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Cod CPV: 72252000-8 Servicii de arhivare computerizata

1. OBIECT

Prezentul caiet de sarcini are ca obiect stabilirea conditiilor tehnice si de calitate pentru achizitia
serviciilor de preluare, decontaminare, prelucrare arhivistica, scanare si solutie informatica pentru
managementul documentelor necesare documentelor Societétii de Transport Bucuresti STB S.A.

2. SCOPUL

Societatea de Transport Bucuresti STB S.A. isi propune incheierea unui contract de prestare a
serviciilor de preluare, decontaminare, prelucrare arhivistica, scanare si solutie informatica pentru
managementul documentelor din cadrul entitdtii contractante, ce fac obiectul contractului.

Prezentul caiet de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire si contine ansamblul
cerintelor tehnice si calitative In baza cdrora se Intocmeste oferta tehnica si oferta financiara. Se
precizeazd, in mod expres, faptul cd aceste cerinte sunt considerate ca fiind minimale.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. STANDARDE $I NORME

- SR EN 180 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

- SR EN IS0 14001:2015 - Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare;

- SR {SO/IEC 20000-1:2020 - Tehnologia informatiei. Managemeniul serviciilor. Partea 1:
Cerinte ale sistemului de management al serviciilor;

- SR EN ISO/EC 27001:2023 - Tehnologia informatiei, securitatea ciberneticd si protectia vieii
private — Sisteme de management al securitdtii informatiel — Cerinte;
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- SR EN IS0 45001:2023 - Sisteme de management al sanatatii si securitatii in munca. Cerinte
si Tndrumari pentru utilizare;

- ETSIEN 319 401 V2.3.1:2021 - Electronic Signatures and Infrastructures (ES!); General Policy
Requirements for Trust Service Providers;

-ETSEEN 319 421 v1.1.1 (2016-03) - Electronic Signatures and Infrastructures (ES!); Policy
and Security Requirements for Trust Service Providers issuing Time-Stamps;

-5SR EN 60721-2-1.2014 - Clasificarea conditillor de mediu. Partea 2-1. Condiiii de mediu
prezente In naturd. Temperatura i umiditate.

3.2. REGLEMENTARI LEGALE
- Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale cu modificarile i completarile ulierioare;
- Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor electronice;

- Legea nr. 20172024 pentru completarea Legii Arhivelor Nafionale nr. 16/1998, precum gi pentru
modificarea si completarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma
electronica,

- H.G. nr. 89/2020 privind organizarea si functionarea Autoritatii pentru Digitalizarea Romaniei;
- H.G. nr. 1376/2009 privind infiintarea, organizarea gi functionarea Arhivelor Nationale;

- Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu
modificarile si completarile ulierioare;

- Legea nr. 214/2024 privind utilizarea semnaturii electronice, a marcii temporale si prestarea
serviciilor de Incredere bazate pe acestea;

- Ordinul nr. 20717/2024 pentru aprobarea Normelor tehnice privind procedura de acreditare a
administratorilor de arhiva electronica si procedura de avizare a sistemelor electronice de
arhivare si pentru abrogarea Ordinului ministrului comunicatiilor si societatii informationale nr.
493/2009 privind normele tehnice si metodologice pentru aplicarea Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronici;

- Ordinul nr. 489/2009 privind normele metodologice de autorizare a centrelor de date,

- Ordinul nr. 1167 pentru modificarea anexei nr. 3 1a Ordinul ministrului comunicatiilor si societatii
informationale nr. 489/2009 privind normele metodologice de autorizare a centrelor de date;

- Ordinul nr. 585/2011 pentru completarea Ordinului ministruiui comunicatiilor ¢i societatii
informationale nir. 489/2009 privind normele metodologice de autorizare a centrelor de date;

- Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ultericare,

- Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-H.G. nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referifocare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind
achizitiite sectoriale, cu modificarile si completérile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificarile i completarile uiterioare,;
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- Regulament nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
85/46/CE (Regulamentul general privind protectia dateior);

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere Tn aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679;

- Regulamentui (UE) nr. 810/2014 al Parlamentului European si af Consiliului din 23 iulie 2014
privind identificarea electronica si servicille de Incredere pentru tranzactiile electronice pe piata
inferna si de abrogare a Directivei 1999/93/CE;

- Ordinul nr, 900/2025 privind suspendarea prevederilor art. 4 si ale arl. Bpct. 9 dinanexanr. 2
din Normele tehnice privind procedura de acreditare a administratorilor de arhiva electronica si
procedura de avizare a sistemelor electronice de arhivare si pentru abrogarea Ordinului
ministrului comunicatiilor si societdlii informationale nr. 493/2009 privind normele tehnice si
metodologice pentru aplicarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor Tn forma
electronica, aprobate prin Ordinul ministrului cercetarii, inovarii si digitalizarii nr. 20.717/2024;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanetor cu handicap;

- Legea nr. 145/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 448/2008 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- Legea nr. 219/2015 privind economia socialg;

- Ordinul nr. 847/2021 privind aprobarea Procedurii de autorizare a unitdtilor protejate si
Procedura de autorizare a unitdtilor proteiate;

- Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;
- Alte acte si norme legislative in vigoare.

