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I. Introducere 

Prezentul caiet de sarcini face parte integrantă din documentația de atribuire a contractului de prestări 
„Servicii de depozitare, gestionare și curierat a documentelor de arhivă solicitate de beneficiar” . 
Caietul de sarcini conține principalele specificații tehnice, care constituie ansamblul cerințelor pe baza 
cărora se elaborează, de către ofertant, propunerea tehnică și propunerea financiară.  
Specificațiile tehnice definesc, după caz și fără a se limita la cele ce urmează, caracteristicile referitoare 
la nivelul calitativ. Cerințele prevăzute în caietul de sarcini reprezintă cerințele minime obligatorii, 
neîndeplinirea lor atrăgând respingerea ofertei ca fiind neconformă.     

În cadrul acestei proceduri, DIRECŢIA DE IMPOZITE ȘI TAXE LOCALE A SECTORULUI 5 îndeplinește rolul 
de autoritate contractantă, achizitor sau beneficiar în cadrul contractului atribuit. 
Pentru scopul prezentei secțiuni a documentației de atribuire, orice activitate descrisă într-un anumit 
capitol al Caietului de sarcini și nespecificată explicit în alt capitol trebuie interpretată ca fiind 
menționată în toate capitolele unde se consideră de către ofertant că aceasta trebuia menționată 
pentru asigurarea îndeplinirii obiectului contractului. 
Caietul de sarcini conține indicații privind regulile de bază care trebuie respectate în privința 
caracteristicilor tehnice, cantităților și modului de prestare al serviciilor, conține specificațiile tehnice 
obligatorii, cerințele impuse fiind considerate ca fiind minimale, iar nerespectarea lor în totalitate va 
conduce la respingerea ofertei.  
Ofertanții vor descrie în cadrul ofertei/propunerii tehnice, parte a documentației de ofertă, modul de 
îndeplinire a cerințelor caietului de sarcini, astfel încât să se demonstreze corespondența cu toate 
cerințele prevăzute în prezentul Caiet de sarcini.  
Oferta/propunerea tehnică va cuprinde o detaliere a caracteristicilor de calitate, a specificațiilor 
tehnice și funcționale și va fi întocmită în conformitate cu cerințele Caietului de sarcini, asigurându-se 
corelarea cu toate referințele caietului de sarcini. 
Nu se admit ofertele parțiale din punct de vedere cantitativ și calitativ, ci numai oferte integrale, care 
corespund tuturor cerințelor minime stabilite prin prezentul Caiet de Sarcini. 
Ofertantul devenit Contractant are întreaga responsabilitate pentru îndeplinirea corectă a tuturor 
activităților descrise în prezentul Caiet de Sarcini. 
Prin depunerea Ofertei sale, Ofertantul acceptă că a înțeles și consideră suficiente cerințele acestui 
Caiet de sarcini, astfel încât Propunerea sa Tehnică și Financiară să răspundă cerințelor autorității 
contractante. 
Limba de redactare a propunerii tehnice și a propunerii financiare, precum și de derulare a contractului 
este limba română.  
Toate documentele elaborate pe perioada de desfășurare a activităților, prevăzute în contractul de 
prestări de depozitare, gestionare și curierat a documentelor de arhivă solicitate de beneficiar”, se vor 
elabora în limba română.    

Contractantul de altă naționalitate/etnie are obligația de a asigura resursele de traducere a 
documentelor/întâlnirilor în limba română, orice interpretare urmând a fi făcută conform gramaticii 
ortoepiei și ortografiei limbii române. 
În conformitate cu prevederile art. 156 din Legea 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și 
completările ulterioare, specificațiile tehnice care indică o anumită origine, sursă, producție, un produs 
special, o marcă de fabricație sau de comerț, un brevet de invenție, o licență de fabricație sunt 
menționate doar pentru identificarea cu ușurință a tipului de produs/ serviciu și nu au ca afect 
favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici sau anumitor servicii. În acest sens, fiecare 
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trimitere la elementele de mai sus, așa cum au fost acestea definite anterior, se va considera ca este 
însoțită de mențiunea „sau echivalent”. 
1. INFORMAŢII GENERALE 

1.1. Ţara Beneficiară:  

