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CAIET DE SARCINI PENTRU
ACHIZITIA DE SERVICI! DE ARHIVARE MATERIALA NESPECIALIZATE
CPV 92512000-3 Servicii prestate de arhive

Caietul de sarcini contine specificatii tehnice care reprezintd cerinte, prescriptii,
caracteristici de natura tehnica pentru a descrie serviciile in mod obiectiv, astfel incat sd
corespundi necesitatii autoritatii contractante. Oferta care nu satisface in mod corespunzator
cerintele caietului de sarcini va fi consideraté neconforma.

l. OBIECTUL ACORDULUI - CADRU 1l reprezinté achizitia de servicii de arhivare materiald
nespecializate pentru Oficiul National al Registrului Comertului — Directia Managementul Calitatii,
Organizare si Arhiva.

Atribuirea se va face prin “procedurd simplificatd proprie”, iar acordul — cadru se va incheia cu
un singur operator economic, pe o perioadé de 24 de luni, respectiv 100 pachete a 5 zile lucratoare.

in cadrul Oficiului National al Registrului Comerfului, Directia Managementul Calita,
Organizare, Arhivd, Serviciul arhivd maferiald, sunt gestionate documente create la nivelul
compartimentelor ONRC, ORCTB, ORCT IF precum si documente ale profesionigtilor inregistrafi la
Oficile Registrului Comerfului de pe langd Tribunalele Bucuregti si Hfov. Arhiva Materiald este
organizata pe o suprafatd de aproximativ 13.600 mi, depozitata pe rafturi, in mare parte dintre acestea
compuse din 12 polite, uttima polita fiind situata la o indltime de aproximativ 4 metri.

Arhiva materiald a Oficiului Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Bucuresti i a Oficiului
Registruiui Comertului de pe langa Tribunalul lifov cuprinde un numér de 750.000 volume cu documente
care, avand in vedere caracterul viu al arhivei, se manipuleaza in permanenid pentru introducerea
noilor documente create sau scoaterea de volume pentru efectuarea copillor certificate sau spre
consultare, zilnic manipulandu-se aproximativ 2.600 volume.

De asemenes, in cadrul Directiei Managementului Calitatii, Organizare, Arhiva, se desfagoara
st activiitati precum:

- arhivarea materiald a documentelor create in cadrul Directiet Buletinul Procedurilor de Insolventa,
respectiv: actele de procedurd emise de instantele de judecatad i de practicienii in insolventa,
cererile de publicare, confirmérile de primire a dovezilor de publicare, buletinele publicate, precum

— si alte documente;

- arhivarea electronicd a cererilor de inregistrare si a documentelor depuse in sustinerea acestora

pentru oficiile registrului comeriului de pe langa tribunalele Bucuresti i llfov.

Avand in vedere caracterul viu al arhivei Oficiului Nafional al Registrului Comertului,
dimensiunea si complexitatea acesteia si efectuarea de operatjuni diverse care nu pot fi incadrate ca
activitati specifice de arhivare pentru prestarea tuturor activitafilor legate de arhivarea materiala a
documentelor In impul stabilit este necesara utilizarea unui numar mare de persoane care sa efectueze
toate operatjunile solicitate, chiar daca acestea nu sunt strict legate de activitatea de arhivare.

Volumul de munca raportat la personalul care desfagoara activitéile de arhivare, mai ales a
acfivitatilor brute care concurd la realizarea arhivérii, depaseste cu mult capacitatea personalului
existent, necesitand ajutor suplimentar pentru desfagurarea in bune conditii a activitaiit.

Activitatea de lucru cu documentele se va realiza la sediul ORCT Bucuresti, Intrarea sectorului
nr. 1, sector 3, Bucuresti, programul de lucru fiind: luni - joi de la ora 08:00 la ora 16:30 si vineri de la
ora 8:00 la ora 14:00.

Ofertantii frebuie s& faca dovada ca detin personal calificat, cu experienta in servicii de arhivare
si maniputare documente si vor prezenta modul efectiv de indeplinire a scopului contractului prin
raportare la normele zilnice estimate si tipul resurselor implicate.
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Ofertantii trebuie sa demonstreze ¢ detin cel putin urmétorul tip de personal:

Lucritori arhivare - 20 persoane, din care: minim 8 persoane cu certificat de absolvire curs

arhivar cod COR 441501 si cel putin 5 persoane care au cunostinte minime de utilizare a

computerului. Inlocuirea personalului de specialitate nominalizat pentru indeplinirea acordului -

cadru i a contractelor subsecvente se realizeaz numai cu acceptul autoritatii contractante, gi
nu reprezintd o modificare substantiald, aga cum este aceasta definita in art. 221 din Legea nr.

