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CAIET DE SARCINI
“Servicii de arhivare si arhivare computerizatd”

Prezentul caietul de sarcini face parte integranti din documentatia de atribuire si constituie
ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreazi de citre fiecare operator economic propunerea tehnici
si cea financiara.

Acest caiet de sarcini contine in mod obligatoriu, specificatii tehnice si totodata indicatii privind
regulile de bazid care trebuie respectate astfel incit potentialii operatori economici si elaboreze
propunerea tehnic# corespunzitor cu necesittile autorititii contractante.

Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale si obligatorii.

AUTORITATEA CONTRACTANTA: Municipiul Slobozia, str. Episcopiei nr.1 cod 920023 jud.lalomita

JENUMIREA ACHIZITIEL:
Servicii de arhivare CPV 79995100-6

Servicii de arhivare computerizatd CPV 72252000-6
VALOAREA ESTIMATA : 130.000 lei fara TVA
CRITERIUL DE ADJUDECARE: achizitie directd- pretul cel mai scizut
TERMEN DE REALIZARE : 30.12.2024

OBIECTIVELE ACHIZITIEI

Municipiul Slobozia detine documente in arhiva Directiei de Taxe si Impozite Locale(DITL}) care nu sunt in
intregime constituite ca unjtafi arhivistice. Pentru a preveni aparifia riscului de deteriorare a documentelor
datorit} utilizirii periodice a acestora precum s§i de a Imbuntati eficienta regéisirii documentelor, Municipiul
Slobozia doreste achizitia unor servicii de arhivare pentru conformarea cu legislatia in vigoare si
constituitea unei arhive electronice pentru eficientizarea activitafii DITL.

Municipiul Slobozia dispune §i exploateazi deja un sistem electronic de arhivare electronicd (ELO) si
doreste integrarea arhivei electronice care se va forma in sistemul curent.




Prin achizifia acestor servicii Municipiul Slobozia doreste si indeplineascd urmitoarele obiective:
1. Inventarierea documentelor gi contituirea lor in unititi arhivistice conform nomelor in vigoare
2. Constituirea unei arhive electronice §i OCR-izarea documentelor inventariate la pet.i,
3. Asigurarea compatibilitafii cu aplicatia software pentru gestionarea arhivei electronice a irnstituyiel
Elo Enterprise 6
4. Importarea tuturor documenteior scanate (format PDF cu figiere de index pentru cuvintele cheie /
caracterele recunoscute in urma OCR-izdrii) in aplicagia software Elo Enterpnse 9
Asigurarea OCR-izérii {manuale) a tuturor documentelor . format manuscris, astfel incét acestea si
poatd fi ciutate In arhiva electronici in functie de cuvintele cheie stabilite.
6. Testarea la sediul beneficiarului a eficientei indexdrii documentelor scanate prin efectuarea de
ciutdri aleator:i in continutul documentelor scanate §i arhivate in apticajia Elo Enterprise 9.

LA

CADRUL LEGAL

O.U.G. 37720195 privind codul adminisirativ,
Legea Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996 completati cu Legea nr. 138/2013.
Ordinul de zi nr. 217 dir 23 mai 1996 privind efectuarea de operatiuni arhivistice.

CERINTE DE CALIFICARE

Ofertantul va depune urmétoarele documente:
-documente doveditoare cé obiectul sdu de activitate este similar cu cel solicitat in proiect(copie certifics+
Registrul Comerjului, exiras RC, copic statui);

- autorizatia valabild pentru destisurarea serviciilor solicitate in copie;

-declarafie pe propria rispundere cd a finalizat cu succes cel putin un proiect similar si/sau va indica un
oroiect de referingd;
-deciaratie pe propria rispundere c dispune de personalul calificat i echipamentul necesar peniru prestarea
serviciilor solicitate;

-declaratie pe propria rdspundere c& dispune de spajiile si utilajele necesare pentru realizarea serviciilor
solicitate Tn conditiile impuse de unitates contractania;
- deciarafie de conformitate din care sa reiasé cf ofertantul & implementat §i este certificat pentru
standardele ISO 9001, ISO 14001 si ISO 27001 sau echivalent;
-declaratie pe propria rdspundere ci ofertantul respectd cerinfcle previzute de legislatia referitoare la
protec‘;ia muncii, protectia mediului si P.SI.:

-in cazul subcontractdrii anumitor lucrdri, se va prezenta lista cuprinzand subcontractaniii, insofitd de
acordurile de subcontractare.

