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CAIET DE SARCINI

privind achizitia de

“Servicii de arhivare fizica, electronica si depozitare a

documentelor”



1. PREVEDERI GENERALE

Caietul de sarcini face parte integranti din documentatia de atribuire. in etapa de ofertare, caietul de
sarcini constituie ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreazi propunerea tehnicd si cea
financiard de citre ofertant; in etapa de implementare a acordului-cadru, caietul de sarcini, alituri de
propunerea tehnica, constituie documentul Tn baza caruia se desfisoard, din punct de vedere tehnic,
contractele subsecvente ale acordului-cadru.

Obiectivul principal al viitoarelor contracte este acela de a asigura pistrarea documentelor create sau
detinute de citre AMENAJARE EDILITARA S5 S.A cu respectarea dispozititlor Legii nr. 16/1996,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare — Legea Arhivelor Nationale.

Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale si obligatorii.

In acest sens, orice oferta prezentata care se abate de la prevederile Caietului de sarcini va fi luata in
considerare, dar numai in méasura in care propunerea tehnica presupune asigurarea unui nivel calitativ
superior cerintelor minimale din Caietul de sarcini. Ofertarea de servicii cu caracteristici tehnice
inferioare celor previzute in Caietul de sarcini atrage respingerea ofertei ca neconforma.

2. ACTE NORMATIVE, REGLEMENTAR] SPECIFICE

in prezentul caiet de sarcini, orice referire la acte normative, reglementdri etc. are in vedere forma
modificatd si completatd a acelui act normativ, in vigoare la data transmiterii invitatiei de participare.
Principalele actele normative si reglementiri care au stat la baza intocmirii prezentului caiet de
sarcini, care vor trebui respectate, atat la intocmirea ofertei cét si pe parcursul contractelor
subsecvente acordului-cadru, sunt:

1 Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale

2 Normele metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, din 27.09.2013 (Publicate in Monitorul Oficial, Partea I nr. 619 din 04 octombrie 2013)
3 Instructiuni privind activitatea de arhivi la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

4 Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de
arhiva aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului General al Arhivelor Nationale nr.
235/05.07.1996 completat cu Dispozitia Zilnics a Directorului General al Arhivelor Nationale
nr. 92 din 14.05.2009

Codul deontologic al arhivistului, publicat in Revista Arhivelor nr. 2/1997

Standardul general international pentru descriere arhivistica ISAD(G)

N

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie public, a contractelor sectoriale si contractelor de concesiune de lucriri si concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor

Pe perioada realizarii tuturor activitdtilor din caietul de sarcini, Ofertantul este responsabil pentru
implementarea celor mai bune practici, in conformitate cu legislatia si regulamentele existente la nivel
national si la nivelul Uniunii Europene. Ofertantul va fi deplin responsabil pentru subcontractantii s
in prestarea serviciilor previzute in Caietul de Sarcini, urmand si rdspundd fatd de Autoritatea
Contractantd, pentru orice nerespectare sau omisiune a respectarii oricdror prevederi legale si
normative aplicabile. Autoritatea Contractantd nu va fi responsabild pentru nerespectarea sau
omisiunea respectérii de citre Ofertant sau de citre subcontractantii acestuia a oricirei prevederi
legale sau a oricérui act normativ aplicabil precum si atdt pentru prestarea serviciilor cat si pentru
rezultatele generate de prestarea serviciilor.

in cazul in care intervin schimbari legislative, Ofertantul are obligatia de a-gi adapta activitatea in
functie de noile prevederi legislative.




Ofertantul devenit Contractant are obligatia de a respecta in executarea Contractului, obligatiile
aplicabile In domeniul mediului, social si al muncii instituite prin dreptul Uniunii Europene, prin
dreptul national, prin acorduri colective sau prin dispozitiile internationale de drept in domeniul
mediului, social si al muncii. In acest sens, ofertantii si, daca este cazul, subcontractantii, au obligatia
de a prezenta o declaratie pe proprie raspundere din care si rezulte ci la elaborarea ofertei au tinut
cont de obligatiile relevante din domeniile mediului, social si al relatiilor de munca, asa cum sunt
acestea indicate la art. 51 alin. (1) din Legea 98/2016.

3. DURATA NECESARA PRESTARI SERVICIILOR
Durata contratului va fi de 48 de luni, de la data semnarii de citre ambele parti. Acordul cadru se va
putea executa numai in conditiile in care:
> Prestatorul este avizat de catre Arhivele Nationale pentru activitatea de: prelucrare arhivistics,
legdtorie, restaurare, pastrarea si utilizarea documentelor detinute.

Volumul de documentatie pentru care se oferteazii:

Cantitati Cantitati Cantitati Cantitati
Servicii Unitatea de |  Cantitati estimate de | estimate de | estimate de | estimate de
masura actuale realizat in realizat in realizat in realizat in
anul | anul 1l anul 1 anul 1V
Depozitare si
gestionare Metru liniar 85 40 25 25 25
documente
Arhivare UA . 1200 750 750 750
documente
Digitizare Fila - 300.000 150.000 150.000 150.000
documente
Sistem
informatic de
management al Fila 97.353 300.0600 150.000 150.000 150.000

documentelor
de arhiva

4. ACTIVITATI SOLICITATE

Prevederi generale: Pe durata acordului-cadru si a contractelor subsecvente prestatorul va asigura

indeplinirea urméatoarelor activititi:

Arhivarea documentelor, care cuprinde:
Constituirea unitatilor arhivistice

Inventarierea documentelor

Restaurarea documentelor

@
@
e Selectionarea documentelor cu termen de pistrare expirat
®
@

Depozitarea si gestionarea documentelor
Digitizarea documentelor, care cuprinde:

e digitizarea (scanarea) documentelor existente in arhiva fizica;
e indexarea fisierelor rezultate inir-o bazi de date:

e gestionarea si accesarea arhivei digitale de la distants;
Sistem informatic de management al documentelor de arhivi, care cuprinde:

¢ Imbunatitirea fluxului de lucru intre serviciile institutiei




e Accesarea platformei din orice browser web, pentru utilizatori din cadrul fiecirui serviciy al
institutiei
e Permisiuni de acces in platforma pentru un numér nelimitat de utilizatori

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Arhivarea documentelor

Constituirea unitdtilor arhivistice (dosarelor)

Documentele vor fi preluate, pe bazd de proces verbal de predare-primire, cu mijloace de transport
adecvate, monitorizate de la distantd prin GPS ale prestatorului, in spatiul destinat pentru prelucrare.
Acestea vor fi ordonate pe structurile organizatorice ale Autoritatii Contractante, cronologic, pe
probleme si termene de pastrare. Se vor indepirta partile metalice, file nescrise, dublete, ciorne, etc.
Documentele ordonate se vor introduce in coperti de carton si se vor constitui unitatile arhivistice
(dosarele).

Pe coperta se vor inscrie datele de identificare ale dosarelor: denumirea institutiei, denumirea
compartimentului creator, indicativul din nomenclator, numarul dosarului st anul, continutul pe scurt
al dosarului, numérul volumului (daci este cazul), datele extreme, termenul de péstrare.

Un dosar nu va avea un numdar mai mare de 250 file. in cazul depasirii acestui numir de file se vor
constitui mai multe volume ale aceluiasi dosar.

Documentele vor fi legate in coperti de carton, astfel incat si se asigure citirea completd a textului,
datelor si rezolutiilor.

Operatorul economic va asigura copertile de carton si celelalte furnituri necesare legérii
documentelor, precum si inscrierea pe coperta a datelor de identificare ale dosarului.

Dosarele legate vor fi introduse in cutii de arhiva furnizate de prestator. Atét pe unititi arhivistice cat
$1 pe cutii se vor aplica coduri de bare pentru 0 mai bun# identificare a documentului.

Inventarierea documentelor

Se va inventaria intregul fond arhivistic care face obiectul acordului cadru/contractului.

Inventarele vor cuprinde toate dosarele cu aceleasi termene de pastrare create In cursul unui an de
cétre un compartiment/departament. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar
fiecarui volum 1i va fi atribuit un numér curent distinct.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani vor fi inventariate la anul de inceput, mentionéndu-se in
inventar datele extreme.

La rubrica ,,Continutul pe scurt al dosarului” vor fi precizate genurile de documente pe care le contine
respectivul dosar si actiunea sau problema/problemele la care se refers. Emitentul si destinatarul vor
fi trecuti In inventar numai dac3 sunt altii decét creatorul fondului.

La sfargitul inventarului se va mentiona: ,,Acest inventar contine ...nr. file si
arhivistice”.

Predarea inventarelor se va face pe bazi de proces verbal de predare-primire si vor fi predate
inventarele pe suport de hartie (1 exemplar original) si CD-ul contindnd inventarele.

..... nr. unitati

Selectionarea documentelor cu termen de pistrare expirat

Ofertantul va trebuie si acorde suport tehnic pentru parcurgerea procedurii de selectionare a
documentelor cu termen de péastrare expirat, pentru intocmirea dosarului si tnaintarea acestuia citre
Arhivele Nationale pentru confirmare, in dou# etape, dupd cum urmeaza:

Etapa 1

a. Verificarea existentului cu inventarele.

b. Evaluarea si stabilirea importantei documentelor, pe parcursul efectuirii activititii de
selectionare pe baza urmitoarelor criterii:

-~ vechimea documentelor;

~  rolul si atributiile creatorului documentelor sau fondului;

- cantitatea documentelor;

—  starea de conservare a documentelor;



¢.  Selectarea inventarelor pentru documentele cu termen de pastrare permanent st expirat, care vor
face obiectul lucrdrii de selectionare i Tnaintarea acestora citre Comisia de selectionare a creatorului
de documente n vederea analizei.

d. Suport tehnic pentru elaborarea dosarului ce va fi depus la Arhivele Nationale. Lucrarea de
selectionare va avea urmétorul continut:

— adresa de Tnaintare cétre Arhivele Nationale a documentelor in vederea obtinerii aprobérii

—  copie dupd decizia de numire a Comisiei de selectionare;

—  procesul-verbal al Comisiei de selectionare, aprobat de conducerea institutiei;

—  inventarele documentelor propuse spre eliminare;

— inventarul documentelor cu termenul de pastrare permanent, create in perioada pentru care se
propune selectionarea;

e.  Depunerea dosarului spre confirmare, la Arhivele Nationale.

f.  Pregdtirea documentelor cu termene de pistrare expirate. Pani la obtinerea confirmarii lucririi
de selectionare de la Arhivele Nationale, acestea se pistreaza in ordine pe rafturi, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare astfel incét reprezentantii Arhivelor Nationale si poatd efectua
verificarea lor. Se interzice depozitarea documentelor propuse spre eliminare in conditii improprii (pe
pardoseald, langd calorifere, conducte, tablouri electrice sau alte surse ce pot produce inundatii ori
incendii).

g. La controlul lucrérii de selectionare de citre reprezentantii Arhivelor Nationale, la fata locului
in depozitul de arhiva, prestatorul va pune la dispozitia acestora toate documentele solicitate spre
verificare.

h. Pregitirea dosarelor care contin dosarele ce urmeazi a fi eliminate, conform listelor de
selectionare aprobate, dupi obtinerea Avizului de selectionare de la Arhivele Nationale.

i.  Organizarea transportului pentru arhiva selectionati si predarea ctre o societate comerciald de
colectare a maculaturii sau a unei fabrici de prelucrare a hartiei, insotita de o copie a avizului de
selectionare.

Etapa 2

La finalizarea operatiunilor, ofertantul va preda autoritatii contractante documentele justificative si
anume tichetele de céntar.

