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1. Date generale:

Caietul de sarcini face parte integranti din documentatia pentru elaborarea §i prezentarea ofertel si
constituie ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreazii de citre operatorul economic propuncrea
tehnici si propunerea financiard.

Caietul de sarcini contine specificatii tehnice si indicatii privind regulile de bazi care trebuie respectate
astfel incat operatorii economici si elaboreze propunerea tehnica si propunerea financiard corespunzitor cu
necesitatile autoritatii contractante.

Cerintele impuse prin Caietul de sarcini vor fi considerate ca fiind minimale si obligatorii. fn acest sens
orice ofertii prezentatd, care se abate de la prevederile Caietului de sarcini, va fi luatd in considerare, dar
numai in misura in care propunerea tchnicd presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor
minimale din Caietul de sarcini.

Orice ofertd de servicii care se abate de la prevederile Caietului de sarcini sau prezintd servicii cu
caracteristici tehnice inferioare celor previizute in acesta sau care nu satisfac cerintele impuse In acesta, va fi
respinsi ca neconforma.

2.  Autoritatea contractanta:
Spitalul Clinic Judetean de Urgenti Cluj-Napoca
Adresa: Cluj-Napoca, str. Clinicilor nr. 3-3
Cod pogstal: 400006
Email: secretariat@scjucj.ro
Tel: 0264-597.852
Fax: 0264-596.085

3. Legislatie aplicabila
Autoritatea contractants, Spitalul Clinic Judetean de Urgenti Cluj-Napoca, solicitd in mod expres, atat in
procesul elaboririi §i redactirii ofertelor, de clitre toi ofertantn cét si in procesul de prestare efectivd a
serviciilor care fac obiectul prezentului caiet de sarcini (de citre prestatorul - ofertant céstightor),
respectarea cu strictete a dispozitiilor urméatoarelor acte normative:

- Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996;

- Legea nr. 138 din 30 aprilie 2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale;

- Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd,

- Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

- Ordinul ministrului Afacerilor Interne pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea
unitard a dispozitiilor Legii nr. 138/2013 pentru modificarea si completarca Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996;

- Ordinul ministrului Afacerilor Interne pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

- Recomandirile tehnice privind recuperarea si salvarca arhivei inundate, nr. 10424/2013 emise de
Arhivele Nationale;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii din Roménia, *republicatd*;

- Legea 319/2006 privind protectia si securitatea in muncd, modificati §i completatd prin Legea
51/2012.

4.  Obiectul achizitiei si cantititile estimate de lucrari
4.1 Servicii de arhivare fizicd care cuprind:
a. Desprafuire, toaletare §i ordonare documente — cantitatea estimata: 10.000 metri liniari de arhiva;
b. Inventarierea documentelor, inclusiv identificarea documentelor care se pot selectiona conform
nomenclatorului arhivistic — cantitatea estimatd: 10.000 metri liniari de arhivi;
c¢. indosariere, iegétorie si copertare documente — cantitatea estimata: 1.000 metri liniari de arhiva;
d. Numerotare file si certificare operatiune - cantitatea estimati: 200 metri liniari de arhivi;
Pretul va fi ofertat si calculat pentru metru liniar de arhiva §i total pentru cantitdtile enumerate.
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Pretul total se calculeazi astfel: Total pret pet. 4.1 = atb+ce+d

4.2  Servicii de depozitare a arhivelor care cuprind:

a. Cutii necesare pentru depozitarea documentelor — cantitatea estimatd: 10,000 metri liniari de arhivd;

b. Transportul si manipularea documentelor — cantitatea estimata: 10.000 metri liniari de arhiva;

¢. Depozitarea documentelor in spatiile prestatorului — cantitatea estimatd: 13.500 metri liniari de arhivad
(pretul se calculeazd astfel: (3500m! x 48 luni+2500ml/an1x48 luni+
2500mY/an2x36mi+2500ml/an3x24uni+2500ml/andx 12luni+32.000ml/rezerva = 500.000ml depozitati/ 4
ani;

d. Servicii post depozitare constind in transmiterca documentelor pe email (cdutare, scanare,
transmitere, intoarcere documente in depozit) — cantitatea estimatd: 1000 solicitdri de documente in 4 ani (se
considerd ci un document contine maxim 10 pagini);

e. Servicii post depozitare constdnd in transmiterea documentelor in original. Acestea vor fi servicii
ulterioare depozitarii, vor fi oferite la cerere si vor consta in transportul originalelor. Estimarea cuprinde 150
transporturi de documente originale ntr-un an, cu o medie de 2 cutii pe fiecare transport — cantitate totala
estimati; 600 solicitiri in 4 ani (fiecare solicitare va fi cuantificati cu un continut aferent a maxim 2 cutii de
documente);

