dosar (registru) contine...file”, in cifre
si, intre paranteze, in litere. La sféarsitul notei de certificare se trece data, numele, prenumele si
semndtura persoanei care face aceastd operatiune si se stampileazi de firma prestatoare;

Intocmirea opisului pe dosar

Fiecare dosar arhivat va contine un opis al documentelor din dosarul respectiv care va cuprinde
numdrul curent, denumirea documentelor, numarul filei unde se afla documentele respective.
Inventarierea documentelor se face conform normelor arhivistice in vigoare.

La terminarea serviciilor de catre firma prestatoare, personalul compartimentului de arhiva
verificd fiecare dosar, urmaérind respectarea intocmai a prevederilor prezentului caiet de sarcini.
In cazul constatarii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.

Cantititile de documente supuse operatiunilor de prestiri servicii de
selectionare/legare/arhivare/inventariere
Vor fi supuse executdrii serviciilor de selectionare/legare/arhivare/inventariere documente
care vor insuma cantitatea de 340 metri liniari de arhiva, dupa cum urmeaza:
- Directia Economica — 120 metri liniari de arhiva;
- Serviciul Achizitii Publice — 200 metri liniari de arhiva;
- Serviciul Urbanism — 20 metri liniari de arhiva.
Un metru liniar de arhivd se compune din aproximativ 30 (treizeci) dosare (volume), fiecare cu
aproximativ 200 (douasute) file - 250 (doudsutecincizeci) file.

Detalierea continutului ” Serviciilor de selectionare a documentelor”

Selectionarea documentelor

Documentele care au termenul de pastrare expirat pot fi eliminate din arhivi, conform hotararii
Comisiei de selectionare a Primériei Municipiului Slatina.

Pentru aceasta, firma prestatoare de servicii de arhivare va desfasura activitatile:

- dispunerea grupata (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;

- intocmirea Lucrérii de selectionare, in afara de activititile specifice Comisiei de selectionare

a documentelor Primaériei Municipiului Slatina, respectiv Directiei Economice, Serviciului

Urbanism si Serviciului Achizitii Publice,



PRECIZARI

Asigurarea logistica

Serviciile de arhivare si selectionare a documentelor se vor executa la sediul achizitorului in
spatii special amenajate pus la dispozitie in incinta Primariei Municipiului Slatina pentru documentele
elaborate de Serviciul Urbanism, Serviciul Achiziti Publice si Directia Economica

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

Serviciile de selectionare/legare/arhivare/inventariere a documentelor se vor preda pe bazi de
proces-verbal.

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 de servicii de arhivare trebuie s& respecte intocmai prevederile legale de lucrul
cu documentele si vor semna un Angajament de confidentialitate cu Primaria Municipiului Slatina.
— Directia Economicd, Serviciul Urbanism, Serviciul Achizitii Publice.

Firma trebuie sa defind Autorizatia de functionare eliberatid de Arhivele Nationale pentru
prestarea serviciilor de ,,Legdtorie" si serviciilor de prelucrare ,,Arhivisticd" in conformitate cu
prevederile Legii nr.16/1996, valabild la data limitd de depunere oferte, in copie conform cu
originalul, si va fi depusd impreund cu oferta.

Firma prestatoare va Inainta Priméariei Municipiului Slatina — Directia Economicd, Serviciul
Urbanism si Serviciului Achizitii Publice un tabel cu datele personalului lucritor, seria cartii de
identitate si CNP, autentificat prin stampild si semnitura de firma prestatoare.

MODUL DE ELABORARE A OFERTEI

Criteriul aplicat va fi ,,preful cel mai scdzut”, reprezentat de valoarea totala a serviciilor ofertate,
in lei fara TVA .

Oferta semnatd si stampilatd (Documentele de calificare, Propunerea tehnicd intocmitd in
conformitate cu cerintele caietului de sarcini, Formularul de ofertd si Anexa acestuia) va fi
transmisd fie pe adresa de e-mail: achizitii publice@primdriaslatina.ro. sau depusi la sediul
Primdriei Municipiului Slatina din strada Mihail Kogdlniceanu nr.1 din localitatea Slatina, judetul
Olt, in termenul limitd de depunere publicat in Anuntul Publicitate.

Ofertantii vor prezenta Oferta completi insotitd de:

- formularele solicitate de Autoritatea contractanta;

- propunerea tehnicé;

- propunerea financiara.

Termen de valabilitate ofertd 90 zile de la termenul limitd de depunere a ofertelor.

Propunerea tehnica trebuie si contind indicarea motivatd a informatiilor care sunt confidentiale,
clasificate sau sunt protejate de un drept de proprietate intelectuald, in baza legislatie aplicabile.

Partea din propunerea tehnicid consideratid confidentiald va fi prezentatd intr-un document
separate contindnd aceastd mentiune.

In cazul in care aceste conditii nu sunt incidente, propunerea tehnica va fi astfel considerata ca
document public in sensul Legii nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public.




Propunerea financiari: In vederea transmiterii ofertei, ofertantii trebuie sa completeze
formularul de oferta care reprezintd elemental principal al propunerii financiare.

Pretul unitar (lei fara TVA) va cuprinde toate costurile aferente prestarii serviciilor, conform
cerintelor Caietului de sarcini.. Oferta financiara va contine pretul ofertat si valoarea fara TVA

In Anexa de la Formularul de oferta, ofertantul va prezenta fundamentarea economici a pretului
ofertat prin detalierea elementelor de cost ce intra in componenta pretului unitar ofertat.

Indicarea motivata a informatiilor din propunerea financiari care sunt confidentiale , clasificate
sau sunt protejate de un drept de proprietate intelectuald, care sunt confidentiale, clasificate sau sunt
protejate de un drept de proprietate intelectuald, in baza legislatiei aplicabile. Partea din propunerea
financiard consideratd confidentiald va fi prezentatd intr-un document separat continind aceasti
mentiune. In cazul in care aceste conditii nu sunt incidente, propunerea financiard va fi astfel
consideratd ca document public in sensul Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public.

Pretul ofertat se va mentine ferm pe toatd perioada de valabilitate a ofertei si a prestarii serviciului
de arhivare.

Achizitia directi se va realiza online, prin intermediul catalogul electronic de
produse/servicii/lucrdri disponibil pe site-ul www.e-licitatiero pus la dispozitie de SEAP, cu
operatorul economic care a depus o oferta cu pretul cel mai scazut. In urma comunicarii primite de la
autoritatea contractantd, operatorul in cauzd va avea obligatia de a intreprinde toate demersurile
necesare pentru a-si posta oferta In Catalogul electronic, astfel cum aceasta a fost acceptata de
autoritatea contractantd, urmand si se finalizeze cumpararea directa prin acceptarea ofertei postate in
Catalogul electronic.

Toate cerintele caietului de sarcini sunt minimale si obligatorii. Dacé cerintele minime obligatorii
nu sunt indeplinite de oferta, aceasta se descalifica.

Plata se va face prin ordin de platd, in baza facturii emise de furnizor, in termen de 60 zile de
la primirea facturii, pe baza facturii in original emisi de furnizor.

Sef Serviciul Achizitii Publice
Daniela Moanta
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