TERMENE DE EXECUTIE

Proiectul se va desfiigura pe parcursul perioadei contractuale de 6 tuni.

LIVRABILE

Fuarnizorul va preda beneficiarului lunar rezuitatul prestirii serviciilor astfel
- unititile arhivistice rezultate in urma prestirii serviciilor
- mediul de stocare cu documentele scanate prin softui OCR (Recunoastere optici a caracterelor)
Intr-un format compatibil cu sistemul de arhivare electronica al beneficiarului (Format PDF,
OCR Full Text)
- Importarea tuturor documentelor scanate (Format PDF, OCR Full Textj in aplicatia Elo
Enterprise 9

GARANTII

Ofertantul care castlga licitafia va acorda o gerantie scrviciilor de minim 6 luni de la cara finalizari
proiectuiui, timp in care va remedia pe cheltu! ala sa orice defecriune aparutd in legatura cu servicille livrate.
Ofertantul care cdstigd licitatia se ancrdjeaza sd depundl o garantie de bund executi¢ a contractului de 5% din
valoarea facturatd, sumi care se va vira tntr-un cont distinct, constituit in acest scop.



Restituirea garanfiei de bund executie a contractului se face in termen de 14 de zile de la plata facturii
finale, dacd autoritatea contractants nu a ridicat pini la acea datd pretentii asupra acesteia.

Autoritatea contractantd are dreptul de a emite pretentii asupra garantiei de bund executie, in limita
prejudiciului creat, dacd prestatorul nu igi indeplinegte obligatiile asumate prin contract, cu obligatia de a
notifica acest lucru prestatorului, precizind totodati obligatiile ce nu au fost respectate,

Garantia serviciilor este distincti de garantia de buni executie a contractului.

RECEPTII

Recepfia serviciilor prestate se va face lunar pe baza procesului verbal de receptie partiald care va confine
volumul fondului arhivistic prelucrat, volumul de unitéfi arhivistice obtinut i copiile in format digital pe
suport magnetic. Totodaté furnizorul va asigura incércarea datelor in arhiva electronic.

Receptia final3 se va face pe baza procesului verbal de receptie finald care va include informatii despre
totalitatea volumului de unitdfi arhivistice prelucrate si a unititilor arhivistice obtinute precum si copia
tuturor documentelor in format digital. Furnizorul va asigura incarcarea acestor date in sistemul de arhivare

electronica al beneficiarului.
Receptia calitativé a serviciilor se a face pe baza cerintelor tehnice prvizute #n caietul de sarcini,

PREZENTAREA OFERTEI

Oferta va fi intocmits in limba romén3 iar sumele vor fi exprimate in lei faird TVA.
- Oferta de calificare
o Oferta de calificare va cuprinde documentele de calificare prevazute in capitolul Cerinte de
calificare

- Oferta financiara
o Oferta financiari va cuprinde sumele unitare ofertate conform tabelului anexat

Pret unitar
estimati ofertat
(fard TVA)

Nr. Cant
Crt. Denumire produs / serviciu UM. J

Servicii de arhivare

Constituirea dosarului (250 file):
-Despréfuire si toaletare

1. | -Legarea si numerotarea dosarului dosar 1000
-Certificarea dosarului

-Completare coperta dosar
Inventarirea unitétilor arhivistice
Servicii de arhivare computerizati

2. | Scanare si efectuare O.C.R. (doc. A4)
Servicii de arhivare computerizat#
Scanare i efectuare O.C.R. (doc, A3)

Servcii de transformare a paginilor scanate in
4. | fomat PDF simplu in format PDF cu recunoastere | pag 250000
opticd a caracterelor

Servicii import documente scanate in aplicatia
Elo Enterprise 9

pag 220000

pag 700

- Oferta tehnica
o Oferta tehnica va cuprinde
* Descrierea fluxurilor §i procedurilor de lucru referitoare la serviciile §i operatiunile

solicitate de beneficiar

EVALUAREA OFERTELOR

Evaluarea ofertelor se va face de o comisie numiti in acest scop.
Evaluarea se va face in trei etape:
- Evaluarea ofertei de calificare, care este eliminatoric;



- Evaluarea tchnicd care va consta in analiza fluxurilor §i procedurilor de lucru referitoare la serviciite si
operafiunile solicitate #in caietu! de sarcini,

- Evaluarea finald gi declararea ofertei cistigatoare.

Datele i termenele de evaluare se vor stabili In invitaia de participare.