Pretul va fi ofertat si calculat pe unitatea de masurd aferenta fiecdrei activiti{i (metru liniar de arhiva
sau solicitare) gi total pentru cantitatile enumerate.
Pretul total se calculeazi astfel: Total pret pet. 4.2 = atbtetd+e
43  Servicii de arhivare electronici care cuprind:
a. Scanare documente si predare pe suport digital citre autoritatea contractanti (suportii de memorie
digitala vor fi asigurati de autoritatea contractanti) — cantitatea estimata: 6.000.000 pagini;
b.Indexare. Indexarca se¢ va face pentru documentele scanate, dar poate fi solicitatd si pentru
documentele fizice existente in depozitarea prestatorului, care nu sunt scanate. La estimarea privind
scanarea unui numir de 6.000.000 pagini, se consideri o medie de 10 pagini/document, rezultdnd 600.000
documente, pentru care se culeg 5 indecgi/document, total rezultat 3.000.000 indecsi. Cantitate estimata:
3.000.000 indecsi;
Pretul va fi ofertat si calculat pe unitatea de masurd si total pentru cantitdtile enumerate.
Pretul total se calculeazi astfel: Total pref pet. 4.3 = a+b.
Pretful total pentru serviciile de arhivare fizicd, depozitare si arhivare electronici se calculeazi
astfel: Pret total ofertat in lei fari TVA=4.1+4.2+4.3
Acest pret reprezintii 50 % in cadrul procesului de evaluare.

5.  Descrierea serviciilor solicitate
5.1. Servicii de arhivare fizici(prelncrarea arhivei)
5.1.1. Desprifuirea, toaletarea si ordonarea documentelor
Desprifuirea se face cu scopul asigurdirii curdtirii documentelor prin inlaturarea prafului, hartiei
miruntite si a efectelor biodeteriordrii documentelor din arhiva.
Desprifuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu clrpe moi si uscate,
fird a se deteriora documentele.
Executia toaletdrii documentelor consta in:
- netezirea foilor;
- inl#turarea marginilor franjurate, fara eliminarea a pértilor utile (text, desen etc.);
- reparatii ale zonelor sfagiate (prin folosirea de scotch de hértie),
- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar , in principiu A4,
- inlturarea agrafelor (acelor, capselor etc.) i a ciornelor.
Ordonarea documentelor se face conform nomenclatorului achivistic al SCIUCI.
Documentele se ordoneazi in dosare prin aranjarea acestora pe compartimente conform organigramei
institutiei si a prevederilor nomenclatorului arhivistic (respectiv pe ani de creare si pe termene de pistrare).
5.1.2. Inventarierea documentelor inclusiv identificarea documentelor care se pot selectiona
conform nomenclatorului arhivistic

3din 10




Inventarul cuprinde toate unitétile arhivistice cu acelasi termen de pastrare create in cursul unui an de
catre un compartiment de muncd. in cazul unitatilor arhivistice formate din mai multe volume, In inventar
fiecare volum va primi un numir curent distinct. Unititile arhivistice care cuprind mai multi ani se vor
inventaria la anul de Inceput, mentiondndu-se in inventar datele extreme. Inventarele se predau in format
electronic.

Documentele care au termenul de pistrare expirat pot fi eliminate din arhivd, conform hotdrérii
Comisiei de selectionare a SCIU Cluj-Napoca. Pentru aceasta, firma prestatoare de servicii de arhivare va
desfisura urmétoarele activitai:

- pregitirea selectiondrii documentelor prin insugirea nomenclatorului arhivistic al SCJU Cluj-Napoca, a
organigramei, gruparca dosarelor pe termene de pistrare i pe compartimentele care le-au constituit,
centralizarea pe rafturi si stive, cu etichete pentru compartiment gi an;
- completarea inventarelor existente cu datele lipsd, intocmirea de inventare pentru cantitatea de documente
de selectionat, intocmirea documentatiei de selectionare a documentelor si obtinerea avizului de aprobare a
selectiondrii de la Directia Arhivelor Nationale Cluj;
- dispunerea grupatd (pe rafturi si in stive) a documentelor care se vor obiectul selectiondrii pe
compartimente constitutive si pe termene de pastrare conform inventarelor existente;
- etichetarea pentru identificare a rafturilor si stivelor;
- completarea sau intocmirea inventarelor la documentele neinventariate si completare tuturor rubricilor
inventarelor existente, unde este cazul;
- intocmirea Lucririi de selectionare si inaintarea acesteia si obtinerea aprobérii selectiondrii documentelor
de Directia Arhivelor Nationale Cluj;
- eliminarea materialului arhivistic vidit nefolositor dupd aprobarea procesului-verbal de selectionare;
incdrcarea si transportul documentelor cu termen de péstrare expirat care indeplinese conditiile de scoatere
din evidents.

5.1.3. Indosariere, legiitorie si copertare

Unitatea arhivistici de bazii — dosarul - se incheie in vederea exploatarii legale, eficiente, cu usurintd
si pe termen indelungat a documentelor create.

Aceastd activitate cuprinde urmétoarele operatiuni:

- asigurarea copertelor din carton;
-se inliturd capsele, acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si
insemnirile personale, plicurile si actele care nu au legituri cu problemele din dosar, etc.;
_ dosarele trebuic si aibd aproximativ 250-300 de file. Tn cazul depdsirii acestui numir, se formeazi mai
multe volume ale aceluiasi dosar. In functie de specificul documentelor, se pot constitui dosare cu numdr
variat de file;
- documentele (foile) din fiecare dosar se giuresc la un centimetru de la marginea din stdnga, cu dispozitive
care s3 asigure utilitate si aspect conform, care sd nu deterioreze documentul $i sd prindé foia corespunzéior
in dosar, se leagi cu ati de legitorie, in coperti de carton, in asa fel incét si se asigure citirea completd a
textului, a datelor si a rezolutiilor;
- pe coperta dosarului se inscriu: institutia — clinica / compartimentul (creatorul dosarului), indicativul unitatii
arhivistice, numirul dosarului din inventar, cuprinsul unititii arhivistice, datele extreme (ziuva si luna, an) ale
documentelor din dosar, numirul filelor (unde este cazul), numérul volumului (dacé sunt mai multe volume)
si termenul de péstrare;

5.1.4. Numerotarea filelor si certificarea operatiunii
- filele dosarelor se numeroteaza in partea din dreapta sus, in ordinea cronologicd (ca la orice manual). in
cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteazi fiecare volum separat, incepind cu nr. 1;
- certificarea unititilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisd a dosarului, de citre
personalul firmei prestatoare, prin formula: “Prezentul dosar (registru} contine...file”, in cifre gi, intre
paranteze, in litere. La sférsitul notei de certificare se trece data, numele, prenumele §i semnéitura persoanei
care face aceastd operatiune.

5.2, Servicii de depozitare a arhivelor

Cutii necesare pentru depozitarea documenteior
Asigurarea cutiilor de arhivare:
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- cutiile de arhivare vor fi asigurate de ciitre prestator pentru aranjarea documentelor, transportul si
depozitarea acestora.

- cutiile trebuie si fie din carton rezistent, s aibd capac basculant i s& fie potrivite pentru arhivarea
documentelor prezentate de achizitor;

- sunt acceptate cutii a ciror dimensiune si permitd introducerea dosarelor asftel incét dosarele si poatd
sta cu cotorul in sus, la vedere, firii a lisa spatiu neutilizat pe lungime, spatiu care sd duci la deformarea
respectivel cutii in cazul suprasarcinii;

6.  Transportul si manipularea documentelor
6.1. Transferul fondului arhivistic existent (cca 3.500 ml)

Se mentioneazi ci aproximativ 3.500 metri liniari de arhivé sunt depozitati, 1a data initierii procedurii,
Intr-un depozit de arhivi autorizat situat pe raza judetului Cluj.

Prestatorul declarat cistigiitor are obligatia de a asigura, pe cheltuiala proprie, transferul fondului arhivistic
din locatia existentd in propriul depozit autorizat, in condilii care si garanteze integritatea, securitatea si
confidentialitatea documentelor.

6.1.1. Transferul se va realiza etapizat, in transe lunare, cu un ritm de transfer de minim 1.000 metri
liniari/lund , pand la preluarea integrald a fondului arhivistic.

