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CAIET DE SARCINI

„SERVICII DE PRELUCRARE ȘI INVENTARIERE A DOCUMENTELOR ”

AUTORITATEA CONTRACTANTĂ: Biblioteca Academiei Române, cu sediul în Municipiul Bucureşti, Calea Victoriei, nr. 125, Sector 1, cod 010071, Tel: 021.212.82.84, 021.212.82.85, Fax: 021.212.58.56, E-mail: biblacad@biblacad.ro.

I. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

 1.1. OBIECTIV GENERAL

În conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naţionale nr. 16 din 9 aprilie 1996 și a Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă, cu modificările si completările ulterioare, Biblioteca Academiei Române îşi propune realizarea de operaţiuni pentru constituirea şi ordonarea unităţilor arhivistice precum și  întocmirea inventarelor de arhivă pentru documentele Bibliotecii Academiei Române.

1.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE
Operatorii economici ofertanți vor executa operațiuni asupra fondului arhivistic cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Naționale, cu actualizările şi completările ulterioare şi ale Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii şi deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 și a Nomenclatorului arhivistic al Bibliotecii Academiei Române.

De asemenea, operatorii economici ofertanți vor respecta  prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulaţie a acestor date, cu modificările si completările ulterioare.
Prevederile cuprinse în Caietul de sarcini fac parte integrantă din documentația pentru elaborarea şi prezentarea ofertei şi constituite ansamblul cerințelor pe baza cărora se elaborează de către fiecare ofertant propunerea tehnică.

Cerințele precizate în Caietul de sarcini sunt considerate ca fiind minimale. Orice ofertă de baza prezentată care se abate de la prevederile Caietului de sarcini va fi luată în considerare numai în măsura în care propunerea tehnică presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerințelor minimale din Caietul de sarcini.

Biblioteca Academiei Române, deține documente care nu sunt constituite ca unități arhivistice (majoritatea sunt constituite în bibliorafturi)  în accepția prevederilor legale în ceea ce privește îndosarierea, copertarea, numerotarea, șnuruirea, etichetarea, sigilarea, înscrierea datelor pe coperta de dosar şi întocmirea inventarelor pe suport de hârtie și electronic.
Vor fi supuse serviciilor de prelucrare și inventariere a documentelor, documente care vor însuma o cantitate de aproximativ 9.600 Unități Arhivistice.

1.3. SERVICII SOLICITATE
CPV- 79995100-6 Servicii de arhivare (Rev.2)
În vederea aplicării prevederilor Legii Arhivelor Naționale din 9 aprilie 1996 şi ale Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii şi deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidența documentelor pentru gruparea documentelor în dosare, ordonarea şi efectuarea de operațiuni arhivistice la documentele neconstituite în dosare, se apelează la “ Servicii de prelucrare și inventariere a documentelor”. 

Prin efectuarea de „Servicii de prelucrare și inventariere a documentelor” se va realiza:

· Preluarea și transportarea documentelor

· Gruparea și ordonarea documentelor

· Constituirea unităților arhivistice și legarea documentelor

· Inventarierea documentelor

Prestatorul trebuie să facă dovada că este autorizat să efectueze servicii de arhivare prin deţinerea certificatului tip de atestare a dreptului de a furniza servicii de arhivare eliberat de Arhivele Naționale ale României și conform Standardelor Internaționale SR ISO 27001 - Sistem de Management al Securității Informației.
II. SPECIFICAȚIILE “ SERVICIILOR DE PRELUCRARE ȘI INVENTARIERE A DOCUMENTELOR ”
2.1. Preluarea și transportarea documentelor 

Documentele vor fi preluate de la sediul beneficiarului pe bază de proces verbal de predare-primire semnat de către reprezentanții beneficiarului și ai prestatorului.

Documentele preluate vor fi transportate la sediul prestatorului cu mijloace de transport adecvate.

Materialele, uneltele de lucru şi celelalte mijloace necesare efectuării serviciilor de prelucrare și inventariere a documentelor, se vor asigura de firma prestatoare, inclusiv cutiile pentru depozitarea arhivei.

Serviciile de arhivare și inventariere a documentelor, se vor desfăşura la sediul prestatorului.

2.2 Gruparea și ordonarea documentelor 

Documentele preluate vor fi grupate pe compartimentele creatoare ale beneficiarului și în cadrul acestora vor fi ordonate cronologic, pe probleme și termene de păstrare, conform nomenclatorului arhicistic al Bibliotecii  Academiei Române sau în baza prevederilor legale în vigoare.