In cazul modificarii legislatiei sau a normativelor tehnice, prestatorul este obligat s se alinieze
noilor reglementari tehnice sifsau legale.

4. CONDITH DE MEDIU

Serviciile ce fac obiectul prezentuiui caiet de sarcini vor fi prestate Tn conditiile de mediu specifice
Municipiului Bucuresti, mediu climatic ,N°, conform SR EN 60721-2-1:2014.

5. CONDITII TEHNICE DE CALITATE

Nu se accepta nici un fel de costuri suplimentare pentru instalare de echipamenie, punere In
functiune, fransport In vederea instaldri’depanarii, instruire personal beneficiar, relocare
echipamente, reparalii, mentenania elc.

Ofertantii trebuie sa includa In cadrul ofertei tehnice: denumirile comerciale ale echipamentelor si
soft-urior utilizate pentru realizarea servicillor de arhivare electronicd, pentru a permite
Beneficiarului sa verifice ca acestea respectd cerintele tehnice minimale mentionate n cadrul
prezentului caiet de sarcini.

Prestatorul va respecta legislatia in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal si nu va
instréina sau pune la dispozitia tertilor informatii din documentele prelucrate ce fac obiectul
contractului.
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5.1. Ofertantul va face dovada ca dispune de minimum 5 (cinci) angajati cu dizabilitti care vor
lucra efectiv in cadrul etapelor de lucru si proceselor derulate in cadrul confractului, n
urmatoarele categorii de personal specializat: arhivar, arhivist sau legator manual.

Dovada se face prin prezentarea unui extras REVISAL, conform cu originalul, semnat de
reprezentantul legal al societatii, care sa aleste calitatea de angajat al perscanelor respective la
data depunerii ofertei.

5.2. Ofiter pentru Protectia Datelor (DPQO)

Ofertantul va face dovada ¢ dispune de un Ofiter pentru Protectia Datelor (DPO) care va fi
impiicat in derularea contractului si va Indeplini urmatoarele atributii in cadrul acestuia:

« asigurarea conformitatii activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal desfasurate
fn cadrul contractului cu prevederile Regulamentului (UE)} 2016/67¢ (GDPR) si Legea
190/2018;

o consilierea si informarea prestatorului si a angajatilor acestuia cu privire la obligatiile ce le
revin Tn temeiul reglementariior privind protectia datelor;

« monitorizarea respectérii dispozitiilor legale Tn materia protectiei datelor in cadrul activitatilor
contractuale;

» cooperarea cu entitatea confractantd si cu autoritatea de supraveghere in toate aspectele
legate de prelucrarea datelor cu caracter personal In cadrui contractului.

Cerinte minime privind experienta DPO

Ofertantu! va demonstra & ofiterul DPO propus detine o experienta specificd de minimum 3 {frei)
ani in activitdti similare celor ce urmeaza a fi executate In cadrul acordului-cadru, respectiv in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal si/sau al managementuiui securitatii informatiei.

Dovada se face prin prezentarea, in cadrul propunerii tehnice, a urmatoarelor documente:

« Curriculum Vitae actualizat si semnat de titular,

s documente suport care atesta pregéatirea profesionald (ceriificat/atestat profesional relevant);

« documente care atestd experienta specificd solicitata (contracte, recomandari, adeverinte
etc.).

6. MODALITATEA DE DERULARE A CONTRACTULU!
Pentru prestarea serviciilor ce fac oblectul contractuiui vor fi parcurse urmatoarele etape:

6.1. Preluarea documentelor

Serviciile se aplica pentru documentele Autoritatii Contractante unele dinire ele aflate Tnir-o stare
avansata de degradare. Astfel, Prestatorul va asigura materialele necesare preludrii
documentelor, cutii, logistica necesara pregatiri documentelor pentru preluare, impachetarea
documentelor in cutii. Documentele vor fi ridicate de Prestator in cutii sigilate cu o evidenta, un
proces verbal de predare-primire a acestora si returnate tot in cutii sigilate de catre Prestator pe
cheltuiala acestuia. Aceste costuri vor fi incluse in propunerea financiara.
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6.1.1. Transportul documentelor
Mijloacele de {ransport auto necesare asigurarii transportului documentelor vor fi echipate cu
sisteme GPS, vor fi salubre, carosate si corespunzatoare pentru asigurarea protectiei
documentelor Tmpotriva deteriorarii si furtului.