6.1.2, Plata serviciilor de depozitare si post depozitare vor fi platite operatorului economic care predi
fondul arhivistic, pe perioada transferului, in baza unui contract distinct, la preturile din acordul cadru care a
fost derulat, si In functie de cantitatea de arhiva depozitata.

6.1.3. Plata serviciilor de depozitare si post depozitare vor fi platite operatorului economic care preia
fondul arhivistic, din data in care se semneazi procesul verbal final de transfer In depozitele proprii a
intregului fond arhivistic. Pe perioada transferului nu vor fi costuri cu depozitarea §i post depozitare.

6.1.4. Serviciile de depozitare si post depozitare, pe timpul transferului arhivei vor fi asigurate de cétre
cei doi operatori economici raportat fa fondul arhivistic detinut  (aflat in depozitele proprii).

6.2. Transportul si manipularea fondului arhivistic nou creat/de pe sectii (10.000 ml)

Prestatorul are obligatia de a asigura, transportul si manipularea unui volum estimat de 10.000 metri
liniari de arhivd, provenit din sectiile si compartimentele autoritdtii contractante. Operatiunile de preluare,
manipulare si transport se vor realiza in conditii de sigurantd, astfe]l incét s fie asiguratd integritatea,
securitatea si confidentialitatea documentelor pe intreaga duratd a procesului.

7. Depozitarea documentelor in spatiile prestatorului
Dosarele constituite se tmpacheteazi in cutii pe ani, compartiment creator si termene de pastrare si se
depoziteazii in depozitul Prestatorului, autorizat pentru servicii arhivistice de péstrare si conservare.
Activitatea de depozitare cuprinde:
- stocarea/depozitarea documentelor in spatii corespunzatoare §i autorizate,
- asigurarea sigurantei si protectiei documentelor depozitate;
- introducerea documentelor in gestiunea depozitului si depozitarea arhivelor;
- pistrarea documentelor in conditii optime de depozitare;
- evidenta documentelor prin folosirea unei aplicatii de evidentd digitala.

8. Servicii post depozitare
Serviciile post-depozitare reprezinti totalitatea operatiunilor prin care se asigurd accesul autoritdtii

contractante la documentele depozitate, pe Intreaga duratd a contractului.
Aceste servicii includ identificarea, punerea la dispozitie, transmiterea sau consultarea documentelor
arhivate, in functie de solicitirile beneficiarului.
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8.1. Solicitari documente in copie (transmitere prin email)

Serviciile post-depozitare constdnd 1n ftransmiterea documentelor in copie prin email includ
urmdtoarele operatiuni:
- cdutarea §i identificarea documentelor solicitate;
- extragerea documentelor din depozit;
- scanarea documentelor;
- transmiterea acestora prin email;
- reintroducerea documentelor in cutiile de arhivare si repozitionarea in depozit.
Transmiterea documentelor se va realiza in aceeasi zi, in intervalul orar stabilit de comun acord sau, in lipsa
acestuia, in intervalul 08:00 — 16:00.

8.2, Solicitari documente in copie prin email

Serviciile post depozitare constdnd in transmiterea documentelor prin email cuprind cdutarea si
identificarea documentelor, scanarea, transmiterea prin email si intoarecerea documentelor 1in cutie.
Transmiterea documentelor se face in aceeasi zi.

8.3. Solicitiri documente originale pentru consultare la sala de studiu

In cazul solicitirii de consultare a documentelor originale la sala de studiu, reprezentantii autorititii
contractante se vor deplasa la depozitele prestatorului.
Prestatorul are obligatia de a pregiti gratuit documentele solicitate in termen de maximum 24 de ore de la
primirea solicitdrii.

8.4. Solicitiri de transport documente in original

Pentru solicitirile de transmitere a documentelor in original citre sediul sau sectile autoritatii
confractante, prestatorul va asigura transportul acestora in urmatoarele conditii:
- Regim normal: documentele vor fi livrate in termen de maximum 24 de ore de la primirea solicitérii scrise;
- Regim de urgenta: documentele vor fi livrate in termen de maximum 4 ore de Ia primirea solicitirii scrise.
Predarea /preluarea documentelor se va face pe bazd de proces verbal de predare-primire.

