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Servicii de arhivare si depozitare a documentelor

1. DATE GENERALE

1.1. Autoritatea contractanti: CASA DE PENSII A MUNICIPIULUI BUCURESTI, Cod
Fiscal: 13601150, Adresa: Calea Vitan, nr. 6, Sector 3, Bucuresti, Tel.: +4 021 326 05 56,
Fax. +4 021 326 05 41, email: www.achizitii.bucuresti@cnpp.ro, Adresa web:
www.cpmb.ro.

1.2. Denumirea serviciului:

— ,,Servicii de arhivare a documentelor” -cod CPV 79995100-6 (Rev. 2);

_, "Servicii de depozitare a documentelor” -cod CPV 63121100-4 (Rev. 2).

2. DATE PRIVITOARE LA CONTRACT
2.1. Obiectul contractului: Servicii de arhivare si depozitare a documentelor.
2.2. Durata contractului: 9 luni cu posibilitate de prelungire inca 4 luni.
2.3. Cantitatea estimata:

— ,Servicii de arhivare si depozitarea documentelor ”Conform estimarilor,
cantitatea de documente care va fi supusa depozitarii este cuprinsa intre 10000 si
13000 metri liniari, de arhivd, functie de fondul arhivistic creat.

2.4. Contract rezervat unitatilor protejate incheiat in baza legii 98/2016 privind
achizitiile publice.

3. OBIECTUL CONTRACTULUI
3.1. Introducere
n conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie
1996, cu modificarile si completarile ulterioare, republicat in aprilie 2014 si ale
Instructiunilor 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 privind evidenta documentelor, gruparea documentelor in dosare, ordonarea



si efectuarea de operatiuni arhivistice la documentele neconstituite in dosare, Casa
de Pensii a Municipiului Bucuresti 1si propune constituirea si ordonarea unitatilor
arhivistice, intocmirea inventarelor de arhiva pentru documentele create de
compartimentele institutiei si selectionarea documentelor cu termen de pastrare
expirat.

Prezentul Caiet de sarcini face parte integranta din documentatia pentru
elaborarea si prezentarea ofertei si constitutie ansamblul cerintelor pe baza cérora
se elaboreaza de catre fiecare operator economic propunerea tehnica si
propunerea financiara.

Acest caiet de sarcini contine in mod obligatoriu, specificatii tehnice si
totodata indicatii privind regulile de baza care trebuie respectate astfel incat
operatorii economici interesati sa elaboreze propunerea tehnica corespunzator cu
necesitatile autoritatii contractante.

Cerintele impuse prin Caietul de sarcini vor fi considerate ca fiind minimale
si obligatorii. Tn acest sens orice ofertd prezentatd, care se abate de la prevederile
Caietului de sarcini, va fi considerata neconforma si va atrage respingerea acesteia.

3.2. Date generale privind situatia actuala:

_ Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti detine si documente care nu sunt constituite
ca unitati arhivistice, asa cum sunt ele definite in legislatia privind arhivarea, in ceea ce
priveste indosarierea, copertarea, numerotarea, snuruirea, etichetarea, sigilarea,
inscrierea datelor pe coperta de dosar si inventarierea pe suport de hartie, majoritatea
fiind organizate in cutii. Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti detine, de asemenea,
documente cu termen de pastrare expirat care pot fi, si trebuie, scoase din evidenta.

3.3. Servicii solicitate:

n vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii §i detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidenta
documentelor, gruparea documentelor in dosare, ordonarea si efectuarea de operatiuni
arhivistice la documentele neconstituite in dosare, este necesara achizitionarea
urmatoarelor servicii:

—servicii de arhivare a documentelor;
—servicii de depozitarea a documentelor.

Serviciile de arhivare a documentelor vor fi prestate la sediul prestatorului in
spatii special amenajate si cu personal de specialitate, calificat si autorizat, conform
prevederilor legale in vigoare.

Prestatorul va asigura spatiile necesare pentru depozitarea si conservarea fondului
arhivistic, conform prevederilor legale in vigoare.

n cadrul ,,Serviciilor de arhivare”,sunt cuprinse urméatoarele activitati: transportul
documentelor in conditii de maxima siguranta, de la sediul achizitorului la sediul
prestatorului, igienizare a documentelor, inventarierea documentelor, ordonarea
acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare i



actualizarea evidentei si, dupa intocmirea documentatiei si avizarea procesului-verbal de
selectionare, pregatirea dosarelor pentru scoterea din evidenta atunci cand e cazul, etc.