Toate cheltuielile legate de transportul documentelor contaminate sunt in responsabilitatea
Prestatorului. Aceste costuri vor fi incluse in propunerea financiara.

8.1.2. Sediul Prestatorului

Sediul Prestatoruiui unde se vor presta serviciile ce fac obiectul contractuiui va fi situat pe raza
Municipiuiui Bucuresti sau la o distantd de cel mult 20 km de sediul autoritatii de unde se preiau
documentele.

Prestatorul este obligat sa asigure accesul responsabilului cu arhiva sau Tniocuitorului desemnat
al acestuia din partea beneficiarului, in spatiul de prelucrare al arhivei ori de céte ori este solicitat.
In acest sens, locatia depozitului trebuie si se afle pe raza Municipiul Bucuresti sau pe o raza de
maximum 20 km fata de Entitatea Contractanta, astfel Incat sa poata fi accesata de aceasta in
maximum 60 minute. Pentru situalile In care este necesard consultarea documentelor,
Prestatorul va livra documentele solicitate la sediul Beneficiarului n cel muit 80 de minute de la
transmiterea cererii.

Limitarea amplasarii spatiului de prelucrare arhivistica la o distan{a de maximum 20 km/60 minute
fatd de sediul Beneficiarului este impusad de caracterul operational al serviciilor contractate si de
necesitatea unei colaborari directe, rapide si recurente intre reprezentantii celor doua parti.

In plus, multe dintre documentele arhivate nu sunt disponibile In format digital, iar unele pot fi
deteriorate sau greu de descifrat, ceea ce face imposibila consuitarea lor prin mijioace electronice
(scanare, videoconferinta etc.), fara riscul de interpretare gresitd sau pierdere de informatii.

Stabilirea limitei de 20 km se bazeazd pe caracterul urban si periurban al zonei vizate, unde o©
asemenea distaniad permite deplasarea rapida (in general in mai putin de 60 de minute) si permite
o interventie eficienta, fara costuri suplimentare semnificative pentru autoritatea contractanta.

Neindeplinirea acestei condifii ar putea conduce la:

o Intarzieri in procesul de selectionare si reorganizare arhivistica,
« decizii eronate privind pastrarea/eliminarea documentelor,
= riscuri administrative sau juridice privind integritatea patrimoniului documentar al institutiel,

Aceasta cerini@ nu este una discriminatorie, ci rezultd din nevoia obiectiva de control direct si
permanent asupra procesului de selectionare arhivisticd, care nu poate fi delegat exclusiv
Prestatorului si care presupune o colaborare fizica continua pe toata durata contractului.

Modalitate de dovedire a Indeplinirii cerintei

Ofertantul va demonstra detinerea unui spatiu corespunzétor situat Tn perimetrul impus prin
prezentarea, in cadrul propunerii tehnice, a unuia dintre urmatoarele documente justificative:
adresa exactd a spatiului destinat prestarii serviciilor (stradd, numar, localitate, judet/sector) si
extras din Google Maps sau alt instrument de cartografiere care s3 ateste cd distanta rutierd
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dintre spatiul declarat si Bd. Dinicu Golescu nr. 1, sector 1, Bucuresti este de cel mult 20 km, cu
indicarea timpului estimat de parcurgere (cel mult 60 de minute In conditii normale de trafic).

6.1.3. Decontaminarea

In vederea prelucrarii arhivei este necesara inlaturarea riscuriior de imbolnavire pentru personalul
ce acceseazd documentele, eliminarea riscului de distrugere a documentelor infestate si
impiedicarea extinderii contaminarii de la documentele infestate la documentele curate.

Astfel, Prestatorul va asigura materialele necesare cutii, saci, logistica necesara pregatirii
documentelor pentru a fi decontaminate, iar in cazul in care servicille nu se vor presta la sediul
Autoritafii contractante, documentele vor fi preluate sigilate in cutii cu o evidenta a acestora si
returnate fot in cutii sigilate de catre Prestator pe cheltuiala acestuia. Aceste costuri vor fi incluse
in propunerea financiara.

