un T Agentia pentru Dezveltare Regionail Sud-Vest Oltenia mpisim
ﬂs ADR 5 VES Aleea Teatrului, nr. 1, Craiova, Dol t‘l‘ﬁ ‘
. T E N l A Telefor: +40 351 802 770 oy
A
| e R office@adroltenia.re / www.adrolteniare (e

CAIET DE SARCINI

Servicii arhivare documente POR 2007-2013 si POR 2014 - 2020

CAP.1 CADRUL LEGAL

OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI: ,,Servicii arhivare documente POR 2007-2013 si
POR 2014 — 2020%

Serviciile supuse achizitiei vor fi prestate in conformitate cu prevederile legislatiei specifice in
vigoare.

Legislatie relevanta:

1. Legea Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu modificérile si completirile
ulterioare,

2. Instructiunile privind activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

3. Ordinul 137/2013 pentru aprobarea normelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996.

4. Legea 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor nationale nr.16/1996.

5. Legea 98/2016 privind achizitiile publice

6. HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice

CAP.2 DESCRIEREA SERVICIILOR SOLICITATE

Prevederile cuprinse in caietul de sarcini fac parte integrantd din documentatia pentru elaborarea
si prezentarea ofertei §i constituie ansamblul cerintelor pe baza cérora se elaboreazi propunerea
fiecarui operator economic participant la proceduré.

Dosarele care vor face obiectul serviciilor de arhivare contin documentele care vizeazd POR
2007-2013 si POR 2014 — 2020, in regiunea Sud-Vest Oltenia.

2.1 SERVICII DE ARHIVARE

Etapele serviciilor de arhivare:

a. Preluarea documentelor;

Prestatorul va prelua documentele de lucru de la reprezentantii desemnati ai autoritéfii
contractante, in baza unui proces verbal de predare-primire, in care achizitorul va preciza pentru
fiecare dosar/loturi de dosare. Documentele preluate vor fi depozitate in conditii de maxima
sigurantd in locul pus la dispozitie de beneficiar pentru derularea activititilor specifice arhivérii.

b. Desprifuire, toaletare, inldturare agrafe, capse, ace ete.

Desprifuirea documentelor se face cu scopul asigurdrii curétirii documentelor prin inliturarea
prafului, hartiei maruntite si a efectelor biodeteriordrii documentelor din arhivi etc. Desprifuirea
se executd cu perii moi/ prin suflare / aspirare cu aspiratorul, stergere cu cérpe moi §i uscate,
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etc., fird a se deteriora documentele, Executia toaletdrii documentelor consté in netezirea foilor,
inlaturarea marginilor franjurate, fard eliminarea partilor utile (text, desen etc), reparatii ale
zonelor sfigiate (cu ajutorul unui scotch de hartie), plierea foilor la dimensiunea formatului de
dosar- A4. Se inldtura agrafele, capsele, acele, mucegaiul.

¢. Ordonare documente in dosare, in ordine cronologicii sau in baza criteriului indicat de
citre directia/departamentul/compartimentul care a creat documentele.

Ordonarea documentelor constd in aranjarea acestora conform prevederilor din Nomenclatorul
arhivistic, respectiv pe compartimente, pe ani de creare a documentelor §i pe termene de pistrare,
in ordine cronologica (de la cea mai mica data pana la cea mai mare), sau ordonate dupi criteriul
indicat de citre creatorul de documente, in vederea constituirii unititilor de arhiva (dosare)
precum §i reconstituirea dosarclor, in conformitate cu procedura interna de arhivare a
documentelor, nomenclatorul arhivistic si legislatia in vigoare.

Nota: Daca prestatorul constata lipsa unor documente (conform OPIS-urilor existente in dosare),
acesta va informa achizitorul in vederea completiirii acestora.

Documentele in format mai mare decit A4 (desene tehnice, schite, etc) nu se scot din dosar, dar
se pliazd in format A4, avindu-se griji sd poatd fi despéturite pentru citire, la nevoie. Daca in
dosar se afla documente mici (fotografii, desene tehnice de format mic, CD, etc) acestea se pun
fiecare in cate un plic §i se cos Impreund cu celelalte documente.

d. Numerotare file, certificare si opisare dosare conform Legii 16/1996 si a Instructiunilor din
Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996. Filele dosarelor se numeroteazd, cu scopul de a determina
locul documentului in dosar si s se asigure, astfel, integritatea Iui. Numerotarea se face cu
creionul negru in coltul din dreapta sus al filei. Un dosar - o unitate arhivistica - va contine intre
250-300 file format A4, Daca intr-un biblioraft predat pentru arhivare exista un nr. mai mare de
300 de file, acesta va fi impartit in mai multe dosare, ale caror pagini se numeroteaza separat,
incepand cu nr. 1. Dosarele astfel rezultate vor fi numerotate de la volumul 1 la volumul n.

