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CAIET DE SARCINI

OBIECT: ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA AVAND CA OBIECT
PRESTAREA SERVICIULUI DE PRELUCRARE ARHIVISTICA-COD CPV "79995100-6"-A
UNOR UNITATI ARHIVISTICE PASTRATE IN ARHIVA CONSILIULUI JUDETEAN CLU]J

CAPITOLUL I. AUTORITATEA CONTRACTANTA:

U.A.T. Judetul Clyj, prin Consiliul Judetean Cluj, cu sediul in Municipiul Cluj-Napoca,
Calea Dorobantilor nr. 106, cod postal 400609, tel. +40 372 64.00.00; fax +40 372 64.00.70;
e-mail: infopublic@cjcluj.ro si cjc@cjcluj.ro; facebook: https://www.facebook.com/cjcluj.

PITOLUL II. OBIE IETULUI DE SARCINI:

Prin prezentul Caiet de sarcini sunt stabilite conditiile de prestare a activitatilor
specifice serviciului de prelucrare arhivistici a unor unitdfi arhivistice din arhiva
Consiliului Judetean Cluj, realizate prin operatiuni de: fondare a documentelor
neconstituite pe probleme si termene de péstrare; de inventariere-intocmirea inventarelor
documentelor identificate fiard evidentd- si de selectionare a unitdtilor
arhivistice/documentelor care au termenele de pastrare expirate. Totodatd, acest
document stabileste inclusiv nivelurile de calitate i conditiile tehnice necesare prestarii
acestui serviciu In condijii de eficientd si sigurantd si face parte integrantd din
documentatia de atribuire intocmiti in vederea atribuirii unui contract de achizifie publicd
de servicii care are ca obiect prestarea serviciului de prelucrare arhivistica a unor unitati
arhivistice pastrate in arhiva Consiliului Judetean Cluj, realizate prin operatiuni de fondare
a documentelor/dosarelor neconstituite pe probleme si termene de pastrare; de
inventariere/intocmire a inventarelor documentelor/dosarelor identificate fird evidenta-
si de selectionare a documentelor/dosarelor care au termenele de pdstrare expirate.

Caietul de sarcini cuprinde ansamblul cerintelor pe baza cdrora fiecare operator
economic interesat elaboreazi propunerea tehnici si propunerea financiara cu privire la
realizarea serviciului de prelucrare arhivisticd a documentelor in cauza. Acest document
contine conditii care sunt considerate minimale si obligatorii, precum si indicatiile specifice
care privesc regulile de bazi care trebuie respectate in realizarea operatiunilor de
prelucrare arhivistici a documentelor, astfel incit potentialii operatori economici sd
elaboreze si sd depund propuneri tehnice corespunzatoare cu necesitatile Autoritagii
contractante. Orice ofertd depusi care nu respectd aceste cerinte va fi luata in considerare
numai in misura in care propunerea tehnici presupune asigurarea unui nivel calitativ
superior cerintelor minimale cuprinse in prezentul document. Ofertarea unor servicii cu
caracteristici inferioare celor prevazute in prezentul Caiet de sarcini atrage respingerea
ofertelor in cauzi ca fiind neconforme.

Scopul elabordrii prezentului Caiet de sarcini este de a oferi tuturor entitdtilor
specializate si autorizate in domeniul prestirii serviciilor de prelucrare arhivisticd a
documentelor posibilitatea de a depune oferte pentru prestarea acestui serviciu.

PITOLUL II1. OBIECTI ZITIEI PUBLICE:

SECTIUNEA II1.A. OBIECTIVUL GENERAL:



Obiectivul general al achizitiei publice In cauza este acela de a asigura exercitarea
atributiilor legale si a activititilor specifice arhivarii documentelor la nivelul Consiliului
Judetean Cluj. Prin prestarea serviciului de prelucrare arhivisticd a unor unitdti arhivistice
pastrate in arhiva Consiliului Judetean Cluj, realizate prin operatiuni de fondare a
documentelor neconstituite pe probleme si termene de pistrare; de inventariere-
intocmirea inventarelor documentelor/dosarelor identificate fara evidentd- si de
selectionare a documentelor/dosarelor care au termenele de pdstrare expirate, se
urmireste asigurarea functiondrii eficiente a activitétilor curente derulate de aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Cluj, atat in cadrul raporturilor interne dintre
compartimentele din cadrul acestuia, cat si in raporturile acestora cu tertii, persoane fizice
sau juridice.

SECTIUNEA IIL.B. OBIECTIVUL SPECIFIC:

Potrivit prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu
modificirile si completdrile ulterioare, denumitd in continuare Legea nr. 16/1996,
documentele se depun la depozitele de arhivi ale creatorilor de documente in al doilea an
de la constituire, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire(art. 9).
Documentele pistrate in depozitele de arhivi pot fi folosite, in conformitate cu prevederile
art. 43 din Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217/1996,
denumite in continuare Instructiuni, pentru cercetare stiinfificd, rezolvarea unor lucrari
administrative, informiri, documentiri si eliberarea de copii, extrase, certificate. In acest
sens, in conformitate cu art. 3 din aceleasi Instructiuni, creatorii si detinatorii de
documente rispund de evidenta, inventarierea, selecfionarea, pastrarea si folosirea lor in
conditiile prevederilor Legii nr. 16/1996.

Potrivit prevederilor art. 2 din Normele metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, aprobate prin Ordinul Ministrului
Afacerilor Interne nr. 137/2013, cu modificirile si completdrile ulterioare, denumite in
continuare Norme metodologice, asupra unei arhive sau unei pdrti a acesteia pot fi efectuate
anumite operatiuni de prelucrarea arhivistici, care privesc fondarea(stabilirea
apartenentei documentelor la un fond arhivistic), ordonarea(gruparea unitatilor arhivistice
din cadrul unui fond arhivistic dupi un anumit criteriu: cronologic, cronologic-structural,
structural-cronologic, alfabetic, pe probleme), inventarierea(luarea in evidentda a
documentelor si unititilor arhivistice dintr-un fond arhivistic prin intocmirea inventarelor,
dupid ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic) si
selectionarea(eliminarea unititilor arhivistice/documentelor dintr-un fond arhivistic
atunci cand termenele de pistrare au expirat), efectuate cu scopul de a asigura o evidenta
cat mai reald, precum si utilizarea documentelor cu valoare practici, juridici sau stintifica.

