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SOLICITARE OFERTA DE PRET

Aprobat,

Presedintele Curtii de Apel Cluj

Curtea de Apel Clyj, cu sediul in municipiul Cluj-Napoca, strada Piata

Stefan cel Mare nr.1, avand codul fiscal 17705260 in calitate de autoritate

contractantd, intentioneaza sa achizitioneze in data de 07.10.2019 urmatoarele

servicii:

PRODUS/SERVICIU | COD CPV M CANTITATE | CARACTERISTICI
Conform

Servicii de arhivare solicitédrilor din

fizicd de documente - caietul de sarcini

inventariere, - pretul va fi

selectionare pe baza exprimat pe

nomenclatorului dosar detaliat, pe

arhivistic, etichetare, fiecare

legatorie, operatiune in

numerotare, conform parte.

legislatiei specifice in Plata se face in

vigoare prevazute de baza unui Proces

Legea nr. 16/1996 Verbal intocmit

privind Arhivele intre parti care va

Nationale contine cantitatile

actualizata. 79995100-6 | Dosar 450 | real executate.

Servicii de arhivare Conform

fizicd documente solicitdrilor din

care constau in: caietul de sarcini -
pretul va fi

— inventariere si exprimat pe

etichetare cu 79995100-6 | Dosar 3000 | dosar, detaliat,




mentiune pe coperta,

conform legislatiei
specifice In vigoare
previazute de Legea
nr. 16/1996 privind
Arhivele Nationale
actualizata.

pe fiecare
operatiune in
parte.

Cantitatile pot fi
diminuate, plata
urméand a se face
in baza unui
Proces Verbal
intocmit intre parti
si care va contine
cantitatile real

executate.

sens in care va invitd si rdspundeti solicitarii noastre, depunand oferte de pret pana

la data de 07.10.2019 | ora 12 9

Procedura de achizitie care se va aplica, este cumpdararea directa, conform
dispozitiilor art.7, al.(d) din Legea nr.98 /2016 privind achizitiile publice.
Criteriul utilizat pentru atribuirea contractului: ,pretul cel mai scazut”, cu

respectarea itncadréarii produselor/ serviciilor la codurtle CPV St a

conditiilor/specificatiilor din prezenta solicitare si in caietul de sarcini.

Pretul ofertei este ferm in lei.

Plata se va face cu O.P. in contul de trezorerie al furnizorului, in termen de
maxim 30 de zile de la data primirii facturii, dacd aceastd datd este ulterioara
receptiei produselor, in caz contrar termenul curgand de la data receptiei produselor.
Data primirii facturii este data inregistrarii acesteia la Secretariatul Curtii de Apel
Cluj.

Data pané la care pot fi solicitate clarificari: 07.10.2019 ora 9%

Nu se accepta oferte alternative, sau partiale.

Notd: Solicitarile de clarificdri vor fi transmise prin e-mail la adresa
curtecj@just.ro, medrea.bogdan@just.ro, iar raspunsul autoritatii contractante,
fard datele de identificare ale operatorului economic care a solicitat clarificérile, va fi
postat pe site-ul institutiei la adresa
https:/ /www.curteadeapelcluj.ro/anunturi%20achizitii.aspx

Oferta se va transmite prin fax la nr. +40-264.592.322 si pe adresa de e-mail
curtecj@just.ro, si va contine oferta financiard si oferta tehnicd atunci cand se
impune.

