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CAIET DE SARCINI . i

1.DATE GENERALE

1.1 Denumirea autoritatii contractante:

CASA JUDETEANA DE PENSII CLUJ cu sediul in Municipiul Cluj Napoca str.George Cosbuc nr.2,
CUI 13582024, tel: 0264-43 10 10, fax: 0264-45 00 80.

1.2 Denumirea serviciilor: Servicii de depozitare, gestionare si consultare unitati arhivistice
create de achizitor :

Cod CPV: 63121000 -3 Servicii de depozitare si de recuperare.
Cod CPV: 72512000 -7 Servicii de gestionare a documentelor.
1.3 Volumul de documente si tipurile de activitati :

- preluarea in custodie in spatiul de depozitare al ofertantului a 332 containere de arhiva
425 x 346 x 248 mm de documente, de la sediul achizitorului in baza unui proces verbal de
predare-primire.Cutiile vor fi asigurate de prestator;

- transportul de catre prestator al documentelor de la sediul achizitorului la locul de
depozitare al prestatorului,

- transferul documentelor din arhiva in cutiile de arhivare puse la dispozitie de catre
prestator,opisarea fiecarei cutii de arhivare cu intervalul dosarelor continute;

- stocarea/depozitarea documentelor in spatii corespunzatoare si autorizate;

- evidenta documentelor prin cadrul unei aplicatii electronice ;

- accesul reprezentantului achizitorului la spatiul de depozitare al documentelor in vederea
consultarii sau ridicarii documentului/documentelor solicitate de achizitor transmitere
documentului  solicitat de catre achizitor ,daca se doreste acest lucru pe
fax,scanare/email,copie xerox;

- transportul cutiilor/documentelor spre consultare la solicitarea achizitorului;

- recuperarea si intoarcerea cutiei/cutiilor in depozit.
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2. SERVICII SOLICITATE
2.1 Cerinte generale

Operatiile executate asupra fondului arhivistic se vor efectua cu respectarea prevederilor
Legii nr.16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, cu actualizarile i completarile ulterioare si ale
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.0fertantul trebuie sa
fie autorizat pentru serviciul arhivistic de pastrare si conservare a documentelor.

Prevederile cuprinse in Caietul de sarcini constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se
elaboreaza de citre fiecare ofertant propunerea tehnica.

Cerintele precizate in Caietul de sarcini sunt considerate ca fiind minime. Orice oferta de
baza prezentatd, care se abate de la prevederile Caietului de sarcini, va fi luata in considerare
numai in masura in care propunerea tehnica presupune asigurarea unui nivel calitativ superior
cerintelor minime din Caietul de sarcini.

Autoritatea contractantd isi rezerva dreptul de a verifica la fata locului, prin delegati,
capacitatea de stocare precum si faptul ca spatiile de depozitare corespund Normativului privind
caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a
arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva.

2.2 Cerinte speciale

Avand in vedere ca pe perioada depozitarii se impune consultarea unor documente fie la
sediul autoritatii contractante, fie la locul de depozitare,locatia va trebuie sa fie situata la o
distanta cat mai apropiata de sediul autoritatii contractante - maxim 15 km.

3.SERVICII POST-DEPOZITARE
3.1 Preluarea cutiilor cu documente solicitate spre consultate de catre achizitor

Preluarea documentelor se face in termen de maxim 2 zile calendaristice de la semnarea
contractului. Prestatorul trebuie s asigure transportul respectivelor cutii cu documente .
Cutiile care au fost solicitate spre consultare de catre beneficiar pot fi restituite in custodia
prestatorului.
Fiecare astfel de cutie urmeaza sa fie sigilata §i returnatd in arhiva, daca continutul
acesteia a suferit modificari, prestatorul va fi informat in acest sens de catre achizitor si va
opera aceste modificari si in cadrul aplicatiei electronice.

3.2 Stocarea/depozitarea documentelor.
Dupa preluarea in custodie a documentelor de catre prestator, acestea urmeaza sa fie

stocate intr-un spatiu optim de depozitare a documentelor in conformitate cu legislatia in
vigoare (spatii special amenajate si autorizate pentru arhiva).
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Acest spatiu trebuie sa asigure conditii corespunzatoare de arhivare a documentelor, care sa
respecte conditiile impuse prin Normativul privind caracteristicile tehnico functionale ale
spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea
creatorilor publici si privati de arhiva, in conformitate cu legislatia nationala aplicabila.

T acest sens ofertantul trebuie si depun3 ca si anexa la oferta tehnicd, o copie valabila a
autorizatiei de functionare eliberata de catre Arhivele Nationale.