98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, decat in situatia in

care noul personal de specialitate nominalizat pentru indeplinirea contractului nu indeplineste

cel putin cerintele din cadrul documentatiei de atribuire. Ofertantul are obligatia de a transmite
pentru noul personal documentele solicitate prin documentatia de atribuire in vederea
demonstrarii indeplinirii cerintelor.

Lucratorul arhivar va avea cel putin urmétoarele atribufii zilnice:

> externalizarea documentelor cu frecventd redusd de consultare:

- se extrag dosare de pe polite, (i de la 4 metri inZlfime),

- se transporta din spatiul destinat arhivei in biroul de lucru (subsolul cladirii la parter),

- se ordoneaza si se introduc dosare in cutile destinate arhivei externalizate, se mentioneaza
operafjunile in tabelul aferent fiecarei cutii, se efectueazé operatjunile de inchidere a cutiilor §i de
aplicare a etichetelor aferente,

- se transportd cutiile Tn locul stabilit pentru depozitare, de unde sunt preluate de firma de prestari
servicii depozitare documente cu frecventd redusa de consultare;

> pregétirea dosarelor in vederea arhivarii electronice se executd urmatoarele operatiuni:
- se selecteaza documentele care urmeaza sa fie scanate, stampilate si opisate,
- se indeparteaza corpurile metalice, filele nescrise si dubletele;
> reordonarea dosarelor - decalarea dosarelor in spatjul arhivei, pentru recuperarea spafjului
ramas liber in urma operatiei de exiernalizare a dosarefor radiate;
> manipularea volumelor in vederea mutarii de pe rafturile fixe pe cele mobile:

- se extrag de pe toate polifele fixe volumele cu documentele profesionigtilor, in ordinea numerelor
de inmatricuiare,

- se aseaza in saci, s inscriptioneaza sacii cu datele de inmatriculare extreme ale profesionistilor, se
transporta sacii inftr-un spafiu destinat acestei operatjuni iar dupa@ montarea rafturilor mobile, se
descarc sacii in ordinea inversa,

- se aseazd volumele pe rafturile mobile in ordinea numerelor de inmatriculare a documentelor;

»  alte operatiuni specifice:

- clasarea mentiunilor la dosarele din arhiva;

- numerotarea si stampilarea dosarelor;

- eliberarea, spre consultare, a documentelor profesionistitor;

- efectuarea de copii in vederea eliberdrii de copiifcopii cerlificate cétre solicitanti.

- alte activitdli urgente ce necesitd volum mare de munca {cum ar fi: manipulare cutii cu arhiva,
asezare dosare in cutii de arhiva, intocmire evidenie la nivel de dosar, infroducere in sistemul
electronic de date a continutului de pe documente, activitéli de sortare documente, activitati de,
sigilare a cutiilor de arhiva).

[Il. CONDITII MINIME OBLIGATORII

. Competente privind desfasurarea activitatii ca arhivar dovedite prin certificare in conditiile legii

pentru 8 lucratori;

. Competente privind utilizarea computerului, scanner-ut prin declaratie pe proprie réspundere a

fiecaruia dintre cei 5 lucratori;

" Experienta specificd in functia pentru care este propus, in cadrul a cel putin unui contract/protect

in care s-au prestat servicii similare cu cele care fac obiectul prezentufui contract;
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Operatorul economic trebuie s& prezinte in oferta tehnica, pentru personalul propus, urmatoarele
informatii/documente:

v numele persoanei propuse pentru fiecare pozitie;

. declarafia de disponibilitate semnatd de persoana propusa {in cazul in care aceasta nu este
angajat al ofertantului). in situatia in care este angajat, se va depune copie de pe cartea de
munca sau exiras Revisal);

, Curriculum Vitae,

. documente relevante care demonstreaza indeplinirea cerintelor referitoare la studiile, experienta
specific si generalé relevants solicitaté si prezentata in Curriculum Vitae, cum ar fi

- Copie diploma de studii, absolvite sifsau copie certificat absolvire curs arhivar cod COR 441501),
alte documente, diplome relevante;

- Declaratia pe proprie raspundere privind cunostintele in utilizarea computerului, scanner;

- Experienta personalului poate fi demonstraté prin recomandari, copie carte de munca/contracte
de munc3, contract de colaborare/prestari servicii, fise de post, adeverinte sau alte documente
edificatoare, din care si reiasa activitdtile desfasurate si care s& evidentieze experienta
profesionald specifica/generald similara solicitata.