România 

1.2.1. Cod CPV: 79995100-6 Servicii de arhivare (Rev.2) 

1.2.2. Valoarea estimată a contractului: 148866,84 de lei, fără TVA  

1.3. Autoritatea Contractantă: 
Direcția de Impozite și Taxe Locale a Sectorului 5 

Adresa: Str. Mihail Sebastian nr. 23, București 
e-mail: secretariat@ditl5.ro 

Telefon: 0799 208 181/ 0732 870 575 

2. Contextul realizării acestei achiziții  
2.1. Informații despre Autoritatea contractantă 

Direcția de Impozite și Taxe Locale a Sectorului 5 funcționează ca Serviciu Public de interes local cu 
personalitate juridică și buget propriu finanțat integral de la bugetul local al Sectorului 5 al Municipiului 
București, în temeiul următoarelor acte normative:  
- Legea nr. 215/2001 privind Administrația Publică Locală;  
- Legea nr.273/2006 privind Finanțele publice locale;  
- Hotărârea de Guvern nr. 333/1999 privind aprobarea Protocolului-cadru și a acțiunilor de predare-
preluare a exercitării de către Consiliile Județene, Consiliile Locale și Consiliul General al Municipiului 
București a atribuțiilor prevăzute de Legea nr. 189/1998 privind finanțele publice locale;  
- Hotărârea nr. 151 din 28.09.2017 a Consiliului Local a Sectorului 5 Direcția de Impozite și Taxe Locale a 
Sectorului 5, prin serviciile sale de specialitate, asigură colectarea impozitelor și taxelor locale, 
constatarea și verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice și 
juridice, urmărirea și executarea silită a creanțelor bugetare, soluționarea contestațiilor legate de 
activitatea desfășurată. 

2.2. Legislația aplicabilă 

Principalele acte normative și reglementări care au stat la baza întocmirii prezentului caiet de sarcini și 
care va trebui respectate atât la întocmirea ofertei cât și pe parcursul derulării contractului sunt 
următoarele:  
- Legea Arhivelor Naționale nr. 16/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare;  
- Normele metodologice privind aplicarea unor dispoziții ale Legii Arhivelor Naționale nr. 16/1996, din 
26.09.2023, Parte integrantă din Ordin 151/2023; 
- Instrucțiuni privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de 
conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;  
- Normativ privind caracteristicile tehnico-funcționale ale spațiilor și echipamentelor de depozitare și 
conservare a arhivelor aflate în administrarea creatorilor publici și privați de arhivă aprobat prin Ordinul 
de Zi pe Unitate al Directorului General al Arhivelor Naționale nr, 235/05.07.1996 completat cu 
Dispoziția Zilnică a Directorului General al Arhivelor Naționale nr. 92 din 14.05.2009;  
- Standardul general internațional pentru descriere arhivistică ISAD(G);  

mailto:secretariat@ditl5.ro
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- Codul deontologic al arhivistului, publicat în Revista Arhivelor nr. 2/1997;  
- Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările si completările ulterioare;  
-Hotărârea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind 
achizițiile publice;  
- Procedura Operațională privnd atribuirea contractelor de achizitii publice pentru servicii ale căror 
coduri CPV se regăsesc în ANEXA 2, Cod: PO 11.02;  
- Legea nr. 101/2016 privind remediile şi căile de atac în materie de atribuire a contractelor de achiziție 
publică, a contractelor sectoriale şi a contractelor de concesiune de lucrări şi concesiune de servicii, 
precum şi pentru organizarea şi funcționarea Consiliului Național de Soluționare a Contestațiilor. 
 

2.3. Informații despre contextul care a determinat achizitionarea serviciilor 

Având în vedere faptul că,  D.I.T.L. Sector 5 face parte din protocolul de asociere nr. 107041/04.10.2021 
de aplicare în comun a procedurii de licitație deschisă pentru încheierea unui acord-cadru de servicii 
de arhivare a documentelor, de procesare a documentelor și depozitarea acestora, iar la data 
întocmirii prezentei documentații, această procedură, inițiată prin intermediul SEAP, respectiv 
anunțul de participare nr. [CN1035938], este suspendată, contractul se va încheia pentru o perioadă 
de până la data de 31.12.2023. 

Pe cale de consecință, contractul va înceta la momentul finalizării procedurii mentionate mai sus, prin 
atribuirea acordului-cadru, iar în cazul în care procedura de licitație deschisă  sus menționată nu se 
finalizează prin atribuirea unui acord-cadru până la data de 31.12.2023, atunci contractul se va putea 
prelungi până la data de 30.04.2024. 