De exemplu: se preda spre arhivare o cerere de rambursare care contine 5 bibliorafturi cu

un nr. total de 2700 de pagini. Acestea se vor imparti in 9 dosare (unitati arhivistice), fiecare
continand cate 300 de pagini numerotate de la 1-300. Pe coperta fiecarui dosar se va mentiona
nr. volumului, respectiv volumul 1....volumul 9.
De reguld un dosar va cuprinde documente care apartin aceluiagi cod SMIS (un cod SMIS
identifica un proiect). Prin exceptie, functie de formatul documentelor, se pot constitui dosare cu
numdir variat de file, astfel incét grosimea dosarului sa fie echivalenta unui dosar cu 250-300 file
format A4 (de exemplu: Plansele de format mai mare decit A4 se vor echivala la nivel de format
A4, Al se echivaleazi cu 6 file A4, A3 se echivaleazi cu 2 file A4, etc).

e. Certificarea unititilor arhivistice se face pe o foaie nescrisd, pusi la sfargitul dosarului,
fpainte de a fi scanat, de cétre personalul firmei prestatoare, prin formula: “Prezentul
dosar/registru contine x file”, in cifre §i, Intre paranteze, in litere. La sfarsitul notei de certificare
se trece data, numele, semnidtura si functia persoanei care face aceastd operatiune si se
stampileazé de cétre firma prestatoare.

Fiecare dosar va contine un OPIS pe care prestatorul il va completa. Opisul va cuprinde
documentele incluse in dosar (identificate de regula prin numere de inregistrare, emitentul,
problema sau problemele continute) si care nu trebuie sa contind formuldri generale sau
echivoce (de genul: acte, documente, corespondenta, diverse, etc),.

2.2 SERVICII DE SCANARE DOCUMENTE
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Scanarea dosarelor va fi urmata de salvarea in format electronic (format figiere: pdf) pe hard disk
extern sau orice alt suport extern care sa inmagazineze cat mai multa informatie.

Scanarea documentelor aflate in fondul arhivistic al achizitorului reprezintd procesul de
transpunere integrala a documentelor din format hértie in format electronic, cu pastrarea
nealterata a continutului acestora, cu scopul de a crea o colectie de copii electronice pentru
consultare i recuperare in caz de distrugere a originalului, pentru regésire/consultare facila.
Scanarea se va efectua cu personalul operatorului, cu ajutorul unor dispozitive specializate tip
scaner, capabile si salveze materialul scanat in formatele acceptate de beneficiar (pdf), cu
rezolutia de minim 300dpi, pe hard disk extern sau orice alt suport extern care sa inmagazineze
cat mai multa informatie, puse la dispozitie de prestator. Scanarea se va face alb-negru/color fati
si fata/verso (in functie de document si modul de tipirire a filelor), criteriile de calitate fiind
lizibilitatea si integralitatea informatiei.

Operatorul economic va asigura integritatea fizicd deplind a documentelor, fird posibilitatea
deteriordrii prin executarea scanirii. In procesul de scanare, operatorul economic va avea in
vedere obligativitatea eliminarii paginilor albe.

Se vor crea foldere pentru fiecare COD SMIS in parte, continutul acestora fiind structurat pe
compartimente astfel:

- denumire folder PRINCIPAL : “ SMIS_cod-ul smis al proiectului”; exemplu: “SMIS_37891”

- folderul principal contine toate documntele scanate in cadrul contractului, aferente unui proiect
identificat prin COD SMIS. Folderul va contine fisiere care vor avea denumirea:

“cod smis_ denumire cf nomenclator arhivistic_ numar volum” ; exemplu “37981_den_1”
Fiecdrei unititi arhivistice (dosar) ii va corespunde un document (pdf creat).

Majoritatea documentelor care trebuie scanate sunt in format A4, printate pe o singura parte. Cu
toate acestea, se apreciazi ca un procent de aproximativ 10% din documente sunt imprimate A4
pe doua fete sau in formate mai mari de A3. Operatorul economic este responsabil de stabilirea §i
de asigurarea necesarului de echipamente de scanare §i procesare astfel incit sa se asigure
scanarea si pentru formatele mai mari decat A3, iar serviciile contractate si fie finalizate in
termenul previzut in contract.

2.3 SERVICII DE LEGARE DOSARE

Unitatea arhivistici de bazi — dosarul, se incheie in vederea exploatirii legale, eficiente, facile si
pe termen lung a documentelor create. Dosarele vor fi legate conform Instructiunilor de aplicare
a Legii 16/1996 cu modificérile ulterioare si a Instructiunilor din Ordinul de zi nr. 217 din 23
mai 1996. Aceast activitate exclude posibilitatea adaosului de acte noi sau a sustragerii de
documente din dosare. Dosarele vor incorpora documente/file in format A4 (chiar si plangele
tiparite in alte formate vor fi impaturite in format A4).

