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DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS ADMINISTRATIV, ARHIVA
Nr. 40287 din 22.09.2025

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

I. DATE PRIVIND AUTORITATEA CONTRACTANTA/ACHIZITORUL:

U.AT. Judetul Cluj, prin Consiliul Judetean Cluj, cu sediul in Municipiul Cluj-Napoca, Calea
Dorobantilor nr. 106, tel. +40 372 640000, cod fiscal 4288110, cont
ROO9TREZ24A510103200130X, deschis la Trezoreria Municipiului Cluj-Napoca, e-mail:
infopublic@cjcluj.ro, website: https://cjcluj.ro/

Il. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI:

I1.1. ASPECTE GENERALE:

in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare si ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul nr. 217/1996, creatorii/detinatorii 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 arhivarii. Constituirea dosarelor presupune
realizarea anumitor operatiuni, printre care cea de legare a documentelor in coperte de
carton.

Pentru anul 2025, la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, s-a estimat
ca numarul dosarelor care urmeaza sa fie prelucrate prin legare este de maxim 4800 de
bucati. Tn acest sens, s-a apreciat ca oportund si necesara derularea unei proceduri de
ach|zme publicd avAnd ca obiect contractarea serviciului arhivistic de legatorie a
documentelor respectiv Incredintarea acestui serviciu unui operator economic/ofertant
autorizat, care s3 asigure inclusiv suportul logistic necesar (personal calificat, coperte de
carton, sfoard de legatorie din bumbac, precum si alte materiale si mijloace necesare
efectudrii lucrarilor de legare a dosarelor).

Prezentul Caiet de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire si se
constituie ulterior ca anexd la Contractul de servicii aferent. In continut, acesta descrie
cerintele pe baza c3rora ofertantii - specializati si autorizati in domeniul prestarii serviciului
arhivistic de legitorie a documentelor — pot formula oferte tehnice si financiare care sa
corespunda necesitatilor Achizitorului.

Cerintele impuse prin prezentul Caiet de sarcini sunt minimale si obligatorii. Ofertele care
nu satisfac cerintele prezentului caiet de sarcini vor fi respinse ca fiind neconforme.

in 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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Achizitia publicd a serviciului arhivistic de legatorie se va realiza cu respectarea urmatoarelor
acte normeative:

- Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 395/2016 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 modificdrile si completarile ulterioare;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217/1996;

- Normele metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, aprobate prin Ordinul nr.137/2013;

- Regulamentul U.E. nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si
- Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitoare la prelucrarea datelor cu
caracter personal de catre autoritatile competente n scopul prevenirii, descoperirii,
cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor
educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date.

Totodatd, Prestatorul va executa operatiunile de prelucrare arhivistica prin legare a
documentelor cu respectarea prevederilor si cu aplicarea Nomenclatorului arhivistic al
documentelor create si detinute de structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Cluj.

11.2. CONDITH MINIME DE PARTICIPARE LA LICITATIE:
Pot depune oferte toti potentialii prestatori care indeplinesc cerintele minime impuse de
prevederile legale in vigoare.

Ofertantii trebuie sa fie autorizati pentru prestarea serviciului arhivistic de legatorie,
respectiv s& 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 servicii arhivistice. Autorizatia de functionare trebuie sa fie valabila
la data limita de depunere a ofertei, iar in cazul In care aceasta expird pe parcursul derularii
contractului, Prestatorul este obligat si 1i prelungesca valabilitatea sau sa obtind o noua
autorizatie.

Ofertantii vor prezenta documente justificative care probeaza indeplinirea cerintelor
precizate, inclusiv cele referitoare la calificarea personalului propriu pentru prestarea
serviciului de legatorie documente.

Tn cazul in care oferta apartine unei asociatii de operatori economici, documentatia depusa
trebuie sd cuprinda si acordul de asociere.