9. Servicii de arhivare electronici
Serviciile de arhivare electronicd au ca scop conversia documentelor din format fizic In format

digital, prin realizarea unor copii electronice fidele, care sd permitd stocarea, accesul si regisirea rapidd a
informatiilor.
Documentele digitalizate trebuie sd respecte principiile de integritate, lizibilitate, fidelitate fatd de
original si accesibilitate pe termen lung,
Digitalizarea trebuie sa respecte integritatea documentului, aspectul originalului §i succesiunea originald a
elementelor componente (pagini, file etc). O reproducere fideld presupune posibilitatea imprimérii unui
facsimil la dimensiunea 1:1.
Serviciile de arhivare electronica cuprind urmatoarele activitati:
9.1. Scanarea documentelor
Prestatorul va asigura scanarea documentelor respectand urmétoarele cerinte:
- eliminarea paginilor nescrise, duplicatelor sau documentelor fard relevantd, conform instructiunilor
autoritdtii contractante;
- scanarea documentelor alb-negru sau color, in functie de specificul acestora;
- rezolutie minimi de scanare: 300 dpi, dar poate creste pand la 600 dpi, In functie de starea documentelor
fizice;
- asigurarea unei reproduceri fidele (1:1) a documentului original;
- posibilitatea scandrii documentelor de dimensiuni variate (de la formate mici pana la AO+);
- corectarea automati sau manuald a imaginii (aliniere, contrast, claritate), fard alterarea confinutului.
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Se estimeazi ca din total volum de documente 99% sunt formate A4 si A3 si 1 % formate de la Al pana la
A0+,

Formatul si livrarea documentelor digitale

Documentele rezultate in urma scandrii vor fi livrate in format PDF. Denumirea figierelor se va realiza
conform regulilor stabilite de comun acord cu autoritatea contractantd. Documentele vor fi organizate inir-o
structurd logicd (arborescentd), in functie de criterii precum: compartiment, tip document, an, termen de
péstrare ete..

Livrarea se va realiza pe suport digital furnizat de autoritatea contractanta.

9.2. Indexarea documentelor

Indexarea documentelor reprezintd procesul de asociere a metadatelor necesare identificarii si regésirii
rapide a documentelor. Un ,,index” reprezintd un cmp individual de metadate asociat unui document,

Prestatorul va asigura indexarea documentelor scanate,

Completarea cimpurilor de indexare si numdrul indecsilor se vor stabili punctual cu Autoritatea
contractanti in functie de specificul documentelor scanate, urménd ca prestatorul si asigure respectarea
structurii de indexare stabilite de comun acord.

Organizarea si integrarea datelor

Prestatorul va asigura: |
- organizarea documentelor digitale Intr-o structurd logicd si coerentd;

- integrarea datelor in aplicatiile informatice existente ale autoritatii contractante, daci este cazul;
- compatibilitatea formatelor livrate cu sistemele informatice utilizate de beneficiar.

Vor fi respectate urmétoarele etape de realizare:

- Analiza arhivei fizice si stabilirea metodologiei de lucru impreund cu Autoritatea Contractantd;
- Identificarea documentelor (tipul, formatul} care urmeazi a fi arhivate electronic.

10. La terminarea serviciilor de cétre firma prestatoare, personalul respensabil cu arhiva din partea
achizitorului, verificd serviciile executate, urmérind respectarea intocmai a prevederilor prezentului caiet de
sarcini, In cazul constatdrii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.

11. Cerinte speciale:

Prestatorul trebuie sa detind autorizatie de functionare din partea Arhivelor Nationale sau a serviciilor
judetene/Serviciului Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale, dupd caz, conform art. 19 alin (1) si
(2) din Norme metodologice din 27 septembrie 2013 privind aplicarca unor dispozitii ale Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996.

Avand in vedere cii pe perioada depozitdrii se impune consultarea unor documente fie la sediul
autorititii contractante, fie la locul de depozitare, se solicitd ca locatiile depozitelor Prestatorului si fie
situate pe raza judetului Cluj {conform art.56 din Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si
detinitorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996, “fondurile si colectiile arhivistice se impun a fi péstrate in zona geograficd in care au fost create
(principiul dreptului comunititilor locale™). Ofertantii vor prezenta documente care sa probeze indeplinirea
acesteij cerinte. Daca ofertantii nu prezinta documente, in acest sens, oferta va fi declarata neconforma.

Depozitele Prestatorului trebuic si Indeplineascd cerintele in conformitate cu prevederile
“Normativului privind caracteristicile tehnico-functionale ale spaftilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva aprobat prin Ordinul de
zi pe Unitate al Directorului Arhivelor Nationale nr. 235/05.07.1996 modificat si completat cu Dispozitiile
Zilnice ale Directorutui Arhivelor Nagionale nr. 39 din 26.02.2015 si nr. 131/14.07.2020”. Ofertantii vor
prezenta documentele de avizare de la Arhivele Nationale, privind spatiile in care se depoziteaza arhiva.