Data limitd pentru transmiterea ofertei 07.10.2019 , ora 12 %,

Solicitarea de ofertd va fi postatd pe adresa Curtii de Apel Cluj,
https:/ /www.curteadeapelcluj.ro/anunturi®%20achizitii.aspx
In conformitate cu prevederile art. 63 din Legea 98/2016 privind achizitiile

publice, pentru a preveni si identifica situatiile de conflict de interese, in scopul




evitdrii denaturdrii concurentei si al asigurrii tratamentului egal pentru toti
operatorii econornici, precizam urmaéatoarele:
Pregedintele Curtii de Apel Cluj - judecétor Denisa Livia Baldean, Vicepresedinte -
Judecator Maria Boer, vicepresedinte judecfitor Liviu Ungur, Manager economic -
economist Radu Copaciu.
Salariati implicati in procesul de achizitie: Marius Dan Mora - consilier juridic,
Bogdan Horea Medrea - expert superior, Chis Horatiu — consilier de specialitate.
Pentru informatii suplimentare ne puteti contacta prin e-mail curteci@just.ro,
medrea.bogdan@just.ro, Telefon Centrala +40-264.504.300; +40-264.504.301;+40-
264.504.302; +40-264.504.303, interior 374.

Managej( economic, Consilier juridic,
Radu '(j‘opcj;ciu . Marius Dan Mora
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APROBAT,
PRESEDINTE,
Judecdtor Denisa Livicc BALRDEAN

CAIET DE SARCINI

privind achizitionarea de servicii de arhivare fizicd a documentelor

Prezentul Caiet de sarcini reprezintd ansamblul cerintelor de bazd pe baza carora
fiecare Ofertant va elabora Oferta, respectiv Propunerea tehnicd si Propunerea financiara,
pentru serviciile care fac obiectul achizitiei directe, a Contractului care rezultd din aceasta.

Ofertantul trebuie sa fie autorizat in prestarea de servicii de prelucrare a fondului

arhivistic, legatorie, conservare documernte. (Se va prezenta autorizatie).

Orice ofertd care se abate de la prevederile caletului de sarcini sau prezinta
caracteristici tehnice inferioare celor previzute in acesta, sau care nu satisfac cerintele
impuse in acesta, va fi declaratd neconforma si va fi respinsa.

In cadrul acestei achizitii directe Curtea de Apel Cluj indeplineste rolul de Autoritate

contractantd, respectiv Achizitor in cadrul Contractului.

1. AUTORITATEA CONTRACTANTA
Denumire: Curtea de Apel Cluj;

Sediul: Cluj-Napoca, Piata Stefan cel Mare, nr. 1, cod postal 400133;
Cod fiscal: 17705260
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2. DESCRIEREA OPERATIUNILOR

Obiectul prezentului caiet de sarcini il constituie achizitionarea prin cumpéarare directd

a unor servicil de arhivare fizica de documente.

Operatiunile efectuate in prestarea serviciilor de arhivare fizicd de documente constau

a). desprifuirea, pregatirea fondului arhivistic pentru prelucrare, toaletare, ordonarea,
formarea wunitatilor arhivistice (legarea), numerotarea, inventarierea, selectionarea si

ambalarea documentelor, pentru un numaéar estimat de 450 de dosare.

b). inventarierea, operatiune de luare in evidentd a unitatilor arhivistice, in urma caruia

rezultd inventarul fondului, pentru un numadar estimat de 3.000 de dosare.

Desprafuirea documentelor se face prin inlaturarea prafului, héartiei méaruntite
inlaturandu-se astfel efectele biodeteriorarii documentelor din arhiva.

Despréfuirea se va face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu
carpe moi si uscate, farid a deteriora documentele.

Pregatirea fondului arhivistic este pasul preliminar prelucrarii acestuia, procedura ce
constd in inlaturarea obiectelor metalice, folii protectoare, ace, capse, agrafe, coli nescrise, etc.

Toaletarea documentelor se va realiza prin indepartarea marginilor franjurate pentru a
impiedica astfel deteriorarea ulterioara a documentelor.

Legarea documentelor in coperti de carton, in asa fel Incat sa se poatd citi complet
textul inscris in document, datele si rezolutiile pe care le cuprinde. Copertile dosarului vor fi
din carton rezistent si vor fi cusute cu sfoard. Pe coperta dosarului se inscriu: denumirea
unitdtii si a compartimentului creator, numér de dosar din inventar, anul, indicativul din
nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul volumului, termenul de pastrare. Toate
inscrisurile pe copera dosarului se vor face pe etichete tipizate lipite pe dosar. Pe o foaie
nescrisad, adaugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagina nescrisa a registrului, lucratorul
care a creat documentul, inainte de a fi arhivat, va face inscrierea “Prezentul dosar contine ...
file” in cifre si in parantezi litere, dupa care va semna si va certifica data inscrierii.