11.3. OBIECTUL ACHIZITIEI PUBLICE:

Obiectul principal al achizitiei publice este realizarea serviciului arhivistic de legatorie a
documentelor create/detinute la nivelul fiecarei structuri functionale din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, in coperte de carton, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare, stabilite prin Nomenclatorul arhivistic in vigoare la momentul crearii

In temeiui 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 (Regularnentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr. 190/2018 Consiliul Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitdtii si confidentialitatii acestora.
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lor, in vederea inventarierii si predarii acestora la compartimentul cu atributii de arhiva,
pentru depunerea lor in depozitele de arhiva.

Cantitatea de documente care urmeaza sa facd obiectul serviciului arhivistic de legatorie
este de maxim 4800 dosare.
Codurile CPV pentru descrierea obiectului achizitiei/contractului sunt urmatoarele:

a) 79971200-3 Servicii de legare

b) 22852100-8 Coperte de dosatr.
Legarea documentelor in dosare se face prin coasere cu sfoard de legatorie din bumbac, in
coperte de arhivé, care trebuie s3 aibd urmatoarele specificatii tehnice: coperta tip A4 R3 3R;
cu dimensiunea de 320/220 mm; confectionata din carton rigid cu grosimea de minim 1,5
mm; caserata cu hartie colorata - albastru marmorat, la exterior si pe muchii, iar la interior,
cu hartie alba; cu cotor cartonat si panzat, avand grosimea de 3 cm si etichetd, cu 3 richene;
cu snur de inchidere. Calitatea si proprietdtile tehnice ale materialelor folosite trebuie sa
asigure dosarelor atat un caracter robust, (prin rigiditatea copertei) cat si un aspect estetic
placut/ingrijit.
Prestatorul va asigura, in pretul ofertat pe dosar, si furnizarea tuturor materialelor necesare
legarii documentelor, respectiv: coperte de carton, sfoara de legatorie, lipici, unelte si scule
necesare efectuaril lucrarilor, etc.

Anterior demararii activititii de legétorie, Prestatorul va prezenta Achizitorului un exemplar
al copertelor care urmeazi s3 fie utilizate pe parcursul derularii contractului de servicii.
Achizitorul va verifica conformitatea materialelor folosite de catre Prestator cu specificatiile
tehnice cuprinse in caietul de sarcini si, in baza aprobdrii copertei, va emite Ordinul de
incepere a lucrarilor de legatorie. Prestatorul are obligatia de a pastra caracteristicile si
calitatea materialelor folosite pe toatd durata deruldrii contractului.

Neaprobarea copertei, sau modificarea caracteristicilor acesteia pe parcursul derularii
contractului, fard remedierea neconcordantelor de cdtre Prestator, in pofida notificarii
formulate de ciitre Achizitor, atrage dupa sine rezilierea unilaterald a contractului de servicii.

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 emiterii Ordinului de incepere, dar nu mai mult de data
de 31.12.2025.

Tn termen de maxim 5 zile de la atribuirea contractului de servicii, Prestatorul are obligatia de
a prezenta, spre aprobare, coperta care urmeaza sa fie utilizatd pe parcursul derularii
contractului, aprobare in baza careia Achizitorul emite Ordinul de incepere.

Tn termen de maxim 10 zile de la emiterea Ordinului de incepere, Prestatorul are obligatia de
a demara operatiunile specifice legatoriei documentelor.

Prestatorul va comunica Achizitorului, in scris, la sfarsitul fiecarei luni de contract, numarul de
dosare legate in perioada respectiva.

n temeiul Regulamentuiui (UE) nr. 2016/679 privind protectia perscanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acester date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr. 196/2018 Consiliul Judetean Ciuj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.

diciclul cjeluj.ro

130 9001




Calea Dorobantilor, nr. 106,

ROMANIA CP. 40060, Cluj- Napoca
JUDETUL CLUJ - |
CONSILIUL JUDETEAN e T O ropublicdeluire

