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Caiet de sarcini
LAchizitionarea de servicii de arhivare”

I. ASPECTE GENERALE

Prezentul Caiet de sarcini face parte integrantd din documentatia de
atribuire si descrie cerintele pe baza cérora se elaboreazi de citre fiecare operator
economic propunerea tehnica si financiara.

Serviciul de arhivare se realizeazi si in conformitate cu legislatia in
vigoare si documentele interne, respectiv proceduri operationale specifice ce se aduc la
cunostinta Prestatorului inainte de inceperea prestrii serviciilor de arhivare.

Operatorul economic, cu certificare ISO, va executa servicii de arhivare cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/ 1996, cu actualiziriile si completarile ulterioare
si ale Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/
23.05.1996.

[n activitatea lui, operatorul economic, va respecta prevederile Legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la preluarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificérile si completarile ulterioare.

II. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

Achizitie de Servicii de arhivare, Cod CPV 79995100-6 pentru o perioadd
de 24 luni calendaristice.



Obiectul prezentului caiet de sarcini il constituie achizitionarea de servicii
de arhivare, gestionarea si depozitarea fondului arhivistic al Spitalului Clinic Judetean
de Urgenta Arad, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 /
09.04.2019 , cu modificarile si completarile ulterioare.

[II.CERINTE TEHNICE OBLIGATORII DE DEPOZITARE S§I
GESTIONARE A ARHIVEI

1) Depozitarea initiali a 5300 m.1. documente arhivate la sediul societatii
prestatoare.
Spatiul de depozitare si fie asigurat de societatea prestatoare in Municipiul
Arad, in conformitate cu Normativul privind caracteristicile tehnico — functionale ale
spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in
administrarea creatorilor publici si privati de arhiva, astfel:

a) Incaperile destinate pastrarii arhivei nu trebuiesc amplasate deasupra,
dedesubtul sau in vecinitatea magaziilor de substante inflamabile, corozive, de
coloranti, a incaperilor in care se lucreaza cu foc deschis, ghenelor de reziduri
menajere.

b) Nu se amplaseazi in poduri, mansarde, subsoluri tehnice sau in incaperi
inundabile.

¢) Nu se amplaseaza in constructii provizorii.

d) Prin depozitele de arhiva se interzice trecerea conductelor de gaze
combustibile, a cosurilor si canalelor de fum.

e) Rafturile, dulapurile, rastelele etc, trebuiesc confectionate din materiale
incombustibile si amplasarea lor sa fie facuta in asa fel incat sa poata permite o
evacuare rapida a documentelor depozitate.

f) Microclimatul interior al depozitului de arhiva trebuie sd se incadreze in
limitele de temperatura: +15°C - +25°C, iar umiditatea relativa a aerului, intre
40 — 65%.

g) Depozitul sa fie previzut cu o camera de lucru.

h) Depozitul s3 fie avizat de citre Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Arad.

Ofertantul castigitor se obligd sd transporte arhiva cu forte proprii, de la
actualul loc de depozitare, la depozitul acestuia.



2) Gestionarea intregului fond arhivistic, provenit din predarea arhivei la
inceputul fiecdrui an, in toate locatiile Spitalului Clinic Judetean de Urgenta
Arad, si anume:

- Sediul Central, strada Andrenyi Karoly nr. 2-4 ;
- Locatia din Piata Mihai Vitezul nr. 7-8 ;

- Locatia din Piata Mihai Viteazul nr. 10 ;

- Locatia din Strada Tudor Vladimirescu nr. 1 ;

- Locatia din strada Episcopieinr. 5 ;

- Locatia din strada Octavian Goga nr. 17 ;

- Locatia din strada Cicio Pop nr. 13 ;

- Locatia din strada Stephan Ludwig Roth nr. 2;

- Dispensarul TBC, Calea Victoriei nr. 39 —41 ;
- Compartimentul de Ingrijiri Paleative Ghioroc ;

Gestionarea fondului arhivistic presupune urmatoarele :

- preluarea de la toate compartimentele, sectiile si serviciile spitalului, la
inceputul anului, a documentelor aferente anului anterior (din toate cele 10
locatii ale S.C.J.U. Arad) ;
- prelucrarea arhivistica a documentelor preluate, care consta in :

& Desprafuirea documentelor ;

&% Toaletarea documentelor neconstituite ;

&.Ordonarea documentelor neconstituite, conform Nomenclatorului arhivistic
al S.C.J.U. Arad ;
-documentele se ordoneazi in dosare prin aranjarea acestora pe compartimente,
conform organigramei spitalului si a prevederilor Nomenclatorului arhivistic, pe
ani de creare si termene de péstrare -
&% Indosarierea documentelor ;
& Selectionarea arhivei cu termen de péstrare expirat.

