CAIET DE SARCINI

JAcord cadru privind Serviciul arhivistic de pastrare, conservare si protectie a
documentelor de arhiva in conditii de optima siguranta si confidentialitate si in spatii
special amenajate”

Caietul de sarcini face parte integrantad din documentatia de atribuire si constituie
ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea
tehnica.

Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice. Acestea definesc,
dupa caz si fara a se limita la cele ce urmeaza, caracteristici referitoare la nivelul calitativ,
tehnic si de performantd, siguranta in exploatare, dimensiuni, precum si sisteme de
asigurare a calitatii, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare,
etichetare, marcare, conditiile pentru certificarea conformitatii cu standarde relevante sau
altele asemenea.

Ofertantul poate solicita informatii privind reglementarile obligatorii referitoare la::

- Protectia muncii — Inspectoratul Teritorial de Munca

- Prevenirea si stingerea incendiilor - Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta

- Protectia mediului - Agentia Nationald pentru Protectia Mediului,
care trebuie respectate pe parcursul indeplinirii contractului si care sunt in vigoare la nivel
national.

- Avize care se obtin de la Arhivele Nationale

in cadrul acestei proceduri, UAT Judetul Cluj are rolul de Autoritate contractanta,
respectiv Autoritatea contractanta in cadrul Contractului.

Pentru scopul prezentei sectiuni a Documentatiei de Atribuire, orice activitate
descrisa intr-un anumit capitol din Caietul de Sarcini si nespecificata explicit in alt capitol,
trebuie interpretatad ca fiind mentionatd in toate capitolele unde se considerd de catre
Ofertant c& aceasta trebuia mentionatd pentru asigurarea indeplinirii obiectului
Contractului.

1.1 Informatii despre Autoritatea contractanta

Autoritate contractanta: UAT Judetul Cluj
Achizitia este necesara pentru buna desfasurare a activitatii curente, care priveste
realizarea operatiunilor de depozitare a dosarelor legate de catre un operator economic,
fapt ce duce la degrevarea holului si dulapurilor de dosarele depozitate oe parcursul anilor
2010-2022, dosare care nu au nu mai pot fi depozitate in arhiva Consiliului Judetean Cluj
din lipsa de spatiu.



1.2 Informatii despre contextul care a determinat achizitionarea produselor

Avand in vedere faptul cé la nivelul Consiliului Judetean Cluj nu mai exista spatiu suficient
pentru depozitarea documentelor arhiva situatd la subsolul cladirii fiind arhiplina, este
necesara inchirierea unui spatiu cu destinatia depozit de arhiva- achizitionarea de servicii
de depozitare documente de arhiva, pastrare, conservare si protectie a documentelor in
conditii de optima siguranta si confidentialitate si in spatii special amenajate conform
legislatiei in vigoare ( Legea nrl16/1996 si Instructiunile privind activitatea de arhiva la
creatorii si detin&torii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor National prin
ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996), care prevede cd documentele de arhiva se pastreaza
in depozite construite special sau n incéperi amenajare in acest scop, cu asiguarea
conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor si pentru protectia
lor fatd de actiunea agentilor de deterioare : praf, luminé solara, solicitari la uzura mecanica,
variatii de temperaturd si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau intretinere
a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

Inca din anul 2022, Directia de Dezvoltare si Investitii a intreprins demersuri pentru
preluarea dosarelor constituite de serviciile proprii, si care sunt depozitate pe holul si in
dulapurile de la etajul Il, etaj la care se desfasoard activitatea directiei.

Dosarele depozitate pe jos si in dulapuri ingreuneaza circulatia angajatilor si a vizitatorilor
pe hol si in birouri. De asemenea datoritd conditiilor improprii de depozitare este foarte
mare riscul izbucnirii unui incendiu.