Prin raportare la prevederile Legii nr. 16/1996 si ale Instructiunilor amintite,
Judetul Cluj, prin Consiliul Judetean Cluj, are calitatea de detindtor de arhivd, avind in
pistrare documente rezultate din activitatea proprie ori preluate de la alti creatori de
arhivi, sens in care gestioneazi un fond arhivistic care este pastrat in depozitele de arhiva.

Urmare activitdtilor curente de cercetare a documentelor pastrate in depozitele de
arhiva a fost identificat un mare numir de dosare care au termenul de pdstrare expirat gi
sunt lipsite de importanti/nu mai au valoare practicd, juridica sau stintificd, precum si
dosare care contin documente necostituite pe probleme si termene de pastrare conform
nomenclatoarelor sau sunt fira indicative sau au indicative gresite, dosare care trebuiesc
prelucrate arhivistic prin operatiuni de fondarea; de inventariere-intocmire a inventarelor
si de selectionare, dupa caz.

In aceste conditii, Judetul Cluj, prin Consiliul Judetean Cluj, isi propune realizarea
unor operatiuni de prelucrare arhivistica a dosarelor pastrate in depozitele de arhiva de la
sediul Consiliului Judetean Cluj care contin documente necostituite pe probleme si termene
de pastrare conform nomenclatoarelor; care nu au indicative/au indicative gresite; care
sunt fird evidentd; care au termenul de pistrare expirat si sunt lipsite de importantd/nu



mai au valoare practica, juridicd sau stintificd, prin: fondare-determinarea apartenentei
acestora la fond-; inventariere-intocmirea inventarelor documentelor identificate fara
evidenti-si selectionare in scopul elimindrii celor care sunt lipsite de importantd/care au
termenul de pdstrare expirat.

In ceea ce priveste dosarele cu termene de pdstrare expirate, potrivit prevederilor
cuprinse in Instructiuni, la expirarea termenului de pastrare, documentele aflate in astfel de
situatii vor fi identificate/analizate pentru a fi propuse comisiei de selectionare pentru
eliminare sau refinere permanenti(art. 11-teza 10). Trebuie selectionate atit a
documentele create de unitatea respectivd, cit si documentele create de alte unitati i
pistrate in depozitele de arhivi(art. 32). Dosarele cu termene de pastrare expirate pot fi, in
principiu, propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare(art. 5 lit. c). Aprecierea
importantei documentelor cu termene de pastrare expirate este de competenta comisiei de
selectionare, sens in care sunt prezentate acesteia atit dosarele cu termene de pdstrare
expirate, cit si inventarele aferente. In aceastd apreciere se are in vedere respectarea
termenelor de pistrare a documentelor, previzute in nomenclatorul dosarelor si se acorda
o atentie deosebitd celor care au, pe lAngi termenul de pastrare, mentiunea ,C.S."(art. 31).

Cu privire la dosarele cu documente neconstituite pe probleme si termene de pdstrare

nform nomenclatoar rhivistice sau care sunt in dosare fdrd indicative sau cu
indicative gresite, potrivit prevederilor art. 40 - 42 din Instructiuni privind activitatea de
arhivi la creatorii si detinitorii de documente, acestea se ordoneazd, se inventariazd si se
selectioneazd, dupa caz, aviandu-se in vedere:

a) determinarea apartenentei la fond (fondarea), findndu-se seama de denumirea
destinatarului, stampila de inregistrare, rezolutii sau note tergale, continutului actului;

b) ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupd un criteriu stabilit (pe an si
compartimente de muncj, iar in cadrul compartimentului, pe probleme; pe compartimente
si ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic, s.a.). In cazul in care un dosar cuprinde
documente din mai multi ani se ordoneazi la anul cel mai vechi al dosarului, fird a se lua in
consideratie datele documentelor anexate. Numerotarea dosarelor se face incepand cu
numairul 1, pe fiecare an. Ordonarea documentelor se execute dupa criteriul cronologic, iar
apoi se grupeazi pe probleme, in dosare. Constituirea dosarelor, dacd este cazul, se va face
conform art. 17 din Instructiuni. Pe parcursul ordondrii documentelor fira evidenie aflate
in depozitul de arhiv, se separd documentele de acelasi fel, cu termene de pastrare 1 - 5
ani, in vederea elimindrii lor globale, cu ocazia selectionarii, la expirarea termenului de
pastrare. Inventarele vor cuprinde: numarul curent, categoria de documente, anii extremi,
cantitatea (in metri lineari sau unitif{i arhivistice), pozitia din nomenclator §i termenul de
pdstrare.

¢) inventarierea dosarelor, registrelor etc. se intocmeste pe ani, indiferent de
termenul de pastrare;

d) selectionarea se efectueazd pe baza inventarelor. In urma cercetirii dosarelor,
pozitie cu pozitie, se stabilesc unitdtile arhivistice care se pot elimina si cele care se retin,
acestea prezentind importantd documentar-istorica sau practica.

Raportat la situatia prezentatd, Directia Juridicd-Serviciul Juridic, Contencios
Administrativ, Arhivd, ca structurd functionald din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Cluj cu atributii de gestionare a depozitelor de arhivd, a apreciat
necesari si oportund derularea unei achizitii publice privind atribuirea unui contract de
achizitie publicd de servicii care si aibd ca obiect prestarea serviciului de prelucrare
arhivistici a unor unititi arhivistice pastrate in arhiva Consiliului Judetean Cluj prin
operatiuni de: fondare a documentelor neconstituite pe probleme si termene de pastrare;
de inventariere-intocmire a inventarelor documentelor/dosarelor identificate fara
evidenti- si de selectionare a documentelor/dosarelor care au termenele de pastrare
expirate, cu scopul de a asigura corespunzitor evidenta si utilizarea documentelor cu
valoare documentar-istorici sau practica arhivisticd din arhiva.

Tinind cont de estimarea cantititii de documente care urmeaza sa fie prelucrata
arhivistic, s-a apreciat oportuni incredintarea prestarii serviciului de prelucrare arhivistica



in cauzi unui operator economic autorizat in acest sens, potrivit legislatiei in vigoare, care
are capacitatea tehnicid si umani de a presta, cu celeritate, acest serviciu arhivistic. Prin
realizarea operatiunilor de prelucrare arhivistici a documentelor in cauzd de cdtre un
operator economic specializat se eficientizeazd timpul de lucru al personalului din cadrul
structurii functionale din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Cluj care are
atributii specifice de gestionare a fondului arhivistic pastrat in depozitele de arhiva, dar si
al celorlalte structuri functionale din acest aparat, astfel incat documentele in cauza sa
poati fi constituite, pastrate si utilizate sau eliminate in conformitate cu normele aplicabile,
dupa caz.

