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DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS ADMINISTRATIV, ARHIVA
Nr. 43510 din 23.10.2024

CAIET DE SARCINI
privind contractarea serviciului arhivistic de legatorie a documentelor create/detinute la
nivelul fiecdrei structuri functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Cluj

l. DATE PRIVIND AUTORITATEA CONTRACTANTA/ACHIZITORUL:
U.AT. Judetul Cluj, 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

Il. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI:

I1.1. ASPECTE GENERALE:

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detmatoru de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul nr. 217/1996 creatori/detinatori de documente au obligatia legala de a grupa, anual,
documentele solutionate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
prin nomenclatorul arhivistic, in vederea arhivari.

Potrivit prevederilor art. 17 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul nr.
217/1996 activitatea de grupare a documentelor, respectiv de constituire a dosarelor,
presupune realizarea anumitor operatiuni, printre care si cea de legare a documentelor in
coperte de carton. Pentru anul 2024, la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Cluj, s-a estimat cd numarul dosarelor care urmeaza sa fie prelucrate prin
operatiunea de legare in este de 5000 de bucati.

Avand Tn vedere considerentele anterior precizate, s-a apreciat ca oportuna si necesara
derularea unei proceduri de achizitie publica care s& aiba ca obiect contractarea serviciului
arhivistic de legatorie a documentelor create/detinute de catre structurile functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, procedura care a fost cuprinsa
in Strategia anuald de achizitii publice si in Planul anual al achizitiilor publice pe anul 2024.

Obiectivul general al acestei achizitii publice este acela de a asigura exercitarea atributiilor
legale de catre toate structurile functlonale ale aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Cluj, In privinta activitatilor speaﬂce arhivarii documentelor, iar obiectivul specific
este acela de eficientizare a operatlumlor cere privesc constituirea dosarelor cu documente,

n temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 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 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr. 190/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.
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in vederea inventarierii si predarii lor la compartimentul de arhiva.

Prezentul Caiet de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire si descrie
cerintele pe baza c&rora ofertantii — specializati si autorizati in domeniul prestarii serviciului
arhivistic de legatorie a documentelor — pot formula/depune oferte tehnice si financiare cu
privire la realizarea acestui serviciu arhivistic. Prezentul document contine condltn minimale
si indicatii specifice, privind regulile de baza care trebuie respectate in realizarea

peratlumlor de legare a documentelor, astfel incat ofertantii interesati s& poata elabora si
depune propuneri tehnice si financiare corespunzatoare cu necesrcatlle Achizitorului.
Cerintele impuse prin prezentul Caiet de sarcini sunt minimale si obligatorii, astfel iIncat orice
ofertd depusa care nu respectd aceste cerinte va fi luata in considerare numai in masura in
care propunerea tehnicd presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor
minimale cuprinse In prezentul document. Ofertarea unor servicii cu caracteristici inferioare
celor previzute n prezentul Caiet de sarcini atrage respingerea ofertelor in cauza, ca fiind
neconforme.

Achizitia publica a serviciului arhivistic de legatorie se va realiza in conformitate cu legislatia
in vigoare aplicabila, respectiv Legea privind achizitiile publice nr. 98/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare, si Hotararea Guvernuluinr. 395 din 2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si cu documentatia de atribuire. Prestatorul va executa
operatiuni de prelucrare arhivistics prin legare in coperte de carton a documentelor
create/detinute, de citre Consiliul Judetean Cluj, cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; ale Instructiunilor
prlvmd activitatea de arhiva la creatorii si detmatorn de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217ﬂ996 ale Normelor metodologice privind aplicarea
unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, aprobate prin Ordinul nr. 137/2013,
precum si cu aplicarea Nomenclatorului arhivistic al documentelor create si detinute de
structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj. De
asemenea, Tn cadrul acestor operatiuni de legare, Prestatorul este obligat sa respecte
prevederile Regulamentului U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
precum si prevederile Legii 363 din 2018 privind protectia persoanelor fizice referitoare la
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritdtile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al
executirii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie
a acestor date.