Din estimarile realizate, existd un numar de aproximativ 3000 - 3.500 dosare doar la nivelul
Directiei de Dezvoltare si Investitii, prelucrate, gata pregatite pentru a fi predate la arhiva
n conformitate cu prevederile legale in vigoare, urmand ca pana la finalul anului sa se
ajunga la un numar de 5000 dosare. Aceastd preluare se va desfasura esalonat, la
solicitarea beneficiarului, solicitare care se va efectua in primele 8 luni ale anului 2025, si
care nu poate fi mai mica de 3.500 dosare.

Asa cum s-a precizat mai sus, demersurile efectuate in scris pentru preluarea arhivei
constituite de catre serviciul de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Cluj, au ramas
nerezolvate, deoarece la nivelul institutiei nu mai exista loc de depozitare pentru volumul
mare de documente existent. Aceasta situatie este valabila si pentru restul directiilor din
cadrul Consiliului Judetean Cluj. Pentru rezolvarea situatiei, Tn anul 2023 s-a reusit
achizitionarea acestui serviciu, cu incheierea unui acod cadru cu S.C. DOC PROTECT SR.L
In urma incheierii acestui acord , au fost predate un numar de aproximativ 2300 dosare ,
dar din cauza unei erori de calcul, S.C. DOC PROTECT S.R.L. a solicitat incetarea acordului
cadru incheiat. Urmare a acestui fapt, preluarea si depozitarea dosarelor in arhiva S.C. DOC
PROTECT S.R.L. a fost sistata.

Avand in vedere rezilierea acordului cadru, iar faptul cd de o perioada destul de mare,
Consiliul Judetean Cluj nu mai dispune de spatiu suficient de depozitare, arhiva situata la
subsolul cladirii fiind arhiplind, este necesard reluarea achizitiei pentru inchirierea unui
spatiu cu destinatia depozit de arhiva- achizitionarea de servicii de depozitare documente
de arhiva, pdstrare, conservare si protectie a documentelor in conditii de optimd sigurantd
si confidentialitate si in spatii special amenajate conform legislatiei in vigoare ( Legea
nr16/1996 si Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
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documente, aprobate de conducerea Arhivelor National prin ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996), care prevede faptul c& documentele de arhiva se pdstreaza in depozite construite
special sau In incaperi amenajare Tn acest scop, cu asiguarea conditiilor necesare pentru
pastrarea corespunzitoare a documentelor si pentru protectia lor fatd de actiunea
agentilor de deterioare : praf, lumina solard, solicitari la uzura mecanica, variatii de
temperaturd si umiditate, temperaturi excesive, surse de infectie sau intretinere a agentilor
biologici, pericol de foc, inundatii sau infiltratii de apa.

Tinand cont de faptul ca Consiliul Judetean Cluj - Directia de Dezvoltare Investitii, solicita
doar asigurarea unui spatiu cu destinatia depozit de arhivd pentru depozitarea fondului
arhivistic propriu, fard gestionare de catre prestator, este necesar ca spatiul e depozitare sa
fie un perimetru propriu, asigurandu-se accesul in depozit conform conditiilor care se vor
specifica in caietul de sarcini.

Tinand cont de faptul ca Consiliul Judetean Cluj - Directia de Dezvoltare Investitii, solicita
doar asigurarea unui spatiu cu destinatia depozit de arhiva pentru depozitarea fondului
arhivistic propriu, fara gestionare de catre prestator, este necesar ca spatiul e depozitare sa
fie un perimetru propriu, asigurdndu-se accesul in depozit conform pct.16 din prezentul
caiet de sarcini si indeplinind urmatoarele caracteristici :

1. Elementele de rezistentd ale constructiei trebuie s3 fie dimensionate conform
standardelor in vigoare, tindndu-se seam de incarcarea cu arhiva (numai in zona
rafturilor) s& se apropie ca valoare de sarcina (greutate) datad de hartia depozitata in
vrac.

2. Depozitul va fi dotat cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de depozitare
specifice, de preferintd din metal acoperit cu vospsele stabile, anticorozive si fara
emanatii.