Ca urmare a lucrdrii de selectionare, ofertantul va trebui si refacd inventarul arhivistic, precum si
reordonarea si recotarea fizicd a dosarelor.

Restaurarea documentelor

Ofertantul va presta servicii de restaurare a documentelor deteriorate ca urmare a vechimii lor.
Documentele selectate de citre autoritatea contractants spre a fi supuse operatiunii de restaurare vor
fi mentionate intr-un proces verbal de predare-primire, mentionandu-se in mod explicit operatiunea
pentru care se predau, respectiv pentru restaurare.

Toate documentele preluate spre a fi restaurate vor fi supuse unui proces de evaluare a stirii lor. in
urma acestei analize vor fi stabilite gradele de deteriorare a documentelor, prestatorul urmand a
propune, in functie de starea acestora, metodele specifice de restaurare,

Se va intocmi o analiza cu privire la etapele pe care prestatorul le va urma pentru restaurarea
documentelor, pe care beneficiarul o va semna, pentru a servi drept plan de lucru.

n functie de informatiile obtinute in urma evaludrii stirii documentelor, prestatorul va efectua
operatiunile de restaurare specifice.

Dimensiunea documentelor pentru restaurare pot fi: Ad, A3, planse A0, Al, A2.

De asemenea va fi necesard restaurarea copertilor pentru registre de evidenta a persoanelor.

Toate materialele necesare desfdsurdrii serviciului de restaurare a documentelor precum si
instrumentarul specific al acestei operatiuni vor fi puse la dispozitie de citre prestator.
Reprezentantii autoritatii contractante vor face receptia lucririi, ocazie cu care se va intocmi un proces
verbal de receptie.

Pentru demonstrarea conditiilor necesare desfisuririi activititii de restaurare, ofertantul va trebui si
demonstreze c detine un laborator propriu de restaurare, dotat cu echipamente si materiale specifice



acestui proces. Atelierul trebuie sa aibd aproximativ 100 mp st sa beneficieze de un microclimat
corespunzator activitdii de restaurare, cu sursi de apa cu posibilitate de Incilzire st grup sanitar. In
acest sens, ofertantul va prezenta o copie a unui document oficial (schitd, contract, etc) din care va
rezulta suprafata atelierului. Ofertantul castigitor este obligat si faci dovada posesiei echipamentelor
si materialelor existente in atelier, prin furnizarea de documente de provenientd, liste de inventor si
va atasa o declaratie de disponibilitate a echipamentelor pe parcursul deruldrii contractului.
Autoritatea Contractanta isi rezervd dreptul si viziteze in perioada de verificare a ofertelor atelierul
de restaurare pentru a constata conditiile de lucru si integritatea inventarului declarat. Pentru aceasta
ofertantul va trebui s asigure accesul autorititii contractante in spatiul atelierului.

DIGITIZAREA DOCUMENTELOR

Descrierea serviciilor solicitate

Operatiunile de digitizare si indexare a documentelor din arhivi se vor realiza cu respectarea
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile si completdrile ulterioare, precum
si a reglementdrilor in vigoare privind conservarea, accesul si protectia informatiei cu caracter public
sau privat.

Crearea unei arhive digitale are ca scop:

e accesarea documentelor de la distanta in timp real;

o protejarea documentelor originale prin reducerea la minim a consultirii directe prin contact fizic;
e reducerea birocratiei prin eliminarea nevoii de duplicare a documentelor existente;

e eliminarea costurilor de fotocopiere;

e monitorizarea accesului la documente, a utilizatorilor st operatiunilor efectuate;

Arhiva va fi organizatd conform nomenclatorului de documente avizat de Arhivele Nationale si va
contine copiile facsimil in format pdf/pdf searchable, asociate cu cate un set de indecsi specifici
fiecdrei categorii de documente, astfel incét si existe o legaturd logicd intre documentul de pe suport
fizic, documentul digital si indecsi.

Serviciile de digitalizare se vor desfasura la sediul Prestatorului, in spatii special amenajate cu sisteme
de monitorizare, protectie si alarmare la efractie si incendii.

Digitizarea (scanarea) si indexarea se vor realiza cu personalul specializat al prestatorului, cu
echipamentele specializate ale acestuia, automat sau manual, in functie de starea fizica si formatul
documentelor, astfel incat si se respecte securitatea si integritatea documentelor.

Pe perioada desfasurdrii contractului, furnizorul trebuie si ofere o solutie informaticd pentru
accesarea la distantd a documentelor (in cioud).

Acest sistem trebuie s asigure integritatea si protejarea datelor, sa fie accesibil permanent pentru mai
multi operatori. ‘ ‘

Documente fizice ce urmeaza a fii digitizate sunt de diferite formate:

° tipice A5-A3; Ad; AS; A3

e atipice A2-A0 planuri, schite, documente legate, registre, etc.

Digitizarea (scanarea)

Documentele se vor scana alb negru sau color, fatd-verso, dupd caz, la o rezolutie de minim 300 dpi.
Pentru fiecare unitate arhivistica in parte, se va crea cel putin un document digital in format pdf/pdf
searchable multipage.

Criteriul de calitate va fi lizibilitatea, imaginile rezultate trebuie si aibi cea mai buni lizibilitate
indiferent de starea fizicd a documentelor.

Astfel, fisierele rezultate:

° nu vor avea pagini albe;

o fundalul paginii (background) va fi eliminat:

° imaginile rezultate vor fi orientate astfel incét si poats fi citite fird rotire;
° imaginile cu grad mare de inclinare vor fi indreptate;

® pe cét posibil vor fi eliminate impurititile;



° dimensiunea maximé a unei harti/planse format A0 va fi de 3 MB la o rezolutie de mimim
200 DPI color;

Nr. de pagini pentru documentele mai mari de formatul A3 vor fii echivalate cu nr. de pagini format
A4, (exemplu A0 =16 A4)

Indexarea dosarelor

Pentru identificarea rapida a documentelor, filtrare-ciutare in arhiva digitala, prestatorul va crea o
baza de date cu informatiile specifice pentru fiecare dosar in parte, conform nomenclatorul de
documente autorizat de Arhivele Nationale, pus la dispozitie de citre beneficiar,

Fiecare set de indecsi trebuie si contind un index unic pentru corelare cu dosarul fizie si copia digitala
a acestuia si un set de minim 5 indecsi specifici categoriei de documente, necesari pentru filtrare —
cautare.