[1.2. CONDITIl MINIME DE PARTICIPARE LA LICITATIE:

Tn cadrul procedurii de achizitie publicd pot depune oferte toti potentialii prestatori care
indeplinesc cerintele minime impuse de prevederile legale in vigoare.

Pe lang& aceste cerinte minime, ofertantii trebuie sa fie autorizati pentru prestarea
serviciului arhivistic de legatorie, respectiv sd detind autorizatie de functionare pentru
serviciul arhivistic de legatorie, eliberatd de Arhivele Nationale ale Romaniei, si sa fie
inregistrati in Registrul operatorilor economici prestatori de serviciiarhivistice. Autorizatia de

n temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 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 95/46/CE {Regulamentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr. 1906/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.
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functionare In cauza trebuie sa fie valabila la data limita de depunere a ofertei, iar in cazulin
care aceasta expira pe parcursul deruldrii contractului, Prestatorul este obligat sa i
prelungesca valabilitatea sau sd obtinad o noua autorizatie.

Ofertantii vor prezenta documente justificative care probeaza indeplinirea cerintelor
precizate. in cazul In care oferta apartine unei asociatii de operatori economici,
documentatia depusa trebuie sa cuprinda si acordul de asociere.

11.3. OBIECTUL ACHIZITIE! PUBLICE:

Obiectul principal al achizitiei publice propuse este acela de realizare a serviciului arhivistic
de legitorie a documentelor create/detinute la nivelul fiecarei structuri functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj In dosare-coperte de carton,
potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite prin Nomenclatorul arhivistic in
vigoare, In vederea inventarierii si predarii acestora la compartimentul cu atributii de arhiva,
in scopul arhivarii acestora.

Cantitatea de documente care urmeaza sa facid obiectul serviciului arhivistic de legatorie
este de aproximativ 5000 dosare.
Codurile CPV pentru descrierea obiectului achizitiei/contractului sunt urmatoarele:

a) 79971200-3 Servicii de legare

b) 22852100-8 Coperte de dosar.
Legarea documentelor in dosare se face prin coasere cu sfoara de legatorie din bumbac, in
coperte de arhiva care trebuie s3 aiba urmatoarele specificatii tehnice: coperta tip A4 R3 3R,
cu dimensiunea de 320/220 mm; confectionatd din carton rigid cu grosimea de minim 1,5
mm; avand fetele acoperite cu hartie colorata, la exterior, si hartie alba, la interior; cu cotor
panzat avand grosimea de 3 cm si etichetd, cu 3 richene; si cu snur de legare.

Tn vederea realizarii serviciului de legatorie, Prestatorul va asigura, in pretul ofertat pe dosar,
si furnizarea tuturor materialelor necesare legarii documentelor, respectiv: coperte de
carton, sfoard de leg&torie, lipici, unelte si scule necesare efectuarii lucrarilor, etc.

Subcontractarea serviciului de legatorie este permisa cu acordul achizitorului, in conditiile
legii.

Il. 4. TERMENUL DE EXECUTIE SI LOCUL PRESTARII SERVICIILOR:

Termenul preconizat pentru realizarea serviciului arhivistic de legatorie a documentelor este
de 90 de zile calendaristice de la data semnarii contractului, dar nu mai mult de data de
28.02.2025. Prestatorul va comunica Achizitorului, in scris, la sfarsitul fiecarei luni de contract,
numarul de dosare legate in perioada respectiva.

Prestarea serviciului arhivistic de leg&torie a documentelor se realizeaza in sediul Consiliului
Judetean Cluj, situat Tn Municipiul Cluj-Napoca, Calea Dorobantilor nr. 106, Judetul Cluj, intr-
un spatiu adecvat, pus la dispozitia Prestatorului pe toata perioada derularii contractului.