3. Dimensionarea elementelor de pastrare a arhivei (rafturi, dulapuri, etc) se va face in
functie de dimensiunile materialelor de protectie (cutii, containere, etc) si ale
spatiului aferent constructiei, asigurdndu-se accesul la materialul depozitat si
posibilitatea unei evacuari rapide in caz de necesitate.

4. Amplasarea rafturilor trebuie sa fie perpendicular pe sursa de lumina naturald, iar
iluminatul artificial va urmari culoarul dintre rafturi.

5. Pentru depozite mai mari de 50 mp este necesara existenta unei camere de studiu
in aproprierea depozitului. Depozitul de arhiva trebuie sa fie dotat cu scari e arhiva,
carucioare de transport dosare, mese si scaune.

6. Pentru protejarea impotriva degradarii, documentele trebuie sa fie introduse n cutii
de arhiv4, in raport de natura si dimensiunea lor. Autoritatea contractanta solicita
depozitarea a 10 unitati arhivistice/dosare a cate 250-300 pagini legate, intr-o cutie
arhivare din carton, prevazute lateral cu manere de prindere.

7. In depozitul de arhiva trebuie s se asigure un microclimat caracterizat prin
temperaturi cuprinse intre 15-24°C si umiditati relative de 50-60% monitorizate si
controlate permanent.



10.
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Pentru mésurarea si urmarirea parametrilor de microclimat, depozitul va fi dotat cu
aparate de control (termometre, higrometre si alte asemenea), iar citirile vor fi
consemnate intr-un caiet de depozit.

Depozitul, atunci cand nu dispune de instalatii de climatizare sau centrale de
ventilatie, se va aerisi natural. Aceasta aerisire se va efectua atunci cand umiditatea
atmosfericd se Thcadreaza in limitele specificate la art. 93 din Instructiuni, fara a se
depasil-3 schimburi de aer/ora, iar viteza curentului de aer se va inscrie in limitele de
0,1- 0,3 m/secunda.

In depozitul de arhiva se vor asigura curatenia si ordinea interioard, pentru a se evita
insalubrizarea acestora sau instalarea de focare biologice (rozatoare,
insecte,mucegai). Inldturarea agentilor ddunatori se face prin desprafuire, curatire
mecanica, dezinsectie si deratizare. Desprafuirea documentelor se face cu perii moi
sau tampoane, iar absorbtia prafului rezultat, cu aspiratoare electrice. Dezinfectia,
dezinsectia si deratizarea depozitelor de arhiva se fac de cate ori este nevoie si cel
putin o datd la 5 ani.

Reparatiile interioare, zugravelile si lucrdrile de intretinere a depozitului de arhiva se
fac de cate ori este nevoie, asigurdandu-se n permanenta igiena’incaperilor si
functionarea normala a instalatiilor electrice si sanitare.

Pentru prevenirea incendiilor se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
fumatului In incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor,
intrerupatoarelor sau a altor instalatii electrice defecte.

Depozitul si celelalte incdperi din vecinatatea acestora vor fi pevazute cu stingatoare
portabile cu incarcaturad de dioxid de carbon si praf, instalatie de stingere cu gaze
interte, asigurdndu-se toate celelalte conditii necesare stingerii incendiilor,
prevazute in normele de stat in vigoare. Instalatia de stingere cu gazinert trebuie sa
asigure stingerea unui incendiu prin inundare cu agent de stingere INERGEN a
spatiului de depozitare, rezultatul fiind scaderea concentratiei de oxigen din incinta
pand la o concentratie de 12-15%, la care orice incendiu se opreste de la sine.
Prestatorul va prezenta descrierea tehnica a sistemului de stingere cu gaz INERGEN
cu care este dotat spatiul de depozitare.

Depozitul va fi prevazut cu mijloace de alarmare si semnalizare antiincendiu, si cu
instalatii de stingere automaté a incendiilor. Detinatorul depozitului este obligat sa
pastreze in stare perfectd de functionare utilajul si materialele de prevenire si
stingere a incendiilor, pe care le au in dotare si sa controleze periodic existenta si
starea de functionare a acestora.