Toate materialele necesare desfasurarii activitatilor vor fi puse la dispozifie de cire Autoritatea
Contractanta.

lll. RISCURI IDENTIFICATE IN DERULAREA ACORDULUI - CADRU

Autoritatea contractanta a identificat urmatoarele riscuri posibile:

3.1. RISCURI CARE CAD N SARCINA AUTORITATII CONTRACTANTE

- intarzierea la plata a facturilor prestatorului;

- receptionarea unei cantitdli de servicii neprestata;

- dificultafi de colaborare si comunicare intre factorii implicati. }
3.2. MASURI DE ELIMINARE ALE RISCURILOR CARE CAD IN SARCINA AUTORITATI!
CONTRACTANTE

- facturile prestatorului vor fi decontate n termenul precizat in acordul — cadru de prestéri servicii,

- se vor deconta doar serviciile efectiv prestate si receptionaie;

- receptionarea serviciilor va fi confirmatd de catre reprezentanti desemnali ai auforitatii
confractante;

- autoritatea contractantd va desemna persoane responsabile din fiecare locatie pentru a mentine

legétura cu prestatorul.

3.3. RISCURI CARE CAD IN SARCINA OFERTANTULUI

- personal insuficient alocat;

- intérzieri in prestarea serviciilor contractate.

3.4. MASURI DE ELIMINARE ALE RISCURILOR CARE CAD iN SARCINA OFERTANTULUI

- alocarea corespunzétoare de personal;

- asigurarea serviciilor fara costuri suplimentare.

IV. CRITERIUL DE ATRIBUIRE
Autoritatea contractantd atribuie acordut — cadru, aplicand criteriul de atribuire ,preful cel mai
scazut”.
V. DERULAREA ACORDULUI - CADRU
Dupa desemnarea ofertantului cagtigator se va incheia cu acesta un acord — cadru de prestari
servicii, pe o perivada de 24 de luni, respectiv 100 pachete a 5 zile lucrétoare.
Autoritatea contractantd va verifica pe toatd durata pericadei de prestare, conformitatea

prestarii serviciilor de arhivare materiald nespecializate cu prevederile acordului — cadru, inclusiv a

anexelor acestora, incheiate cu prestatorul.

V1. CONDITII §1 MODALITATI DE FACTURARE $I PLATA
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1. Plata se va face, prin ordin de platé emis de promitentul — achizitor, in termen de maxim 30 de zite
calculate conform dispozitiilor art. 6 din Legea nr. 72/2013 privind masurile pentru combaterea intarzieri
in executarea obligafiilor de platd a unor sume de bani rezultdnd din confracte incheiate infre
profesionigti i intre acestia si autoritali contractante.
Plata este conditionata de primirea de citre promitentul — achizitor a procesului — verbal care atesta
indeplinirea serviciilor.
Factura va contine, n mod obligatoriu, elementele precizate in ultimele modificari ale legislatiei fiscale.
Plata se consideri efectuatd la data confirmérii debitarii contului promitentului — achizitor de catre
trezorerie.

Vil. PERSOANE RESPONSABILE CU DERULAREA ACORDULUI - CADRU §I A

CONTRACTELOR SUBSECVENTE
1. In relatia cu autoritatea confractant3, se va aloca personal responsabil pentru indeplinirea in bune
conditii a solicitarilor, respectiv:
- minim o persoand responsabild pentru derularea acordului - cadru, respectiv a
contractelor subsecvente;
- ofertantii vor preciza numele, datele de contact (telefon, fax, telefon mobil, adresé de e-
mail, etc.) pentru persoanele care vor raspunde prioritar la solicitérile autoritafilor contractante pentru
informatji, si in general, privind contul de client. Aceste detalii vor fi comunicate ulterior finalizarii
procedurii de atribuire, dar nu mai tarziu de data semnarii acordutui — cadru.
2. Personalul dedicat trebuie sa raspundd cu promptitudine si profesionalism la toate solicitarile
autoritatii contractante pentru indeplinirea prevederilor acordului - cadru i a contractelor subsecvente.

VIIl. ANEXE

Anexa la prezentul Caiet de sarcini, cuprinde locatia de prestare a serviciilor de arhivare materiala
nespecializate.

AUTORITATEA CO CTANTA
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Lista locatiei de prestare a serviciilor i persoana de contact

t Locatie Adresa Persoane de contact
Oficiul Registrului Comerfului HALIP VIOREL
i. de pe langa Tribunalul Bucuresti, Intrarea Sectorului, nr. 1, Sector 3 ANDREEA STATE
(ORCT) BUCURESTI Tel 0756 067 146
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