Prin prestarea serviciilor de depozitare a documentelor prelucrate arhivistic, prestatorul
va asigura depozitarea arhivei achizitorului, in spatiile proprii, special amenajate si
dotate, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare si a Normativului privind
caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva,
aprobat de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 235/1996. Mentionam ca
fondul arhivistic al CPMB ce urmeaza a fi depozitat va fi alcatuit din:

— arhiva deja constituita care cuprinde aproximativ 10000,00 ml documente

care se afla depozitate in orasul Targoviste, jud. Dambovita;
—arhiva ce urmeaza a fi constituita va fi de circa 3000,00 ml.

Serviciile vor fi prestate de catre personalul desemnat al prestatorului, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind securitatea §i sanatatea in munca.

Prestatorul are obligatia de a asigura, pe cheltuiala proprie, transportul, echipamentele,
toate resursele umane si materiale necesare pentru buna executie a contractului, conform
specificatiilor tehnice.

4, DESCRIEREA SERVICIILOR
4.1. Servicii de arhivare si depozitare a documentelor. Prestarea
serviciilor de arhivare si depozitare a documentelor presupune parcurgerea
urmatoarelor:
— preluarea documentelor, transportul si depozitarea acestora;
- inventarierea si selectionarea documentelor.

4.1.1. Preluarea documentelor

in vederea preludrii documentelor, prestatorul va parcurge urmatoarele
etape:

a) Preluarea documentelor

Documentele vor fi preluate de catre prestator pe baza de proces verbal de
predare-primire de la autoritatea contractantd, vor fi agezate in cutii de transport
si vor fi transportate, in conditii de maxima siguranta, de la sediul achizitorului la
sediul prestatorului unde vor fi derulate activitatile specifice arhivarii, cu mijloace
adecvate.

b) Transportul documentelor de la beneficiar la depozitul prestatorului

c) Despréafuirea

Desprafuirea se face cu scopul asigurarii curatarii documentelor prin
inlaturarea prafului, hartiei maruntite si a efectelor biodeteriorarii, unde este
cazul. Despréfuirea se va executa cu mijloace si unelte specifice, fara a se
deteriora documentele.



d) Toaletarea documentelor, inlaturarea capselor (acelor, agrafelor etc) si a
ciornelor

Executia toaletarii documentelor consta in:

_ netezirea foilor; — inldturarea marginilor franjurate, fara eliminarea a
partilor utile (text, desen etc.);

— reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de scotch de hartie);

— plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar, n principiu A4;

— lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incat dupa
indosariere fila respectiva sa fie vizibila in intregime pentru a putea fi fotocopiata
fara desfacerea dosarului;

_ inl¥turarea agrafelor (acelor, capselor etc.) si a ciornelor, etc.

e) Ordonarea documentelor Conform Nomenclatorului arhivistic al Casei
de Pensii a Municipiului Bucuresti. Prestatorul va ordona documentele pe
structurile organizatorice ale acestuia (departamente, directii, servicii, birouri),iar
in cadrul compartimentelor vor fi grupate cronologic pe probleme si termene de
pastrare. A

f) indosarierea documentelor indosarierea documentelor reprezinta
aranjarea cronologica a documentelor in coperti din carton, gaurirea cu
echipamente speciale, fara deteriorarea documentelor, snuruirea cu ata de
legatorie, numerotarea, certificarea, copertarea si etichetarea dosarelor prin
inscrierea datelor prevazute legal, constituirea inventarelor pe suport de hartie.

g) Asezarea documentelor pe rafturi

h) Cautarea documentelor solicitate de beneficiar
i) Aducerea documentelor solicitate la sediul beneficiarului

j) Predarea documentelor solicitate persoanei autorizata sa reprezinte
institutia

Unitatea de bazi-dosarul - se organizeaza in vederea utiliz&rii ulterioare a acestuia
cu usurinta si in siguranta.

Organizarea documentelor n unitati arhivistice cuprinde urmétoarele operatiuni:
_ ordonarea documentelor in dosare in functie de compartimentele CPMB,
cronologic (pe ani si zile de creare), conform termenelor de pastrare; cand in
constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologicd, actele mai vechi trebuie sa
se afle deasupra si cele noi dedesubt. La efectuarea acestei operatii o atentie
deosebitd se va acorda anexelor pentru a se asigura gruparea lor la documentele
din care au fost desprinse;

_ concomitent cu ordonarea documentelor in dosar se inlatura capsele, acele,
clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si
insemnarile personale, plicurile si actele care nu au legatura cu problemele din
dosar etc;