Aceasta are ca scop asigurarea decontaminarii documentelor, acesta fiind realizat prin metode
non-invazive, fara o curdtare mecanica ce poate degrada documentele.

Serviciile de decontaminare se vor realizeaza farad aplicarea de substante lichide, solide sau
toxice, astfel incat toate persoanele implicate in tratament sau care intra in contact cu
documentele tratate sa nu fie afectate.

Prin procedeul de decontaminare se va obtine starea de sterilitate a documentelor, fard daunatori
si microorganisme, acfiondnd simuitan asupra tuturer factoritor biologici ce degradeazi hartia
(insecte, mucegaiuri, bacterii), fard a afecta proprietalile materialului de hartie si inscrisurilor de
pe documente. Totodatd, in documentele tratate nu vor raméane reziduuri care sa pericliteze
s&néatatea operatorilor in arhivarea fizica sau electronica a documentelor.

Dupa efectuarea decontaminarii documentelor, nu vor exista niciun fel de restrictionari in
utilizarea documentelor,

Se va prezenta procedeul de decontaminare al documentelor si documentele/certificatele ce vor
fi eliberate in urma prestarii serviciilor care sa confirme realizarea decontaminarii.

Prestatorul va prezenta detalii privind procedeul utilizat, inclusiv documentatia si certificatele
aferente, iar Tn urma serviciului prestat va fransmite Beneficiarului un document care s3 ateste
efectuarea decontamindrii. Documentele vor fi preluate de cétre Prestator in mod organizat,
ambalate in cutii, In baza unui proces-verbal de predare-primire.

6.2. Prelucrarea arhivistica

Prelucrarea arhivisticad a documentelor se va desfasura la sediul Prestatorului, intr-un spatiu
special amenajat si dotat corespunzator.

Documentele vor fi predate prestatorului de catre Beneficiar in baza unui protocol de predare-
primire.

Pentru asigurarea securitadti documentelor Tn timpu! procesarii, spatiul va fi dotat cu sisteme de
supraveghere video si instalatii de detectie si stingere a incendiilor. Inc3perea destinata pastrarii
temporare a documentelor, fie Tnainte, fie dupad prelucrare, nu va fi amplasata deasupra, sub sau
fn imediata vecindtate a spatiilor cu risc — precum depozite de substante explozive, inflamabile,
corozive, coloranii, incaperi In care se ulilizeaza foc deschis ori spatii pentru reziduuri menajere.
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6.2.1. Ordonarea si sortarea documentelor
Ordonarea documentelor se va realiza cu respectarea prevederilor din Nomenclatorul Arhivistic,
precum si a indicatorului termenelor de pastrare aplicabil documentelor generate de Entitatea
Confractanta, In formele aprobate. In cadrul acestui proces, Prestatorul va organiza documentele
in functie de structurile organizatorice din care provin — precum sectii, departamente, birouri sau
alte entitdti organizationale. Ulterior, In interiorul fiecarei structuri, documentele vor fi grupate in
functie de tematica abordata si termenul legal de pastrare prevazut in nomenclatorul arhivistic.

Costurile vor fi incluse in propunerea financiara.

8.2.2. Legarea unitatilor arhivistice

Serviciul de legatorie se va efectua exclusiv pentru documentele cu termen de pastrare
permanent.

Inainte de procesul de legare, documentele vor fi pregatite corespunzétor: vor fi eliminate toate
elementele metalice — cum ar fi capsele, agrafele, acele ori filele necompletate.

lLegarea se va efectua Tn mod profesionist, utilizand coperti din carton duplex care sa permitad
deschiderea completd a filelor, fard a afecta lizibilitatea textelor, a datelor inscrise sau a
rezolutiifor. Pentru a respecta normele arhivistice n vigoare, fiecare volum va contine cel muit
250-300 de file. In cazul depasirii acestui prag, se vor constitui volume suplimentare ale aceluiasi
dosar, mentindndu-se ordinea fematica si cronologica.

in conformitate cu prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhivé la creatorii si detinatorii
de documente, aprobate prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996, pe coperta fiecarui dosar
trebuie s fie Inscrise urmatoarele informatii:

* Denumirea unitatii si a compartimentului creator,
* Numarul dosarului din inventar;

o Anul;

« Indicativul din nomenclator;

« Datele de Tnceput si de sfarsit;

= Numarul de file;

» Volumuti;

« Termenul de pastrare.

Costurite vor fi incluse in propunerea financiara.

6.2.3. Numerotarea filelor unitatilor arhivistice

Serviciul de numerotare se va efectua exclusiv pentru documentele cu termen de pastrare
permanent.