Accesul personalului, care va presta serviciului arhivistic de legatorie in spatiul pus la
dispozitia Prestatorului, va fi permis in zilele lucrdtoare, de la ora 7:30 pana la ora 16:00. La
cererea motivatd a Prestatorului, Achizitorul poate aproba o derogare de la programul
stabilit, astfel incat prestarea serviciului sa se desfasoare si dupa ora 16:00, dar nu mai mult
de ora 20:00. Anterior inceperii activitatii, Prestatorul va comunica Achizitorului, In scris,

Tn temeiul Reguiamentuiui (UE) nr. 2016/679 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 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr. 190/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.
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programul zilnic de lucru stabilit pentru angajatii proprii, iar ulterior inceperii activitati, orice
modificare a acestui program.

Achizitorul are obligatia de a asigura accesul si stationarea angajatilor Prestatoruluiin spatiul
pus la dispozitia acestuia, dar numai pe durata programului de lucru stabilit si numai in cazul
angajatilor Prestatorului care fac dovada c& sunt calificati in ocupatia de legator manual.

1.5. ASIGURAREA LOGISTICA IN VEDEREA PRESTARII SERVICILOR:

Prestatorul va asigura logistica necesard prestarii serviciului contractat, respectiv: personal
calificat in ocupatia de legator manual, coperte de carton, sfoara de legatorie, lipici, precum
si toate materialele, uneltele si mijloacele necesare efectuarii lucrarilor in cauza.

Anterior inceperii activitatii, Prestatorul va comunica Achizitorului cate un exemplar original
al angajamentelor de confidentialitate si al declaratilor de consimtamant privind
prelucrarea datelor cu caracter personal, semnate de angajatii acestuia, care vor asigura
realizarea serviciului de legatorie, Insotite de:

a) un tabel cu angajatii proprii care vor presta serviciul de legatorie, care sa cuprinda:
nume si prenume, CNP, serie si numar carte de identitate si numar de telefon;

b) copii, certificate cu originalul, ale documentelor care fac dovada angajarii
personalului utilizat (contract de munca);

c) copii, certificate cu originalul, ale documentelor care fac dovada calificarii
personalului utilizat Tn ocupatia de legator manual;

d) numele si prenumele persoanei responsabile cu executarea contractului de
servicii;

e) datele de contact ale Prestatorului, necesare pentru comunicarea corespondentei:
adres3 de corespondentd, numar de telefon, numar de fax, adresd de e-mail;

f) numele si prenumele persoanei/persoanelor responsabile cu preluarea
documentelor in vederea legarii de la compartimentele creatoare, respectiv cu
predarea dosarelor legate catre compartimentele creatoare.

Prestatorul este obligat sa& comunice Achizitorului, in timp util, orice modificare intervenita
cu privire la angajatii care asigura serviciul de legatorie si este responsabil de siguranta
tuturor operatiunilor si metodelor utilizate, cat si de calificarea personalului folosit pentru
executarea serviciului arhivistic de legatorie. Calitatea muncii prestate prin intemediul
angajatilor proprii este responsabilitatea exclusiva a Prestatorului si nu poate fi invocata in
cazul solicitarii de remediere a unor deficiente constatate de Achizitor.

1.6. VALOAREA ESTIMATA MAXIMA A CONTRACTULUI:

Valoarea estimatd maxima a serviciului arhivistic de legdtorie care urmeaza sa fie
achizitionat si care va constitui obiectul unui contract de servicii, este de 75.000 lei, fara TVA,
aceasta fiind stabilits In functie de numaérul estimat de dosare care urmeaza sé fie prelucrate
prin legare, care este de aproximativ 5000 de dosare.

Numarul estimat de dosare este relevant doar in ceea ce priveste stabilirea valorii estimative
a contractului si nu poate fi luat in considerare la stabilirea pretului final pentru serviciul
prestat. Pretul pentru serviciul de legatorie prestart, in temeiul contractului, se stabileste in
functie de cantitatea de documente prelucrata efectiv, pana la expirarea duratei
contractului, fara a putea depasi valoarea estimatéa a contractului de 75.000 lei, fara TVA, care

n temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste preiucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivef 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr.120/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.
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este pretul maxim al contractului. Acest pret final va rezulta din Procesul- verbal de receptie,
prin inmultirea numarului de dosare prelucrate prin legare cu tariful ofertat de Prestator pe
dosar.