Prestarea serviciului arhivistic de leg&torie a documentelor se realizeaza la sediul Consiliului
Judetean Cluj, situat in Municipiul Cluj-Napoca, Calea Dorobantilor nr. 106, intr-un spatiu
adecvat, pus la dispozitia Prestatorului pe toata perioada derularii contractului. Accesul,
exclusiv al personalului care va presta serviciului de legatorie, va fi asigurat de catre Prestator

in zilele lucratoare, intre orele 730 si 16:00. La cererea, motivata, a Prestatorului, Achizitorul
poate aproba o derogare de la programul stabilit, in sensul prelungirii acestuia dupa ora
16:00, dar nu mai mult de ora 20:00. Anterior inceperii activitatii, Prestatorul va comunica
Achizitorului, in scris, programul zilnic de lucru stabilit pentru angajatii proprii, iar ulterior
Inceperii activitati, orice modificare a acestui program.

11.5. ASIGURAREA LOGISTICA IN VEDEREA PRESTARII SERVICILOR:

Prestatorul va asigura logistica necesara 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 efectudrii lucrarilor in cauza.

Anterior inceperii activitatii, Prestatorul va comunica Achizitorului cate un exemplar original
al angajamentelor de confidentialitate si al declaratiilor de consimtdmant privind
prelucrarea datelor cu caracter personal, semnate de angajatii care vor presta serviciul 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, 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 in ocupatia de legator manual,
d) datele de contact ale Prestatorului, necesare comunicarii intre parti: adresa de
corespondentd, numar de telefon, numar de fax, adresa de e-mail.
Prestatorul este obligat s& comunice Achizitorului, in timp util, orice modificare survenita in
privinta angajatilor care presteaza serviciul de legatorie, a programului de lucru si este
responsabil de siguranta tuturor operatiunilor si metodelor utilizate. Calitatea muncii
prestate este responsabilitatea exclusiva a Prestatorului.

I.6. VALOAREA ESTIMATA MAXIMA A CONTRACTULUL

Valoarea estimatd maximia a serviciului arhivistic de legatorie, care urmeaza sa fie
achizitionat si care va constitui obiectul unui contract de servicii, este de 76.800lei. fara TVA
respectiv de 92.928 lei cu TVA, aceasta fiind stabilitd in functie de numérul estimat de dosare
care urmeazs sa fie prelucrate prin legare, care este de maxim 4800 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 se stabileste In functie de cantitatea de
documente prelucraté efectiv, fara a depasi valoarea estimatd a contractului de 76.800lei,
fara TVA, 92928 lei cu TVA. Pretul final se va calcula pe baza Procesului-verbal de receptie,
prin inmultirea numarului total de dosare prelucrate prin legare cu tariful ofertat de
Prestator pe dosar. Numarul de file cuprinse in dosarele legate nu este relevant in stabilirea
pretului final.

In temeiul Regularnentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoaneior fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regularmentul 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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Tn cazul in care Prestatorul, din vina sa exclusiva, nu isi executd obligatiile contractuale pana
la expirarea duratei contractului, Achizitorul are dreptul s& aplice penalitati, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicatd, cu modificarile sicompletarile
ulterioare.

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

[1.7. SURSA DE FINANTARE:
Bugetul 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, intr-un termen de maxim 30 de zile de la data
emiterii facturii de catre Prestator.

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

I.9. OFERTA:
Ofertele se redacteaza in limba romana, iar perioada de valabilitate a acestora este de minim
30 de zile de |la data deschiderii lor,

Oferta tehnicd va detalia operatiunile si modul de prestare a serviciilor, raportand
propunerea tehnica la cerintele si specificatiile din prezentul caiet de sarcini. Totodata,
ofertantii  vor preciza, explicit, daca serviciul oferit corespunde  tuturor
cerintelor/specificatiilor respective.