Backup
O copie a bazei de date rezultata in procesul de digitizare a documentelor se va salva st livra si pe
medii de memorare tip HDD sau SSD, intr-un format compatibil cu sistemele informatice actuale,

astfel incat sa permitd importul sau integrarea in sistemele informatice ale beneficiarului, existente
sau achizitionate ulterior.

Cerinte de realizare a ”Sistemului Informatic de management al documentelor de arhivi®
Pentru accesarea informatiilor in timp real, evidenta detaliatd si unitard a documentelor din arhivé,
optimizarea proceselor de administrare a depozitului de arhivi, se impune realizarea unui sistem
informatic integrat pentru evidenta si gestiunea arhivei fizice si digitale.

Solutie de tip “Server-WEB”, acces securizat utilizator/parold, cu accesul in structura arhivei
restrictionat, in conexiune cu arhiva digitald (copiile facsimil pdf/pdf searchable), salvate pe un server
de tip “Storage”.

Prestatorul va oferi o solutie informatics integratd pentru evidenta i gestiunea electronici a
documentelor fizice si digitale cu functii minime:

- sistemul trebuie sa permita Inregistrarea unui numir nelimitat de utilizatori.

- interfata cu utilizatorul trebuie si fie de tip web, cu acces limitat in arhiva, conform drepturilor
individuale, de utilizator sau de grup.

- sistemul trebuie s& permiti configurarea structurii organizatorice a autoritdtii contractante, a
nomenclatorului de documente si termenele de pistrare specifice;

- sistemul trebuie sd permitd clasificarea dosarelor, restrictiv conform nomenclatorului de
documente, cronologic, alfabetic sau pe categorii.

- sistemul trebuie si permitd filtrarea bazei de date structural: pe servicii si genuri de document;
- Informatiile din sistem trebuie pastrate intr-o structurst asemanitoare arhivarii fizice: an, cutie,
dosar, document. Structura de documente trebuie s fie de tip arborescent si s3 permitd definirea de
noi niveluri in cadrul arhivei electronice;

- Sistemul trebuie s& permitd adaugarea de meta data pentru fiecare document. Meta data
include descrieri, cuvinte cheie, categorii multiple. Meta data va fi indexati si folosits pentru cautari.
- sistemul trebuie sd genereze etichete pentru dosare, formatate si completate cu informatiile
din inventare;

- sistemul trebuie sd genereze sinteze, in timp real, care si cuprinda numérul de dosare, numérul
de fisiere digitale pentru fiecare structurd / compartiment.

- sistemul trebuie sa genereze rapoarte cu dosare ce au termenul de péstrare expirat.

- sistemul trebuie s& permita previzualizare in browser si desciircarea fisierelor

Prestatorul va realiza un demo al “Sistemului informatic de Management al documentului” in care va
prezenta circuitul documentului de la evidenta fizicd la cea electronicé, cautarea informatiilor si

accesarea documentelor digitale, demonstrand astfel toate cerintele minime prevazute in prezentul
caiet de sarcini.



Depozitarea documentelor

o Documentele de arhiva se pésireazd in depozite construite special sau in incéperi amenajate
in acest scop, avizate de citre Arhivele Nationale, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea
corespunzétoare a documentelor si pentru protectia lor fata de actiunea agentilor de deteriorare: praf,
lumina solara, solicitdri la uzura mecanica, variatii de temperatura si umiditate, temperaturi excesive,
surse de infectie sau intretinere a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltririi de apa.

@ Fondul arhivistic va fi ordonat conform Legii 16/1996, unitar, pe ani, si in cadrul anului, pe
servicii si termene de pastrare.
® Caracteristici ale depozitului de arhiva solicitat:

- Sa fie dotat cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de depozitare specifice, de preferinta
din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorosive si firid emanatii;

- Elementele de péstrare a arhivei (rafturi, dulapuri, etc) sa fie compatibile cu dimensiunile
materialului suport al documentelor (hartie, film, etc), ale materialelor de protective ale acestora
(cutii, containere, etc), ale spatiului aferent, asigurfind accesul lejer la documente (materialul
depozitat) si posibilitatea unei evacudri rapide in caz de necesitate;

- Amplasarea rafturilor sa fie (pe cat posibil) perpendicular pe sursa de lumina naturala, fiind
protejate impotriva luminii solare cu storuri la ferestre, iar iluminatul artificial sa urmireascs culoarul
dintre rafturi;

- Sistemele de depozitare sa fie asigurate pentru a preveni riscurile de accidentare sau distrugere
a documentelor datorita pribusirii acestora;

- Distantele intre pereti si rafturi, ca si intre rafturi sa fie in conformitate cu prevederile
Instructiunilor privind activitatea de arhiva aprobate de conducerea Arhivelor Nationale, respective
sa asigure un spatiu liber de 0,7 — 0,8 m Iitime si cu coridoare centrale de 1,5 — 2,0 m latime, pe
lungimea sau pe latimea depozitului, pentru manevrarea documentelor;

- Depozitul de arhiva sa fie dotat cu sciri de arhiva, cirucioare de fransport dosare, mese si
scaune;

- Pentru protejarea impotriva degradérii, documentele sa fie introduce in cutii de carton, in
raport de natura si dimensiunea lor, puse la dispozitie de prestatorul de servicii beneficiar al
contractului de depozitare;

- Depozitul de arhiva, contindnd documente scrise, trebuie sa asigure un microclimat
caracterizat prin temperaturi cuprinse intre 15 — 24° C si umiditate relativa de 50 — 60 %:

- Pentru mésurarea si urmérirea parametrilor de microclimat, depozitul trebuie sa fie dotat cu
aparate de control (‘Lermometre h;(yromatre st alte asemenea), iar citirile vor ﬂ consemnate intr-un
caiet de depozit; :

- Depozitul sa se poatd aerisi natural. Aceasta aerisire se va efectua atunci cand umiditatea
atmosferica se Incadreaza in limitele specificate, fard a se depési | — 3 schimburi de aer/ora, iar viteza
curentului de aer se va Inscrie in limitele de 0,1 — 0,3 metri/secunda;

- In depozit se va asigura curiifenia si ordinea interioara, pentru a se evita insalubrizarea acestuia
sau instalarea de focare biologice (rozitoare, insecte, mucegai);

- Inlaturarea agentilor dauniiori se face prin desprafuire, curdtire mecanica, dezinsectie si
deratizare. Desprafuirea documentelor se face cu perii moi, iar absorbtia prafului rezultat, cu
aspiratoare electrice. Dezinfectia, dezinsectia si deratizarea depozitului de arhiva se fac ori de cate
ori este nevoie si cel putin o data la 5 ani;

- Reparatiile interioare, zugravelile si lucririle de intretinere a depozitului de arhiva se fac ori
de cate ori este nevoie, asigurdndu-se in permanenta igiena incaperilor si functionarea normala a
instalatiilor electrice si sanitare;

- Pentru prevenirea incendiilor se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor, resourilor,
fumatului in incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor, intrerupatoarelor sau altor
instalatii electrice defecte sau care prezinta riscuri de incendii;

- Depozitul de arhiva va fi mentinut in ordine si curitenie, cu pastrarea libera a cailor de acces,
a locurilor din apropierea gurilor de apa si a instalatiilor de stingere a incendiilor:



- Depozitul si celelalte incdperi din vecinidtatea acestuia vor fi previzute cu stingitoare
portabile, cu Incdrcitura de dioxid de carbon si praf sau gaze inerte, asigurndu-se toate celelalte
conditii necesare stingerii incendiilor, previzute in normele de stat in vigoare;

- Depozitul va fi previzut cu mijloace de alarmare si semnalizare anti incendiu;

- Depozitul de arhiva va fi dotat cu instalatii automate de stingere a incendiilor care nu afecteazs
materialul arhivistic (gaz Inergen / inert) si sunt dimensionate corespunzator.

- Detinatorul depozitului este obligat sa pastreze in stare perfecta de functionare utilajele si
materialele de prevenire si stingere a incendiilor, conform normelor de dotare si sa le controleze (si
sa certifice) periodic existenta si starea de functionare a acestora, conform prevederilor legale;

- Depozitul trebuie sa aibd asigurata paza permanenta care sa asigure inviolabilitatea
depozitului, iar personalul de paza sa stie sa intrebuinteze mijloacele si instalatiile de alarmare si de
interventie;

- Depozitul trebuie sa aibd acreditérile de functionare de la Serviciul Arhivelor Nationale ale
Municipiului Bucuresti si de la Brigada pentru Situatii de Urgenta a Municipiului Bucuresti;

- Depozitul inchiriat de Autoritatea Contractanta trebuie sa se afle in Municipiului Bucuresti,
sa aibd amenajata o sala de studiu usor accesibila si deschisa reprezentantilor Autoritatii Contractante,
fard restrictii, pentru studierea si cercetarea documentelor originale. Pentru a putea rdspunde cu
celeritate solicitdrilor de documente, depozitul de arhiva trebuie sa fie situat la o distanta de maxim
10 km de sediul beneficiarului.

Gestionarea fondului arhivistic si organizarea serviciului de transport al documentelor originale
solicitate fizic de beneficiar:

Preluarea in gestiune a documentelor

Persoana cu atributii pe linia gestionarii documentelor in cadrul depozitului va verifica existenta
dosarelor pe baza inventarelor arhivistice si va prelua in gestiune fondul arhivistic pe baza unui proces
verbal de predare-primire, organizand intregul fond arhivistic conform prevederilor fegale in vigoare.
Asezarea cutiilor pe raft se va face de sus in jos si de la stnga la dreapta, pe compartimente si in
cadrul compartimentulfui pe ani si termene de pastrare.

Gestionarea arhivei

Pentru regasirea rapida a documentelor solicitate prestatorul va parcurge urmatoarele etape:

- Numerotarea rafturilor, a politelor si a cutiilor;

- Intocmirea Ghidului de raft;

- Elaborarea Ghidului topografic;

= Registru de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice;

- Monitorizarea intrarilor si-iesirilor de documente/cutii din gestiune prin crearea i completarea
Registrului de depozit;

- Initierea si folosirea fisei de controf.

Personalul care deserveste depozitul de arhiva va urmiri:

- verificarea si monitorizarea conditiilor optime de temperatura, umiditate si luminozitate pentru
conservarea documentelor;

- verificarea si monitorizarea functionarii echipamentelor tehnice de asigurare a climatului in
spatiul destinat gestionarii documentelor;

- verificarea integritdtii mijloacelor speciale de protectie a documentelor {cutii);

- monitorizarea planului de masuri de fintretinere a documentelor de arhiva (desprifuire,
dezinsectie si dezinfectie periodica).

Organizarea activititii de transport al documentelor in original solicitate de céitre beneficiar
Prestatorul va solutiona toate cererile de documente primite de la reprezentantit desemnati ai
Autoritatii Contractante. Pot fi solicitate cutii cu documente, unitdti arhivistice (dosare) sau
documente din dosare.