Numarul de dosare prelucrate prin legare rezultd din nsumarea numarului de dosare
legate, consemnat in toate procesele-verbale de predare-primire incheiate cu ocazia
predarii dosarelor legate cétre fiecare structura functionald din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Cluj. Numarul de file cuprinse in dosarele legate nu este relevant in
stabilirea pretului final.

Tn cazul in care Prestatorul, din vina sa exclusiva, nu isi executd obligatiile contractuale pana
la expirarea duratei contractului, Achizitorul are dreptul sa aplice penalitati, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata, cu modificarile si completarile
Ulterioare.

Prestatorul are dreptul de a pretinde plata corespunzdtoare pentru serviciul
prestat/obligatiile contractuale prestate, respectiv plata pentru numarul efectiv de dosare
legate.

I.7. SURSA DE FINANTARE:
Achizitorul asigura sursa de finantare a achizitiei publice din bugetut local al Judetului Cluj.

|1.8. MODALITATI S| TERMENE DE PLATA:

Achizitorul se obliga s& efectueze plata pentru serviciul de legatorie efectuat de Prestator, in
lei, prin Trezoreria operativd a Municipiului Cluj-Napoca, numai dupa semnarea de catre
ambele parti a Procesului-verbal de receptie a serviciului, intr-un termen de maxim 30 de
zile de la data emiterii facturii de catre Prestator. Prestatorul poate emite factura numai
dupd data semnarii de catre ambele parti a Procesului-verbal de receptie a serviciului si pe
suma consemnata in acest proces-verbal.

Nu sunt acceptate plati in avans sau in transe pentru serviciul prestat.

1.9. OFERTA:
Ofertele se redacteazd in limba romana, iar perioada de valabilitate a acestora este de minim

30 de zile de la data deschidetrii lor.

Oferta tehnicd se va elabora astfel incat s3 prezinte corespondenta intre fiecare
cerintd/specificatie cuprinsd in prezentul Caiet de sarcini si propunerea tehnica a
ofertantului (potential Prestator) la cerintele/specificatiile respective, raspunzandu-se punct
cu punct la fiecare cerintd. Totodatd, propunerea tehnica va preciza, explicit, daca serviciul
oferit corespunde tuturor cerintelor/specificatiilor din Caietul de sarcini.

Oferta financiard se elaboreazd conform formularului de ofertd si va contine valoarea
serviciului prestat si tariful ferm, respectiv pretul unitar, pe un dosar legat, care include si
pretul copertei, atat fara TVA, cat si cu TVA. Pretul ofertei este ferm si trebuie sa fie stabilit Tn
lei.

Tn cazul in care pretul ofertat pe un dosar legat Tnmultit cu numarul estimat de dosare
dep#seste valoarea estimatd a contractului, oferta in cauzd va fi declarata inacceptabild si ca
urmare va fi respinsa.

Tn temelul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentu!l general
privind protectia datelor) si al Legii nr. 120/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.
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Nu sunt acceptate oferte alternative.

1110. CRITERIUL DE ATRIBUIRE:
Criteriul de atribuire a contractului este pretul cel mai scazut ofertat pe un dosar legat.

ll. SPECIFICATI TEHNICO-FUNCTIONALE ALE SERVICIULUI DE LEGATORIE — ETAPE DE
LUCRU:

l11.1. ETAPA PREGATITOARE, care cuprinde urmatoarele operatiuni:

A. Preluarea documentelor in vederea legarii, care include:

a) preluarea fizick a documentelor de cétre Prestator, prin persoana desemnata in acest
sens, de la persoanele responsabile cu arhiva, desemnate n cadrul fiecarei structuri
functionale din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Cluj;

b) incheierea proceselor-verbale de predare-primire, in cate doud exemplare, cate unul
pentru fiecare parte, care trebuie s& cuprinda cel putin urmatoarele specificatii: numarul de
dosare constituite, sau numarul de bibliorafturi cuprinzadnd documente delimitate in dosare
constituite, fard ca un dosar constituit s& depaseasca 250-300 de file; starea curenta a
documentelor; termenul estimat pentru legare,

Modelul procesului-verbal de predare-primire a documentelor in vederea legarii este
cuprins in anexa nr. 1 la prezentul Caiet de sarcini.

Precizari:

1. Unitatea de masurd mentionata in procesul-verbal de predare-primire a documentelor in
vederea legdrii va fi numarul de dosare sau bibliorafturi (delimitate in dosare).

2. Prestatorul va prelua succesiv documentele de la fiecare structura functionala din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, in baza unei programarii prealabile
stabilite de catre Directia Juridica, cu obllgatla de a urmarii sd nu se depaseasca numarul
maxim de dosare estimat de catre fiecare structurd functionald. In acest sens, Achizitorul va
comunica, Prestatorului, In timp util, atdt numarul estimat de dosare de catre fiecare
structura functionala, cat si Programarea prealabila a predarii dosarelor spre legare.

3. Fiecare structura functionald din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Cluj, prin intermediul persoanelor responsabile cu arhiva, va asigura predarea documentelor
create/detinute, constituite in dosare, chiar dacd acestea sunt in bibliorafturi, cu precizarea
c& un dosar nu poate s& contind mai mult de 250-300 file (filele fiind, in prealabil,
numerotate); grupate pe categorii si termene de pdastrare stabilite prin Nomenclatorul
arhivistic si ordonate dupa criteriul cronolog|c actele cele mai vechi trebuind sa fie deasupra,
iar cele mai noi dedesubt; astfel incat s& poaté fi consemnatad in procesul-verbal cantitatea
de documente predate (numarul de dosare).

4. Fiecare dosar constituit va avea atasate urmatoarele foi:

4.a. foaja de capdt, asezata la mceputul dosarului, dupa coperta nr. 1, care va cuprinde cel
putin  urmatoarele mentiuni: denumirea  entitatii creatoare/detmatoare sia
compartimentului creator/detmator numarul de dosar din inventar; anul; indicativul unitatii
arhivistice din nomenclator;denumirea dosarului-continutul pe scurt al problematicii la care
se referd dosarul in cauza: datele de inceput si de sfarsit(ziua luna, anul); numarul filelor;

numarul volumului(dupa caz) si termenul de pastrare;

n temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr. 190/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.
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4.b.foaia de certificare, asezat la sfarsitul dosarului, inaintea copertei nr. 2, care va contine
sintagma "Prezentul dosar contine ... file(in cifre si litere)”, precum si numele/prenumele
persoanei care a facut certificarea, semnatura acesteia si data.
5. Persoana desemnatd de Prestator sa preia documentele in vederea legarii, verifica
indeplinirea tuturor cerintelor precizate mai sus si consemneaza constatarile facute in
procesul-verbal de preluare. Responsabilitatea legarii in dosare a unor documente care nu
respectd cerintele de mai sus cade in sarcina Prestatorului, in cazul in care acesta a preluat
documentele/dosarele fira ca cerintele respective sa fie respectate, iar in situatia constatarii
ulterioare a unor deficiente privind modul de constituire a dosarelor legate, Prestatorul este
obligat s& asigure remedierea acestora, pe cheltuiala lui.

