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CAIET DE SARCINI
SERVICII DE LEGARE DOCUMENTE
COD CPV :79971200-3

1. Date generale beneficiar
1.1. Autoritatea contractanta
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR TIMIS
Adresa :str.Franz Liszt, nr.3, Timisoara, jud.Timis
Adresa electronica: dept@citimis.ro - administrativ@dept.cjtimis.ro

2. Date privitoare la contract

2.1. Obiectul contractului
Servicii de legare pentru documentele create de catre compartimentele Directiei de Evidentd a
Persoanelor Timis cod CPV:79971200-3

2.2.Volumul de documente pentru care se oferteaza:

- 940 dosare

2.3. Durata contractului
Contractul de prestari servicii de legare documente. intra in vigoare la data de 20.05.2024 Si se
incheie cel tarziu la data 14.06.2024.

3. Servicii solicitate
3.1. Cerinte generale

Operatiile executate asupra documentelor se vor efectua cu respectarea prevederilor Legii
nr.16 /1996 a Arhivelor Nationale. cu modificarile si 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.

De asemenea vor fi respectate prevederile Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Prevederile cuprinse in Caietul de sarcini fac parte integrantd din documentatia pentru
elaborarea si prezentarea ofertei $i constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreza
de catre fiecare ofertant propunerea tehnica.
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3.2. Propunerea tehnica
Servicii de legare
Cantitatea estimata este de 940 dosare.
Dosarele vor fi legate conform Instructiunilor de aplicare a Legii nr.16/1996.
Prin efectuarea .Serviciilor de legare” (de indosariere) se va realiza ordonarea acestora

copertarea, indosarierea, lipirea etichetelor, inscrierea datelor pe dosare,

3.3.Propunerea financiara
Valoarea serviciilor va fi exprimata in lei/dosar, fara TVA. $i va include materialele necesare
realizarii serviciilor de legare mai putin etichetele (anexa nr.1), care sunt puse la dispozitie de
achizitor.

3.4. Etape de parcurs pentru realizarea “Serviciilor de legare documente”

Pentru realizarea , Serviciilor de legare documente”, prestatorul va parcurge urmatoarele etape:

a) toaletarea documentelor:

b) ordonarea documentalor conform Nomenclatorului arhivistic al Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis .

C) copertarea si indosarierea documentelor (aranjarea cronologica a documentelor in coperte
din carton, panzate la cotor. agreate de Directia de Evidents a Persoanelor Timis, gaurirea cu
utilaje care nu deterioreazs documentele, snuruirea cu ata de legatorie speciala si lipirea
etichetelor cu inscrierea datelor prevazute legal).

3.4.1. Toaletarea documentelor
Executia toaletarii documentelor consta in:

- netezirea foilor;
- inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea a partilor utile (text. desen etc.)
- reparatii ale zonelor sfagiate (prin folosirea de scotch de hartie);
- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar . format A4,
legarea se face cu sfoara de legatorie, astfel incat dupa indosariere fila respectiva sa
fie vizibila in intregime pentru a putea fi copiata fara desfacerea dosarului;

3.4.2. Ordonarea documentelor conform Nomenclatorului arhivistic al D.E.P.Timis,
aprobat prin Dispozitia nr.146/11.05.2017
Documentele se ordoneaza in dosare prin aranjarea acestora pe compartimente conform
prevederilor Nomenclatorului arhivistic nr.102/19.05.2017 (respectiv pe ani de creare si pe
termene de pastrare).

3.4.3. indosarierea documentelor
Unitatea arhivisticd de baza — dosarul - se incheie in vederea exploatarii legale. eficiente, cu
usurinta si pe termen indelungat a documentelor create.

Aceasta activitate cuprinde urmatoarele operatiuni:

- asigurarea copertelor din carton. panzate la cotor, agreate de Directia de Evidenta a
Persoanelor Timis .