Intrucat contractele avind ca obiect prestarea de servicii arhivistice trebuie si contini clauze exprese
referitoare la transferul documentelor preluate de operatorul economic autorizat sd presteze servicii
arhivistice, In cazul incetdrii activititii acestuia, citre un alt operator economic autorizat si presteze servicii
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arhivistice, fiecare ofertant va prezeuta o declaratie cé, in situatia in care va fi desemnat céstigitor, va
prezenta documentul care si ateste reglementarea transferului documentelor depozitate cétre un alt operator
economic autorizat si presteze servicii arhivistice in cazul Incetirii activitatii prestatorului. Prestatorul este
obligat sa notifice Autoritatea contractanta, cu cel putin 180 zile inainte, privind intrarea in incapacitate de
prestare a serviciilor de depozitare fond arhivistic. Acesta are obligatia asigurarii serviciilor de depozitare si
post depozitare pana la data in care Autoritatea contractantd incheie un nou acord cadru. Documentul care
sa ateste reglementarea fransfernlui documentelor depozifate de prestator citre un alt operator
economic autorizat si presteze servicii arhivistice in cazul incetdrii activitatii prestatorului, va fi
prezentat in copie conformé cu originalul numat de citre ofertantul desemnat castigitor.

12. Durata contractului si conditii de plati

Contractele avand ca obiect prestarea de servicii arhivistice vor contine clauze exprese referitoare la
transferul documentelor preluate de operatorul economic autorizat sd presteze servicii arhivistice, in cazul
incetdrii activititii acestuia, citre un alt operator economic autorizat sa presteze servicii arhivistice.

Durata contractului este 48 [uni de la data semndrii. Contractul poate fi prelungit prin act aditional pe
o duratd de maxim 4 funi in exercitiul bugetar 2030, cu acordul partilor, conform art. 165 alin (1) din
Hotarirea nr. 395/2016 in aceleasi conditii contractuale utilizdnd prefurile unitare stipulate in contract,
numai in conditiile existenfet resurselor financiare alocate cu aceastd destinatie.

Serviciile prestate se vor factura lunar pand in data de 15 a lunii urmétoare,

Decontarea facturilor se va efectua in maxim 60 de zile de la Inregistrarea facturii la sediul
Autoritdtii Contractante, numai in baza facturilor vizate de Serviciul Administrativ. Facturile vor avea
mentionat numarul de contract, vor avea anexate comanda si detalierea serviciilor prestate.

13. Preciziiri penfru efectuarea serviciilor de arhivare fizici, de depozitare a arhivei si de
prelucrare electronici
Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectufirii lucrdrilor pentru servicii
solicitate, se vor asigura de cétre firma prestatoare, inclusiv cutiile pentru depozitarea arhivei.
Timpul de lucru: Decontarea lucrérilor se va face lunar, avind ca bazi unitatea de masurii mentionatd
in dreptul fiecdrui tip de lucrare.
Lucririle de arhivare a documentelor, in principiu-constituirea dosarelor, se vor desfasura in spatiul
pus la dispozitie de cétre autoritatea contractanti.
Conditii de confidentialitate si de sigurantd pentru documentele cu care se lucreazé, documentele
supuse operatiunilor de “servicii de arhivare” sunt de vz intem.
Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de péstrare a acestor documente este interzisi de lege.
Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie si respecte Intocmai prevederile Regulamentul de
Ordine Interioard al SCJU Cluj-Napoca si s# contind minim :
- Expert Cheie - 1 Responsabil de Proiect — persoana cu studii superioare finalizate cu diploma de
licentd, diplomd de manager de proiect, experientd generald minima de 2 ani si participare la minim
2 proiecte similare.
- Expert Cheie - 1 Arhivist - perscani calificatd n Arhivisticd sau diplome echivalente,
experientdi generald minima de 2 ani si participare la minim 1 proiect similar.
- Experti non-cheie - Personal calificat corespunzitor si cu experienti in asigurarea serviciilor
solicitate in caietul de sarcini (minim 5 persoane).
in cadrul propunerii tehnice ofertantii vor anexa pentru expertii cheie urmatoarele documente:
- CV semnat;
- Diplome, certificate de absolvire, certificdri, atestate sau orice alte documente similare prin care
sd se demonstreze pregatirea/calificarea solicitati;
- Scrisori de recomandare de la achizitorul/achizitorii serviciilor prestate care s# ateste activitatea
desfasuratd si din care sd rezulte durata angajamentului si functia detinuta.
- Declaratie de disponibilitate pentru perioada aferentd activititilor pe care si le asumi din
prezentul contract. Ofertantul isi va asuma c niciunul dintre experti nu se afld in conflict de interese
in ceea ce priveste participarea lor la activitatile din cadrul contractului;
- Actele mai sus mentionate vor fi depuse in copie.
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14, Criteriul de atribuire