Prin raportare la prevederile art. 19 din Legea nr. 16/1996, operatorii economici
pot presta servicii de pidstrare, conservare, restaurare, legitorie, prelucrare arhivistica si
utilizare a documentelor cu valoare practici, denumite in continuare servicii arhivistice, in
baza autorizatiei de functionare emise in acest sens de Arhivele Nationale. Potrivit art. 20
alin. (3) din aceiasi lege, in cazul suspenddrii autorizatiei de functionare, operatorul
economic in cauzi nu mai are dreptul de a incheia contracte privind prestarea de servicii
arhivistice, iar potrivit alin. (4) al aceluiasi articol, chiar daca incheie contracte pe perioada
suspendirii autorizatiei, acestea sunt lovite de nulitatea absoluta. In conformitate cu art. 22
din Legea nr. 16/1996, contractele avind ca obiect prestarea de servicii arhivistice pot fi
lovite de nulitate absolutd. Potrivit art. 18 din Normele metodologice, operatorul economic
detinitor al unei autorizatii de functionare pentru prestarea serviciului de prelucrare
arhivisticd este obligat si aibi cel putin céte 2 angajati calificati pentru ocupatia de arhivist
si arhivar. Totodat3, personalul angajat ulterior autorizdrii pentru prestarea acestui tip de
serviciu trebuie si fie calificat in ocupatiile de arhivist sau arhivar.

Operatiunile de prelucrare arhivistici a documentelor create/detinute in arhiva
Consiliului Judetean Cluj vor fi executate de Prestator cu respectarea prevederilor Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati, cu modificérile si completirile ulterioare; ale
Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217/1996; ale Normelor
metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
aprobate prin Ordinul nr. 137/2013, precum si cu aplicarea nomenclatoarelor arhivistice
ale documentelor create si definute de structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Clu;.

De asemenea, in cadrul acestor operatiuni de prelucrare arhivisticd, Prestatorul este
obligat s3 respecte si prevederile Legii 363 din 2018 privind protecia persoanelor fizice
referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal de cdtre autoritatile competente in
scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau
al executdrii pedepselor, misurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera
circulatie a acestor date; ale Legii privind protectia informatiilor clasificate nr. 182/2002,
cu modificarile si completirile ulterioare, si ale Hotdrarii Guvernului nr. 585/2002 pentru
aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania, dupa
caz.

LUL 1V. SPECIFI -FUNCTIONA IVIND OPE I
MINIME CARE FAC OBIECTUL CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA PRIVIND

PRESTAREA SERVICIULUI DE PRELUCRARE ARHIVISTICA / OPERATIUNI S1 ETAPE DE
LUCRU:

SECTIUNEA 1. ETAPA PREALABILA, care cuprinde urmitoarele operatiuni:

a) Prezentarea de citre Autoritatea contractantd a depozitelor de arhiva, predarea
inventarelor si a nomenclatoarelor arhivistice, fapt care se consemneaza intr-un
proces-vebal;



b) Depunerea de cdtre Prestator a documentelor precizate la Capitolul IIL
Asigurarea logistici din anexa la prezentul Caiet de sarcini, in vederea prestarii
serviciului de prelucrare arhivistica.

SECTIUNEA II. ETAPA PROPRIU-ZISA:

Etapa propriu-zis3 priveste prestarea efectivd a serviciilor de prelucrare arhivistica
prin efectuarea operatiunilor de fondare si inventariere (intocmire inventare) efectuate
asupra documentelor/dosarelor identificate in arhivd neconstituite pe probleme si
termene de pistrare conform nomenclatoarelor arhivistice/fara evidentd/fara indicative
sau cu indicative gresite; precum si de selectionare a documentelor/dosarelor care au
termenele de pastrare expirate.

Potrivit prevederile art. 2 lit. r) din Normele metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, aprobate prin Ordinul nr. 137/2013,
operatiunea de prelucrare arhivistica reprezintd ansamblul operafiunilor efectuate asupra
unei arhive sau unei pirti a acesteia, in ceea ce priveste fondarea, ordonarea, inventarierea
si selectionarea, dupa caz, cu scopul de a asigura evidenta si utilizarea documentelor.

Conform unei estimiri preliminare a dosarelor care necesitd sa fie prelucrate
arhivistic, cantitatea de dosare cu documente/dosare pastrate in depozitele de arhiva de la
sediul Consiliului Judetean Cluj care au termenul de pastrare expirat este de aproximativ
5800 dosare constituite in perioada 1990 - 2016.

fn vederea prestirii serviciilor de prelucrare arhivisticdi prin efectuarea
operatiunilor precizate, Prestatorul va efectua o analiza a inventarelor existente, precum i
o cercetare integrald a documentelor/dosarelor existente in arhivd, indiferent de termenul
de pistrare, pentru a se crea o privire de ansamblu asupra documentelor existente si a
informatiilor pe care acestea le cuprind, in scopul identificdrii documentelor/dosarelor
neconstituite pe probleme si termene de pastrare conform nomenclatoarelor
arhivistice/fira evidentd/fara indicative sau cu indicative gresite; precum si a
documentelor/dosarelor cu termene de pastrare expirate din perioada supusa
selectiondrii, si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare/firi valoare documentar-istorica si/ sau practica. Autoritatea contractanta va
pune la dispozitia Prestatorului inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate,
inventarele dosarelor cu termen de pistrare permanent, precum si nomenclatoarele
arhivistice aplicabile in perioada supusa selectionadrii.

A. OPERATIUNI DE PRELUCRARE ARHIVISTICA PRIN FONDARE I
INVENTARIERE(INTOCMIRE INVENTARE) EFECTUATE ASUPRA
DOCUMENTELOR/DOSARELOR IDENTIFICATE iN ARHIVA NECONSTITUITE PE
PROBLEME SI TERMENE DE PASTRARE CONFORM NOMENCLATOARELOR
ARHIVISTICE/FARA EVIDENTA/FARA INDICATIVE SAU CU INDICATIVE GRESITE:

in cazul documentelor/dosarelor neconstituite pe probleme si termene de pastrare
conform nomenclatoarelor arhivistice/fird evidentd/fird indicative sau cu indicative
gresite identificate dup cercetarea integrald a documentelor/dosarelor existente in arhiva,
pe durata deruldrii operatiunilor de prelucrare arhivisticd, se va proceda la prelucrarea
arhivistici a acestora prin fondare, precum si prin inventariere(intocmire inventare) in
conformitate si cu aplicarea prevederilor art. 40 - 42 din Instructiunile privind activitatea
de arhivd la creatorii si detinitorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul nr. 217/1996.