Oferta financiard va cuprinde preturile, unitar si total, defalcate in pretul serviciului de
legatorie (manopera) si pretul materialelor folosite (copertd, sfoara etc), exprimate atat fara
TVA, cat si cu TVA Ofertantii vor preciza, explicit, dacd sunt, sau nu sunt platitori de TVA.
Pretul ofertei este ferm si va fi stabilit in lei.

in cazul in care pretul ofertat pe un dosar legat, iInmultit cu numarul estimat de dosare,
depaseste valoarea estimatd a contractului, oferta in cauza va fi declarata inacceptabila si ca
urmare va fi respinsa.

Nu sunt acceptate oferte alternative.

i110. CRI UL DE ATRIBUIRE:

Va fi selectata oferta care indeplineste toate cerintele prezentului caiet de sarcini si are cel
mai scizut pret total ofertat, conform dispozitiilor art. 187 alin. (3) lit. d) din Legea nr. 98/20716
privind achizitiile publice, cu modifiarile si completarile ulterioare.

I1l. SPECIFICATII TEHNICO-FUNCTIONALE ALE SERVICIULUI DE LEGATORIE - ETAPE DE
LUCRU:

111.1. ETAPA PREGATITOARE, cuprinde urmatoarele operatiuni:
A. Pregitirea si predarea-preluarea documentelor in vederea legarii, care include:

a) gruparea documentelor In dosare sau bibliorafturi delimitate in dosare, pe categorii de
in temeiu! Regulamentului (UE) nr. 2016/572 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea dateior cu
caracter personat 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 acestcra.
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continuturi si termene de pastrare — operatiune aflaté in sarcina fiecdrei structuri functionale
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj;

b) preluarea fizicd a documentelor de cétre Prestator, prin angajatii desemnati in acest scop,
de la persoanele responsabile cu arhiva, desemnate in cadrul fiecarei structuri functionale

din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Cluj;

c) incheierea Proceselor-verbale de predare-primire a documentelor Tn vederea legarii, in
dous exemplare, cate unul pentru fiecare parte, completate conform modeluiui din Anexa
nr.1a Caietului de sarcini;

Precizari:

1. Predarea documentelor catre prestator se va realiza in baza unei programari prealabile,
intocmitd de catre compartimentul cu atributii de arhiva.

2. Persoanele responsabile cu arhiva, din cadrul fiecarei structuri functionale, va asigura
predarea documentelor create/detinute, respectand urmatoarele exigente legale:
documentele s3 fie grupate pe categorii de continuturi si termene de pastrare, conform
nomenclatorului arhivistic in vigoare la momentul crearii lor; documentele din fiecare dosar
s3 fie ordonate cronologic (actele cele mai vechi deasupra, iar cele mai noi dedesubt);
dosarele s3 aib3 filele numerotate si s& nu contind mai mult de 250-300 file per dosar (in caz
contrar fiind necesara constituirea mai multor volume (numerotate distinct) ale aceluiasi
dosar.

3. Fiecare dosar constituit va avea atasate urmatoarele foi

3.a. foaia de capat, asezatd la inceputul dosarului, dupa coperta 1, va cuprinde cel putin
urmatoarele mentiuni: denumirea entitatii creatoare/detinatoare si a compartimentului
creator/detinator; numarul de dosar din inventar, anul; indicativul unitatii arhivistice din
nomenclator; denumirea dosarului - continutul pe scurt al dosarului; datele de inceput si de
sfarsit; numarul filelor; numarul volumului (dupd caz); termenul de pastrare.

3.b. foaia de certificare, asezatad la sfarsitul dosarului, Tnaintea copertei 2, va contine
sintagma "Prezentul dosar contine x file (in cifre si litere)”; numele si prenumele persoanei
care a facut certificarea, semnatura acesteia si data.

4. Responsabilitatea legarii in dosare a unor documente care nu respecta cerintele de mai
sus revine Prestatorului, dacd le-a preluat fara sa consemneze deficientele respective in
procesul verbal de preluare.