Atribuirea contractului se va face in baza criteriutui ,,CEL MAI BUN RAPORT CALITATE-PRET",
atribuindu-se ofertantului care indeplineste criteriile de calificare si cerintele caietului de sarcini, conform
H.G. nr. 395/2016.

Se stabileste clasamentul ofertelor prin ordonarea descrescatoare a punctajelor, oferta cistigitoare
fiind cea de pe primul joc, respectiv cea cu cel mai mare punctaj. In cazul in care doud sau mai multe oferte
sunt clasate pe primul loc, cu punctaje egale, departajarea se va face avand in vedere punctajul obtinut la
factorii de evaluare In ordinea descrescitoare a pondetilor acestora. In situatia in care egalitatea se mentine,
autoritatea confractanti are dreptul s# solicite noi propuneri financiare, §i oferta cégtigitoare va fi desemnata
cea cu propunerea financiard cea mai micd.

Cantititile pentru fiecare serviciu vor i detaliate in formularul de ofertd financiara.

15. Factorii de evaleare

Factorii de evaluare sunt :
e Pret- maxim 50 puncte;
e Manager proiect - max. 20 puncte
- 2 recomanddri proiecte similare = calificare;
- 3 recomanddri proiecte similare = 5 puncte;
- 4 recomanddri proiecte similare = 10 puncte;
- 5+ recomanddri proiecte similare = 20 puncte;
e Arhivist - max. 20 puncte
- | recomandare proiecte similar = calificare;
- 2 recomanddri proiecte similare =5 puncte;
- 3 recomanddri proiccte similare = 10 puncte;
- 4+ recomanddri proiecte similare = 20 puncte;
¢ Experti non-cheie - max. 10 puncte
- 5 experti non-cheie = calificare;
- 6 experti non-cheie = 8 puncte;
- T+ experti non-cheie = 10 puncte;

17. DEFINITII SI ABREVIERI

- 8.C.J..U Cluj-Napoca ~ Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Cluj-Napoca;

- ml - metru liniar de arhivi este unitate-ctalon definitd prin cantitatea de arhivd de pe o politd raft cu
lungimea de un metru care serveste la aprecierea cantitd{ii de arhivd existentd intr-un depozit, la
dimensionarea spatiilor de depozitare, la calcularea necesitatilor de rafturi i mijloacelor de transport;

- un metru liniar de arhivd a fost estimat ca fiind compus dintr-un numdr de 28 (doudizeci si opt) pind
la 30 (treizeci) dosare (volume), fiecare cu un numar de file cuprins intre 200 (doud sute) file si 250 (doud
sute cincizeci) file;

- un metru liniar de arhivi contine trei cutii de arhivé;

- un document care face obiectul prelucriirii post depozitare: media de pagini pe document este de 10
pagini;

- o solicitare pentru consultarea documentelor in original va fi cuantificatd cu un confinut aferent
pentru maxim 2 cutii de documente;

- index: Indexarea se va face pentru documentele scanate, dar poate fi solicitatd §i pentru documentele
fizice existente in depozitarea prestatorului, care nu sunt scanate. La estimarea privind scanarea unui numér
de 6.000.000 pagini, se considerd o medie de 10 pagini/document, rezultdnd 600.000 documente, pentru
care se culeg 5 indecsi/document, total rezultat 3.000.000 indecsi. Cantitate estimatd: 3.000.000 indecsi;
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Anexa 1: Proceduri privind transferul fondului arhivistic al S.C.J.U. Cluj-Napoca: numadr de file=1.
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SPITALUL CLINIC JUDETEAN
DE URGENTA CLUJ-NAPOCA

SERVICIUL ADMINISTRATIV Exemplar UNIC

ANEXA1
Prevederi privind transferul fondului arhivistic al S.C.J.U. Cluj-Napoca

1. Prezenta anexd reglementeazd transferul responsabilititii pentru fondul arhivistic de la
vechiul prestatorul catre un nou prestator.