ILA.1. Operatiuni de fondare(art. 2 lit. k) si q) din Normele metodologice privind
aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, aprobate prin Ordinul
nr.137/2013):

fn cazul documentelor neconstituite pe probleme si termene de péstrare conform
nomenclatoarelor arhivistice identificate in arhiva, acestea vor fi supuse operatiunii de
fondare(si ordonare daci este cazul) prin care se va stabili apartenenta acestora la un fond
arhivistic. Stabilirea apartenentei unor documente la un un fond arhivistic se realizeaza
tinAndu-se seama de denumirea destinatarului, stampila de inregistrare, rezolutia sau note



tergale continutul actului. Pentru determinarea si delimitarea corectd a fondurilor vor fi
respectate urmitoarele principii: provenientei, apartenentei, integritdtii fondului si
principiul valorii. n cazul dosarelor identificate ca fiind constituite fird a se tine cont de
principiile amintite, acestea vor fi verificate fiecare in parte, pentru a putea fi aldaturate
fondului de care apartin sau ordonate corect. In cazul dosarelor care confin documente
care apartin unor fonduri diferite, acestea vor fi desfacute si documentele vor fi aldturate
fondului corespunzator

Dupi fondare, unititile arhivistice neconstituite pe probleme si termene de pdstrare
din cadrul fondului arhivistic se grupeazia dupd un anumit criteriu stabilit: pe an si
compartimente de munci, iar in cadrul compartimentelor, pe probleme, prin operatiunea
de ordonare.

Dupd efectuarea operatiunii de fondare se procedeaza la inscriptionarea
corespunzitoare a dosarelor in cauz, atat pe copertd, cat si pe cotor.

ILA.2. Operatiuni de inventariere(art. 2 lit. n) din Normele metodologice privind
aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, aprobate prin Ordinul
nr.137/2013):

Inventarierea este operatiunea de luare in evidentd a documentelor si a unitatilor
arhivistice dintr-un fond arhivistic, dupi ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin
nomenclatorul arhivistic.

Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul
unui an, de citre un compartiment de muncd si se intocmeste in conformitate cu
prevederile art. 18 - 22 si ale Anexei nr. 2 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinitorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul nr. 217/1996 si pe baza nomenclatoarelor arhivistice. Se intocmesc atatea
inventare cite termene de pdstrare sunt prevdzute in nomenclatorul arhivistic la un
compartiment de munci. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar
fiecare volum va primi un numir curent distinct. Dosarele care cuprind acte din mai mulfi
ani se vor inventaria la anul de inceput, mentionidndu-se in inventar datele extreme. fn
rubrica ,Continutul dosarului” se va preciza genurile(corespondenta, sinteze, rapoarte,
memorii, ordine etc) de documente, emitentul, destinatarul, problema sau problemele
continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

_Pentru documentele/dosarele identificate in depozitul de arhiva fard evidenta, fara
indicative sau cu indicative gresite, Prestatorul va proceda la inscrierea indicativelor sau la
corectarea acestora, precum si la intocmirea inventarelor corespunzdtoare, conform
nomenclatoarelor arhivistice. Inventarele intocmite se vor preda Autorititii contractante,
atdt pe suport de hirtie, in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4
exemplare pentru documentele permanente, cit si pe suport electronic, pe baza de proces-
verbal de predare-primire.

Documentele tehnice identificate in depozitul de arhiva, fird evidente, fara indicative
sau cu indicative ori cu termene de pistrare gresite vor fi prelucrate arhivistic de cétre
Prestator, in conformitate cu prevederile art. 65-66 din Instructiuni.

B. OPERATIUNI DE PRELUCRARE ARHIVISTICA PRIN SELECTIONAREA
DOCUMENTELOR/DOSARELOR IDENTIFICATE iN ARHIVA CARE AU TERMENELE DE
PASTRARE EXPIRATE:

Selectionarea este operatiunea de eliminare a unitétilor arhivistice/documentelor
dintr-un fond arhivistic, atunci cind termenele de pistrare au expirat. Prin procesul de
selectionare a documentelor se stabileste relevanta acestora, avandu-se in vedere
respectarea termenelor de pastrare a dosarelor prevazute in nomenclatorul arhivistic,
pentru a face posibili eliminarea documentelor devenite nefolositoare. Acest proces constd
in evaluarea materialului documentar in vederea pastrdrii a ceea ce este valoros si
eliminirii, prin selectionare, a documentelor ce nu mai sunt utile in activitate si au
termenele de pastrare expirate. Eliminarea documentelor din arhiva se face numai dupa
avizarea lucrdrii de selectionare de cidtre Comisia de selecfionare, prin semnarea
Procesului-verbal intocmit in acest sens conform modelului cuprins in anexa nr. 5 la



Instructiuni, aprobarea acestuia de citre conducerea creatorului/detindtorului de
documente, si confirmarea de catre Arhivele Nationale.

Aceastd activitate presupune verificarea tuturor documentelor/dosarelor si
eliminarea celor care au depisit termenul de pastrare, fapt ce duce la eliberarea spatiilor
de depozitare si actualizarea evidentei documentelor.

in ceea ce priveste operatiunea de selectionare a documentelor tehnice, aceasta se
va realiza de citre Prestator in conformitate cu prevederile art. 67-70 din Instructiuni.

Activitdti/etape necesare in vederea realizdrii operatiunii de selectionare:

1) Cercetarea integrald a documentelor/dosarelor existente in arhivd, indiferent de
termenul de pdstrare actual, pentru a se crea o privire de ansamblu asupra
documentelor existente si a informatiilor pe care acestea le cuprind, in scopul
identificdrii dosarelor cu termene de pdstrare expirate din perioada supusd
selectiondrii, si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare/fird valoare documentar-istoricd si/ sau practicd;

2) Analizarea si verificarea inventarelor dosarelor cu termene de pdstrare expirate,
pentru a stabili dacd acestea au fost corect intocmite, prin comparatie cu
inventarele dosarelor cu termen de pdstrare permanent si nomenclatoarele
arhivistice aplicabile in perioada supusd selectiondril.