Solicitarea documentelor/dosarelor/cutiilor in Jorma fizica
- Documentele din depozit se vor solicita in scris, mentionand datele de identificare ale acestora;



- Prestatorul va organiza transportul si va preda documentul/dosarul/cutia pe baza de proces verbal
de predare-primire, in interval de 48 ore de la primirea solicitdrii in cazul solicitdrilor in regim normal
siin interval de 2 ore de fa primire in cazul solicitdrilor in regim de urgenta;

- Prestatorul va asigura, de asemenea transportul documentelor restituite la depozitul de arhijva.
Scanare si transmitere electronica a documentelor

- Documentele din depozit se vor solicita in scris, mentionand datele de identificare ale acestora;
- Prestatorul va scana si transmite, pe email, documentele solicitate in interval de maxim 12 ore de
la primirea solicitérii in regim normal si in interval de maxim 2 ore de la primire in cazul solicitirilor
in regim de urgenta.

RESURSE UMANE

Operatorul economic va furniza o descriere a disponibilitatii si angajamentului resurselor umane
pentru acest proiect la toate nivelurile. In situatia in care expertii propusi nu sunt angajati ai
ofertantului, se va depune impreuni cu oferta, declaratie de disponibilitate semnati de fiecare expert
in parte.

Operatorul economic va furniza personalul in concordanti cu cerintele de calitate sl cantitate
solicitate. Structura de personal va include echipa de experti solicitati precum si orice alti experti
propusi de ofertanti, necesari pentru buna desfisurare a proiectului.

Mai jos sunt detaliate responsabilititile expertilor cheie necesari pentru desfasurarea proiectului:
Manager de Contract

Managerul de proiect va avea cel putin urméatoarele responsabilititi:

® gestiunea proiectului Tn ansamblul sdu care presupune activititi de organizare a proiectului,
planificare, executie, monitorizare si control si inchidere a proiectulu;

® managementul de proiect pentru toate activititile proiectului;

e mentinerea relatiei cu Achizitorul ca punct principal de contact;

® alocarea resurselor proiectului;

e urmérirea realizérii alocérilor in proiect si urmirirea respectarii tuturor termenelor limité;

® rezolvarea diferitelor situatii in scopul evitarii situatiilor de criz;

® propunerea de solutii in vederea evitdrii si diminuarii riscurilor aferente implementirii
proiectului;

® livrarea serviciitor conform graficului stabilit;

® inspectarea calitatii serviciilor prestate;

® realizarea rapoartelor de progres ale proiectului.

Cerinte minime:

® Studii superioare finalizate cu diplom4 de licenti;

e Experienta profesionala generala de cel putin 5 ani.

® Detinerea de competente privind managementul de proiect, dovedite prin prezentarea unei

diplome/certificiri sau orice alt document echivalent din care si reiass indeplinirea cerintei.
Experientd specificd a expertului in acelasi tip de activititi ca cele pe care urmeazi si le indeplineasca
in viitorul contract, se va dovedi prin participarea la cel putin un contract in care s-au prestat servicii
similare cu cele care fac obiectul principal al contractului ce urmeazi a fi atribuit.

Coordonator tehnic echipa arhivare fizica
Coordonatorul echipei de arhivare fizica va fi responsabil in principal cu gestiunea din punct de

vedere tehnic al activitatilor de arhivare fizica a documentelor. Acesta va avea cel putin urmétoarele
responsabilitati:

® Coordonarea echipei de arhivare si gestiunea activititilor de arhivare din punct de vedere
tehnic;

® Asigurarea ci activitatea de arhivare fizica se desfisoard conform metodologiei;

® Participa la intocmirea rapoartelor privind activititile de arhivare fizica;

e Coordonarea activitatilor de arhivare fizica a documentelor, asigurarea calititii, etc.;

@

Supravegherea indeplinirii planului de desfisurare a activitatilor;
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® Identificarea riscurilor si problemelor tehnice si a solutiilor de rezolvare;

e Verificarea documentelor intocmite de echipa.
Cerinte minime:

® Studii superioare finalizate cu diplomi de licents;
o Experiend profesionala generala de cel putin 5 ani.

Experienta specificd a expertului In acelasi tip de activititi ca cele pe care urmeazd si le indeplineasca
in viitorul contract, se va dovedi prin participarea la cel putin un contract in care s-au prestat servicii
similare cu cele care fac obiectul principal al contractului ce urmeazi a fi atribuit.

Coordonator tehnic echipa digitizare/indexare
Coordonatorul echipei de scanare va fi responsabil in principal cu gestiunea din punct de vedere
tehnic al activitatilor de scanare. Acesta va avea cel putin urmitoarele responsabilititi:

® Coordonarea echipei de scanare §i gestiunea activitatilor de scanare din punct de vedere
tehnic;

® Asigurarea cd activitatea de scanare se desfisoars conform metodologiei;

® Participa la intocmirea rapoartelor privind activititile de scanare;

e Coordonarea activititilor de pregitirea si scanarea documentelor, asigurarea calitétil, etc.;

® Supravegherea indeplinirii planuiui de desfisurare a activititilor;

® Identificarea riscurilor si problemelor tehnice si a solutiilor de rezolvare;

@

Verificarea documentelor intocmite de echipa.
Cerinte minime:

® Studii superioare finalizate cu diplomi de licenti;
e Experienta profesionala generala de cel putin 5 ani.

Experientd specifica a expertului in acelasi tip de activititi ca cele pe care urmeaza s le indeplineascl
in viitorul contract, se va dovedi prin participarea la cel putin un contract In care s-au prestat servicii
similare cu cele care fac obiectul principal al contractului ce urmeazi a i atribuit.

Expert implementare sistem informatic
Acesta va urmétoarele responsabilititi:

e raspunde de implementarea sistemului informatic de management a documentelor la nivelul
autoritatii contractante;

® efectueaza configuririle In cadrul componentei de management documente;

® efectueaza testirile la nivel de componenta de management a documentelor;

e intocmeste documentarea configurarilor efectuate;

® participd la instruirea utitizatorilor/administratorilor si/sau intocmirea
manualelor/documentatiilor de utilizare a sistemului informatic de management a documentelor;

® intocmirea rapoartelor privind implementarea sistemului informatic de management a
documentelor.