B. Toaletarea documentelor, include:

a) desprafuirea documentelor, prin inldturarea prafului, a hartiei maruntite si a efectelor
biodeteriorarii documentelor din arhiva, cu perii moi, prin suflare, aspirare si stergere cu
carpe moi si Uscate, fara a deteriora documentele;

b) netezirea foilor; inldturarea marginilor franjurate, fara eliminarea partilor utile; repararea
zonelor sfasiate(prin folosirea de scotch de hartie), fard a acoperi partile informationale;

c) plierea colilor la dimensiunea formatului de dosar, de regulad formatul A4, daca este cazul;
d) lipirea alonjelor la documente, daca este cazul, astfel incat, dupd legare, continutul textual
al filelor respective s fie vizibil in intregime, pentru a permite copierea, fara desfacerea
dosarului;

e)inlaturarea partilor metalice(capse, agrafe, etc)), a filelor goale, dublurilor, etc,

111.2. ETAPA PROPRIU-ZISA presupune urmatoarele operatiuni:

In temeiui Reguiamentului {UE) nr. 2016/672 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie 2 acester date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul generai
privind protectia datelor) si al Legii nr. 190/2018 Consiliui Judetean Cluj prelucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitatii si confidentialitatii acestora.

cjcluj.ro
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a) aranjarea documentelor in coperte din carton, in ordinea stabilita de fiecare
compartiment;

b) g&urirea documentelor in patru puncte (gduri) asezate la o distantd de minim 1 (un)
centimetru de la marginea din stdnga a documentelor, astfel incat sa se asigure utilitatea si
aspectul placut, s nu deterioreze documentele, sa asigure citirea completa a textului/
datelor/rezolutiilor si sd nu permitad desprinderea foilor,

c) snuruirea cu sfoard de legatorie din bumbac agreatd de Achizitor, prin introducerea
acesteia Tn 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 cm) sau triunghi (cu
latura de aproximativ 8 cm) de hartie, dupa caz, peste capetele sforii de legadtura asezate pe
Foaia de certificare, in vederea sigilarii dosarului cu ocazia certificarii,

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

Precizari:

Achizitorul, prin compartimentul cu atributii in domeniul arhivei, are dreptul sa verifice, prin
sondaj, esantioane de dosare legate, urmarind in special modul de prestare a serviciului de
legitorie, precum si mentinerea, pe toatd durata deruldrii contractului de servicii, a
caracteristicilor si calitatii materialelor folosite (coperte, sfoard etc), asa cum s-a convenit cu
ocazia aprobarii copertei, anterior emiterii Ordinului de incepere.

H1.3. ETAPA ULTERIOARA LEGARII DOSARELOR, cuprinde urmétoarele operatiuni:

a) Preluarea fizica a unitatilor arhivistice/dosarelor prelucrate de catre prestator prin legare,
realizatd de citre persoanele responsabile cu arhiva din cadrul fiecarei structuri functionale
din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Cluj, de la persoana desemnata in acest
sens de Prestator;

b) Incheierea proceselor-verbale de predare-primire a dosarelor legate, in doua exem plare,
cate unul pentru fiecare parte, completate conform modelului din Anexa nr. 2 a Caietului
de sarcini;

Precizari:

1. In cazul constatérii unor neconcordante intre serviciul de legatorie prestat si cerintele
prezentului Caiet de sarcini, la incheierea proceselor-verbale de predare-primire a dosarelor
legate, sau cu ocazia verificarilor prin sondaj intreprinse, acestea vor fi notificate imediat
Prestatorului, care este obligat sa ia masurile necesare remedierii deficientelor constatate,
pe cheltuiald proprie, in termen de cel mult 5 zile de la data comunicarii notificarii.

2. In situatia in care Prestatorul nu remediaza deficientele notificate In termenul precizat,
sau nu respectd alte cerinte din prezentul Caiet de sarcini, in special pe cele care privesc
calitatea serviciului prestat si a caracteristicilor si calitatii materialelor folosite, Achizitorul are
dreptul sa suspende prestarea serviciului pdnad cand Prestatorul face dovada disponibilitatii
remedierii acestora.