În vederea aplicării prevederilor Legii Arhivelor Naționale nr .16 din 9 aprilie 1996, republicată și ale 
Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de 
conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidența 
documentelor pentru gruparea acestora în dosare, ordonarea și efectuarea de operațiuni arhivistice la 
documentele neconstituite în dosare, îmbunătățirea și simplificarea fluxului de lucru se apelează laeste 
necesara achizitia de  ”Servicii de depozitare, gestionare și curierat a documentelor de arhivă solicitate 
de beneficiar”, conform prevederilor acestui caiet de sarcini. 

În vederea respectării prevederilor art. 140 din Regulamentul (UE) nr. 1303/2013 al Parlamentului 
European și al Consiliului, privind păstrarea documentelor din cadrul proiectelor, este necesară 
achiziționarea serviciilor de depozitare și gestionare a documentelor existente în arhiva instituției, 
întrucât DITL Sector 5 nu dispune de spațiu corespunzător și de logistică necesară realizării acestor 
activități. 

Pentru planificarea și realizarea activităților contractului trebuie avut în vedere respectarea 
urmatoarelor acte normative: 

- Normativul privind caracteristicile tehnico-funcționale ale spațiilor și echipamentelor de depozitare și 
conservare a arhivelor aflate în administrarea creatorilor publici și privați de arhiva, aprobat prin 
ordinul de zi al directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235 din 5 iulie 1996, cu modificările și 
completările ulterioare; 
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- Instrucțiunile privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de 
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996; 

- Alte acte normative aplicabile (vezi www.fonduriadministratie.ro; http: //www.arhivelenationale. ro). 

2.4. Informații despre beneficiile anticipate de către Autoritatea Contractantă 

Prin contractarea Serviciilor de depozitare, gestionare și curierat a documentelor de arhivă solicitate 
de beneficiar, DITL Sector 5 va avea urmatoarele beneficii: 
- îmbunătățirea calității rezultatelor activităților unor compartimente, servicii, birouri; 
- eficientizarea procesului de desfășurare unor activități si realizara procedurilor interne de lucru 
pentru sprijinriea activitatii zilnice a institutiei; 
- realizarea unui proces decizional cu date de intrare colectate și procesate în mod profesionist; 
- conformitatea conformarea cu prevederile normativelor/reglementărilor in vigoare. 

2.5. Obiectivul general la care contribuie prestarea serviciilor 

Contractarea ”Serviciilor de depozitare, gestionare și curierat a documentelor de arhivă solicitate de 
beneficiar” asigură îmbunătățirea și simplificarea fluxului de lucru în cadrul instituției prin asigurarea 
spațiului de depozitare și recuperarea documentelor necesare din arhivă, cu respectarea prevederilor 
Legii Arhivelor Naționale nr. 16 din 9 aprilie 1996, republicată și ale Instrucțiunilor privind activitatea de 
arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin 
Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996. 

3. Descrierea serviciilor solicitate 

3.1. Descrierea situației actuale la nivelul Autorității Contractante 

Având în vedere faptul că, DITL Sector 5 nu are spații de depozitare adecvate1 și nici personal specializat 
pentru acest tip de activitate (arhivar), la momentul demarării prezentei proceduri, documentele de 
arhivă sunt depozitate la un operator economic autorizat să presteze servicii de arhivare.  

În vederea aplicării prevederilor Legii Arhivelor Naționale nr 16 din 9 aprilie 1996, republicată și ale 
Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de 
conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidența 
documentelor pentru gruparea acestora în dosare, ordonarea și efectuarea de operațiuni arhivistice la 
documentele neconstituite în dosare, gestionare si depozitare a documentelor pentru îmbunătățirea 
și simplificarea fluxului de lucru este necesara achizitia de ”Servicii de depozitare, gestionare și curierat 
a documentelor de arhivă solicitate de beneficiar”. 

Pentru prestarea serviciilor, operatorii economici interesati de prezenta procedură vor avea in vedere 
la întocmirea ofertei faptul că activitatea de preluare a arhivei de la locatia existenta este in sarcina 
exclusivă a acestora. In acest scop se va mentiona in cadrul ofertei tehnice metodologia de lucru cu 
prezetarea obligatorie a activitatilor prevazute si a termenelor propuse, iar in cadrul ofertei financiare 
vor fi prevazute costurile necesare pentru realizarea activitatii.  