MODALITATI DE PLATA

Plata se va efectua lunar pe baza proceselor verbale de receptie parjiaid, in cel mult 30 de zile de la emiterea
facturii. Plata finald se va efectua pe baza procesului verbal de recepiie finala in cel mult 30 de zile de la
emiterea facturii.

CERINTE TEHNICE
Cerinjele tehnice de mai jos sunt considerate minimale §i obligatorii gi vor fi considerate atit in faza de
ofertare cét si in faza de de receptie.

Cerinte tehnice generale

1.
2.

(%]

o

=

9.

Serviciile se vor presta la sediul prestatorului.

Transpertul documentelor spre locatia de procesare si returnarea la sediul arhivei beneficiaruiui va fi
astgurata de operaiorul economic. cu dotarea materiall si resurseie umane ale acestuia.

Peniru toate etapele de transport si procesarc ale documentelor prestatorul va asigura securitatea
acestora impotriva deteriorfrii si‘sau furtului si va prezenta in oferta dotirile de supraveghere si
antiefractie precum $i procedurile opreationale aplicabile, '

Operatorul economic va asigura pe tot parcursul dejirerii documentelor beneficiarului integritate
tizica a acestora, toate procesariie fiind asigurate {ava posibilitatea deteriorarii documentelor.

Totusi, prin exceptie, in cazul deteriorarii unui document prestatorul va asigura reconstituirea acestuia
pe cheltuiala sa.

Arhivarea electronica a documentelor cu un grad mare de uzara se va face ¢y echipamente special
destinaie documentelor vechi, fragile; Operatorul economic va descrie proceduriie de tratare a
documentelor fragile si echipamentele speciaic folosite pentru scanares acestora.

In cadrul propunerii tehnice operatorul econcmic va prezenta in detaliu metodologia si precedurile
operationale ce vor i utilizate in timpul conversiei astfel incat si demonstreze capacizatea sa de a
asigura cerinfeie de calitate pentru rezahiatul conversiet si de securitate pentru documentete care vor fi
convertite si pentru informatiilc carc urmeazi a fi extrase din cadrul acestora;

Operatorul economic va propune un plan de derulare a proiectului astfel incat sa se asigure
ritmicitatea procesului de conversie in toate etapele sale;

Volumul documentelor estimat a fi procesat este de cca. 220.000 de pagini;

Cerinte tehnice privind serviciile de arhivare

Serviciile de arhivare cuprind urmatoarele operatiuni, astfel

a) desprafuirea;

b) toaletarea documentelor, intaturarea capselor (acelor, agrafelor etc) ;

c) ordonarea documentelor conform criteriilor stabilite impreund cu beneficiarul;
d) inventarierca documentelor;

e) copertarca i Indosarierea documentelor

f) constituirea inventarelor pe suport de hirtie si eiectronic.

Detalierea operatiunilor

a) Desprifuirea documentelor se face cu scopul asigurarii curdfirii documentelor prin Inldrurarca

prafului, hdrtiei maruntite si & efectetor biodeterioriril documentelor din arhiva.
Desprifuirea se face cu peril moi. prin suflare (aspirare) cu aspiraiorai, stergere cu crpe moi si

uscate, fird a se deteriora documentele.

b) Toaletarea documentelor consti fn:

- neterirea Toilor;
- inldturarea marginilor franjurate, fr3 eliminarea a partilor utile (text, desen etc.);
- reparatii ale zonelor sfisiate;



- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar , in principiu A4;
lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incit dupi indosariere fila respectivi
sd fie vizibild in Intregime pentru a putea fi copiata fara desfacerea dosarului;
- inldturarea agrafelor (acelor, capselor etc.).

¢) Ordonarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic, respectiv pe ani de creare si pe
termene de pastrare.

d) Inventarierea documentelor presupune intocmirea unei fige pentru fiecare dosar in parte care si
contind pe scurt rezumatul dosarului,

¢) Indosarierea documentelor
Unitatea arhivistici de bazd - dosarul - se incheie In vederea exploatiirii legale, eficiente, cu ugurints si
pe termen indelungat a documentelor create.