3) Confruntarea fiecdrei pozitii din inventarele dosarelor cu termene de pdstrare
expirate cu fiecare dosar identificat pentru a stabili o imagine de ansamblu asupra
importantei documentelor in cauzd si a informatiilor/datelor pe care acestea le
cuprind, in vederea determindrii valorii documentar-istorice si/ sau practice a
acestora sau a lipsei oricdrei valori.

In aprecierea importantei documentelor se are in vedere respectarea termenelor de
pistrare a documentelor, previzute in nomenclatoarele arhivistice, acordandu-se o atentie
deosebiti celor care au, pe langi termenul de péstrare, mentiunea ,C.S.", in cazul crora se
poate propune fie prelungirea termenelor de péstrare, respectiv pastrarea lor permanentd
deoarece au valoare documentar-istorica si/ sau practicd, fie eliminarea celor care nu au
valoare documentar-istorica si/ sau practica.

Daci in urma acestei verificirii se constat3 ci existd neconcordante intre continutul
dosarelor, inventarele corespunzitoare si nomenclatorul arhivistic, respectiv: greseli de
incadrare a documentelor la termenele de pistrare, astfel cd termenele de pastrare nu au
fost stabilite conform nomenclatoarelor arhivistice; greseli care privesc anul constituirii,
compartimentul de munci, indicativul dosarului dupd nomenclator, confinutul pe scurt al
dosarului, datele extreme si alte asemenea, Prestatorul va formula si inainta Autoritdtii
contractante inventarele acestor documente constituite corect.

4) Gruparea dosarelor cu termene de pdstrare expirate considerate fdrd valoare
documentar-istoricd si/ sau practicd, separat pe compartimente/ani/termene
conform inventarelor, precum si etichetarea acestora pentru identificare gi
notarea sintagmei "M”(Maculaturd) la rubrica "Obs.” din fiecare inventar al
dosarelor in cauzad.

5) Formularea propunerii de eliminare a dosarelor cu termene de pdstrare expirate
considerate fird valoare documentar-istoricd si/ sau practicd, precum si a celor
propuse pentru retinere permanentd, prin intocmirea unei situatii privind dosarele
identificate cu termene de pdstrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare, in scopul prezentdrii acestora si a
inventarelor aferente in fata Comisiei de selectionare in vederea analizdrii. Situatia
in cauzd se intocmeste distinct pe compartimente functionale si in cadrul acestora
pe ani si termene de pdstrare, si cuprinde denumirea categoriei de documente, anii
extremi, nr. de inventar.... , In ordine cronologicd, si se predd Autoritdtii
contractante atdt pe suport de hdrtie, cdt si pe suport electronic, i este insotitd de
inventarele dosarelor cu termene de pdstrare expirate.

6) Intocmirea / Redactarea documentatiei de selectionare care cuprinde Procesul-
verbal conform modelului cuprins in anexa nr. 5 la Instructiuni, la care se ataseazd



inventarele dosarelor propuse spre a fi eliminate si inventarele documentelor
permanente create in perioada pentru care se efectueazd selectionarea, pe care o
depune la Autoritatea contractantd, atdt pe suport de hdrtie, cdt si pe suport
electronic, in scopul avizdrii dosarelor din inventarele anexate procesului-verbal.
Competenta analizdrii documentelor/dosarelor cu termene de pdstrare expirat
apartine Comisiei de selectionare, care avizeazd dosarele cu termene de pdstrare
expirate considerate fdrd valoare documentar-istoricd si/ sau practicd, pe care le
propune pentru eliminare, precum si dosarele cu termene de pdstrare expirate dar
care sunt propuse pentru refinere permanentd, dupd caz, prin semnarea
procesului-verbal in cauzd.

In cadrul procedurii de analizd a documentelor cu termen de pistrare expirat,
Prestatorul acordd consultantd de specialitate in fata Comisiei de selectionare,
precum si in vederea aprobdrii lucrdrii de selectionare de cdtre conducerea
Consiliului Judetean Cluj;

7) Intocmirea documentatiei in vederea confirmdrii lucrdrii de selectionare de cdtre
Arhivele Nationale-Serviciul Judetean Cluj, care cuprinde:

-procesul-verbal intocmit confom modelului cuprins in anexa nr. 5 la Instructiuni,
semnat de membrii Comisiei de selectionare si aprobat de conducerea Consiliului
Judetean Cluj;

-inventarele dosarelor propuse de comisia de selectionare spre a fi eliminate;
-inventarele documentelor permanente create in perioada pentru care se
efectueazd selectionarea (cdte un exemplar);

-adresd de inaintare;

8) In cadrul procedurii de verificare a lucrdrii de selectionare, Prestatorul acordd
consultantd de specialitate in fata Arhivelor Nationale-Serviciul Judetean Cluj, in
vederea confirmdrii acesteia.

9) Efectuarea oriciror alte activitdti necesare in vederea confirmdrii lucrdrii de
selectionare de citre Arhivele Nationale- Serviciul Judetean Clu;.

Prestatorul va comunica Autorititii contractante, in scris, la inceputul fiecarei

siptimani de lucru pentru saptimana anterioard, situatia dosarelor prelucrate.

Autoritatea contractantd, prin Directia Juridica, respectiv prin angajatii cu
responsabilititi si atributii in domeniul arhivei, are dreptul sa verifice dosarele prelucrate,
urmirind modul de efectuare a operatiunilor de prelucrare arhivistica in vederea stabilirii
conformititii acestora cu cerintele cuprinse in prezentul Caiet de sarcini. In cazul
constatdrii unor neconcordante intre serviciul prestat si cerintele prezentului Caiet de
sarcini, acestea vor fi notificate imediat citre Prestator, care este obligat sd ia masurile
necesare remedierii Intr-un termen de cel mult 5 zile de la data comunicdrii notificarii.
Responsabilitatea efectudrii operatiunilor de prelucrare arhivisticA cade in sarcina
Prestatorului, iar in situatia constatdrii unor deficiente, Prestatorul este obligat sd asigure
remedierea acestora, pe cheltuiala lui. in situatia in care Prestatorul nu remediazi
deficientele notificate in termenul precizat sau nu respecta celelalte cerinte din prezentul
Caiet de sarcini, Autoritatea contractanti are dreptul sia suspende prestarea serviciului
pani la data la care Prestatorul face dovada disponibilitatii remedierii acestora.