2.3. Constituirea unităților arhivistice și legarea acestora
Odată grupate în ordine cronologică, pe categorii de documente şi termene de păstrare, conform nomenclatorului arhivistic, documentele se pot constitui în unități arhivistice (dosare). 

În procesul de prelucrare arhivistică sunt eliminate din interiorul dosarelor filele albe, ciornele, obiectele metalice (agrafe, clame, ace).

Documentele (foile) din fiecare dosar se găuresc la 1(un) centimetru de la marginea din stânga, cu dispozitive care să asigure utilitate şi aspect plăcut, care să nu deterioreze documentul şi să prindă foia corespunzător în dosar, în coperţi de carton, în aşa fel încât să se asigure citirea completă a textului, a datelor şi a rezoluţiilor; 

Filele dosarelor se numerotează, în ordinea normală (ca la orice manual). În cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numerotează fiecare volum separat, începând cu nr. 1
Unitățile arhivistice astfel pregătite, vor fi legate în coperți de carton, agreate de Biblioteca Academiei Române, urmând ca fiecare dosar să nu depăşească numărul de 250 - 300 file.
La finalul acestei operațiuni, fiecare dosar va avea trecute pe copertă elementele de identificare, astfel :

· instituţia – Biblioteca Academiei Române, 

· denumirea compartimentului creator, 

· indicativul dosarului din nomenclatorul arhivistic, 

· conținutul pe scurt al  unităţii arhivistice, 

· datele extreme (ziua şi luna, an) ale documentelor din dosar, 

· numărul filelor, 

· numărul volumului (dacă sunt mai multe volume),

· termenul de păstrare; 
2.4.  Inventarierea documentelor
Procesul de inventariere se face prin înregistrarea tuturor unităților arhivistice (dosare, registre, condici, planuri, etc.) constituite la nivelul unui serviciu/birou din cadrul Bibliotecii Academiei Române, acțiune materializată prin elaborarea instrumentelor de evidență – inventarele arhivistice. 

Inventarele vor cuprinde  toate unitățile arhivistice cu aceleași termene de păstrare create în cursul unui an de către un compartiment de muncă conform criteriului de ordonare stabilit.

În cazul dosarelor formate din mai multe volume, în inventar,  fiecărui volum i se va atribui un număr curent distinct. Dosarele care cuprind acte din  mai mulți ani vor fi inventariate la anul de început , menționându-se în inventar datele extreme.
Se va întocmi un inventar al documentelor cu termen de păstrare permanent.

Inventarele rezultate vor fi puse la dispoziția beneficiarului pe bază de proces verbal de predare-primire, atât pe suport de hârtie, cât şi în format electronic.
III. CRITERIUL DE ATRIBUIRE

Criteriul de atribuire va fi Prețul cel mai scăzut.
IV. COMISIA DE EVALUARE
Președinte: Boicu Cătălin  - cu drept de vot- Responsabil din partea SC Public Procurement Professionals SRL (Casa de Achiziții)

Tudor Gabriela – cu drept de vot

Done Elena Alexandra – cu drept de vot

V. DISPOZITII FINALE 
Activităţile prevăzute în prezentul Caiet de sarcini trebuie efectuate în 2 (două ) luni de la semnarea contractului. 
Plata se va efectua în termen de 30 de zile de la data primirii facturii și procesul verbal de receptie a serviciilor.

Pretul ramane ferm pe toata durata contractului

La terminarea serviciilor de către firma prestatoare, personalul direcţiei de specialitate verifică fiecare dosar, urmărind respectarea întocmai a prevederilor prezentului caiet de sarcini. 

În cazul constatării unor neconcordanţe acestea vor fi remediate imediat. 
Documentele supuse operaţiunilor de “servicii de prelucrare și inventariere a documentelor” sunt de uz intern. 


Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de păstrare a acestor documente este interzisă de lege.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie să respecte întocmai prevederile legale de lucrul cu documente şi vor semna un Angajament de confidenţialitate cu Biblioteca Academiei Române.

Prestatorul se obligă să asigure respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulaţie a acestor date,  cu modificările si completările ulterioare.
Pentru calificare operatorul ecotomic trebuie să răspundă prezentului caiet de sarcini, prezentând oferta tehnică corespunzătoare solicitărilor autorității contractante. Cerințele impuse în prezentul Caiet de sarcini sunt minimale.
Arhiva Bibliotecii
Tudor Gabriela
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