Notă: prestatorul se obligă să asigure cutii de transport atât pentru documentele arhivate deja, cât 
și pentru acele documente care, la momentul actual încă nu au fost arhivate. 

 

1 arhiva institutiei are un volum foarte mare (aproximativ 3600 ml de arhiva). 
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Descrierea serviciilor solicitate 

Pe întreaga durata a contractului, viitorul prestator va asigura, la sediul său, îndeplinirea activităților 
următoare: 

a. preluarea arhivei  

b. arhivarea - prelucrarea fizică a documentelor, care cuprinde: preluarea documentelor ;constituirea 
unităților arhivistice; numerotarea filelor și certificarea dosarelor; inventarierea documentelor; 
reconstituirea fondului arhivistic. 

 c. depozitarea documentelor: asigurarea condițiilor necesare pentru păstrarea corespunzătoare a 
documentelor și pentru protecția lor față de acțiunea agenților de deteriorare; ordonarea cronologică, 
a fondului arhivistic în depozit;  

d. serviciul de regăsire, transport și livrare a documentelor depozitate, inclusiv de consultare a acestora 
la depozitul prestatorului. Astfel, prestatorul va soluționa toate cererile de documente primite de la 
reprezentanții desemnați ai autorității contractante, conform clauzelor contractuale prevăzute în 
cadrul proiectului de contract anexat prezentei documentatii de atribuire, în termen de 12/2 de ore (în 
regim normal/în regim de urgență). Pot fi solicitate cutii cu documente, dosare sau documente din 
dosare;  

e. serviciului de predare arhivă la terminarea contractului 

Notă: prestatorul are obligația asigurării cutiilor standard (conform normelor în vigoare) necesare 
manipulării și depozitării arhivei pe toată durata contractului, fără costuri suplimentare. 

Documentele vor fi preluate de la locația din prezent, pe bază de proces verbal de predare-primire, 
semnat de către reprezentanții ambelor părți. 

Documentele preluate vor fi transportate de la sediul autorității contractante la depozitul de arhivă al 
prestatorului cu mijloace de transport proprii, fără costuri suplimentare, conform clauzelor prevăzute 
în cadrul proiectului de contract, anexat prezentei documentatii de atribuire. 

Specificații ale serviciului de preluare arhivă 

Preluarea documentelor depozitate la fostul Operator economic se va face în maxim 10 zile lucrătoare 
de la data semnării noului contract de depozitare, gestionare şi curierat a documentelor de arhivă 
solicitate de beneficiar. 

• Transportul tuturor documentelor depozitate sau ce urmează a fi depozitate se va face în cutii 
de transport și va fi asigurat de către operatorul economic desemnat câştigator fără costuri 
suplimentare. Termenul de preluare a arhivei nu poate fi mai mare de 5 zile. 

• Documentele vor fi preluate de la sediul Directiei Impozite si Taxe Locale Sector 5, situat pe 
strada Mihail Sebastian nr.23 sau de la alte sedii din Bucuresti pe care autoritatea contractanta le va 
comunica operatorului economic prin ordin/intrucțiune de începere  şi vor fi transportate în cutii de 
transport din carton. Cutiile pentru transportul documentelor nearhivate vor fi asigurate de către 
prestator, fără costuri suplimentare. 

• Transportul tuturor documentelor, ce urmeaza a fi depozitate în cadrul acestui contract, de la 
locul în care sunt în prezent depozitate, la noua locație, se va asigura de către Prestator (dacă va fi 
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cazul), pe baza de proces-verbal de predare-primire, în prezența reprezentanților desemnați ai DITL 
Sector 5. Documentele preluate vor fi transportate de la sediul/sediile DITL Sector 5, sau de la o locație 
precizată de către aceasta, cu mijloace de transport speciale, destinate exclusiv transportului de 
documente.  

• Riscurile asociate transportului trebuie să fie acoperite de polița de asigurare. În acest sens, 
Prestatorul va prezenta polița de asigurare împotriva riscurilor associate transportului documentelor 
de arhivat. Prestatorul va asigura personalul necesar manipularii documentelor ce vor fi preluate. 
Prestatorul are obligația asigurarii cutiilor pe parcursul transportului acestora. 