Documentele se ordoneaza in coperti de carton, un dosar nou constituit avand mazxim
250-300 de file. In cazul depésirii a 300 file, unitatea arhivistici se va imparti in volume
tindndu-se cont de aspectul cronologic stabilit de creatorul de documente.

Legarea documentelor In unitati arhivistice se face cu sfoara de canepa (de legatorie) in
coperti de carton cu grosimmea de 1,5-2 mm.

In vederea celor mai sus enuntate se vor prezenta mostre (coperti).

Operatiunea de numerotare a documentelor presupune numerotarea filelor continute de

dosarul supus operatiunii de legatorie.
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Operatiunea de inventariere a documentelor constd In luarea in evidentd a
documentelor, si, implicit, a dosarelor/unitatilor arhivistice, dupé ce au fost supuse ordonarii
conform criteriilor, problemelor si termenelor de pastrare previzute in Nomenclatorul
Arhivistic .

Inventarul va cuprinde toate dosarele care au acelagi termen de péstrare, create pe
parcursul unui an, la nivelul unui compartiment de munca. Se vor intocmi atitea inventare
cite termene de pastrare sunt prevézute'in nomenclator. Inventarierea se intocmeste atat pe
suport de hartie cat si pe suport electronic. Normele arhivistice prevad ca inventarele si fie
intocmite In trei exemplare §i patru exemplare pentru documentele cu termen permanent.
Fiecare inventar va fi copertat, filele numerotate si va contine o foaie de titlu si nota de
certificare.

Elementele de antet si titlu ce vor aparea in inventar sunt: denunirea creatorului;
titulatura compartimentului de activitate/subdiviziunile acestuia; anul in care au fost create
documentele; termenul de pastrare al documentelor;

Rubricile inventarului vor contine datele ce individualizeazd fiecare dosar / unitate
arhivisticd: numarul curent in inventar; indicativul dosarului dupa Nomenclatorul arhivistic,
cu urmdtoarea semnificatie: * cifra romana: denumirile directiilor in ordinea In care figureaza
in schema de organizare,

*litera majuscula: denumirile serviciilor, * cifra araba: denumirea dosarului - continutul
pe scurt al problemelor la care se referd. - continutul pe scurt al dosarului: * genul
documentelor, * emitent, destinatar, * problema / problemele / actiunea la care se referi.

- datele extreme; - numarul de file; - observatii; - numarul cutiei.

La terminarea inventarierii fiecarei unitati arhivistice, pe coperta dosarului se trece cota
unitatii arhivistice:

* numarul de ordine al unitatii arhivistice din inventar;

* anul inventarului.

Selectionarea documentelor se face In functie de tipul lor: declaratii fiscale, declaratii

inventar, adeverinte, contracte de munca si a celorlalte documente existente in institutie, etc..

Personalul de specialitate pentru operatiunile de arhivare isi va desfisura activitatea in

conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, intr-un spatiu de lucru adecvat, pus

la dispozitie de catre beneficiar, cu respectarea conditillor de siguranti a muncii. Pentru

asigurarea confidentialititii, persoanele atribuite in vederea prestirii serviciilor de arhivare,

vor semna un Angajament de confidentialitate prin care se obligd si nu transmiti date sau

informatii de care au luat cunostintd In timpul executdrii contractului. Activitatea

Caiet de sarcini — servicii arhivare fizica

2019 Pagina3din4



persoaneclor implicate in executarea serviciilor de arhivare va fi supravegheatd de citre un

SUpEervizor.

Manager economic, Consilier Juridic

du C&BA{JIU jurist Marius Dan MORA
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Intocmit,

economist Bogdan MEDREA
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