In aceasts etapi se efectueazi urmitoarele operatiuni:

a. Documentele ordonate se vor introduce in coperti de carton duplex, alb, 400g/mp, pentru a
se constitui unitatile arhivistice. Prestatorul va avea in vedere ranforsarea suplimentara de carton
la cotor, avindu-se grija sd se asigure citirea completd a textului, datelor si rezolutiilor.

b. Documentele/foile din fiecare dosar se giiuresc la 1 (un) centimetru de la marginea din
stAnga, cu dispozitive care sa asigure utilitate si aspect placut, care s nu deterioreze documentul
si si prindd foaia Intr-un mod corespunzator la dosar. Documentele/foile din fiecare dosar se
leagd cu atd de legatorie, In coperti de carton duplex,alb,astfel incat si se asigure citirea completa
a textului st a datelor.
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Ca reguli generald, nu se leagd in acelasi dosar documente provenind de la proiecte diferite (care
au coduri SMIS diferite).

Prestatorul va avea in vedere ranforsarea suplimentara de carton la cotor, avandu-se grija sd se
asigure citirea completd a textului, datelor si rezolutiilor.

¢. Completare si lipire etichete pe cotorul si pe fata dosarului (coperta).
Pe coperta dosarului se vor inscriptiona sau se va lipi o etichetd sau mai multe cu urmatoarele
informatii:

* Denumirea instituiel

» Denumirea departamentului i serviciului creator

« Numiirul de dosar din inventar

* Anul

» Indicativul din nomenclatorul arhivistic

+ Continutul dosarului

« Datele de Inceput si de sférsit

* Numarul de file

* Volumul §i termenul de péstrare

* Domeniul de interventie

» Beneficiarul de finantare

» Codul SMIS
Pe cotorul dosarelor se vor inscrie:

» Numirul de dosar din inventar

« Indicativul din nomenclatorul arhivistic

» Termenul de pastrare

» D.M.L. (Domeniul Major de Interventie)

 Codul SMIS

» Volumul

» Continutul dosarului

* Anul
Materialele necesare vor fi asigurate in totalitate de firma prestatoare.

2.4 OPERATIUNI FINALE

Procesul de finalizare a acestor servicii include urmitoarele operatiuni:
Tehnoredactare inventare conform modelului prezentat in Legea Arhivelor Nationale nr. 16
din 9 aprilie 1996 cu mentionarea tuturor unitafilor arhivistice create, repartizate pe ani,
departamente, termene de péstrare si predarea lor pe suport fizic §i electronic cétre beneficiar.

Inventarele se vor intocmi in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare
pentru documentele permanente. Dosarele unice de proiect se iau in evidenta, in inventar, in
ordinea codului aferent proiectului. Fiecare dosar va avea atribuit un numir curent distinct in
inventar.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani vor fi inventariate la anul de Inceput, mentionind-se
in inventar datele extreme. La rubrica ,,Continutul pe scurt al dosarului" vor fi introduse datele
inscrise pe coperta unititilor arhivistice. La sféarsitul inventarului se va mentiona: ,,Acest inventar
contine ... filesi ........ooviiiiinin unititi arhivistice", urmate de data intocmirii si de numele i
semnitura persoanei care a intocmit inventarul, precum si de stampila firmei prestatoare.
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Dosarele finalizate de firma prestatoare vor fi preluate de ciitre beneficiar, pe baza
inventarelor Intocmite si a proceselor verbale de receptie cantitativa si calitativa, semnate de
achizitor si prestator, in care se vor mentiona operatiile efectuate si cantitatea (file, dosare, pagini

scanate etc.).
Receptia serviciilor se va face in conformitate cu cerintele legale si clauzele contractuale.

Sortarea si ordonarea in arhiva beneficiarului a unitatilor arhivistice
Prestatorul va sorta si ordona in arhiva unitatile arhivistice prelucrate, conform inventarului si

registrului de evidenta.

In cazul constatirii unor neconcordante/deficiente de catre beneficiar, ele se aduc la cunogtinta
firmei prestatoare, care va relua etapele de arhivare/scanare/legare astfel incat dosarele sa
corespunda conditiilor stabilite prin contract, in cel mai scurt timp, pe cheltuiala proprie.

ATENTIE: In sarcina prestatorului intra si sortarea si ordonarea in arhiva a unitatilor
arhivistice prelucrate, conform inventarului si registrului de evidenta.

Nota: 1 dosar = minim 250 — maxim 300 file A4 ( Ca exceptie, pot exista dosare cu mai putin de
250 file, cum ar fi cele care contin plange, desene, sau care incheie documentatia unui proiect
conform mentiunilor din prezentul caiet de sarcini )

Propunerea financiara va avea un caracter ferm si obligatoriu din punct de vedere al continutului
pe toata perioada de valabilitate stabilita de autoritatea contractanta si asumata de ofertant.