Pe toate cutiile care fac parte din prezentul caiet de sarcini (toată cantitatea de documente depozitată 
deja sau care va fi depozitată), Prestatorul are obligația de a lipi un cod de bare unic astfel încât fiecare 
cutie sa fie identificată unic în arhivă și în aplicația de gestiune. 

Prestatorul are obligația de a păstra evidența corespondenței dintre codurile alocate cutiilor cu 
documente arhivate şi de a preda beneficiarului DITL Sector 5 evidența actualizată a acestor coduri în 
termen de maxim 5 zile lucrătoare de la depozitarea cutiilor în locația Prestatorului. 

Specificații ale serviciului de depozitare 

Cadrul legislativ privind caracteristicile tehnico-funcționale ale spațiilor și echipamentelor de 
prelucrare, utilizare, depozitare și conservare a arhivelor în imobile distincte, nou construite, sau în 
secțiuni din astfel de clădiri este furnizat de: 
-Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, cu completările și modificările ulterioare; 
-Normele de aplicare a legii, respectiv Instrucțiunile privind activitatea de arhivă la creatorii și 
deținătorii de documente, aprobate prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996, subcapitolul I. Păstrarea 
documentelor. Organizarea depozitelor de arhivă. 
-Normativ privind caracteristicile tehnico-funcționale ale spațiilor și echipamentelor de depozitare și 
conservare a arhivelor aflate în administrarea creatorilor publici și privați de arhivă, aprobate de 
conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 235 din 05.07.1996, capitolul 2: „Încăperi 
destinate păstrării arhivei” și capitolul 3: „Clădiri și compartimente de arhivă'. 
- Legea nr. 677/21.11.2001 pentru protecția persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 
personal și libera circulație a acestor date, publicată în Monitorul Oficial, Partea I, nr. 790/ 12.12.2001. 
- Ordinul Avocatului Poporului nr. 52 din 18 aprilie 2002 privind aprobarea Cerințelor minime de 
securitate a prelucrarilor de date cu caracter personal, publicat în Monitorul Oficial, Partea I, nr.383/ 
5.06.2002 

- Legea nr. 544/2001, actualizată, privind liberul acces la informațiile de interes public; 
- Legea nr. 182/2002 și HG nr. 585/2002 privind protecția informațiilor clasificate; 
Asigurararea spațiului de depozitare. Spațiul de depozitare va avea urmatoarele caracteristici minime 
(obligatorii): 
a) Amplasare: 
• se solicită prestatorului păstrarea documentelor beneficiarului DITL Sector 5 într-un depozit 
unic, situat astfel încât să se asigure livrarea documentelor în maximum 2  ore de la solicitare (pentru 
solicitarile în regim de urgență), să fie accesibil reprezentanților beneficiarului (DITL Sector 5) întrucât 
anumite activități vor fi realizate de către reprezentanții DITL Sector 5 la depozitul prestatorului 
(consultarea de documente arhivate, verificarea serviciilor de arhivare prestate etc.); 
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• spațiul de depozitare al documentelor trebuie sa fie avizat/autorizat de catre Arhivele 
Naționale pentru activitatea de depozitare documente, inclusiv din punct de vedere al prevenirii şi 
stingerii incendiilor; 
• în vederea demonstrării modului de îndeplinire a cerințelor, se va prezenta autorizația eliberată 
de Arhivele Naționale pentru activitatea de depozitare documente și autorizația eliberată de IGSU din 
punct de vedere al prevenirii și stingerii incendiilor. 
• spațiul destinat păstrării documentelor nu trebuie să fie amplasat în poduri, mansarde, 
subsoluri tehnice, în încăperi inundabile sau în construcții provizorii; 
• pentru spațiul de depozitare, prestatorul trebuie să asigure închiderea într-un perimetru 
propriu cu un sistem de pază de sine stătător; 
• spațiul de depozitare nu se va afla în imobile în care se desfăsoară procese tehnologice care 
implica factorii de risc constând în: surse de explozie sau incendii, degajări nocive, atât chimice cât şi 
biologice, sau în vecinătăți periculoase: terenuri instabile, zone inundabile sau cu un nivel ridicat al 
apelor freatice; 
• structura de rezistență a depozitului trebuie să corespundă solicitărilor dinamice în cazul unui 
cutremur în conformitate cu prescripțiile tehnice în vigoare şi cu încărcăturile mari aduse de materialul 
depozitat; 
b) Elemente constructive şi funcționale: 
• structura de rezistență a depozitului trebuie să corespundă solicitărilor dinamice în cazul unui 
cutremur în conformitate cu prescripțiile tehnice în vigoare şi cu încărcăturile mari aduse de materialul 
depozitat; 
• iluminatul artificial se va realiza cu lampi antiex; 
• ventilarea spațiilor se poate face atât natural, cât şi artificial, pentru menținerea permanentă, 
în limita parametrilor, a temperaturii şi umidității relative conform normativelor în vigoare; 
• depozitul trebuie să fie dotat cu aparate de control (termometre, higrometre) pentru 
măsurarea şi urmărirea parametrilor de microclimat, care vor fi monitorizate în permanență; 
• este interzisă traversarea depozitului de trasee de alimentare cu gaze naturale; 
• depozitul trebuie să beneficieze de supraveghere video exterioară şi interioară permanentă. 
• prestatorul trebuie să asigure condiții corespunzătoare de depozitare a documentelor, care să 
respecte prevederile Normativului privind caracteristicile tehnico-funcționale ale spațiilor şi 
echipamentelor de depozitare şi conservare a arhivelor aflate în administrarea creatorilor publici 
privați de arhivă, aprobat prin ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235 din 5 
iulie 1996, cu modificările şi completările ulterioare. 
• toate documentele care trebuie depozitate conform prezentului caiet de sarcini trebuie 
ambalate în cutii de carton iar acestea se vor depozita pe rafturi realizate din materiale necombustibile 
(metal); 
• amplasarea rafturilor trebuie să respecte prevederile Instructiunilor privind activitatea de 
arhivă la creatorii şi deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin 
Ordinul de zi nr. 217/1996 şi să permită evacuarea rapidă a documentelor depozitate. 
 