Accesul In depozit se va face doar de catre personalul desemnat cu activitatea de
arhiva al Consiliului Judetean Cluj/Directiei Dezvoltare Investitii, ori de cate ori este
nevoie, pe baza de adresa scrisa, semnata de reprezentantu legal al Achizitorului.
Ofertantul va pune la dispozitie / va asigura consultarea documentelor in mod
gratuit de catre personalul desemnat din partea Directiei Dezvoltare Investitii.
Depozitul trebuie sa aibd asigurata paza in permanenta iar personalul de paza sa
asigure inviolabilitatea depozitului si la nevoie sd intrebuinteze mijloacele si
instalatiile de alarmare si interventie. Depozitul si caile de acces trebuie
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supravegheate in permanenta prin sisteme video cu circuit inchis. Ferestrele si ale
locuri de acces vor fi prevazute cu gratii care sa previna efractia in depozit.

17. Depozitul trebuie s3 aiba acreditari de functionare de la Serviciul Arhivelor Nationale
si Autorizatia de Securitate la incendiu specificd pentru spatii destinate depozitarii
documentelor, acordata de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta.

18. Depozitul/prestatorul trebuie sé aiba Autorizatie de functionare pentru prestare
servicii arhivistice (UTILIZARE A DOCUMENTELOR DETINUTE) eliberatad de organele
abilitate, in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata.

19. Depozitul/prestatorul trebuie sa& aiba Autorizatie de functionare pentru prestare
servicii arhivistice (PASTRARE SI CONSERVARE) eliberata de organele abilitate, in
conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata.

20. Depozitul/prestatorul trebuie s& aiba Autorizatie de functionare pentru prestare
servicii arhivistice (PRELUCRARE ARHIVISTICA) eliberata de organele abilitate, in
conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata.

21. Avand in vedere necesitatea rezolvarii solicitdrilor de scoatere (consultare) a
documentelor, zilnic, depozitul de arhiva trebuie sa fie dispus la maxim 10-15 km
distanta fata de sediul Consiliului Judetean Cluj, astfel incat sa permita personalului
desemnat cu activitatea de arhiva sa rezolve aceste solicitari in maxim 3 ore.

1.3 Informatii despre beneficiile anticipate de catre Autoritatea contractanta

Ca urmare a achizitionarii Serviciului ,Acord cadru privind Serviciul arhivistic de pastrare,
conservare si protectie a documentelor de arhiva in conditii de optima siguranta si
confidentialitate si in spatii special amenajate " se va asigura decongestionarea culoarului,
dulapurilor si birourilor aferente Directiei Dezvoltare si Investitii, asigurand libera circulatie
a personalului precum si prevenirea izbucnirii unui incendiu avand in vedere conditiile
improprii in care sunt depozitate momentan dosarele.

2 Descrierea produselor solicitate
Pe durata contractului, prestatorul va asigura indeplinirea urmatoarelor activitati:

- preluare dosare pregatite de autoritatea contractanta (legate,numerotate) si
introducerea in container/cutie carton.

- asigurarea de cutii depozitare de carton prevazute cu manere de prindere, rezistente la
transport si manipulare.

- incarcarea si transportul cutiilor la locul de arhivare cu personal asigurat de prestator.

- inventariere documente/cutii si etichetare.

- depozitare arhiva conform contractului acord cadru care se va incheia.

- asigurarea conditiilor detaliate de pastrare , si eventuala consultare a documentelor
conform specificatiilor de la pct. 1.2.

Conditii generale pentru toate echipamentele ofertate



Specificatiile tehnice cuprinse in acest caiet de sarcini sunt cerinte minimale si trebuie
Tndéplinite in acest sens, sau in mecanisme echivalente ce indeplinesc in mod minimal
cerintele si functionalitdtile specificate. Tn acest sens oferta de bazd prezentatd, care se
abate de la prevederile Caietului de sarcini, va fi luata in considerare, dar numai in masura
in care propunerea tehnica presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor
minimale din Caietul de sarcini.