2, Vechiul prestator are obligatia de a pune la dispozitie fondul arhivistic al SCJU Clyj-
Napoca aflat in depozitele proprii si evidentele acestuia, ciitre noul prestator,

3. Tn cadrul transferului, se verifica existenta §i integritatea documentelor pe baza
inventarelor arhivistice existente.

4. Transferul se face prin Intocmirea de procese verbale de predare primire intermediare care
atestd preluarea raspunderii pentru documente. La finalizarea operatiunilor de preluare complets a
fondului arhivistic, se va incheia un proces verbal final, care va avea ca anexe procesele verbale
intermediare. Fiecare proces verbal de transfer, va trebui In mod obligatoriu si fie vizat de citre
S.C.J.U Cluj-Napoca, prin Serviciul Aministrativ. Documentele vor trimise spre avizare in termen
de cel mult 3 zile lucrdtoare de la data operatiunii de transfer (partial/total).

S. Transferul se va realiza etapizat, in transe lunare, cu un ritm de transfer de minim 1.000
metri liniari/lund , pln la preluarea integrald a fondului arhivistic.

6. Serviciile de depozitare si post depozitare vor fi facturate de citre noul prestator care preia
fondul arhivistic, din data in care se semneazi procesul verbal final de transfer in depozitele
proprii a intregului fond arhivistic, in baza proceselor verbale intermediare si a procesului
verbal final.

7. Pe durata transferului arhivei, cétre noul prestator, Serviciile de depozitare si recuperare
a fondului arhivistic apartindnd S.C.J.U. Cluj-Napoca, vor fi asigurate de citre vechiul prestator
pentru arhiva aflatd in depozitele acestuia.

8. Serviciile de depozitare si post depozitare, pe timpul transferului arhivei vor i asigurate de
céitre cei doi prestatori pentru componentele fondului arhivistic detinut (aflat in depozitele proprii).

9. In baza prevederilor Anexei 1, nou prestator va intocmi in colaborare cu vechiul prestator
planul contindnd graficul de transfer, care va fi prezentat spre aprobare Autoritafii contractante in
maxim 5 zile lucratoare de la semnarea Acordului cadru,

10. Procesul de transfer se desfiisoard cu respectarea normelor Arhivelor Nationale ale
Roméniei si sub supravegherea si monitorizarea S.C.J.U. Cluj-Napoca, prin Serviciul Administrativ.
Orice problemd Intampinatd in procesul de transfer va fi adusd la cunostints, imediat, Autorititii
conftractante.
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Anexa 2 la Caietul de sarcini- cantitati solicitate

Cantitate | Cantitaie Cantitate Cantitate
estimata estimata estimata estimata
Nr. min./cont | max./contr | min.facord | max./acord
Lot Denumire serviciu um r. Subs. . Subs. cadru cadru CpPv
1 79995100-6
799585100-6
Desprifuire, toaletare si
1.1 | ordonare documente ML 1 2500 4 10000
79995100-6
Inventariere documente,
inclusiv identificarea
documentelor care se pot
1.2 | selectiona ML 1 2500 4 10000
indosariere, legéatorie si 79995100-6
1.3 | copertare documente ML 1 250 4 1000
Numerotarea filelor 79995100-6
dosarelor si certificare
operatiune ML 1 50 4 200
63121100-4
Cutii necesare pentru 63121100-4
1.5 | depozitarea documentelor ML 1 2500 4 10000
Transportul si manipularea 63121100-4
1.6 | documentelor ML 1 2500 4 10000
Depozitarea documentelor in 63121100-4
1.7 | spatiile prestatorului ML, 1 125000 4 500000
. , 6 -
Servicii post depozitare 3121100-4
constind in transmiterea solici
1.8 | documentelor prin email tare 1 250 4 1000
- \ 1100-
Servicii post depozitare 6312 4
constind 1n transmiterea solici
19 |(d nielor in original tare 1 150 4 600
72252000-6
. 72252000-6
Scanare documente si
predare pe suport digital
cétre autoritatea pagin
1.10 | contractantd a 1500000 a4 6000000
1.11 | Indexare index 750000 4 3000000 | 72252000-6