SECTIUNEA III. ETAPA POSTERIOARA presupune receptia serviciilor prestate,

care se face la sediul Consiliului Judetean Cluj, prin intocmirea unui Proces-verbal de
receptie, cel mai tirziu in termen de maxim 10 zile de la data finalizarii prestdrii serviciului
sau de la data expiririi duratei contractului, dupi caz. In acest sens, Prestatorul va
comunica citre Autoritatea contractantd faptul cd a finalizat prestarea serviciului de
prelucrare arhivistici a documentelor, precum si data la care se poate face receptia,
respectiv se poate incheia si semna Procesul-verbal de receptie.

Pretul final al serviciului de prelucrare arhivistica prestat in temeiul contractului de
achizitie publici in cauzi va rezulta din procesul-verbal de receptie cantitativa si calitativa,
prin inmultirea numirului de operatiuni efectuate la dosarele prelucrate prin



fondare/inventariere/ selectionare, dupi caz, cu tariful/pretul ofertat pentru fiecare
operatiune in parte.

Acesta va fi semnat, din partea Autorititii contractante, de cdtre persoanele
desemnate din cadrul Directiei Juridice, iar din partea Prestatorului, de caitre
persoana/persoanele desemnate in acest sens(persoana competenta sa semneze contractul
de prestirii servicii-administratorul sau directorul).

CAPITOLUL V. ANEXE:

Cerintele specifice privind prestarea serviciului de prelucrare arhivisticd-cod CPV
”79995100-6"-a unor unititi arhivistice péstrate in arhiva Consiliului Judetean Cluj sunt
cuprinse In anexa care face parte integrantd din prezentul Caiet de sarcini.

Director executiv,
Iliescu Stefan

Calea Dorobantilor nr.106, c\ﬂmera 461, CP. 400609, Mun. Cluj-Napoca, Jud. Cluj, Romdnia, Telefonul
Cetdteanului - 0800 410 999 - Tel Verde apelabil gratuit din reteaua Romtelecom, Tel: 0040 372 640070 + 0040
372 640027, e-mail: C]CILU@C]CIU} ro, infopublic@cjcluj.ro | web: www.cjcluj.ro, www.cjcluj.ro,
www.clujtourism.ro
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Directia Juridica
Serviciul Juridic, Contencios Administrativ, Arhiva

ANEXA la Caietul de sarcini
cunr.11436/06.05.2020

CERINTE SPECIFICE
PRIVIND PRESTAREA SERVICIULUI DE PRELUCRARE ARHIVISTICA-COD CPV
»79995100-6"-A UNOR UNITATI ARHIVISTICE PASTRATE iN ARHIVA
CONSILIULUI JUDETEAN CLU])

I. REGULI GENERALE PRIVIND PARTICIPAREA LA PROCEDURA DE ATRIBUIRE A
CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA:

in cadrul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publicd avand ca obiect
prestarea serviciului de prelucrare arhivistici-cod CPV "79995100-6"- a unor unitati
arhivistice pastrate in arhiva Consiliului Judetean Cluj toti operatorii economici beneficiaza
de tratament egal si nediscriminatoriu si pot depune oferte in conditiile in care indeplinesc
cerintele impuse de normele in vigoare si de documentatia de atribuire. Ofertantii vor
prezenta documente justificative care probeaza indeplinirea cerintelor precizate.

Totodati, ofertantii trebuie si demonstreze cd in ultimii 3 ani (calculati pand la data
limitd de depunere a ofertelor) au prestat servicii de natura si complexitate similara cu
ceea ce urmeazi a fi prestat, prin prezentarea a cel putin unei recomanddrii din care sa
reiasi faptul c3 au prestat servicii de prelucrare arhivistica similare.

Pe langi aceste cerinte, ofertantii trebuie sd detina si sd prezinte, in copie conforma
cu originalul, autorizatia de functionare pentru serviciul arhivistic de prelucrare arhivistica
eliberatii de Arhivele Nationale ale Romaniei, respectiv sd facd dovada ca sunt Inregistrati
in Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice. Autorizatia de
functionare in cauzi trebuie si fie valabild la data limitd de depunere e ofertei. in cazul in
care valabilitatea acesteia expird pe parcursul deruldrii contractului de achizitie publicd,
Prestatorul este obligat si fi prelungeasci valabilitatea sau sd obtind o noua autorizatie.

Ofertantii vor mai prezenta si documente care sd faca dovada:

a) certificirii sistemului de management al calitdtii SR EN ISO 9001 sau echivalent,
valabila la data deschiderii ofertelor;

b) autorizirii ca operator de date cu caracter personal emise in conformitate cu
prevederile Legii nr. 363 din 2018 privind protectia persoanelor fizice referitoare la
prelucrarea datelor cu caracter personal de citre autoritdtile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetérii, urmiririi penale si combaterii infractiunilor sau
al executirii pedepselor, misurilor educative si de sigurantd, precum si privind
libera circulatie a acestor date.

II. TERMENUL DE EXECUTIE A SERVICIULUI DE PRELUCRARE ARHIVIST ICA SI LOCUL
PRESTARII ACESTUIA:

Termenul estimat pentru realizarea serviciului de prelucrare arhivistica a
documentelor este de maxim 150 de zile calendaristice de la data semndrii contractului de
achizitie public3, respectiv data de 31.10.2020.



Prestarea serviciului de prelucrare arhivistici a documentelor se realizeaza in sediul
Consiliului Judetean Cluj, situat in Municipiul Cluj-Napoca, Calea Dorobantilor nr. 106,
Judetul Cluj, in spatiile stabilite expres(depozitele de arhivi si alte spatii complementare)
in care personalul Prestatorului are acces pe toatd perioada derulérii contractului. Directia
Juridicd, prin angajatii cu responsabilititi si atributii in domeniul arhivei, va asigura accesul
personalului Prestatorului care va realiza operatiunile de prelucrare arhivisticd in spatiile
in cauzi. Accesul personalului in cauzi va fi asigurat pe durata contractului, in zilele
lucritoare, de luni pani joi, de la ora 7,30 pina la ora 16,00, si vineri, de la ora 7,30 pand la
ora 13,30. La cererea motivati a Prestatorului, Autoritatea contractantd poate aproba
anumite derogiri de la programul de lucru stabilit.