Specificatiile tehnice care indica o anumita origine, sursa, productie, o marca de fabrica sau
de comert, un brevet de inventie, o licenta de fabricatie sunt mentionate doar pentru
identificarea cu usurinta a tipului de produs si nu au ca efect favorizarea sau eliminarea
anumitor operatori economici sau a anumitor produse, aceste specificatii vor fi considerate
ca avand mentiunea de SAU ECHIVALENT.

Avand in vedere prevederile Directivei 18/2004 si Directivelor 2014/24/UE, respectiv
2014/25/UE, specificatiile tehnice care fac trimitere la standarde nationale sau la
transpunerile unor standarde europene se vor citi ,sau echivalent”.

La data depunerii ofertei tehnice se vor anexa copii CONFORM CU ORIGINALUL ale tuturor
documentelor mai sus solicitate, precum: certificate, avize, diplome, autorizatii, altele. Toate
documentele mai sus solicitate trebuie sa fie in termen de valabilitate.

Tn cazul in care documentele mai sus mentionate sunt in alta limba decat limba romana,
se vor prezenta atat documentele de la producator sau de la alte organisme notificate in
COPIl CONFORM CU ORIGINALUL céat si documentele in limba romana - traducere
autorizata.

2.1 Descrierea situatiei actuale la nivelul Autoritatii contractante

Tn prezent, existd un numar de aproximativ 3000 — 3.500 dosare doar la nivelul Directiei de
Dezvoltare si Investitii , prelucrate, gata pregatite pentru a fi predate la arhiva n
conformitate cu prevederile legale in vigoare, urmand ca in 4 ani (48 DE LUNI) sa se ajunga
la un nuMar de 10.000 dosare. Aceste dosare se afld in cladirea Consiliului Judetean Cluj,
Directia Dezvoltare si Investitii, pe holul si in dulapurile de la etajul Il, unde sunt situate
birourile directiei (etaj 2 din cladire).

2.2 Livrare, ambalare, etichetare, transport si asigurare consultare documente pe
durata depozitarii
Prestatorul are obligatia de a asigura preluarea, punerea in cutiile de carton furnizate in
cadrul ofertei, incarcarea si transportul la locul de depozitare a cutiilor/dosarelor de arhiva.
Aceste operatiuni trebuie sa fie incluse in pret. Se va anexa o declaratie in acest sens.
Inventarierea documnetelor/etichetarea cutiilor, depozitarea in conditii de maxima
sigurantd conform cerintelor specificate mai sus se efectueaza de catre furnizor, cu
personal autorizat si sunt operatii incluse in pret. Se va anexa o declaratie n acest sens.
Autoritatea contractantd are dreptul de a consulta dosarele depozitate prin personalul
desemnat cu activitatea de arhiva al Consiliului Judetean Cluj/Directiei Dezvoltare
Investitii, ori de cate ori este nevoie, pe baza de adresa scrisa, semnata de reprezentantul
legal al Achizitorului. Se va anexa o declaratie in acest sens.



2.3. Transport si manipulare documente

Pentru dosarele/cutiile de carton preluate care au o greutate mare, fiind greu de manevrat,
transportat, prestatorul are obligatia de a lua in calcul necesitatea asigurarii, de personal
pentru incarcarea/descarcarea acestuia.

2.4. Atributiile si responsabilitatile Partilor

Atributii si responsabilitdti ale autoritatii contractante :

Se obligs s3 participe prin reprezentanti calificati la predarea/preluarea dosarelor/cutiilor
de arhiva.

Totodatd, Autoritatea contractantd se obligd sd pund la dispozitia prestatorului listele
proprii de inventar ale dosarelor predate, in format fizic si electronic.

Atributii si responsabilitati ale furnizorului:

Prestatorul se obligd s& presteze serviciile ofertate la standardele si performantele
prezentate in propunerea tehnica.