Specificații ale serviciului de regăsire, transport și livrare a documentelor depozitate, inclusiv de 
consultare a acestora la depozitul prestatorului 
Prestatorul, trebuie să asigure servicii de regăsire, transport şi livrare a documentelor depozitate. 
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Prestatorul trebuie să asigure transportul şi livrarea documentetor la sediile beneficiarului, inclusiv 
returnarea acestora în depozit, în condiții de sigurantă, în urma unei solicitări efectuate de o persoană 
autorizată din cadrul DITL Sector 5. 
Prestatorul trebuie să asigure posibilitatea consultării documentelor la locul de depozitare a acestora 
(personal propriu al autoritatii contractante, echipe de audit sau control), în baza unei solicitări scrise 
(e-mail) primită de la beneficiar. 
Prestatorul va livra documentele solicitate de DITL Sector 5 astfel: 
• în regim de urgență: În maxim 2 ore de la efectuarea solicitării. Solicitările în regim de urgență 
vor fi efectuate în intervalul orar zilnic 08.30 - 12.00 AM (zile lucrătoare). 
• în regim normal: în cel mult 12 de ore de la efectuarea solicitării, ținand cont de programul de 
lucru al DITL Sector 5 (08.30 - 16.30). 
Este posibil ca serviciile de consultare a documentelor arhivate să se realizeze, după caz, la sediul 
prestatorului, acesta având obligația de a asigura condiții corespunzatoare de lucru. Numele 
persoanelor desemnate sa realizeze această activitate va fi comunicat în timp util prestatorului. 
Prestatorul este obligat să intocmească următoarele documente pentru regasirea rapidă a 
documentelor: 
• Ghidul de raft; 
• Evidența corespondenței între cutiile cu documente depozitate și codurile de bare lipite pe 
cutii. 
• Registru de evidență curentă a intrărilor-ieșirilor unităților arhivistice (registru de gestiune al 
inventarelor si documentelor unui fond arhivistic aflate in depozit); 
• Monitorizarea intrărilor și ieșirilor de documente/cutii din depozit la solicitarea beneficiarului 
prin crearea și completarea Registrului de depozit; 
• Inițierea și folosirea (de câte ori se impune) a Fișei de control (înlocuiește dosarul pe perioada 
când acesta se află la beneficiar pentru consultări). 
 