La elaborarea propunerii financiare, ofertantul va lua in calcul toate cheltuielile pe care le
implica indeplinirea obligatiilor contractuale, (cheltuieli salariale, diurne, cheltuieli de deplasare
si cazare, taxe, impozite si contributii legale de orice natura in legatura cu obiectul acordului
cadru, cheltuieli indirecte), marja de profit, eventualele deduceri aflate sub efectul unui legi,
precum si orice alte costuri necesare pentru indeplinirea serviciilor conform prevederilor
contractului si a dispozitiilor legale in vigoare.

Ofertantul are obligatia de a exprima pretul in LEI, fara TVA.

Nota: Preturile unitare prevazute in oferta au caracter ferm/nu se modifica.

CAP 3. PERIOADA DE DERULARE A CONTRACTULUI

Durata contractului pentru serviciile de arhivare: Incepand cu data atribuirii pana la 15 decembrie
2023.

CAP.4 ALTE INFORMATII

Autoritatea contractanti va Incheia contractul cu un singur operator economic.

Operatorul economic va asigura integritatea fizicd a documentelor, toate procesdrile fiind necesar
si fie asigurate firi posibilitatea deteriorarii acestora.

Prestatorul va prelua documentele de lucru de la reprezentantii desemnati ai autoritiii
contractante, in baza unui proces verbal de predare-primire In care achizitorul va preciza pentru
fiecare dosar/transe de dosare. Documentele preluate vor fi depozitate in conditii de maxima
siguranti in locul pus la dispozitie de beneficiar pentru derularea activititilor specifice. Receptia
serviciilor prestate se va face de fiecare data, la un anumit numar de dosare stabilit de comun
acord cu prestatorul, de catre comisia de receptie desemnata a autoritatii contractante. Prestatorul
va desemna o persoana reponsabila cu primirea-predarea documentelor de lucru, precum si o
persoana de legatura.
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Cantitatea aferenta contractului va fi predata prestatorului in transe. Astfel, o transa de
documente va contine atatea dosare cate este nevoie pentru a se intocmi 800 de UA in 30 de
zile calendaristice. Pe intreaga durata a contractului, estimata la 4 luni si jumatate, vor fi
procesate si finalizate 3600 de UA.

Daca va fi cazul, prestatorul va avea in vedere ca predarea serviciilor din luna decembrie sa se
efectueze pana cel tarziu la data 15 ale acesteia, astfel incat achizitorul sa poata efectua receptia
si plata finala pana la data de 31 ale lunii.

Pe parcursul indeplinirii contractului, personalul de executie poate fi inlocuit (partial sau total),
in conditii justificate, numai cu personal care indeplineste cerintele Legii 16/1996 si Ordinului
137/2013, in urma notificarii beneficiarului si a acceptului primit de la acesta.

Prestarea serviciilor se va face la sediul ADR SV Oltenia, in interiorul programului de lucru
8,30-16,30.

Operatorii interesati pot vizita arhiva ADR SV Oltenia in intervalul stabilit pana cel tarziu la data
limita de depunere a ofertelor, avand grija sa pastreze timp suficient pentru intocmirea ofertei.
Vizita se va efectua numai dupa o notificare prealabila, facuta in scris si acceptata de autoritatea
contractanta. Persoanele nominalizate pentru vizita vor prezenta o imputernicire din partea firmei
si un document de legitimare.

41 CONDITII DE CONFIDENTIALITATE SI DE SIGURANTA PENTRU
DOCUMENTELE CU CARE SE LUCREAZA

Documentele supuse activitatilor specifice de arhivare/scanare/legare sunt de uz intern gi
difuzarea lor partiald/totald sau scoaterea din locurile de pastrare este interzisa.

Astfel, firma prestatoare precum si personalul acesteia nu au dreptul sa divulge, sa copieze, sa
fotografieze, sau sa scoatd/transmita documente din sediul/spatiul beneficiarului (fizic sau in
format electronic). Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sd respecte intocmai
prevederile legale de lucru cu documente.

4.2 CONSIDERATII FINALE

Documentele supuse operatiilor de ,,servicii arhivare” sunt de uz intern si difuzarea lor part1ala
sau totala sau scoaterea din locurile de pastrare se face numai cu respectarea conditiilor legale,
numai de catre personalul de specialitate al beneficiarului.

Firma prestatoare de ,,servicii de arhivare” nu are dreptul sa divulge sau sa scoata/transmite
documente din sediul/spatiul beneficiarului.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sa respecte intocmai prevederile legale de lucru
cu documente.

Incalcarea acestor prevederi se sanctioneazd conform capitolului VI din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996 si a Codului Penal al Romaniei.
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