_ filele dosarelor se numeroteaza in partea din dreapta sus, in ordinea normala (ca
la orice manual); in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se
numeroteaza incepand cu numarul 1 (unu) pentru fiecare volum;

4.1.2. Inventarierea si selectionarea documentelor



a)lnventarierea
Se va executa astfel:

_inventarele intocmite vor cuprinde toate dosarele cu aceleasi termene de
pastrare create n cursul unui an de catre un compartiment de munca. In inventar
fiecare dosar va primi un numar distinct;

—la rubrica ,,Continutul pe scurt al dosarului” vor fi precizate genurile de
documente pe care le contine respectivul dosar;

—la sfarsitul inventarului se va mentiona: ,,Acest inventar contine .... file si
..... unitati arhivistice”, urmate de data intocmirii si de numele/semnatura
persoanei care a intocmit inventarul;

—predarea inventarelor se va face pe suport de hartie si pe suport electronic
pe baza de proces verbal de predare-primire;

b)Selectionarea documentelor/distrugerea documentelor

Se va face conform hotirarii Comisiei de selectionare a Casei de Pensii a
Municipiului Bucuresti. Pentru aceasta, prestatorul va desfasura urmatoarele
activitati:

—pregitirea selectionarii documentelor prin fnsusirea Nomenclatorului
arhivistic al Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti, a organigramei, gruparea
dosarelor pe termene de pastrare si pe compartimentele care le-au constituit,
centralizarea pe rafturi si stive, cu etichete pentru compartiment si an;

—completarea inventarelor existente cu datele lipsa, intocmirea de
inventare pentru cantitatea de documente de selectionat, intocmirea
documentatiei de selectionare a documentelor si obtinerea avizului de aprobare a
selectionarii de la Serviciul Arhivelor Nationale al Municipiului Bucuresti;

_intocmirea lucrdrii de selectionare, si inaintarea acesteia spre avizare
Comisiei de selectionare a documentelor a Casei de Pensii a Municipiului Bucuresti

_eliminarea materialului arhivistic vadit nefolositor dupa aprobarea
procesului-verbal de selectionarede citre Comisia de selectionare a documentelor
si emiterea unui certificat de distrugere care sa ateste faptul ca documentele au
fost distruse si reziduurile rezultate reciclate.

4.1.3. Receptii si livrari programate

4.1.3.1. Pentru consultarea documentelor fizice la sediul sau, autoritatea
contractanta va solicita trimiterea acestorala sediul sau, in conditii de siguranta.
Predarea documentelor de citre reprezentantul prestatorului se va face la adresa
mentionata in solicitare.

Prestatorul va asigura transmiterea documentelor solicitate de catre
autoritatea contractantd la adresa indicata, astfel:

—3in maxim 6 ore, daca spatiul de depozitare se afla in Bucuresti,

_in maxim 24 ore de la data transmiterii solicitrii, daca spatiul de
depozitare se afla intr-unul din judetele limitrofe;

_4n termen de maxim 48 de orede la data transmiterii solicitarii, daca
spatiul de depozitare se afla in alte judete.



Cutiile cu documentele solicitate vor fi predate sigilate, reprezentantului
autoritatii contractante de catre reprezentantul prestatorului, pe baza de proces
verbal. Dupa consultarea documentelor, reprezentantul autoritatii contractante va
preda prestatorului cutiile de arhivare sigilate, pe baza de proces verbal, in
vederea transportului spre locul de depozitare.

4.1.3.2.Tn situatia in care achizitorul trebuie sa completeze cu anumite
documente un dosar deja arhivat, aceste documente vor fi predate prestatorului pe
baza de proces verbal semnat de catre ambele parti, in care vor fi mentionate
datele de identificare ale dosarului care urmeaza a fi completat. Prestatorul
are obligatia s& completeze dosarul si sa aduca la cunostinta Autoritatii
Contractante acest lucru.

4.1.3.3. In situatia in care Autoritatea Contractanta doreste consultarea unor
documente care sunt in cantitate mare sau sunt produse pe parcursul mai multor
ani sau sunt parte component a mai multor unitati arhivistice, prestatorul va
asigura scanarea si transmiterea acestora in format electronic. in acest scop,
Autoritatea Contractantd va formula o solicitare scrisa in care vor fi specificate
datele de identificare ale documentelor precum si modul in care acestea vor fi
transmise, respectiv in format electronic (pdf), pe support electronic sau pe adresa
de e-mail. Prestatorul va asigura transmiterea electronica a documentelor
solicitate astfel:

n maxim 24 h de la transmiterea solicitdrii in cazul trimiterii documentelor
pe adresa de e-mail;

n maxim 48 h de la transmiterea solicitarii in cazul trimiterii documentelor
pe support electronic.