Fiecare fild va fi numerotata Tn coltul din dreapta sus, iar In cazui In care un dosar este Tmpartit
in mai multe volume, numerotarea va reincepe de la 1 pentru fiecare volum n parte. Numerotarea
va include si anexele documentelor, acestea fiind tratate ca parte integrantd a unitatii arhivistice,
La finalul dosarului va fi addugatd o foaie care contine certificarea dosarului cu mentiunea
Prezentul dosar (registru, condicd) contine ... file", In cifre si, intre paranteze, in litere, dupa care
semneaza si pune data certificdrii, aceasta fiind legata Impreuna cu restul documentelor.
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Toate materialele, instrumentele si echipamentele necesare desfasurarii activitdtilor de prelucrare
arhivisticd si legatorie — inclusiv sfoara de legat, copertile de carton, articolele de papetérie,
uneltele de lucru si cutiile destinate depozitarii documentelor - vor fi puse la dispozitie in totalitate
de cétre Prestatorul serviciilor arhivistice. Aceste costuri vor fi incluse In propunerea financiara.
Prestatorul va avea responsabilitatea asigurarii resurselor necesare pentru executarea tuturor
operatiunilor mentionate anterior, fAra implicarea Beneficiarului in furnizarea acestora.

6.2.4. Inventarierea si evidenta documentelor in format fizic si electronic

In etapa de inventariere, fiecare dosar va fi verificat din punctul de vedere al continutului, urmand
ca pe coperta sa fie inscrise datele de identificare esentiale, n conformitate cu normele arhivistice
aplicabile: denumirea institutiei si a compartimentuiui emitent, numarul dosarului si al volumului
(daca este cazul), anul, datele extreme, numadrul de file, termenul de pastrare si indicativul din
nomenciatorul arhivistic.

inventarele arhivistice vor fi realizate atat in format electronic, cat si pe suport fizic, conform
modelului prevazut in Instructiunile privind activitatea de arhiva. Fiecare inventar va include toate
dosarele cu acelasi termen de pdstrare, generate In cursul unui an de caire o structurd
organizatorica distincta din cadrul institutiei. in cazul dosarelor cu mai multe volume, fiecare volum
va avea un numar curent separat in inventar.

Rubrica ,Continutul dosarului” va fi completatd cu detalii referitoare la tipurile de documente (ex:
corespondentd, fise medicale, registre, bonuri de consum efc.), sursa si destinatarul acestora,
tematica abordatad, precum si pericada de referinta.
Inventarierea va fi realizatd in mod structurat de cétre Prestator, prin intermediul unei aplicatii de
document management dedicate, pusa la dispozitia beneficiarului pe durata prelucrarii arhivistice
si ulterior prelucrarii documentelor. Platforma permite importul nomenclatoarelor arhivistice
existente, oferind astfel o adaptare precisd la structura documentara a Beneficiarului. De
asemenea, aplicatia va putea genera etichete cu Denumirea unitdtii si a compartimentului creator,
numérul dosarului din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit,
numarul de file, termenul de pastrare cu cod de bare ce vor fi aplicate pe dosare pentru o
identificare rapida si eficienta. Sistemul va integra un mecanism de audit complet, Inregistrand si
monitorizand toate actiunile utifizatoriior in platforma, Tn vederea asigurarii trasabilitafii si a
controlului asupra operatiunilor desféasurate.
Pe durata procesarii arhivistice, Prestatorul va furniza Beneficiarului un cont de utilizator cu
drepturi de vizualizare, pentru acces la aplicatie si monitorizarea n timp real a progresului
activitatilor.
Platforma electronica va permite Beneficiarului exportul inventarelor arhivistice in format
compatibil cu modelul prevazut in Anexa nr. 2 la Instructiunile privind activitatea de arhiva
aprobate prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.
Costurile vor fi incluse in propunerea financiara.

6.3. Scanarea documentelor

Procesul de digitizare va fi aplicat exclusiv documentelor indicale de cétre Autoritatea
Contractantd, in functlie de necesititile operationale ale acesteia. Digitalizarea se va desfasura la
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sediul Prestaforului, prin scanare automata sau manuald realizatd de personal specializat,
utilizand echipamente adecvate si metode compatibile cu starea fizicd a documentelor, astfel
incat sa fie garantate integritatea, lizibilitatea si siguranta materialului documentar.

Fisierele rezultate Tn urma procesului de scanare vor fi salvate In format PDF si denumite conform
unei structuri de aproximativ 5 indecsi, pentru a asigura corelarea directd intre copia electronica
si dosarul fizic.