- ordonarea documentelor in dosare, pe compartimentele Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis cronologic (pe ani si zile de creare). conform termenelor de pastrare;

- documentele (foile) din fiecare dosar se gauresc la marginea din stanga. cu dispozitive
Care sa asigure utilitate si aspect placut, care sa nu deterioreze documentul si sa prinda foaia
corespunzator in dosar, se leaga cu ata de legatorie speciala pentru snuruire, agreata de
Directia de Evidenta a Persoanelor Timis. in coperti de carton (lungime-320 mm, latime-225
mm), panzate la cotor, in asa fel incat sa se asigure citirea completa a textului. a datelor si a
rezolutiilor;
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- dosarele trebuie sa aiba aproximativ 250-300 de file. Functie de specifict
documentelor, se pot constitui dosare cu numar variat de file (Plansele A3 se echivaleazs :
file). in cazul depasirii mai mult de 300 file se formeaza mai multe volume ale aceluiasi dosar:

- Lipirea si completarea etichetei pe coperta dosarului:
- Eticheta trebuie s3 contina urmatoarele -
* institutia DEP Timis (este inscriptionata pe etichetele puse |Ia dispozitie de
achizitor)
* compartimentul creator:
* numarul dosarului din inventar:
* cuprinsul unitatii arhivistice:
* datele extreme (ziua $i luna, an) ale documentelor din dosar - data inceperii
/data incheierii:
* numarul filelor :
* numarul volumuluyj (daca sunt mai multe volume) ;
e termenul de pastrare;
* indicativul unitatii arhivistice (serviciu);
- Pe cotor se va inscrie : an. cuprins, indicativ dosar. termen de pastrare:
La terminarea serviciilor de catre firma prestatoare. personalul desemnat g institutiei
(reprezentant din fiecare serviciu) verifica fiecare dosar, urmarind respectarea intocmai a
prevederilor prezentului caiet de sarcini,
In cazul constatarii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.

4. Receptia serviciilor

receptie, dupa care se va semna un proces verbal de receptie calitativa - cantitativa intre
reprezentantul prestatorului $i reprezentantii achizitorului Procesul verbal va fi intocmit in 2

5. Asigurarea logistica

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectuarii lucrarilor de “servicii
de legare’, descrise mai Sus. se vor asigura de firma prestatoare.

Copertele din carton, panzate la cotor si sfoara trebuie sa fie agreate de Directia de Evidenta
a Persoanelor Timis, iar etichetele autocolante sunt puse la dispozitie de DEP Timis.

6. Locul desfasurarii serviciilor de legare

Serviciile de legare a documentelor vor fi prestate exclusiv |a sediul Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timis, in incaperea pusa la dispozitie de aceasta, fiind interzisa scoaterea
documentelor din institutie.

P
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7. Conditii de confidentialitate si de S|guranta pentru documentele cu care se lucreazs

Docun entele supuse opera _|U=’ llor de “ser Vicii ¢ e |., Jdre Sul nt de uz intern lel_i.'_ﬁri:-d de date

rdocumente este interzisa de lec ge

au scoaterea din locurile de pastrare a ac

Angajatii firmei prestato /icii, trebuie sa respecte intocmai preveder > legale de lucry

Cu documente si vor Angajament de confidentialitate cu Directia de Evidenta ¢
Persoanelor Timis, prin obliga sa nu transmitad date sau iInformatii de care au lua

cunostinta in timpul executarii contractului (anexa nr.2).

Participarea ofertantilor |a procedura de achizitie a serviciilor de mai sus este ¢ conditionaté

de depunerea autorizatiei pentru prestarea de servicii de |t_:‘{;]at0||‘|r.-: eliberata de Arhivele

N-'_-lt onale, valabila pe toata perioada contractulu

Vizat pentru legalitate Intocmit:

Consilier _ Juridie: Sef Birou,




Anexa nr.1

!_CONS!LIUL JUDETEAN TIMIS
| DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Fondul.....co...

DOSAR Nr....ccooveveef vuverivreennnnf

M Referitor oo s it |h

Data inceperii
Data incheierii. . ..., . JI
Termean de pastrare. ..., P PP | |
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