Organizarea activității de curierat al documentelor solicitate (în formă fizică) de către 

beneficiar: 
• Solicitările de documente din depozit nu pot fi transmise decât de către persoanele desemnate 
de către autoritatea contractantă; 
• Beneficiarul solicită în scris (email sau fax) un document, menționând datele de identificare ale  
acestora din evidență; 
• Prestatorul identifică documentul și operează ieșirile din depozit în Registrul de depozit și 
introduce Fișa de control în locul documentului ce urmează a părăsi depozitul; 
• Prestatorul organizează transportul și predarea documentului pe bază de proces verbal de 
predare-primire, în interval de 24 ore de la primirea solicitării; 
• Beneficiarul notifică prestatorul când documentul poate fi rearhivat; 
• Prestatorul organizează transportul în termen de 48 ore și preia documentul pe bază de proces 
verbal de predare-primire; 
• Prestatorul rearhivează documentul și actualizează Registrul de depozit; 
  Solicitările primite pot fi rezolvate și prin transmiterea electronică a documentelor solicitate. 
La solicitarea beneficiarului, prestatorul transmite o copie a solicitărilor primite, a situației intrărilor-
ieșirilor de documente din depozit și a numărului de transporturi efectuate. 
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Periodic prestatorul va transmite beneficiarului o situație a documentelor ieșite din depozit la 
solicitarea acestuia și nereturnate. 

Specificații ale serviciului de predare arhivă la terminarea contractului 
• La finalizarea contractului , la care face referire prezentul caiet de sarcini, Prestatorul este 
obligat să pună la dispoziția Direcției de Impozite și Taxe Locale Sector 5 a următoarelor documente: 
• Ghidul de raft; 
• Evidența corespondenței între cutiile cu documente depozitate și codurile de bare lipite pe 
cutii. 
• Registru de evidență curentă a intrărilor-ieșirilor unităților arhivistice (registru de gestiune al 
inventarelor si documentelor unui fond arhivistic aflate in depozit); 
• Monitorizarea intrărilor și ieșirilor de documente/cutii din depozit la solicitarea beneficiarului 
prin crearea și completarea Registrului de depozit; 
• Inițierea și folosirea (de câte ori se impune) a Fișei de control (înlocuiește dosarul pe perioada 
când acesta se află la beneficiar pentru consultări). 
Termenul pentru predarea acestor documente este de 1 zi lucrătoare de la data terminării  contractului. 
La terminarea contractului Prestatorul este obligat să pună la dispoziție personalul necesar pentru 
predarea documentelor la sediul/sediile Direcției de Impozite și Taxe Locale Sector 5 sau după caz la 
sediul Prestatorului. 
Predarea documentelor din arhivă se va face în maxim 10 zile lucrătoare de la data terminării 
contractului. 
4. Atribuțiile și responsabilitățile părților 

4.1.Autoritatea contractantă 

Autoritatea contractantă este Direcția de Impozite şi Taxe Locale a Sectorului 5, care are, în 
implementarea contractului, urmatoarele responsabilități şi obligații: 
- să desemneze cel puțin o persoană responsabilă cu derularea contractului în vederea ținerii 
evidenței tuturor documentelor referitoare la derularea contractului, monitorizarea permanentă şi 
evaluarea periodică a gradului de îndeplinire a obiectivelor contractului; 
- să mențină în permenanță legătura cu reprezentanții prestatorului şi să raspundă tuturor 
solicitărilor de informații/documente primite de la aceştia; 
- să pună la dispoziția prestatorului orice facilități şi/sau informații pe care acesta le solicită şi 
care sunt necesare îndeplinirii contractului; 
- să verifice prestarea serviciilor în conformitate cu cerințele caietului de sarcini; 
- să verifice rapoartele de activitate solicitate prin caietul de sarcini şi depuse de prestator; 
- să recepționeze serviciile prestate, să efectueze plățile aferente serviciilor prestate, în baza 
facturii emise de prestator. 
4.2. Prestatorul 
Prestatorul este pe deplin responsabil pentru calitatea rezultatelor acestui contract şi pentru 
asigurarea unui bun management financiar şi administrativ, orientat spre obținerea rezultatelor, 
conform prevederilor contractuale. 
În implementarea contractului, prestatorul are urmatoarele obligații responsabilități: 
 - să desemneze cel puțin o persoană responsabilă cu derularea contractului, în termen de 5 zile de Ia 
semnarea contractului, conform clauzelor contractuale prevăzute în cadrul proiectului de contract, 
anexat prezentei documentatii de atribuire; 
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- să informeze permanent beneficiarul despre evolutia derulării activităților şi să consulte beneficiarul 
cu privire la orice aspect sau probleme care apare în cadrul procesului de implementare; 
- să îndeplinească activitățile stabilite în caietul de sarcini şi oferta tehnică cu asigurarea standardelor 
de calitate a serviciilor oferite, în conformitate cu legislația natională şi în termenele stabilite; 
- să supravegheze prestarea serviciilor, să asigure resursele umane materiatele cerute de prezentul 
contract; 
- să elaboreze şi să transmită beneficiarului rapoartele de activitate solicitate prin caietul de sarcini 
lunar. 
- Prestatorul se obligă să prezinte, la cerere, într-un termen rezonabil, convenit de comun acord cu 
achizitorul, raportat la cantitatea de documente solicitate, prin e-mail/fax/curier/poștă, fie pe suport 
electronic, fie în format fizic, documentele solicitate spre a fi consultate de către achizitor.  
 -La solicitarea scrisă a achizitorului, de consultare de documente, prestatorul va furniza documentele 
aflate în gestiunea depozitului în termen de maximum 12h, pentru livrarea în regim normal, și în 
maximum 2 h, în regim de urgență, la sediul achizitorului, ținand cont de programul de lucru al DITL 
Sector 5 (08.30 - 16.30). 
- Prestatorul se obligă să permită accesul personalului achizitorului în spațiul destinat depozitării 
documentelor acestuia în vederea inspectării performanței și calității serviciilor ce formează obiectul 
prezentului contract.  
- Prestatorul se obligă să păstreze confidențialitatea datelor și documentelor achizitorului la care are 
acces. 
5. Recepția serviciilor 