Mentionam c& nu pot fi estimate ritmicitatea solicitarilor si nici cantitatea
documentelor solicitate in aceste cazuri. Prestatorul va asigura logistica pentru
miscarea documentelor, livrarisi preludri de documente indiferent de cantitate
sau locatie geografica.

4.2. Servicii de depozitare a documentelor.

Prestatorul va depozita fondul arhivistic al autoritatii contractante in cutii
speciale, pe rafuri, in spatii special amenajate, respectand conditiile impuse de
legislatia in vigoare, astfel incat dosarele sa fie mentinute in buna stare. Depozitul
de arhiva, respectiv spatiul destinat pastrarii documentelor, va fi dotat cu
echipamente necesare depozitarii si manipularii containerelor cu documente, cu
sisteme de supraveghere video,cu sisteme antiefractie cu sisteme de alarmare in
cazul situatiilor de urgenta, cu sisteme de stingere a incendiului,autorizate si
conforme, cu sisteme pentru asigurarea microclimatului interior pentru ca
documentele s& fie pastrate in conditii corespunzatoare de temperatura si
umiditate in scopul evitérii deteriorarii acestora.

5. CERINTE PRIVIND PRESTAREA SERVICIILOR DE ARHIVARE
5.1. Cerinte generale

a) au capacitate, in conformitate cu prevederile legale, sa pastreze si sa conserve
documente;



— detine autorizatiei de securitate la incendiu eliberata de catre IGSU.

b) Transportul documentelor de la sediul precum si de la depozitul actual de arhiva
situat in orasul Targoviste, jud. Dimbovita, va fi asigurat de catre operatorul economic,
pe cheltuiald proprie, cu dotarea materiala si resursele umane proprii;

c) Mijloacele de transport auto necesare asigurarii transportului documentelor vor
fi echipate corespunzator pentru asigurarea protectiei documentelor impotriva
deteriorarii si furtului;

d) Toate incéperile in care prestatorul va depozita sau procesa documente trebuie
s fie prevazute cu sisteme care sa asigure prevenirea furtului, deteriorarea sau
distrugerea documentelor (antiefractie, antifoc, control acces, microclimat, etc);

e) Operatorul economic trebuie sa detina resursele umane specializate necesare
prestarii corespunzatoarea serviciilor solicitate;

f) Avand in vedere confidentialitatea datelor continute in arhiva, operatorul
economic va asigura si raspunde de confidentialitatea documentelor;

g) Operatorul economic va asigura §i raspunde de integritatea fizica a
documentelor;

5.2. Conditii de confidentialitate si de siguranta pentru documentele cu care se
lucreaza

Documentele supuse activitatilor specifice arhivarii, respectiv realizarii fondului
arhivistic, sunt de uz intern. Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de pastrare a
acestor documente este interzisa de lege.

Personalul prestatorului trebuie sa respecte intocmai prevederile legale de lucrul cu
documente. Tncilcarea acestor prevederi se sanctioneaza conform capitolului VI din Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si
a Codului Penal al Romaniei. Prestatorul va transmite Casei de Pensii a Municipiului
Bucuresti datele de identificare ale persoanelor pentru care, in vederea prestarii
serviciilor, este necesard permiterea accesului in institutie.

5.3. Cerinte privind securitatea si sandtatea in munca

Avand in vedere natura serviciilor ce urmeaza a fi prestate si tinind cont de gradul ridicat
de risc pentru sénitate pe care il prezintd manipularea unor documente posibil infestate
cu agenti patogeni, ofertantii vor face dovada aplicarii si respectarii prevederilor legale
privitoare la securitatea si sanatatea muncii.

5.3. Locul de prestare a serviciilor de arhivare si depozitare

Serviciile de arhivare a documentelor, se vor desfasura la sediul prestatoruluisau n
locatiile acestuia special destinate prestarii serviciilor care fac obiectul prezentului acord
cadru.

6. MODUL DE PREZENTARE A PROPUNERII TEHNICE
Prin propunerea tehnicd depusd, operatorul economic face dovada conformitatii
serviciilor care urmeaz3 a fi prestate cu cerintele prevazute in prezentul Caiet de
sarcini.



Operatorul economic trebuie sa prezinte in detaliu, modul in care va presta

serviciile solicitate, conform specific

atiilor tehnice continute in caietul de sarcini,

prin care sa se demonstreze corespondenta serviciilor prezentate in propunerea

tehnic3, cu specificatiile respective.

Intocmit N
Consilier Achizitii .
Cristian Radu