Propunerea tehnicd va fi prezentatd astfel incat s& se asigure posibilitatea verificarii
conformitatii acesteia cu cerintele minime obligatorii prevazute in Caietul de sarcini.
Propunerea tehnic trebuie s reflecte modul in care prestatorul intelege sa indeplineasca
in integralitatea lor cerintele prevazute in Caietul de sarcini.

3 Modalitati si conditii de plata

4 Modul de prezentare a ofertei financiare

Ofertantul va prezenta oferta financiara ludnd in calcul toate activitatile asumate prin
acordul cadru respectiv: preluare, introducere in cutii asigurate de ofertant, incarcare,
transport, depozitare intr-o cutie depozitare arhiva, etc.

Ofertantii vor elabora propunerea financiara, care trebuie sa cuprinda/furnizeze
informatiile cu privire la preturi, tarife, precum si la alte conditii financiare si comerciale
legate de obiectul contractului. Se vor depune:

Formularul de ofertd, care va cuprinde total valoare calculatad la cantitatile maxime
estimate acord-cadru/contract subsecvent. Ofertantul va avea in vedere la detalierea
ofertei urmétoarele : la nivelul Directiei de Dezvoltare Investitii la momentul actual exista
un numar de aproximativ 3.000 - 3.500 dosare, care urmeaza sa fie predate la arhiva in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, urmand ca pana la sfarsitul anului sa se
ajunga la un numar de 5.000 dosare.

Aceasta predare se va face esalonat, la solicitarea beneficiarului, solicitare care se va efectua
in primele 8 luni ale anului 2025, si care nu poate fi mai mica de 3.000 dosare.

In intervalul 2025 - 2028, prestatorul va prelua si fondul arhivistic generat In perioada
acordului cadru, cu o precventd de minim doud ori pe an, functie de cantitatea de
documente create.



Acordul cadru se incheie pe o perioada de 48 de luni. Se estimeaza incheierea unui numar
de 4 contracte subsecvente cu o frecventd anuald si o cantitate de 5.000 dosare /

Tndosariate in 500 cutii arhivistice, anual.
- Centralizatorul de preturi care va cuprinde valorile unitare detaliate.

5 Cadrul legal care guverneazi relatia dintre Autoritatea/entitatea contractanta si

Contractant (inclusiv in domeniile mediului, social si al relatiilor de munca).
Ofertantul devenit Contractant are obligatia de a respecta in executarea Contractului,
obligatiile aplicabile iIn domeniul mediului, social si al muncii instituite prin dreptul Uniunii,
prin dreptul national, prin acorduri colective sau prin dispozitiile internationale de dreptin
domeniul mediului, social si al muncii.

Furnizorii vor respecta prevederile legislatiei privind conditiile de munca, protectia muncii,
prevederile legale cu privire la protectia mediului si prevenirea si stingerea incendiilor.
Este obligatia furnizorului sd asigure conditiile de depozitare solicitate si detaliate in
prezentul caiet de sarcini.

Prezentul Caiet de sarcini este intocmit conform legislatiei in vigoare :

— lLegea 98/2016 a achizitiilor publice,actualizata;

—  HG 395/2016, actualizata;

— Legea nr.101/2016, actualizata;

— Lista de verificare pentru contractele de bunuri conventionale a Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice,

— Ordinul nr.1068/1652/2018 pentru aprobarea Ghidului de achizitii publice verzi;

- Ordinul nr.1017/2019 privind aprobarea structurii, continutului si modului de utilizare
a Documentatiei standard de atribuire a contractului de achizitie publicd/sectoriala
de produse, precum si a modalitatii de completare a anuntului de participare
simplificat;

— Ordinul nr.1894/18.07.2019;

— Instructiuni ANAP,;

- Legea nr.16/1996 si Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii
de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217
din 23 mai 1996) ;

— Orice altd prevedere legald cu impact direct asupra prezentei proceduri sau a
derularii contractului ce urmeaza a fi atribuit.

Tntocmit;
CONSILIER
Judith TOTHE