B. Toaletarea documentelor, care include:

a) desprafuirea documentelor, prin Inldturarea prafului, a hartiei maruntite si a efectelor
biodeteriorarii documentelor din arhiva, cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul si
stergere cu carpe moi si uscate, fard a deteriora documentele;

b) netezirea foilor; inldturarea marginilor franjurate, fara eliminarea partilor utile; repararea
zonelor sfasiate(prin folosirea de scotch de hartie), fara acoperirea partilor informationale;
c) plierea colilor la dimensiunea formatului de dosar, de reguld la formatul A4, cu titlu de
exceptie, daca este cazul;

d) lipirea alonjelor la documente, daca este cazul, astfel incat dupa legare, textul din filele
respective s3 fie vizibil in intregime, pentru a putea fi copiat, fara desfacerea dosaruiui;
e)inliturarea partilor metalice(capse, agrafe, etc), a filelor goale, dublurilor, etc,

111.2. ETAPA PROPRIU-ZISA, care presupune urmatoarele operatiuni:

a) aranjarea documentelor in coperte din carton, in ordinea stabilitd de fiecare
compartiment, astfel incat un dosar s& nu contind mai mult de 250-300 file si sa cuprinda
atat Foaia de capat, asezatd la inceputul dosarului, dupa coperta nr. 1, cat si Foaia de
certificare asezaté la sfarsitul dosarului, inaintea copertei nr. 2;

b) giurirea documentelor In patru puncte(gduri) asezate la o distanta de minim 1 (un)
centimetru de la marginea din stdnga a documentelor, cu dispozitive care s& asigure
utilitatea si aspectul placut si, totodatd, sa nu deterioreze documentele, sa se asigure citirea
complets a textului/a datelor/a rezolutiilor si s& nu permita desprinderea foilor;

¢) snuruirea cu sfoard de legétorie din bumbac agreata de Achizitor, prin introducerea
acesteia In cele patru gauri si legarea ei la sfarsitul dosarului, intre Foaia de certificare si
coperta nr. 2,

d) aplicarea, prin lipire, a unui dreptunghi (de aproximativ 10 cm/5 ¢m) sau triunghi (cu
latura de aproximativ 8 cm) de hartie, dupd caz, peste capetele sforii de legatura asezate pe
Foaia de certificare, in vederea sigildrii dosarului cu ocazia certificarii;

e) etichetarea dosarelor pe cotor, prin inscrierea cu marker de culoare neagra si folosind
majuscule, firé prescurtdri sau alte artificii, a datelor de identificare preluate din Foaia de
capit, respectiv a urmatoarelor date: denumirea entitdtii creatoare/detindtoare si a
compartimentului creator/detindtor; numarul de dosar din inventar; anul; indicativul unitatii
arhivistice din nomenclator; denumirea dosarului-continutul pe scurt al problematicii la care
se refers; datele de inceput si de sfarsit(ziua luna, anul); numarul filelor; numarul
volumului{dupa caz) si termenul de pastrare.

n temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 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 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr.190/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreazi date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.
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Precizari:

Achizitorul, prin Directia Juridica, respectiv prin angajatii cu responsabilitati si atributii in
domeniul arhivei, are dreptul s& verifice, prin sondaj, esantioane de dosare legate, urmarind
in special modul de prestare a serviciului de legatorie, in vederea stabilirii conformitatii
acestuia cu cerintele cuprinse in prezentul Caiet de sarcini.

111.3. ETAPA ULTERIOARA LEGARII DOSARELOR, care presupune urmatoarele operatiuni:
a) Preluarea fizic a unit&tilor arhivistice/dosarelor prelucrate de catre prestator prin legare,
realizatd de citre persoanele responsabile cu arhiva din cadrul fiecdrei structuri functionale
din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, de la persoana desemnata n acest
sens de Prestator;

b) Incheierea proceselor-verbale de predare-primire a dosarelor legate, in cate doua
exemplare, cate unul pentru fiecare parte, care trebuie s cuprinda cel putin urmatoarele
specificatii: numarul de dosare prelucrate (legate), observatii privind conformitatea legarii
dosarelor cu cerintele din caietul de sarcini;

Modelul procesului-verbal de predare-primire a dosarelor legate este cuprins in anexa nr. 2
la prezentul Caiet de sarcini.

