BIROUL ROMAN DE METROLOGIF LEGALA
DIRECTIA REGIONALA DE METROLOGIE LEGALA CRAIOVA

CAIET DE SARCINI
Servicii arhivare
cod CPV 79995100-6 — Servicii de arhivare

CAP. 1-INTRODUCERE

Sectiunea - Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia pentru
incheierea contractului. Sectiunea - Caiet de sarcini contine regulile de baza care trebuie
respectate de operatorul/operatorii economic/economici, potential/potentiali ofertant/ofertanti
si constituie ansamblul cerintelor minime si obligatorii, pe baza carora se Tnainteaza, de catre
fiecare ofertant in parte, propunerea tehnica si propunerea financiara, corespunzator cu
necesitatile autoritatii contractante.

CAP. 2- CRITERIUL DE ATRIBUIRE

Specificatiile tehnice solicitate la Cap. 5 reprezinta cerinte minimale (obligatorii).

Criteriul de atribuire este “pretul cel mai scazut”. Criteriul stabilit nu poate fi
schimbat si ramane valabil pe toata perioada de valabilitate a ofertei/ofertelor si pe
toata durata de aplicare a achizitiei, respectiv 30 de zile de la data depunerii
ofertei/ofertelor, pana la incheierea contractului. Nu se accepta depunerea de oferte
alternative.

Evaluarea ofertelor se va face pentru pretul total, ofertat (pretul din Formularul de
ofertd — formular 1 si Centralizatorul de preturi- Formular 2). Pretul unitar/produs din
oferta va fi exprimat in lei fara TVA, cu maxim doua zecimale si va include toate costurile
aferente (taxe, adaos comercial etc.). Oferta desemnata castigatoare va fi oferta cu pretul
cel mai scazut

CAP. 3- DESCRIERE

In vederea desfasurarii in bune conditii a activitatilor si pentru respectarea prevederilor
legale in vigoare, DRML Craiova isi propune contractarea unor servicii de arhivare —

Baza legala:

1. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 (republicata)

2. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordiul de zi nr. 217 din 23 mai 1999

3. Legea nr.138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996

4. Ordinul Ministrului Afacerilor Interne nr.137/2013 pentru aprobarea Normelor
Metodologice privind aplicarea unor dispozttii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996

5. Orice alte prevederi legale in vigoare, care nu au fost mentionate.

CAP. 4- OBIECTUL CONTRACTULUI

4.1. Denumirea data achizitiei: Servicii de arhivare
4.2. Codul CPV/denumirea data codului: 79995100-6 — Servicii de arhivare
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4.3 Cantitatea: 35 metri liniari

CAP. 5- CERINTE/SPECIFICATII TEHNICE MINIME OBLIGATORII

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia pentru elaborarea si
prezentarea ofertei/ofertelor.
Serviciile de arhivare constau in:
- preluarea de la compartimente pe baza de proces-verbal a dosarelor ordonate cronologic
sau in cazuri speciale, dupa criterii stabilite de creatorul documentelor, desprifuirea,
toaletarea documentelor, indepartarea acelor, clemelor, agrafelor metalice, filelor nescrise si
a dubletelor;
- aranjarea filelor, conform normelor legale in vigoare, pentru constituirea dosarelor :
- legarea documentelor odonate cronologic, in dosare de cel mult 250-300 file: in cazul
depasirii acestui numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;
- numerotarea filelor in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor compuse
din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru fiecare volum:
- sigilarea si certificarea dosarelor, pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe
prima pagina nescrisa a registrelor si condicilor, prin sintagma: ,Prezentul dosar (registru,
condica) contine ... file", in cifre i, intre paranteze, in litere, dupa care se semneaza si pune
data certificarii;
- aplicarea copertilor de carton in asa fel incat sa se asigure citirea completd a textului,
datelor si rezolutiilor;
- etichetarea dosarelor, prin aplicarea unei etichete care contine denumirea unitatii si a
compartimentului creator, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit,
pozitia din nomenclatorul arhivistic, numarul de inventar, numarul de file, volumul, termenul
de pastrare si alte elemente stabilite de comun acord.

Prestatorul va informa comisia de selectionare despre documentele deteriorate si va
face propuneri de scoatere a acestora din evidenta.