Cerinte minime:

e Studii superioare finalizate cu diploma de licent;

® Experientd profesionala generala de cel putin 5 ani.

Experienta specificd a expertului in acelasi tip de activititi ca cele pe care urmeaza si le indeplineasci
in viitorul contract, se va dovedi prin participarea la cel putin un contract in care s-au prestat servicii
similare cu cele care fac obiectul principal al contractului ce urmeaza a fi atribuit.

Avand in vedere tipul/genul de documente care urmeazi a fi prelucrate arhivistic (fizic si electronic),
prestatorul va asigura un numar de experti non-cheie:

e Minim 2 arhivigti

e Minim 2 arhivari

® Minim 1 legatori manuali

® Minim 6 operatori scanare/indexare.
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Se vor atasa la propunerea tehnicd documente suport care si ateste cerintele minime impuse
expertilor-cheie: CV-uri semnate olograf, copii ale diplomelor si certificarilor din care si reiasi
studiile absolvite, respectiv cunostintele detinute, fise de post, recomandiri semnate de beneficiarii
proiectelor, extrase Revisal sau orice alte documente similare din care si reiasa indeplinirea cerintelor
minime solicitate de autoritatea contractantd. Pentru expertii non-cheie se vor atasa copii ale
diplomelor si certificdrilor din care si reiasa studiile absolvite, respectiv cunostintele detinute.

Prestatorul are obligatia de a asigura personalul adecvat (din punct de vedere al calificirii
educationale si profesionale), ca si infrastructurd/echipamentele necesare pentru efectuarea eficients
a tuturor activitatilor enumerate in Caietul de Sarcini si pentru realizarea obiectivelor Contractului
din punct de vedere al termenelor, costurilor si nivelului calitativ solicitat.

Autoritatea Contractantd poate sa solicite Inlocuirea expertilor pe perioada derularii contractului, pe
baza unei cereri scrise motivate si justificate, dacd considerd ca un membru al personalului este
ineficient sau nu isi indeplineste sarcinile la nivelul cerintelor stabilite. Tnlocuirea expertilor se va
face cu respectarea prevederilor din contract si cu incadrarea in prevederile legale In materie de
achizitii publice in vigoare.

Ofertantul trebuie sd garanteze Autoritatii Contractante ¢i expertii pe care 1i propune sunt disponibili
pe toatd perioada de implicare a acestora pentru realizarea activititilor previzute si obtinerea
rezultatelor agreate prin intermediul Contractului.

In acest sens ofertantul trebuie sa atageze la propunerea tehnici declaratii de disponibilitate pentru
expertii propusi.

Ofertantii si, dacé este cazul, subcontractantii, au obligatia de a prezenta o declaratie pe proprie
raspundere din care si rezulte ci, pe perioada de implementare a contractului ce va fi atribuit, vor
respecta prevederile Regulamentului General privind Protectia Datelor.

Operatorii economici se obligd ca in cazul expertilor implicati in implementarea contractului si ale
caror date cu caracter personal sunt cuprinse in oferti, si obtind consimtimantul acestora in ceea ce
priveste prelucrarea datelor personale.

RECEPTIA CALITATIVA SI CANTITATIVA

Lunar, reprezentantii autoritatii contractante vor efectua receptia serviciilor prestate, urmérind
respectarea prevederilor prezentului caiet de sarcini si se vor Incheia procese verbale de receptie
partiale, semnate de ambele parti.

Prestatorul va prezenta un raport final de prelucrare fizici a documentelor ce va contine numarul total
de unitdti arhivistice create, iar pentru digitizare un raport ce va contine numirul de fisiere, numarul
de pagini A4, AS, A3, numérul de planuri §i echivalent A4, numirul de seturi de indecsi. ‘
Fisierele PDF/PDF Searchable, rezultate in urma prelucririi, vor fi organizate intr-o structurd logica
de feldere si subfoldere definita anterior si identica cu structura arhivei fizice.

Indecsii vor fi organizati, importati in baza de date a sistemul de management al documentului.
Backup-ul documentelor In format electronic (fisiere si indecsi) se va face pe medii de stocare de tip
DVD sau SSD, furnizate de catre Reneficiar.

MANAGEMENTUL CONTRACTULUX

Acordul-cadru si contractele subsecvente vor fi incheiate in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016 privind achizitii publice.
Autoritatea contractanta va avea urmatoarele responsabilititi:

e derularea tuturor aspectelor privind procedura de achizitie;

® managementul financiar al contractului (inclusiv pliti);

® punerea la dispozitia Prestatorului a tuturor informatiilor disponibile pentru obtinerea
rezultatelor asteptate, cum ar fi: date de intrare, raportiri, situatii specifice;

® desemnarea echipei implicate si responsabile cu interactiunea si suportul oferit Prestatorului;
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Prestatorul va fi responsabil pentru:

® asigurarea planificarii resurselor in raport cu graficul estimat pentru derularea contractului si
prezentat in cadrul acestui document;
® indeplinirea obligatiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu, a

prevederilor legale si contractuale relevante precum si cu deplina intelegere a complexitatii legate de
derularea cu succes a Contractului;

® asigurarea valabilitatii tuturor autorizatiilor si certificatelor, care sunt necesare {conform
legislatiei in vigoare) pentru prestarea serviciilor, daci este cazul:

® prestarea serviciilor in conformitate cu cerintele Caietului de Sarcini:

e prezentarea rezultatelor in formatul/formatele care si respecte cerintele Autoritatii
Contractante;

® colaborarea cu personalul Autoritdtii Contractante alocat pentru serviciile desfasurate

conform Contractului (monitorizarea progresului activitatilor in cadrul Contractului, coordonarea
activitétilor in cadrul Contractului, feedback);

e mobilizarea i demobilizarea echipamentelor necesare la implementarea contractului, precum
si a personalului Prestatorului implicat in derularea de activitti;