Baza de date arhivistica generata va fi predata Entitafii Confractante atat prin intermediul aplicafiei
software de document management, cat si prin copiere pe suporturi fizice de memorie (HDD,
SSD).

Costurile vor fi incluse in propunerea financiara.
6.3.1. Livrarea documentelor digitalizate si a metadatelor asociate

Prestatorut va furniza foate fisierele scanate, insotite de metadatele arhivistice aferente, atat prin
aplicatia de document management, cat si pe suport fizic pentru constituirea unei copii de
sigurantd. Inaintea livrarii, se va realiza o verificare a integritatii si functionalititii fisierelor, pentru
a garanta utilizabilitatea acestora fara erori.

6.3.2. Scanarea si digitizarea documentelor

Digitizarea si indexarea documentelor se vor efectua cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, precum si a altor reglementari aplicabile.

Scanarea se va realiza in spatiile amenajate ale Prestatorului, dotate cu sisteme de securitate
(monitorizare, protectie la incendiifefractie), cu personal specializat si echipamente
corespunzatoare. Scanarea se va face automat sau manual, In functie de starea documentelor.

Documentele pot fi de format tipic (A4, A3, AZ) sau alipic (registre, state de platd, documente
fragile, dosare de personal etc.).

Numdérul de pagini pentru documentele cu format mai mic decat A4 vor fi echivalate cu numarul
de pagini format A4 (exempiu A3 = 2 A4).
Pregatirea pentru scanare include:

+ indepartarea capselor;

+ indreptarea colturilor;

= repararea paginilor deteriorate;

» inserarea de separatori pentru loturi de documente;

» separarea statelor de plata de restul documenteior.
Scanarea se va realiza alb-negru sau color, fatd-verso, la o rezolutie de cca 300 dpi.
Documentele vor fi livrate Tn format PDF searchable multipage, la nivel de pagina, u.a., sau lot -
dupa caz.
Calitatea documentelor scanate va fi verificatd vizual de cadtre specialisti Tnainte de saivare.
Fisierele rezultate frebuie:

+ 5d nu contind pagini albe;

s 53 aibd fundalul eliminat;
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» 53 fie corect orientate si aliniate,
53 respecte formatul PDF.
Prestatorul va folosi scanere ADF, flatbed sau camere foto pentru documente fragile.
Entitatea Contractanta 7si rezerva dreptul de a inspecta echipamentele prestatorului.
6.3.3. Indexarea documentelor

Indexarea presupune extragerea corectd a datelor din documente, respectdnd structura
informationala si interpretarea corectd a continutului.

Prestatorul va utiliza propriile echipamente, personal si software, descrise in ofertd, indicénd
locatia exacta.

6.3.3.A. Indexarea de tip A (date structurate)
Fiecare set va contine;
« un index unic de corelare cu dosarul fizic;

s un set de indecsi la nivel de pagina, unitate, set sau document cu preluarea a minimum 4
metadate la nivel de pagind, unitate, set sau document.

6.3.3.B. Indexarea de tip B (date nestructurate — full text search)
Indexarea se va realiza la nivel de dosar, iar fisierele vor fi asociate in platforma cu inventarul
arhivistic 1 dosar = 1 fisier .pdf
Prestatorul va asigura si demonstra o capacitatea de procesare zilnica de minim 1500 pagini/zi.
6.4. Solutie informaticd pentru managementul documentelor
6.4.1. Livrarea si accesibilitatea aplicafiei

Prestatorul va furniza o aplicatie de tip document management sub forma unui abonament lunar,
care va permite utilizarea nelimitata, din punctul de vedere al numarului de utilizatori. Platforma
va fi accesibild prin intermediul unei interfete web moderne, compatibild cu principalele browsere
(Chrome, Firefox, Edge, Safari) si va oferi acces securizat, diferentiat pe baza de roluri functionale
(ex. administrator, arhivar, utilizator cu drepturi de vizualizare elfc.).

Prestatorul va asigura in pretul contractului ca aplicatia va beneficia, pe toata durata contractului,
de mentenantd, suport tehnic si actualizdri periodice, asiguradnd functionarea In parametri stabili
si in conformitate cu cerintele legale si arhivistice aplicabile.

6.4.2. Cerinte tehnice esentiale pentru aplicatia software
Aplicatia software de document management va respecta urmatoarele cerinte tehnice obligatorii:
Cerinte tehnice esentiale:

« Comunicare securizatd: Toate conexiunile vor fi criptate utiiizand protocoluf HTTPS.