“Conform art. 12 alin 2 din Legea 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, Persoanele juridice creatoare si detindtoare de documente sunt
obligate sd le pdstreze in spatii special amenajate pentru arhivd. Noile constructii ale
creatorilor si detindtorilor de arhivd vor fi avizate de cdtre Arhivele Nationale sau directiile
judetene ale Arhivelor Nationale, dupd caz, numai daca au spatii prevdzute pentru pdstrarea
documentelor”

Prestatorul este totodatd obligat sa comunice beneficiarului informatii cu privire la stadiul
autorizatiei de functionare, in maxim 5 zile de la data oricarei modificari a valabilitatii acesteia
(daca aceasta a fost reinnoita, suspendata, etc.).

Stocarea documentelor trebuie ficuti in asa fel incat cutiile sau documentele sa nu sufere
deteriorari.

Prestatorul este total raspunzitor de stadiul cutiilor sau al documentelor atata timp cat
acestea se afla in custodia sa.

3.3 Evidenta documentelor printr-o aplicatie electronicd (on-line) ;

Prestatorul se va ocupa de indexarea si inregistrarea descrierii continutului cutiilor, pentru
ca documentele arhivate sa poata fi usor de identificat, prin crearea unei aplicatii in format
electronic, aceasta va putea fi consultata online doar de catre persoanele autorizate de catre
beneficiar.

Baza de date trebuie sa contina informatiile din opis-ul cutiilor sau, dupa caz, informatiile
mentionate in procesul verbal de predare-primire.

Baza de date se va actualiza automat, avand in vedere ca retragerea de cutii va putea fi
realizati de mai multe persoane, pentru a se cunoaste in orice moment situatia acestora.

Modul de indexare si inregistrare al descrierii continutului cutiilor pentru documentele
arhivate, trebuie sa permita o identificarea ugoara a acestora.
Costurile intocmirii si actualizarii unei astfel de aplicatii (baza de date), vor fi suportate

integral de catre prestator.
3.4 Livrarea in regim normal a cutiilor cu documente solicitate

La solicitarea scrisi a beneficiarului, cutiile arhivate vor fi furnizate in termen de maxim
24 h. Pretul ofertat pentru acest tip de activitate, trebuie sa includa toate costurile aferente, ca
de exemplu: transportul, manipularea cutiilor, regasirea cutiilor arhivate si alte astfel de
activitati.In cazul in care se solicita ca documentul sa fie transmis pe fax,email scanat atunci
transmiterea se va face in cursul acelei zilei in termenul dat de achizitor
3.5 Accesul la spatiul de depozitare al documentelor
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La solicitarea scrisa a achizitorului, unul dintre reprezentantii acestuia poate avea acces a
spatiul de depozitare al documentelor in vederea consultarii sau preluarii acestora.

Preluarea si transportul cutiilor/documentelor solicitate de achizitor pot fi asigurate de
si de catre achizitor caz in care nu se factureaza aceste activitati.

Pentru fiecare vizita va fi incheiat un proces verbal in care se vor mentiona cele constatate
la fata locului si daca conditiile de depozitare sunt adecvate.

3.6 Asigurarea cutiilor de arhivare

Cutiile de arhivare vor fi asigurate de catre prestator pentru aranjarea documentelor,
transportul si depozitarea acestora .
Modelul de cutie solicitat:

v Cutiile trebuie si fie din carton rezistent, sa aibd capac basculant si sa fie potrivite
pentru arhivarea documentatelor prezentate de achizitor;

v Sunt acceptate si alte dimensiuni de cutii, dar a ciror dimensiune sa fie de minim 400
x310 x 220 ( Lxlxh) incat dosarele sa poata sta cu cotorul in sus la vedere) fara a lasa spatiu
neutilizat pe lungime, spatiu care sa duca la deformarea respectivei cutii in cazul suprasarcinii).

v Cutiile trebuie si permitd depozitarea dosarelor doar aliniate (pe lungimea cutiei)
astfel in acestea sa poatd fi usor de consultat (cu cotorul in sus) si totodata usor de
ridicat/transportat.

v Cutiile trebuie sa asigure o depozitare durabila si rezistenta la praf a documentelor
rezistenta cutiilor trebuie s permita depozitarea acestora, prin suprapunere fara deformarea
acestora).

v Prestatorul va prezenta ca mostra o cutie de arhivare impreuna cu oferta depusa,
mostra care s respecte cerintele Achizitorului si care va fi utilizata pe intreaga perioada a
contractului.

4. PROPUNEREA FINANCIARA

Pretul abonamentului lunar va fi cel dat de tariful pentru depozitare si pastrare ,exprimat in
lei/cutie/luna.Celelate activitati solicitate se vor achita doar ocazional si se vor factura separat.

Criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie publica: oferta cu pretul cel mai
scdzut.
Alte cerinte:

v instruirea personalului din cadrul CJP Cluj care va pregati documentele ce vor fi arhivate,
in cazul in care va asigura impachetarea si sortarea documentelor.

Compartimentul achizitii publice Compartimentul Arhiva
cons.jur.Ovidiu Stoica Lenuta Mocan
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