Anterior inceperii activitdtii, Prestatorul va comunica Autoritatii contractante,
inscris, programul zilnic de lucru stabilit pentru angajatii proprii care isi vor desfasura
activitatea in sediul Consiliului Judetean Cluj, cu incadrarea in programul de lucru al
Autorititii contractante, iar ulterior inceperii activitdti, orice modificare a acestui program.

III. ASIGURAREA LOGISTICA iN VEDEREA PRESTARII SERVICIULUI DE PRELUCRARE
ARHIVISTICA:

Prestatorul va asigura logistica necesard prestdrii serviciului de prelucrare
arhivistic3, respectiv personal calificat si materiale, unelte si alte mijloacele necesare
efectudrii operatiunilor de prelucrare arhivisticd in cauzi. Potrivit art. 18 din Normele
metodologice, operatorul economic detindtor al unei autorizatii de functionare pentru
prestarea serviciului de prelucrare arhivisticd este obligat sa aiba cel putin cite 2 angajati
calificati pentru ocupatia de arhivist si/sau arhivar.

Anterior inceperii activititii, Prestatorul va comunica Autoritdtii contractante, in
scris, urmdtoarele informatii: datele de contact pentru comunicarea corespondentei: adresa
de corespondenti, numir de telefon, numdr de fax, adresa de posta electronici; datele de
contact ale persoanei responsabile cu executarea contractului de achizitie publicd in cauza;
datele de identificare si contact ale angajatiilor proprii care vor presta serviciul de
prelucrare arhivistic3 la sediul Consiliului Judetean Cluj.

Echipa de lucru utilizati de Prestator va include obligatoriu cel putin o persoand cu
studii universitare in arhivisticd(arhivist si/sau arhivar cu diplomd de licen{d sau master),
care va coordona echipa, si suportul tehnic - persoane specializate $i te in domeniul
arhivisticii-, sens in care va prezenta si depune dovezile de calificare/specializare/instruire
ale personalului utilizat(Certificate de absolvire eliberate de $coala Nationald de
Perfectionare Arhivisticd; Diplome de absolvire studii superioare in domeniul istorie -
arhivisticd; Adeverinte/certificate privind studierea si promovarea unor discipline de
arhivistici). Totodatd, Prestatorul va comunica Autoritdtii contractante si copii certificate

cu_original umentelor care fac dovada angajdrii personalului utilizat(contract de
munci, etc.), precum si un exemplar original al declaratiilor de consimtdmdnt privind
relucrar elor cu caract nal, semnate de angajatii care vor asigura prestarea

serviciului de prelucrare arhivistica la sediul Consiliului Judetean Cluj.

Documentele supuse operatiunilor de prelucrare arhivistica sunt create/detinute
pentru uzul intern al Autorititii contractante, sens in care personalul care va asigura
prestarea serviciului de prelucrare arhivisticd la sediul Consiliului Judetean Cluj este
obligat si respecte conditiile de confidentialitate si de sigurantd pentru documentele cu

care se lucreaz, sens in care va semna un Angajament de confidentialitate anterior inceperii
operatinilor de prelucrare arhivisticd.

Difuzarea de date, fotocopierea sau scoaterea din locurile de pastrare a
documentelor la care are acces personalul Prestatorului este strict interzisa.

Prestatorul este obligat si comunice, in timp util, ciatre Autoritatea contractantd,
orice modificare intervenitd cu privire la angajatii care asigurd serviciul de prelucrare
arhivistica la sediul Consiliului Judetean Cluj si este responsabil atat de siguranta tuturor
operatiunilor si metodelor utilizate, cit si de calificarea personalului folosit pentru
prestarea serviciului de prelucrare arhivistica. Calitatea muncii prestate prin intemediul



angajatilor proprii este responsabilitatea exclusiva a Prestatorului si nu poate fi invocata in
cazul solicitirii de remediere a unor deficiente constatate de Autoritatea contractanta.

Prestatorul asigurd si rispunde de integritatea fizici a documentelor pe care le
prelucreaza arhivistic.

IV. NUMARUL ESTIMAT AL DOSARELOR PRELUCRATE ARHIVISTIC SI PRETUL FINAL
AL CONTRACTULUI:

Numirul estimat de dosare cu termene de pdstrare expirate care urmeaza sa fie
prelucrate arhivistic este de aproximativ 5800.

Pretul final al serviciului de prelucrare arhivisticd, prestat in temeiul contractului de
achizitie publica in cauzi, va rezulta din procesul-verbal de receptie cantitativa si calitativa,
prin inmultirea numirului de operatiuni efectuate la dosarele prelucrate prin
fondare/inventariere/selectionare, dupd caz, cu tariful/pretul ofertat pentru fiecare
operatiune in parte/dosar.

In situatia in care Prestatorul, din vina sa exclusivd, nu isi executd obligatiile
contractuale panid la expirarea duratei contractului de achizitie publicd, Autoritatea
contractanti are dreptul si aplice penalititi, cu respectarea prevederilor legale In materie.

Autoritatea contractanti va asigura sursa de finantare a achizitiei publice in cauza
din bugetul local al Judetului Cluj.

V. MODALITATI SI TERMENE DE PLATA:

Autoritatea contractanti se obligi si efectueze plata pentru serviciul de prelucrare
arhivistica prestat de Prestator, in lei, prin Trezoreria operativi a Municipiului Cluj-
Napoca, intr-un termen de maxim 30 de zile de la data emiterii facturii de cétre Prestator.
Prestatorul poate emite factura numai dupd data semndrii de citre ambele parti a
procesului-verbal de receptie cantitativd si calitativa a serviciului prestat si pe suma
consemnata in acest proces-verbal.

VL. INFORMATII GENERALE PRIVIND OFERTELE:

Ofertele se redacteazi in limba romén3, iar perioada de valabilitate a acestora este
de minim 30 de zile de la data deschiderii lor.

Propunereq tehnicd trebuie s3 contind descrierea tuturor activitdtilor/operatiunilor
care vor fi realizate cu respectarea tuturor cerintelor cuprinse in Capitolul IV. Specificatii
tehnico-functionale din Caietul de sarcini. Oferta tehnicd trebuie sd contind o declaratie de
asumare/acceptare a tuturor cerintelor/specificatiilor cuprinse in Caietul de sarcini, prin
care sd se demonstreze corespondenta propunerii tehnice/serviciului prestat cu specificatiile
respective, rdspunzénd punct cu punct la fiecare cerintd, precum si prezentareq, in detaliu, a
modului in care se vor presta serviciile solicitate cu respectarea specificatiilor tehnice
continute in caietul de sarcini, care sunt opozabile ofertantilor.

