GRADINITA NR.185 Nr. inregistrare: 865 / 31.08.2016
Str. Garoafei nr.12
SECTOR 5, BUCURESTI
Tel: 021/4206667
Fax: 021/4205180
E-mail: gradil85@yahoo.com
http://gradii85.gradinite.edu.ro/
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CAIET DE SARCINI

Obiectul caietului de sarcini il constituie achizitionarea serviciilor de ordonare a arhivei,
copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare si actualizarea evidentei - intocmirea
inventarelor la obiectivul Gridinita nr.185, Sector 5, Bucuresti, cod CPV 79995100-6 ,,Servicii de
arhivare”, situat in Str. Garoafei nr.12, Sector 5, Bucuresti.

A. Cerinte specifice

In vederea aplicirii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 si ale
[nstruc{iunilor privind activitatea de arhiva la creatoril si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Athivelor 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 apeleazi la “Servicii de arhivare”.

Prezentul caiet de sarcini face parte infegranti din documentatia pentru elaborarea si
prezentarea ofertei

Cerintele din Caietul de sarcini vor fi considerate ca fiind obligatorii si minimale.

in acest sens, orice propunere tehnici va fi luatd in considerare numai in misura in care
aceastd propunere presupune asigurarea unui nivel calitativ egal sau superior cerinfelor minimale
din Caietul de sarcini.

Oferta care nu respectd cerinfele minimale previzute in Caietul de sarcini atrage
descalificarea ofertantului.

Operatorit economici ofertantl vor executa operafiuni asupra documentelor care contin
informatii clasificate cu respectarea prevederilor Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor
clasificate, ale Standardelor nationale de protectie a mformatiilor clasificate in Romania, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 585/2002.

Autoritatea contractantd isi propune incheierea unui contract de furnizare a serviciilor de
ordonare a arhivei, copertarea, Indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare si
actualizarea evidentei - intocmirea inventarelor la obiectivul Gradinita nr.1835, Sector 5, Bucuresti.

Obiectul achizitiei 1l constituie achizitionarea serviciilor de ordonare a arhivei, copertarea,
indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare §1 actualizarea evidenfei - intocmirea
inventarelor la obiectivul mai sus mentionat.

B. Scopul achizitiei si durata contractului i

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996,
completatd cu legea 138/2013, Gradinita nr. 185, Sector 5, Bucuresti isi propune realizarea de
operajiuni pentru constituirea si ordonarea unitdfilor arhivistice, intocmirea inventarelor de arhiva
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pentru documentele create de compartimentele ufistiti selegionarea documentelor cu
termen de fstrare expirat. Aceasbperaiune cuprinde un nuéin de circa 1300 dosare.

Prin efectuarea ,Serviciilor de arhivare” (de Tinalisre) se va realiza igienizarea
documentelor, ordonarea acestora, copertarea, dndasa, numerotarea, inscrierea datelor pe
dosaresi actualizarea evideei (intocmirea inventarelor)

Pentru ,Selegonarea documentelor” se vor pagigdosarele din arhiva @dinita nr. 185
Bucurati precum si a documentelor neconstituite in daspemtru scoaterea din evid&rdupa
Tntocmirea documengiai si obtinerea aprofirilor legale.

Gradinita nr.185, Sector 5, Bucuyte va incheia un contract de serviciilor furnizeae
serviciilor de ordonare a arhivei, copertarea, $agdierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare
si actualizarea evideei - Tntocmirea inventarelor la obiectivul &@mita nr.185, Sector 5,
Bucursati, cu valabilitate incepand cu a doua zi @dgpmnarea contractului de pegsservicii para
la 15.12.2016.

A. Cerinte obligatorii impuse

C.1. Obligatiile prestatorului

Prestatorul trebuieasprezinte licera de fundonare emis de forurile competentein
original si in copie legalizat sau copie lizibik certificatz de reprezentantul operatorului economic
cu memunea ,,conform cu originalul; Certificatul de inregistrare conéand CUI-ulsi obiectul de
activitate al ofertantului(in original si Tn copie legalizat sau copie lizibk certificatz de
reprezentantul operatorului economic cu menea ,,conform cu originalul, si Certificatul
constatator emis de Oficiul Registrului Comudui de pa lang Tribunalul competent teritorial,
avand inscris de atre reprezentantul operatorului economic merea ,,Informgile cuprinse in
acest certificat sunt reale/actuale la data &imile depunere a ofertelor” (din certificatul
constatator/extrasul de registru prezentat trelsiierezulte: a)é obiectul de activitate al
operatorului economic include actiit privind serviciile de tipul celor care fac obiattchiztiei
publice; b)@ operatorul economic este in fgiune si c)persoanele care reprezinbperatorul
economic in rel@a cu tetii, sa se asigureaserviciile pentru care s-a angajatfe indeplinite cu
promptitudinesi profesionalism.