Pe durata derulării contractului prestatorul va înainta lunar rapoarte în care se vor prezenta serviciile 
prestate în luna respectivă. Aceste rapoarte se vor anexa la factura lunară emisă de catre prestator. 
Verificarea modului de prestare a serviciilor de arhivare, gestionare şi depozitare a documentelor DlTL 
sector 5 se va efectua de către DITL Sector 5, în calitate de beneficiar al contractului. 
Recepția cantitativă ți calitativă a serviciilor prestate se va efectua prin semnarea proceselor verbale 
de recepție cantitativă-calitativă de către ambele parți.  

6. Modalități și condiții de plată 

Plata serviciilor real prestate se va efectua lunar, pe baza raportului de activitate şi a procesului verbal 
de recepție a serviciilor prestate. 
Efectuarea plății este condiționată de îndeplinirea de către operatorul economic a obligațiilor ce îi 
revin, dovedită prin acceptarea de către Beneficiar a serviciilor prestate prin semnarea procesului 
verbal de receptie a raportului de activitate, în baza facturii emise transmise în original de operatorul 
economic. 
În cazul în care, din motive ce nu țin de Beneficiar, cantitatea de documente depozitate respectiv, 
arhiva depozitată este mai mica decât cantitatea prevazută în cadrul Caietului de sarcini, Beneficiarul 
va achita doar costurile aferente serviciilor efectiv prestate. 
Astfel, în vederea asigurării eligibilității cheltuielilor, prestatorul va factura cantitățile de servicii efectiv 
prestate şi recepționate de către beneficiar. 
Plățile în favoarea Prestatorului se vor efectua  în termen de 30 zile de la data emiterii facturii fiscale şi 
a tuturor documentelor justificative. 
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7. Cadrul legal care guvernează relația dintre Autoritatea Contractantă și Prestator (inclusiv în 
domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă) 

Ofertantul devenit Prestator are obligația de a respecta în executarea contractului, prevederile 
aplicabile în domeniul social și al muncii instituite prin Dreptul Uniunii, prin Dreptul național, prin 
acorduri colective sau prin dispozițiile internaționale de drept în domeniul mediului, social și al muncii 
enumerate în anexa X la Directiva 2014/24. 
În acest sens, ofertantul va prezenta o declarație din care să rezulte faptul că la elaborarea ofertei a 
ținut cont de obligațiile relevante din domeniile mediului, social şi al relațiilor de muncă. Instituțiile 
competente de la care operatorii economici pot obține informațiile detaliate privind obligațiile 
relevante din domeniile mediului, social şi al relațiilor de munca sunt Ministerul Muncii, Familiei, 
Protecției Sociale şi Persoanelor Vârsnice şi de la Inspectoratele Teritoriale de Muncă, respectiv site-ul: 
http://www.inspectmun.ro/legislatie/ legislatie.html. 
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