Tn temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/672 privind protectia persoaneior fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter perscnal i privind iibera 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.

Jcjclul cjelujro
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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 legarea documentelor, sau, dupa caz,
Achizitorul va informa, in scris, Prestatorul asupra faptului cd nu mai exista documente
disponibile pentru prelucrarea prin legare.

Procesul-verbal de receptie va fi intocmit in baza proceselor-verbale de predare-primire a
dosarelor legate, de la nivelul tuturor structurilor functionale ale aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Cluj, puse la dispozitie, in copie, de catre Prestator, in vederea calcularii
numarului total de dosare legate.

Procesului-verbal de receptie va fi intocmit conform modelului din Anexa nr.3 a prezentului
Caiet de sarcini si va fi semnat, din partea Achizitorului, de catre persoanele desemnate din
cadrul Directiei Juridice, iar din partea Prestatorului, de catre persoana/persoanele
desemnate In acest sens (persoana competentd sd semneze contractul de prestarii servicii-
administrator/director).

IV. ALTE SPECIFICATII/PRECIZARI

V1. Prestatorul se angajeazd, in mod ferm si irevocabil, pe toata durata contractului, sa:
a) urmeze si sa aplice toate indicatiile primite de la Achizitor cu privire la realizarea
serviciului de legatorie, conform specificatiilor cuprinse in prezentul Caiet de sarcini;

b) nu foloseascs, in indeplinirea contractului, imagini, texte si/sau alte materiale, care sunt
supuse legislatiei din domeniul drepturilor de autor,

c) respecte conditiile de confidentialitate a documentelor cu care intrd in contact in timpul
derul3rii contractului, sens Tn care angajatii Prestatorului vor asuma, anterior demararii
operatiunilor de legatorie, un Angajament de confidentialitate, intocmit conform modelului
cuprins in Anexa nr. 4 a Caietului de sarcini. Difuzarea de date/scoaterea documentelor din
locurile de pastrare/prelucrarea unor documente sunt strict interzise;

d) asigure respectarea prevederilor legale privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date. Angajatii
Prestatorului Tsi vor da acordul cu privire la foloswea de cadtre Achizitor, a propriilor date cu
caracter personal prin semnarea unei declaratii de consimtamant, intocmita conform
Anexei nr.5 a Caietului de sarcini;

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

IV.2.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. Tn
situatia Tn care rezolvarea pe cale amiabild a divergentelor nu este posibila, orice dispute
rezultate din sau in legaturd cu executarea contractului vor fi inaintate spre solutionare
instantelor judecatoresti competente din Romania.

IV3. Detalierea drepturilor si obligatiilor Achizitorului si ale Prestatorului se va face prin
contractul de servicii.

Tn temeiul Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind pretectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea dateloy cu
caracter personal si privind libera circuiatie a acestor date i 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
securitétii si confidentialitatii acestora.
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IV.4. Orice comunicare dintre parti se va face prin: adresa scrisd, transmisa prin posta, cu
confirmare de primire, sau e-mail.

V. ANEXE:
a) Proces-verbal de predare-primire a documentelor in vederea legarii - Anexa nr. T;

b) Proces-verbal de predare-primire a dosarelor legate - Anexa nr. 2,

) Proces-verbal de receptie - Anexa nr. 3;

d) Angajament de confidentialitate - Anexa nr. 4;

e) Consimtadmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal - Anexa nr. 5.

Director executiv,
Stefan ILIESCU

Sef serviciu, SJ.CAA. Dan PO

Tntocmit: consilier Simona Cristina N/ ex.@;"‘

in temeiul Regutamentului (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 Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) si al Legii nr. 190/2018 Consiliui Judetean Cluj prefucreaza date cu caracter personal, cu asigurarea
securitdtii si confidentialitatii acestora.
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