Organizarea servicillor de ordonare a arhivei, capea, Tndosarierea, numerotarea,
inscrierea datelor pe dosage actualizarea evideei - intocmirea inventarelor se va baza pe
realizarea urritoarelor cofinuturi:

A. Continutul ,,Serviciilor de arhivare”:

a) Despiifuirea - se ve realiza cu scopul asigurcuratirii documentelor prin iriturarea prafului,
hartiei miruntite si a efectelor biodeteriérii documentelor din arhivsi se va face cu perii moi,
prin suflare (aspirare) cu aspiratorytergere cu carpe maogi uscate, dra a se deteriora
documentele;

b) Toaletarea documentelor, dnlrarea capselor (acelor, agrafelor afich ciornelor - Execiia
toaletirii documentelor con&tin: - netezirea foilor; - Tdturarea marginilor franjurate,arf
eliminarea a firtilor utile (text, desen etc.); - rep#érale zonelor sf@ate (prin folosirea de scotch
de hartie); - plierea foilor la dimensiunea forntatale dosar , in principiu A4; - lipirea alonjellar
documente cu lipici de tipografie, astfel incat @ldpdosariere fila respectivsa fie vizibila n
intregime pentru a putea fi xeroxaafira desfacerea dosarului; - dtlrarea agrafelor (acelor,
capselor etcJi a ciornelor;

c) Ordonarea documentelor conform organigragieNomenclatorului arhivistic al Ministerul
Educaiei Nationale si Cercedrii Stiintifice - se ordonedzin dosare prin aranjarea acestora pe
compartimente conform organigramei ingigu si a prevederilor Nomenclatorului arhivistic
(respectiv pe ani de creaigoe termene deagtrare);

d) Inventarierea documentelor - presupune into@rureei fge pentru fiecare dosar in parte cate s
conina pe scurt rezumatul dosarului;



e) Copertareai indosarierea documentelor (aranjarea cronofogicddocumentelor in coperte din
carton, gurirea cu utilaje care nu deterioréadocumentelesnuruirea cu ¢ de legtorie,
numerotarea, certificarea, copertageatichetarea dosarelor prin inscrierea datelovgmate legal),
constituirea inventarelor pe suport de hagiielectronic.

Unitatea arhivistigd de baz — dosarul - se incheie in vederea exglidegale, eficiente, cu
usurinta si pe termen indelungat a documentelor create.

Aceagtactivitate cuprinde uratoarele openguni:
- asigurarea copertelor din carton;
- ordonarea documentelor in dosare, pe compartatentinisterului, cronologic (pe asii zile de
creare), conform termenelor dasprare;
- concomitent cu ordonarea documentelor in dosainkieura capsele, acele, clamele, agrafele
metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele ete{i insemririle personale, plicurilgi actele care
nu au legtura cu problemele din dosar etc.;
- documentele (foile) din fiecare dosar aergsc la 1(un) centimetru de la marginea din staoga
dispozitive care &asigure utilitatesi aspect plcut, care % nu deterioreze documentgilsa prinda
foia corespunztor in dosar, se ledgu aa de legtorie, agreat de achizitor, in copérde carton,
panzate la cotor, insa fel incat & se asigure citirea compled textului, a datelai a rezolgiilor;
- filele dosarelor se numeroteéain partea din dreapta sus, in ordinea nair(ed la orice manual).
In cazul dosarelor compuse din mai multe volume)saeroteax fiecare volum separat, Tncepand
cu nr.l;
- dosarele trebuieisaiba aproximativ 250-300 de file — in fupe de specificul documentelor, se pot
constitui dosare cu nuinvariat de file dar nu mai pa de 150 file, iar in cazul dégrii acestui
numar, se formeaz mai multe volume ale acelgiadosar;
- pe coperta dosarului se inscriu: ingtéu giadinita..., compartimentul... (creatorul dosarului),
indicativul unigtii arhivistice, nundrul dosarului din inventar, cuprinsul uitit arhivistice, datele
extreme (ziuai luna, an) ale documentelor din dosar, @wrhfilelor, numarul volumului (daé
sunt mai multe volumej termenul de fstrare;
- certificarea unittilor arhivistice (dosare, registre) se face pematifoaie nescriisa dosarului, de
catre personalul firmei prestatoare, prin formularé®entul dosar (registru) come...file”, in cifre
si, Intre paranteze, in litere, iar la siéul notei de certificare se trece data, numelenpmelesi
semritura persoanei care face aceagieraiunesi sestampileaz de firma prestatoare;
- inventarele se intocmesc in 4 exemplare pentcurdentele cu termen dégtrare PERMANENT
si in 3 exemplare pentru documentele cu alte terndengstrare;
B. Continutul ,,Serviciilor de selegionare a documentelor”:

a) Pregtirea selegonarii documentelor prin ingirea Nomenclatorului arhivistic Ministerul
Educaiei Nationale si Cercetrii Stiintifice, a organigramei, gruparea dosarelor pe teeméa
pastraresi pe compartimentele care le-au constituit, ceiz@a¢a pe rafturgi stive, cu etichete
pentru compartimend an - Documentele care au termenul dstgare expirat pot fi eliminate din
arhiva. Pentru aceasta, firma prestatoare de servi@arligare va deg§ura urniitoarele activiiti:

- dispunerea grupat(pe rafturisi in stive) a documentelor care vor face obiecalégionarii pe
compartimente constitutivg pe termene deagtrare conform inventarelor existente; - etichetare
pentru indentificare a rafturilai stivelor; - completarea sau intocmirea inventar& documentele
neinventariatgi completare tuturor rubricilor inventarelor existe, unde este cazul; - intocmirea
lucrarii de selegonare, in afar de activititile specifice Comisiei de selganare a documentelor
Gradinitei nr. 185 Bucurgi, Tnaintarea acestegaobtinerea aprofrii selegionarii documentelor de
catre Arhivele Naionale.

b) Completarea inventarelor existente cu datelg,limtocmirea de inventare pentru cantitatea de
documente de selggnat, intocmirea documenigi de selefonare a documentelaii obtinerea
avizului de aprobare a sefemarii de la Serviciul Arhivelor Naonale;

c) Eliminarea materialului arhivistic adit nefolositor dup aprobarea procesului-verbal de
selegionare.

C. Continutul ,,Serviciilor de depozitare a documentelor”:



a) Dosarele constituite se Tmpachefiesw cutii pe anisi termene de Istraresi se depoziteaizin
depozitul Beneficiarului;
b) Tn depozit se vorgstra pe rafturi pe ani termen de fstrare.

Alte cerinte:
1.La terminarea serviciilor deitte firma prestatoare, personalul nominalizat deelieiar verifica
fiecare dosar, uramind respectarea intocmai a prevederilor prezentdiet de sarcini. in cazul
constalrii unor neconcordae acestea vor fi remediate imediat.
2.Asigurarea logistic — a) Materialele, uneltele de lucsucelelalte mijloace necesare efeniu
lucrarilor de “servicii de arhivare”, descrise mai sss, vor asigura de firma prestatoare, inclusiv
cutiile pentru depozitarea arhivei. b) Copertele clrton, panzate la cotgir sfoara trebuie &fie
agreate de beneficiar, prin prezentarea de modetdtice firmele prestatoarg alegerea modelului
de atre reprezentantul Gdinitei nr. 185 Bucurgi.
3.Timpul de lucru - Activiitile previzute in prezentul Caiet de sarcini trebuie @eshte n
perioada cupririsde a doua zi ddippsemnarea contractului de pegsservicii pani la 15.12.2016.
Decontarea ludrilor se va face in cel mult 90 de zile de la eneiéefacturii.
4.Locul desisurarii serviciilor de arhivargi selegionare - Lucirile de arhivare a documentelor, n
principiu-constituirea dosarelor, se vor dgafa in spatiul pus la dispo= de étre achizitor.
5.Se cere confidgialitate si sigurana pentru documentele cu care se luciiedm cadrul
operaiunilor de “servicii de arhivare”, difuzarea de elatau scoaterea din locurile d&sfare a
acestor documente este inteizie lege.
6.Personalul firmei prestatoare de servicii trelsaieespecte intocmai prevederile legale de
lucrul cu documentsi vor semna un Angajament de configalitate cu reprezentantul &finitei
Nr.185, Sector 5, Bucugt. Incilcarea acestor prevederi se s@meaz conform capitolului VI din
Legea Arhivelor Ngonale nr. 16 din 9 aprilie 1996 a Codului Penal al Romaniei.
7.Personalul firmei prestatoare trebulerespecte intocmai prevederile Regulamentul de ordine
interioat al Gradinitei Nr.185, Sector 5, Bucwte Aceste preciari vor fi prelucrate, sub
semratura, la inceputul activittilor de presiri de servicii in instittie.
8.Firma prestatoare va inainta reprezentantulédi@itei Nr.185, Sector 5, Bucwte un tabel cu
personalul lucitor, seria Grtii de Identitatesi CNP, autentificat prigtampik si semritura de ctre
firma prestatoare.