Aceasti activitate cuprinde urmétoarele operatiuni:

- asigurarea copertelor din carton;

ordonarea documentelor in dosare,cronologic, conform termenelor de pistrare;

- concomitent cu ordonarea documentelor in dosar se inléturs capsele, acele, clamele, agrafele
metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si insemnirile personale, plicurile si actele care nu au
legéituré cu problemele din dosar etc.;

- documentele(foile) din fiecare dosar se giuresc la 1(un) centimetru de la marginea din
stdnga, cu dispozitive care sé asigure utilitate i aspect plicut, care s& nu deterioreze documentul i si
prindé foia corespunzitor in dosar, se leagd cu ata de legatorie, in coperti de carton, panzate la cotor, in

aga fel incét si se asigure citirea complet3 a textului, a datelor si a rezolutiilor;

- filele dosarelor se numeroteaza in partea din dreapta sus, in ordinea naturala. In cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteazi fiecare volum separat, incepand cu nr. 1;

- dosarele trebuie si aibi aproximativ 250 de file. Functie de specificul documentelor, se pot
constitui dosare cu numir variat de file dar nu mai putin de 100 file; In cazul depisirii acestui numir, se
formeazi mai multe volume ale aceluiasi dosar;

- pe coperta dosarului se Inscriu: institutia ..., directia... (creatorul dosarului), indicativul
unititii arhivistice, numarul dosarului din inventar, cuprinsul unitétii arhivistice, datele extreme(ziua si
luna, an) ale documentelor din dosar, numérul filelor, numérul volumului (daci sunt mai multe volume)
gi termenul de pastrare;

- certificarea unitdfilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisi a
dosarului, de cétre personalul firmei prestatoare. La sfirsitul notei de certificare se trece data, numele,
prenumele §i semnétura persoanei care face aceasti operatiune §i se gtampileaza de firma prestatoare;

f) Inventarele se intocmesc in 4 exemplare pentriz documentele cu termen de pistrare PERMANENT si
in 3 exemplare pentru documentele cu alte termene de péstrare.

Pentru selectionarea corectfi, prestatorul va efectua o cercetarea integrali a documentelor si a
inventarelor lor, indiferent de termenul de péstrare actual, pentru a se crea o privire de ansamblu asupra

documentelor existente §i a informatiilor pe care le cuprind.
La terminarea serviciilor de cétre firma prestatoare, personalul compartimentului de arhivd verifici

fiecare dosar, urmérind respectarea intocmai a prevederilor prezentului caiet de sarcini.
fn cazul constatarii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.

Cerinte privind arhivarea computerizati

In procesul de constituire a arhivei electronice prestatorul va efectua urmatoarele operatiuni:

a) analizarea arhivei fizice (planuri metodice de scanare)

o determinarea numirul total de documente care urmeaza a fi arhivate electronic;

o determinarea dimensiunilor / formatelor documentelor(cca. 94% format A4, cca. 5%
format A3, cca. 1 % alte formate;

o determinarea gradului de uzura per dosar / formate - stadiul de conservare a
documentelor, tinind cont ca in dosare exista documente cu vechime considerabila, scrise
pe suporti friabili sau pe hértie cu un inalt grad de aciditate;

o separarea pe fonduri arhivistice

o asigurarea legaturii ce urmeaza a fi facuta intre arhiva fizica si cea electronici.



b) Pregatirea documentelor in wederea digitizarii
Documentele vor fi impargite conform criteriilor stabilite initial cu beneficiarul si in functie de
gradui de uzurl st dimensiuni se va stabili procedura cerspunzitoare de digitizare.

¢) Digitizarea (scanarea) documentelor

Documeniele vor fi digitizate {scanate) alb/negru si color {acclo unde este cazul). fajd/verso
(acolo unde este cazul), in format PDF OCR-izat Full Text , corespunzator formateior
utilizate de sistemul ELO.

Rezolutia cu care va 1l facutd scanarea documentelior va 1i stabilitd in functie de documente si
de starea acestora dar nu mai mica de 300x300 dpi.

Pentru realizarea digitizérii vor fi utilizate echipamente profesionale, adecvate tipurilor de
documente care vor fi digitizate.

@} Indexarea informatiei din documente

Informatiile din documente vor fi indexate functie de fondu: arhivistic si 1ip de document.
Numarul de cdmpuri de indexare si lungimea maxima a fiecérui cimp/document vor £
stabilite de prestator Impreund cu reprezentantii autoritatii contractante, in funcgie de tipul
documentelor.

Toate documentele vor fi OCR-izate Full Text pentru a permite ciutarea integrald in
continutul documentelor scanate.

€) Arhivarea electronicé a documentelor

¢ Documentele indexate vor fi stocate pe suport de memorie digitaid si vor fi incércate de prestator
in sistemul ELO.

Sef Serviciu
Vasile Tonugf