« Autentificare muitifactor (MFA): Implementarea unui sistem de autentificare multifactor pentru
toti utilizatorii, pentru a spori securitatea accesului.

« Administrare utilizatori: Posibilitatea de a crea si gestiona utilizatori, cu alocarea acestora in
grupuri si afribuirea de roluri specifice.

« Istoric detaliat al actiunilor: Inregistrarea si monitorizarea tuturor actiunilor utilizatorilor in
platforma (vizualizdri, modificari, stergeri, autentificari etc.).
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« Modul de audit complet: Functionalitate dedicatd pentru auditarea activitatii utilizatorilor si a
accesului Tn platforma.

» Stocare conforma: Datele vor fi stocate pe servere certificate, In conformitate cu Legea nr.
135/2007 si Ordinul MCSI nr. 489/2009, incluzénd mecanisme robustie de backup si restaurare.

6.4.3. Functionalitati avansate

« Acces detaliat la documente: Control detaliat al accesului la documente, Tn conformitate cu
organigrama Beneficiarului si nomenclatorul arhivistic, pana la nivel de compartiment, birou,
categorie document, document individual, metadate si continut.

- Partajare securizatd de fisiere: Posibilitatea de a partaja fisiere cu protectie prin parold si
stabilirea de reguli specifice pentru acces.

« Modul Al pentru extragerea metadatelor: La importul documentelor, aplicatia va utiliza
inteligenta artificiald pentru a extrage automat metadatele relevante.

« Chatbot Al pentru sumarizare documente: Integrarea unui chatbot bazat pe inteligenté
artificiald, capabil s& ofere rezumate ale documentelor la cererea utilizatorilor,

6.4.4. Modul de generare a adeverintelor de vechime

Aplicatia va include un modul dedicat pentru generarea automatd a adeverintelor de vechime,
conform modelului prevazut In Anexa 6 din Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii.
Acest modul va permite:

« importul sau completarea datelor salariale: Solutia va permite importul sau completarea
manuala direct in platforma a datelor prevazute in statele de plata.

- Generarea autornatd a adeverinielor de vechime, conform Anexei 6 din normele de aplicare a
Legii pensiilor Legii nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu preluare automata a
datelor arhivate, fara interventii manuale.
6.4.5. Functionalitati generale ale platformei
Sistemul informatic va include urmatoarele capabilitati functionale:
- Cautare documentara simpla si avansata, cu salvarea preferinielor de interogare;
- Posibilitatea de import 2 mai multor nomenclatoare arhivistice, gestionate de utilizatorii cu
roluri specifice,
» Crearea si completarea inventarelor direct in aplicalie;
» importul inventarelor arhivistice deja existente;
« Generarea de etichete cu coduri de bare pentru dosare si cutii;
- Incércarea documentelor cu metadate personalizabile;
» Vizualizarea documentelor in functie de metadate, cu afisaje adaptabile;
« Afribuirea documentelor catre structuri organizationale ale Entitati Contractante, pe baza
organigramei vizibile in platforma,
« Export automat de inventare arhivistice complete, conforme cu modelul din Anexa nr. 2 la
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;
+ Integrare cu semnatura electronic3;
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« Mecanism de partajare securizatd a fisierelor, cu péstrarea frasabilitdtii asupra futuror
actiunilor efectuate.

6.4.6. Modul dedicat pentru documente salariale

Pentru gestionarea documentelor din categoria statelor de platd si alte evidenie salariale,
aplicatia va include urmatoarele functionalitati:

- Posibilitatea de personalizare a capului de tabel conform structurii specifice a statelor de plats;
» Completare manuald a datelor direct in sistem,

« Generarea automatd a adeverintelor de vechime, conform Anexei 6 din normele de aplicare a
Legii pensiilor Legii nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu preluare automata a
datelor arhivate, fara interventii manuale.

6.4.7. Modul de gestionare a arhivei fizice
Aplicatia va integra un modul specializat penfru evidenta fizica a arhivei:

» Inregistrarea fiecérei cutii cu date detaliate despre continut, termen de pastrare si structura
emitenta;

» Asocierea fiecarei unifdti de arhivare cu un spatiu fizic concret, pe baza unei reprezentiri
virtuale a rafturilor de depozit,
» Generarea automata de coduri de bare pentru identificare si localizare;
« Vizualizarea graficd a depozitului;
Aceastd componentd va permite sa se administreze eficient arhiva fizica, sa se identifice rapid
documentele si sd se mentind o corespondenta clara Intre formatul digital si cel fizic al arhivel.
6.5. Returul documentelor si organizarea arhivei In depozitul fizic
La finalizarea proceselor de arhivare fizica si electronica, documentele fizice vor fi returnate in
depozitul de arhiva al Entitafii Contractante, Tn conditii controlate, conforme cu cerintele de
pastrare. Returul se va realiza etapizat, Tn baza proceselor verbale de predare-primire si a

registrelor de evidentd, cu respectarea succesiunii unitatilor arhivistice si a integritatii fizice a
documenteior.