C.2. Obligatiile achizitorului (beneficiarului)

Achizitorul (beneficiarul) are uratoarele obligai:
- Sa puni la dispoziia prestatorului un spia unde reprezentg@infirmei prestatoaressi desfisoare
activitatea,

- Sd la masuri pentru asigurarea corespitoare a sistemelor de Tnchidegiesigilare a naperii
puse la dispozie pentru realizarea acestor servicii;

- Sa plateasd integral contravaloarea serviciilor prestate, @ mult 90 de zile de la emiterea
facturii.

B.Garantii

Garania de bu#i execuie este de 5% din valoareard TVA a contractului de servicii,
constituindu-se conform prevederilor legale Tn aigo

Prestatorul aspunde pentru orice pagulpe care o produce ca urmare a [rast
necorespuritoare a serviciulugi nerespectarea clauzelor. Evaluarea pagubelorasioce é&tre
prestatosi beneficiar prin reprezentganlor legali.

Prestatorul va suporta contravaloarea eventuagelsirageri sau degrailale documentelor
beneficiarului produse datafitneindeplinirii defectuoase a obligr reprezentanlor firmei
prestatoare, stabilite in urma ceécidr organelor de Pdie.



Cerintele din Caietul de sarcini sunt considerate ca obligatorii si minimale, sens in care orice
propunere tehnicd va fi fuatd in considerare numai in méasura In care aceasta presupune asigurarea
unui nivel calitativ cel putin egal dacd nu superior cerintelor din Caietul de sarcini.

F. Conditii de calitate, mediu si de securitate si sinatate in munei

Prestatorul va respecta Legea 319/2006 privind securitatea si sdnétatea in munca si normele
de aplicare ale acesteia, Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, Ordinul 163/2007
pentru aprobarea Normelor generale privind apirarea mapo{r-va incendiilor, Legea 15/2016 pentru
prevenirea si combaterea consumului produselor din tutun si alte documente in vigoare in vederea
respectérii securitifii si sdndtitii In munci.

Detalierea modului de lucru privind Protectia Mediului se va face prin incheierea unor
conventii intre pértile contractante.

G. Alte cerinte
Prestatorul trebuie s faca dovada unei stabilitati financiare pe ultimii 3 (trei) ani, inclusiv o
listd cu principalele servicii similare prestate In ultimii 3 (trei) ani.

H. Propunerea tehnica si financiard

Oferta va cuprinde:
- Lista cu dotarea tehnica necesard realizarii ,,Serviciutui de arhivare™;
- Pretul, se va evidentia 1n lei, fara TVA;
- Preturile stabilite de ofertanti sunt ferme, nu pot 11 majorate ulterior si vor fi valabile pe toatd
perioada de derulare a contractului; :
- Plata se face prin ordin de plata, in maxim 90 de zile de la facturare, dupa semnarea f3ira observatii
a procesului-verbal de receptie a prestatiei ce face obiectul platii;
- Durata serviciilor esie cuprinsa de la data semnérii contractulul de prestdri servicii pani la
15.12.2016.

Datele precizate in prezentul Caiet de sarcini vor sta la baza selectirii/declaririi
cAstigatoare a unei propuneri tehnice si, devin, in mod obligatoriy, clauze In contractul de servicii ce
se va incheia.

Autoritatea contractantd are deplina decizie Tn selectarea ofertantului cistigitor fard a fi
obligat sa prezinte justificari celorlalti ofertanti participanti la actiunea de achizitie a serviciilor de
ordonare a arhivei, copertarea, indosarierea, numerotarea, Inscrierea datelor pe dosare si
actualizarea evidentei - Intocmirea inventarelor la obiectivul mai sus mentionat.

Intocmit,
Administrator de patrimoniu,
Stincescu Virginia
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