CERTIFICARI SI EXPERIENTA SIMILARA
Ofertantul trebuie s& prezinte obligatoriu dovada autorizirii emise de Arhivele Nationale pentru
urméitoarele servicii:

a) Prelucrare arhivisticd

b) Legatorie

c) Utilizare a documentelor detinute
d) Restaurare a documentelor

e) Pastrare si Conservare

Ofertantul trebuie sii prezinte acreditarea de ia autoritatea de reglementare si supraveghere
specializatd in domeniu, si administreze sistemul electronic si documentele din cadrul arhivei
electronice, conform Legii 135/2007 cu privire la arhivarea documentelor in formi electronics,
De asemenea, societatea participantd trebuie si prezinte pentru spatiul destinat prelucririi urmatoarele
documente:

- Contract de monitorizare si interventie la efractie cu o firmi de securitate si paza;

- Autorizatia emisi de Arhivele Nationale si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta

CERINTE MINIME DE CONFIDENTIALITATE -

Prestatorul va avea in vedere ¢4 toate informatiile, datele, rapoartele, analizele si orice alte maieriale
pe care echipa de experti le va elabora sunt considerate confidentiale, daca autoritatea contractanti
nu dispune altfel.

Materialele elaborate de citre experti reprezinti proprietatea exclusivi a autoritatii contractante si nu
pot fi date publicitatii decat cu acordul scris al acesteia.

Pe toata durata contractului, prestatorul se va asigura ca expertii sii respectd aceste clauze minime
obligatorii de confidentialitate.

Dupa incheierea contractului, prestatorul si expertii implicati in acest proiect vor preda autorititii
contractante toate materialele, documentele, datele si informatiile pe care le-au produs in cadrul st
scopul acestui proiect.

Documentele supuse operatiunilor de digitizare sunt de uz intern si difuzarea lor partiald, totald sau
scoaterea din locurile de pastrare se face numai cu respectarea conditiilor legale, numai de citre
personalul de specialitate al autorititii contractante.

Prestatorul nu are dreptul s divulge sau si copieze documente din sediul/spatiul beneficiarului (fizic
sau in format electronic).

Expertii prestatorului trebuie si respecte intocmai prevederile legale de lucru cu documente.



Ofertantii vor prezenta o declaratie pe proprie raspundere, privind faptul ci la elaborarea ofertei au
tinut cont de obligatiile relevante din domeniile mediului, social si al relatiilor de muncé pe toata
durata de indeplinire a acordului-cadru/contractului, in conformitate cu prevederile art. 51 din Legea
nr. 98/2016, privind achizitiile publice.

Obligatiile referitoare la conditiile de munc si de protectic a muncii la nivel national, care trebuie
respectate pe parcursul indeplinirii acordului—cadru de servicii sunt conform Legii securitatii si
sanatatii in muncg, precum si a altor acte normative referitoare la acestea, in vigoare la nivel national.
PROTECTIA INFORMATILOR CLASIFICATE

in perioada in care documentele sunt manipulate sau procesate de citre prestator, protectia
documentelor clasificate impotriva deteriorarii, distrugerii, sustragerii, accesului neautorizat,
divulgarii, compromiterii sau manifestirii oriciror riscuri Ia adresa securittii acestora va fi asigurat,
in concordantd cu clasele si nivelul lor de secretizare, prin intermediul sistemelor, masurilor si
mijloacelor beneficiarului si ale prestatorului.

Personalul prestatorului desemnat cu realizarea contractului, trebuie si detind autorizatie de acces la
informatii clasificate, in concordantd cu nivelul maxim de secretizare a acestora si va semna o
declaratie de confidentialitate.

Pe durata desfasurdrii lucrérii, beneficiarul va asigura misuri de protectie a tuturor echipamentelor
de calcul care stocheaza sau proceseaza date si informatii.

Clauzele si procedurile de protectie a informatiilor clasificate vor fi stipulate in anexa de securitate a
acordului-cadru si a contractelor subsecvente la acesta, incheiat intre beneficiar si prestator. Anexa
de securitate va fi intocmita de beneficiar, in calitate de detinator al documentelor clasificate ce vor
fi manipulate si prelucrate in cadrul derulirii acordului-cadru st contractelor subsecvente.

MODUL DE INTOCMIRE A PROPUNERTI TEHNICE

Propunerea tehnica trebuie si includi o sectiune care va cuprinde un comentariu, articol cu articol
privind toate specificatiile si cerintele continute in prezentul caiet de sarcini, prin intermediul cirora
ofertantul va demonstra corespondenta ofertei tehnice cu prevederile caietului de sarcini. in cazul in
care, in raspunsul punct cu punct, se face referire la alte documente, se va indica in clar referinta,
identificand precis locul din document care demonstreazi indeplinirea cerintei.

Nu vor fi acceptate oferte partiale, ci doar oferte complete, care satisfac toate cerintele prezentului
caiet de sarcini.

Toate serviciile mentionate in prezentul caiet de sarcini sunt obligatorii, criteriile de calitate si
performantd precizate fiind minime. ofertele tehnice care nu demonstreazi o buni intelegere a
contextului si o asumare a serviciilor ce urmeazi a i prestate la nivelul de calitate dorit vor fi respinse.
Toate documentele care sunt parte a ofertei vor fi nominalizate individual $n cuprinsul ofertei
precizénd numirul paginii la care poate fi regisit.

Se va completa formularul de oferta care va cuprinde valoarea totald a serviciilor efectuate.

Se va specifica si valoarea totala a serviciilor prestate, fird TVA.

Facturarea se va face, tindnd cont de cantitatea de unititi arhivistice rezultate dupd prelucrare, de
pagini digitizate/indexate si pretul unitar, fird TVA acceptat.

| Monitorizare Lucrari

Director Egen
§ Pitulan

Intocmil
Referent Administrativ
Ratiu loana Pamela
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