In cazul in care continutul propunerii tehnice nu corespunde cerintelor din
documentatia de atribuire, oferta este consideratd neconformd, in conditiile legislatiei in
vigoare.

Propunerea financiard se elaboreaza in formularul de ofertd astfel incit sa contind
tariful/pretul propus pentru realizarea serviciului de prelucrare arhivistic detaliat separat pe
fiecare operatiune arhivisticd in parte, dupd cum urmeazad:

Nr. | Denumire Unitate de | Pret pe operatiunea | Pref pe operatiunea
crt. | operatiune | mdsurd efectuatd la o unitate | efectuatd la o unitate
arhivisticd de madsurd de mdsurd
-lei fdrd TVA- -lei cu TVA-
1 Fondare dosar prelucrat
| 2 Inventariere | dosar prelucrat [
13 Selectionare . | dosar prelucrat
PRET TOTAL OFERTAT=1+2+3

Pretul din ofertd va fi ferm si precizat in lei, atdt fard TVA, cat si cu TVA.



Autoritatea contractantd isi rezervd dreptul de a solicita clarificiri cu privire la
aspectele prezentate in ofertele tehnici si financiaré, ofertantii fiind obligafi sd raspundd in
termenele ce vor fi comunicate.

Nu sunt acceptate oferte alternative.

VIL. CRITERIUL DE ATRIBUIRE A CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA:

Criteriul de atribuire a contractului de achizitie public3 in cauzai este "pretul cel mai
scizut”. Stabilirea ofertei castigitoare se face prin compararea tarifului/pretului total
ofertat de fiecare ofertant pentru prestarea serviciului de prelucrare arhivistica.

VIIIL. ALTE SPECIFICATIL:

1. Prezentul document se constituie ca anex3 la Caietul de sarcini care face parte din
documentatia de atribuire a contractului de achizitie publica si se va constitui ca anexd la
contractul de achizitie publicid de servicii aferent, l]a momentul semnarii acestuia, si in
consecinta toate specificatiile cuprinse in acesta sunt opozabile Prestatorului;

2. Ofertantii vor cuprinde in ofertd, respectiv in propunerea tehnics, toate
specificatiile cuprinse in prezentul document si in Caietul de sarcini, inclusiv caracteristicile
tehnice ale serviciului ofertat, astfel incit si poatd demonstra conformitatea propunerii
tehnice cu cerintele Autorititii contractante cuprinse in documentatia de atribuire;

3. Prestatorul este obligat, in mod ferm si irevocabil conform clauzelor contractului
de achizitie publica de servicii, sa:

a) urmeze si s aplice toate indicatiile primite de la Autoritatea contractanta cu privire la
realizarea serviciului de prelucrare arhivisticd care au la bazd specificatiile cuprinse in
prezentul document si in Caietul de sarcini;

b) nu foloseascd, in executarea obligatiilor contractuale, imagini, texte si/sau alte
materiale cuprinse in documentele prelucrate care sunt supuse legislatiei din materia
drepturilor de autor. In cazul in care Prestatorul va folosi astfel de materiale, acesta este
obligat si suporte toate costurile aferente(drepturi de proprietate intelectuald, etc);

c) execute toate obligatiile asumate prin contractul de servicii, si sd respecte toate cerintele
cuprinse in prezentul document si in Caietul de sarcini, in termenul contractual, precum si
si asigure cantitatea si calitatea serviciului prestat conform specificatiilor din documentatia
de atribuire;

d) asigure siguranta tuturor operatiunilor si metodelor utilizate in prestarea serviciului, dar
si folosirea de personal calificat conform cerintelor din prezentul document si Caietul de
sarcini pe durata executdrii contractului;

e) respecte conditiile de confidentialitate si de siguran{a pentru documentele cu care se
lucreazi, aviand in vedere faptul ci documentele supuse operatiunilor de prelucrare
arhivistici sunt destinate uzului intern al Autorititii contractante. Difuzarea de date,
copiere si fotografiere sau scoaterea din locurile de pastrare/prelucrare a unor documente
este strict interzisi. Personalul utilizat de Prestator trebuie si respecte intocmai
prevederile legale privind lucrul cu documente si va semna, in acest sens, un Angajament
de confidentialitate conform modelului comunicat de Autoritatea contractanta;

f) comunice, in timp util, perioadele in care personalul propriu nu va fi prezent in spatiul
pus la dispozitia acestuia de citre Autoritatea contractanta (ex. concedii);

g) remedieze deficientele constatate de Autoritatea contractantd in prestarea serviciului de
prelucrare arhoivisticd, in termenele stabilite de aceasta;

h) asigure respectarea prevederilor legale privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date. Cu privire la
datele personale ale angajatilor Prestatorului, comunicate de acesta cdtre Autoritatea
contractantd, angajatii Prestatorului sunt obligati si semneze, in acest sens, cite o
declaratie de consim{iméant privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform
modelului conform modelului comunicat de Autoritatea contractantd;

i) asigure respectarea prevederilor legale privind: sdndtatea si securitatea in muncd;
protectia mediului si protectia impotriva incendiilor si situatiile de urgentd, fiind direct
responsabil de nerespectarea legislatiei in cauza de catre proprii angajati la locul prestarii
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serviciului;
j) incheie si si semneze procesul-verbal de receptie anterior datei emiterii facturii. in cazul
in care Prestatorul are obiectiuni/mentiuni de formulat cu privire la cantitatea de dosare
prelucrate arhivistic, acestea vor fi consemnate in procesul-verbal de receptie. Orice
neintelegere cu privire la realizarea/executarea contractului de achizitie publicd va fi
solutionati de parti pe cale amiabilj, iar in cazul in care rezultatul nu este favorabil, acestea
se pot adresa instantelor de judecatd competente.

4, Detalierea drepturilor si obligatiilor Autorititii contractante si ale Prestatorului
se va face prin contractul de achizitie publicd a serviciului de preclucrare arhivistica.

5. Orice comunicarea dintre pirti se face prin: scrisoare transmisd prin postd, cu
confirmare de primire, fax si e-mail.

Director executiv,
Iliescu Stefan
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