Pe parcursul indeplinirii contractului de achizitie publica privind furnizarea de produse,
operatorul/operatorii economic/economici are/au obligatia de a respecta reglementarile
obligatorii in domeniile mediului, social si al relatiilor de munca si protectia muncii, stabilite
prin legislatia adoptata la nivelul Uniunii Europene, legislatia nationala, prin acorduri colective
sau prin tratatele, acordurile internationale in aceste domenii.

- Conditii de mediu, social, relatiilor de munca si protectia muncii: Dovezi
prezentate de operatorul/operatorii economic/economici care sa confirme ca la elaborarea
ofertei/ofertelor a/au tinut cont de respectarea obligatiilor referitoare la conditile de mediu,
social, relatiilor de munca si protectia muncii, conform reglementarilor in vigoare stabilite prin
legislatia adoptata la nivelul Uniunii Europene, legislatia nationala, prin acorduri colective sau
prin tratatele si acordurile internationale in aceste domenii. — Formular 3.

Institutiile competente de la care operatorul economic/operatorii economici poate/pot
obtine informatii detaliate privind reglementarile care sunt in vigoare conform legislatiei
adoptate la nivelul Uniunii Europene, legislatiei nationale, prin acorduri colective sau prin
tratatele si acordurile internationale si care se refera la conditiile de mediu, social, relatjilor de
munca si protectia muncii, securitatii $i sanatatii in munca, sunt Ministerul Mediului, Apelor si
Padurilor sau pe site-ul: http://www.mmediu.ro si Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice, Inspectoratele Teritoriale de Munca sau pe site-ul: http: //
www.inspectmun.ro / Legislatie / legislatie.html.
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CAP. 6- CONDITII DE RECEPTIE

Receptia serviciilor se efectueazi la destinatia finals indicata, in doua etape: cantitativ si
calitativ.

Receptia cantitativd se va finaliza cu incheierea unui proces — verbal de receptie de
predare-primire, privind integritatea dosarelor.

Receptia calitativa se va finaliza cu incheierea unui proces-verbal de receptie, dupa
verificarea conformitatii serviciilor prestate cu specificatiile tehnice din caietul de sarcini.

Procesele - verbale vor fi intocmite in 3 exemplare, unul dintre acestea va ramane in
posesia prestatorului, unul la compartimentul care a predat documentele, iar un exemplar se
va atasa facturii lunare si se va depune la Biroul Economic.

Daca in cadrul receptiei calitative se constata neconformitati cu specificatiile tehnice
din caietul de sarcini, prestatorul are obligatia de a face toate modificarile necesare pentru ca
serviciile sa corespunda cerintelor din caietul de sarcini. In cazul in care nu isi indeplineste
obligatia de a face toate modificarile necesare pentru ca servicile sa corespunda
specificatiilor din caietul de sarcini contractantul va suporta penalititi ca urmare a
nerespectarii clauzelor contractuale.

CAP. 7- TERMENUL DE PRESTARE

Prestatorul va presta serviciile pana la data de 30.06.2023. Se va incheia contract de
prestari servicii.

CAP. 8- MODALITATI DE PLATA

Plata se face cu ordin de plata prin Trezoreria sectorului 4 Bucuresti. Achizitorul se
obliga sa plateasca pretul stabilit catre executant in termen de 30 zile de la data acceptarii la
plata a facturii, dar numai dupa receptionarea serviciilor.

CAP. 9- PREVEDERI FINALE

Firma prestatoare va preda achizitorului un tabel cu personalul lucrator, semnat si
stampilat de catre reprezentantul legal al acesteia.

Dupa legarea si prelucrarea arhivistica a documentelor, predarea la arhiva se face de
comun acord cu personalul responsabil cu arhiva.

Predarea dosarelor intra in obligatia compartimentelor creatoare care vor raspunde
pentru receptionarea serviciilor de selectionare, legare si prelucrare arhivistica.

In urma unor evenimente neprevazute, control al institutiilor statului, intruniri tematice,
etc., prestatorul va pune la dispozitia beneficiarului materialul arhivistic solicitat, in timp util
(24 ore din 24 ore, 7 zile pe saptamana), pe perioada desfasurarii contractului.

Personalul implicat in activitatile care fac obiectul contractului, au obligatia de a pastra
confidentialitatea actelor si informatiilor cu care intrd in contact pe perioada prestarii
serviciilor si ulterior.
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