Precizari:

1. Unitatea de masurd mentionata in procesul-verbal de predare-primire a dosarelor legate
va fi numarul de unitati arhivistice legate, respectiv numarul de dosare legate.

2. Tn cazul constatarii unor neconcordante intre serviciul de legatorie prestat si cerintele
prezentului Caiet de sarcini, odatd cu incheierea proceselor-verbale de predare-primire a
dosarelor legate, precum si in situatia identificdrii unor astfel de neconcordante, cu ocazia
verificarii prin sondaj a dosarelor legate, acestea vor fi notificate imediat catre Prestator, care
este obligat sa ia masurile necesare remedierii intr-un termen de cel mult 5 zile de la data
comunicarii notificarii, cheltuielile de remediere urmand a fi suportate in totalitate de catre
acesta.

3. in situatia In care Prestatorul nu remediaza deficientele notificate in termenul precizat,
sau nu respects celelalte cerinte din prezentul Caiet de sarcini, In special pe cele care privesc
calitatea serviciului prestat, Achizitorul are dreptul s& suspende prestarea serviciului pana la
data la care Prestatorul face dovada disponibilitatii remedierii acestora.

c) Receptia serviciilor prestate, se face la sediul Consiliului Judetean Cluj, prin intocmirea
unui Proces-verbal de receptie, in termen de maxim 10 zile de la data finalizarii prestarii
serviciului, sau de la data expirarii duratei contractului, dupa caz. In acest sens, Prestatorul
va comunica Achizitorului, in scris, faptul ca a finalizat prestarea serviciului de legare a
documentelor, precum si data la care se poate face receptia, respectiv se poate incheia si
semna Procesul-verbal de receptie.

Procesul-verbal de receptie va fi intocmit in baza tuturor proceselor-verbale de predare-
primire a dosarelor legate, de la nivelul structurilor functionale ale aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Cluj. n vederea stabilirii numarului de dosare legate, Prestatorul este
obligat s& transmitd Achizitorului copiile conforme cu originalul ale tuturor proceselor-
verbale de predare-primire a dosarelor legate pe care le detine, astfel incat Achizitorul sa
poate confrunta datele inscrise Tn aceste copii cu datele cuprinse In exemplarele proceselor-

n temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
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verbale detinute de fiecare structura functionald din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Cluj.

Procesul-verbal de receptie va cuprinde, obligatoriu, cantitatea de documente prelucrata
efectiv, respectiv numarul de dosare legate, precum si pretul final al serviciilor prestate,
calculat prin iInmultirea numarului de dosare legate cu tariful ofertat pe un dosar. Acesta va
fi semnat, din partea Achizitorului, de catre persoanele desemnate din cadrul Directiei
Juridice, iar din partea Prestatorului, de ctre persoana/persoanele desemnate In acest sens
(persoana competentd sd semneze contractul de prestarii servicii-administratorul sau
directorul).

Modelul Procesului-verbal de receptie este cuprins in anexa nr. 3 la prezentul Caiet de sarcini.

IV. ALTE SPECIFICATII

IV]. Prezentul caiet de sarcini face parte din documentatia de atribuire a serviciului de
legatorie a documentelor create/detinute la nivelul fiecdrei structuri functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj si se constituie ulterior ca anexa la
Contractul de servicii aferent.

IV.2. Potentialii prestatori vor cuprinde in ofertd, respectiv in propunerea tehnica, toate
specificatiile cuprinse In prezentul Caiet de sarcini, inclusiv caracteristicile tehnice al
serviciului ofertat, astfel incat si poatd demonstra conformitatea propunerii tehnice cu
cerintele Achizitorului cuprinse in Caietul de sarcini, In caz contrar oferta in cauza urmand sa
fie declarata neconforma.