Costurile vor fi incluse in propunerea financiara.
6.6. Estimarea volumului documentelor supuse procesului de arhivare

in evidentele actuale ale autoritétii contractante se regéseste un volum estimativ de aproximativ
870 cutii de arhiva, aflate la sediul institutiei, ce urmeaza a fi supuse proceselor de arhivare fizica,
scanare si arhivare elecfronica.

Este important de mentionat ca acest volum este estimativ si poate suferi modificari in functie de
momentut prefudrii efective si de dinamica activitatilor operationale ale institutiei. Prestatorul va
trebui s& se adapteze corespunzétor, in functie de cantitdlile reale identificate la data initieri
procesului de prelucrare.
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Servicii Cant. Min. Cant, Max,

Servicii de scanare, decontaminare, indexare

integrata pentru managementul documentelor

arhiva electronica, si implementare platforma 300 cutii 870 cutii

Digitizare arhiva 700.000 pagini | 1.400.000 pagini

Durata Solutie informatica pentru
managementul documentelor

12 luni 24 luni

7. RECEPTIE
Receptia materialelor si datelor rezultate in urma prestéarii serviciilor de arhivare electronica,
precum si predarea documentelor fizice originale se realizeazd pe bazd de proces verbal
drepturile de proprietate intelectuald asupra documentelor rezultate fiind ale Beneficiarului.
Prestatorul va prezenta si scolariza personalul Entitatii Contractante, cu privire la utilizarea solutiei
informatice pentru managementul documentelor precum si pentru utilizarea modulului de
generare a adeverintelor de vechime.
Prestatorul va instrui un nr. de 5 angajati ai Entitatii contractante pe o pericada de minim 15 zile.
Aceasta reprezinta obligatie a prestatorului, iar costurile vor fi incluse in propunerea financiara.
Calendar pentru acceptanta/receptia diferitelor livrabile,

Nr. . . .
cr; Etapallivrabile Termen acceptania/receplie
, [ I mnarea
1 | Preluarea si transportul documentelor 15zlle de la se _n
contractului
I . 24 luni de la prelua
2 | Prelucrarea arhivistica, conform Cap. 6.2. Max un p rea
documentelor
3 Scanare, digitizare si indexarea documentelor, conform Max. 24 luni de la preluarea
Cap. 6.3. documentelor
4 Solutie informaticd pentru managementul documentelor — | Max. 15 zile de la semnarea
livrare, testare si acceptata contractului
5 Returul etapizat al documentelor si organizarea arhivei in | Max. 24 luni de {a semnarea
depozitul fizic contractului
. 1 - Max. ile de la semnarea
6 | Scolarizarea personalului Entitétii contractante ax. 30 zile de ©
contractului

Graficul de plati va fi corelat cu termenele de mai sus.
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8. GARANTI
Prestatorul raspunde de respectarea tuturor prevederiior legale in vigoare.

Prestatorul garanteaza calitatea serviciilor prestate si accesul permanent la solutiile informatice
ce fac obiectul contractuiui pe toata pericada de derulare a acestuia.

SERVICIUL TEHNIC

Sef Serviciu Responsabit
Amalia ANDRE!
_“/7"/ 3

_ Ing. Monica FURTUNA
T - /; 0L Ok 3096
SO, AAL

ER\HCEUL PATRIMONIU ADMINISTRATIV

Sef Compartiment Administrativ
Calin Adriary SIMION

SERVICIUL IT S| INTRETINERE ECHIPAMENTE SI ADMINISTRARE RETEA
¥

v Sef Serviciu
Dan HORHOIANU

Ve
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ANEXA

Nr,

ort Cod SAP Denumirea tehnica Cod CPV

SERVICII DE SCANARE,
DECONTAMINARE, INDEXARE ARHIVA
1 2001307 ELECTRONICA, S! IMPLEMENTARE 72252000-6

PLATFORMA INTEGRATA PENTRU
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

SERVICIUL TEHNIC

s,

Responsabil
Ing. Monica FURTUNA

B LR

SERVICIUL PATRIMONIU ADMINISTRATIV

Sef Serviciu

G OV 9 D6

Sef Compartiment Administrativ
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