" Documentele cu termen de pastrare permanent, conform Nomenclatorului
arhivistic aprobat prin Dispozitia nr. 1109 / 13.04.2021, se depoziteaza in spatiul
propriu, aflat in cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta. Cantitatea acestora
este de aprox. 400 m.l. si firma prestatoare gestioneaza fondul arhivistic alcatuit
din documentele permanente, la sediul S.C.J.U. Arad, depozitul special destinat
acestuia.

3) Eliberarea documentelor



In vederea eliberdrii documentelor, depozitarul va inscrie in adresele emise,
citre serviciul RUNOS care fac referire la sporuri si drepturi salariale ale fostilor
angajati, urmatoarele :

.Mentiondm cd prezenta adresd s-a eliberat in baza documentelor verificabile
aflate in arhivd, cunoscindu-se atit prevederile Codului penal referitoare la
falsul in inscrisuri oficiale, cdt si prevederile legislatiei de reglementare a
pensiilor din sistemul public, potrivit cirora depozitarul arhivei poartd
intreaga rdspundere pentru valabilitatea si corectitudinea datelor doveditoare
utilizate la emiterea inscrisurilor”

Corespondenta se va ridica de catre prestator zilnic, din secretariatul unitatii,
pani la ora 15:00, de la sediul central, strada Andrenyi Karoly nr. 2-4.

Eliberarea documentelor solicitate se va face in cel mult 10 zile de la data
ridicdrii lor din secretariatul unitatii.

In situatia aparitiei unei urgente medicale, documentele cerute de citre sectii
trebuie eliberate fira intirziere, In aceeast zi.

In situatia in care, pentru controlul efectuat de cétre Curtea de Conturi sau
Directia de Sanitate Publicd, Serviciul Contabilitate si Serviciul Financiar solicitd
eliberarea unor documente din arhiva, acestea se vor elibera cu maxima celeritate, in
aceeasi zi.

IV.CONDITII DE CONFIDENTIALITATE SI DE SIGURANTA PENTRU
DOCUMENTELE CARE FAC PARTE DIN ARHIVA SPITALULUI

1. Documentele care fac obiectul serviciilor de arhivare sunt de uz intern.

2. Difuzarea de date sau scoaterea din depozitul de arhiva a acestor documente,
in afara situatiilor acceptate de cétre S.C.J.U. Arad, prin cereri aprobate, este
interzisa.

3. Personalul firmei prestatoare de servicii de arhivare trebuie s@ respecte
intocmai prevederile legale privitoare la lucrul cu documente si a Legii nr. 677 /
2001, cu modificirile si completdrile ulterioare, pentru protectia datelor cu
caracter personal.

V. VALOAREA ESTIMATA A ACHIZITIEI



Se va incheia un acord - cadru pe 2 ani, respectdnd prevederile legale.

Tarife estimate privind serviciile de arhivare, preluare, gestionare,
selectionare si depozitare a fondului arhivistic al SCJU Arad.

sDEPOZITARE arhivi pret estimat: 5 lei/ ml/ luna.

*ELIBERARE DOCUMENTE (preturi estimate):
Eliberare documente pentru extrase state de plata: 150 lei / solicitare
Eliberiri foi de observatii, alte documente: 55 lei/ solicitare

*PRELUCRARE ARHIVISTICA (preturi estimate):
Inventariere dosare: 85 lei/ ml;

Constituire dosare: 135 lei/ ml;

Selectionare documente cu termen de pistrare expirat: 85 lei/ml;

dministrativ

Dir. Gest. Pati Si Achiz. Publice Sef Serviciu Tehnic —
Ec. Kurunczi iel Ing. Mohorea Dori

Responsabil cu fondul arhivistic
Bitrin Doina
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