IV.3. Prestatorul se angajeaza, in mod ferm si irevocabil, pe toatd durata contractului, sa:
a) urmeze si s& aplice toate indicatiile primite de la Achizitor cu privire la realizarea
serviciului de legare, care au la baza specificatiile cuprinse in prezentul Caiet de sarcini;

b) nu foloseasca, in Indeplinirea contractului, imagini, texte sifsau alte materiale care sunt
supuse legislatiei din materia drepturilor de autor. Tn cazul in care Prestatorul va folosi
astfel de materiale, acesta se obligd s& suporte toate costurile aferente (drepturi de
proprietate intelectuald, etc),

c) asigure, in pretul ofertat pe un dosar, si toate materialele necesare prestarii serviciului de
legatorie(coperte de carton, sfoara de legatorie, lipici, etc);

d) execute toate obligatiile asumate prin Contractul de servicii, precum si cele din Caietul de
sarcini, in termenul contractual, precum si sa asigure cantitatea si calitatea serviciului prestat
conform specificatiilor din prezentul Caiet de sarcini;

e) asigure siguranta tuturor operatiunilor si metodelor utilizate In prestarea serviciului, dar si
folosirea de personal calificat in ocupatia de legator manual pe durata executarii contractului,
f) respecte conditiile de confidentialitate si de siguranta pentru documentele cu care se
lucreazd, avand in vedere faptul cd documentele supuse operatiunilor de legare sunt
destinate uzului intern al Achizitorului. Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de
pastrare/prelucrare a unor documente este strict interzisa. Personalul utilizat de Prestator
trebuie s3 respecte intocmai prevederile legale privind lucrul cu documente siva semna, in
acest sens, un Angajament de confidentialitate conform modelului cuprins in anexa nr. 4
g) comunice, in timp util, pericadele in care personalul propriu nu va fi prezent in spatiul
pus la dispozitia acestuia de catre Achizitor (ex. concedii);

n termeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
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h) remedieze, pe cheltuiala sa, deficientele constatate de Achizitor, prin relegarea/
reconstituirea dosarelor, in termen de maxim 5 zile de la data comunicarii notificarii
formulate Tn acest sens;

i) 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 catre Achizitor, angajatii
Prestatorului vor semna, in acest sens, cate o declaratie de consimtamant privind
prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului cuprins in anexa nr. 5;

j) asigure respectarea prevederilor legale privind: sandtatea si securitatea in munca,
protectia mediului si protectia impotriva incendiilor si S|tuat|||e de urgenta, fiind direct
responsabil de nerespectarea legislatiei Tn cauza de catre proprii angajati la locul prestarii
serviciilor;

k) incheie si sa semneze Procesul-verbal de receptie anterior datei emiterii facturii. Tn cazul
in care Prestatorul are obiectiuni/mentiuni de formulat cu privire la cantitatea de dosare
prelucrate prin legare, acestea vor fi consemnate in Procesul-verbal de receptie.

Tn cazul unor neintelegeri sau dispute cu privire la realizarea/executarea contractului de
servicii, partile vor depune toate eforturile pentru solutionarea acestora in mod amiabil. n
lipsa unei solutionari amiabile, orice dispute rezultate din sau In legatura cu executarea Si
incetarea contractului, sau incalcarea acestuia vor fi Tnaintate spre solutionare instantelor
judecatoresti competente din Romania.

IV.4. Detalierea drepturilor si obligatiilor Achizitorului si ale Prestatorului se va face prin
contractul de servicii.

IV5. Orice comunicarea dintre parti se face prin: scrisoare transmisd prin posta, cu
confirmare de primre, fax si email.

V. ANEXE:

a) Proces-verbal de predare-primire a documentelor in vederea legarii - anexa nr. 1;
b) Proces-verbal de predare-primire a dosarelor legate - anexa nr. 2,

c) Proces-verbal de receptie - anexa nr. 3;

d) Angajament de confidentialitate - anexa nr. 4;

e) Consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal - anexa nr. 5.

Director executiv,
lliescu Stefan

Intocmit: consilier Stan Simona Cristinafl ex. %

in temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in caea ce priveste prelucrarea datelor cu
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privind protectia datelor) si al Legii nr. 120/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter parsonal, cu asigurarea
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