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[. Introducere

Prezentul caiet de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire a contractului de prestari
»Servicii de depozitare, gestionare si curierat a documentelor de arhiva solicitate de beneficiar” .
Caietul de sarcini contine principalele specificatii tehnice, care constituie ansamblul cerintelor pe baza
carora se elaboreazd, de catre ofertant, propunerea tehnica si propunerea financiara.

Specificatiile tehnice definesc, dupa caz sifara a se limita la cele ce urmeaza, caracteristicile referitoare
la nivelul calitativ. Cerintele prevazute in caietul de sarcini reprezinta cerintele minime obligatorii,
neindeplinirea lor atragand respingerea ofertei ca fiind neconforma.

Tn cadrul acestei proceduri, DIRECTIA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE A SECTORULUI 5 indeplineste rolul
de autoritate contractantd, achizitor sau beneficiar in cadrul contractului atribuit.

Pentru scopul prezentei sectiuni a documentatiei de atribuire, orice activitate descrisa intr-un anumit
capitol al Caietului de sarcini si nespecificata explicit in alt capitol trebuie interpretatd ca fiind
mentionata in toate capitolele unde se considera de catre ofertant ca aceasta trebuia mentionata
pentru asigurarea indeplinirii obiectului contractului.

Caietul de sarcini contine indicatii privind regulile de baza care trebuie respectate in privinta
caracteristicilor tehnice, cantitatilor si modului de prestare al serviciilor, contine specificatiile tehnice
obligatorii, cerintele impuse fiind considerate ca fiind minimale, iar nerespectarea lor in totalitate va
conduce la respingerea ofertei.

Ofertantii vor descrie in cadrul ofertei/propunerii tehnice, parte a documentatiei de ofertd, modul de
indeplinire a cerintelor caietului de sarcini, astfel incat sa se demonstreze corespondenta cu toate
cerintele prevazute in prezentul Caiet de sarcini.

Oferta/propunerea tehnica va cuprinde o detaliere a caracteristicilor de calitate, a specificatiilor
tehnice si functionale si va fi intocmita in conformitate cu cerintele Caietului de sarcini, asigurandu-se
corelarea cu toate referintele caietului de sarcini.

Nu se admit ofertele partiale din punct de vedere cantitativ si calitativ, ci numai oferte integrale, care
corespund tuturor cerintelor minime stabilite prin prezentul Caiet de Sarcini.

Ofertantul devenit Contractant are intreaga responsabilitate pentru indeplinirea corectd a tuturor
activitatilor descrise in prezentul Caiet de Sarcini.

Prin depunerea Ofertei sale, Ofertantul accepta cd a inteles si considera suficiente cerintele acestui
Caiet de sarcini, astfel incat Propunerea sa Tehnica si Financiara sa raspunda cerintelor autoritatii
contractante.

Limba de redactare a propunerii tehnice si a propunerii financiare, precum si de derulare a contractului
este limba romana.

Toate documentele elaborate pe perioada de desfasurare a activitatilor, prevazute in contractul de
prestdri de depozitare, gestionare si curierat a documentelor de arhiva solicitate de beneficiar”, se vor
elabora in limba romana.

Contractantul de altd nationalitate/etnie are obligatia de a asigura resursele de traducere a
documentelor/intalnirilor in limba romang, orice interpretare urmand a fi facutd conform gramaticii
ortoepiei si ortografiei limbii romane.

In conformitate cu prevederile art. 156 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completadrile ulterioare, specificatiile tehnice care indica o anumita origine, sursa, productie, un produs
special, o marca de fabricatie sau de comert, un brevet de inventie, o licenta de fabricatie sunt
mentionate doar pentru identificarea cu usurintd a tipului de produs/ serviciu si nu au ca afect
favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici sau anumitor servicii. In acest sens, fiecare



trimitere la elementele de mai sus, asa cum au fost acestea definite anterior, se va considera ca este
insotita de mentiunea ,,sau echivalent”.

1. INFORMATII GENERALE

1.1. Tara Beneficiara:

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

1.2.2. Valoarea estimata a contractului: 148866,84 de lei, fara TVA

1.3. Autoritatea Contractanta:

Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5
Adresa: Str. Mihail Sebastian nr. 23, Bucuresti
e-mail: secretariat@ditls.ro

Telefon: 0799 208 181/ 0732 870 575

2. Contextul realizarii acestei achizitii

2.1. Informatii despre Autoritatea contractanta

Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5 functioneaza ca Serviciu Public de interes local cu
personalitate juridica si buget propriu finantat integral de la bugetul local al Sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti, in temeiul urmatoarelor acte normative:

- Legea nr. 215/2001 privind Administratia Publica Localg;

- Legea nr.273/2006 privind Finantele publice locale;

- Hotdrarea de Guvern nr. 333/1999 privind aprobarea Protocolului-cadru si a actiunilor de predare-
preluare a exercitdrii de catre Consilille Judetene, Consiliile Locale si Consiliul General al Municipiului
Bucuresti a atributiilor prevazute de Legea nr. 189/1998 privind finantele publice locale;

- Hotararea nr. 151 din 28.09.2017 a Consiliului Local a Sectorului 5 Directia de Impozite si Taxe Locale a
Sectorului 5, prin serviciile sale de specialitate, asigura colectarea impozitelor si taxelor locale,
constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si
juridice, urmarirea si executarea silitda a creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor legate de
activitatea desfasurata.

2.2. Legislatia aplicabila

Principalele acte normative si reglementari care au stat la baza intocmirii prezentului caiet de sarcini si
care va trebui respectate atat la intocmirea ofertei cat si pe parcursul deruldrii contractului sunt
urmatoarele:

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Normele metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, din
26.09.2023, Parte integranta din Ordin 151/2023;

- Instructiuni 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;

- Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhivd aprobat prin Ordinul
de Zi pe Unitate al Directorului General al Arhivelor Nationale nr, 235/05.07.1996 completat cu
Dispozitia Zilnica a Directorului General al Arhivelor Nationale nr. 92 din 14.05.2009;

- Standardul general international pentru descriere arhivistica ISAD(G);
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- Codul deontologic al arhivistului, publicat in Revista Arhivelor nr. 2/1997;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

-Hotdrarea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

- Procedura Operationala privnd atribuirea contractelor de achizitii publice pentru servicii ale caror
coduri CPV se regdsesc in ANEXA 2, Cod: PO 11.02;

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac In materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.

2.3. Informatii despre contextul care a determinat achizitionarea serviciilor

Avand in vedere faptul cd, D.LT.L. Sector 5 face parte din protocolul de asociere nr. 107041/04.10.2021
de aplicare in comun a procedurii de licitatie deschisa pentru incheierea unui acord-cadru de servicii
de arhivare a documentelor, de procesare a documentelor si depozitarea acestora, iar la data
intocmirii prezentei documentatii, aceasta procedursg, initiata prin intermediul SEAP, respectiv
anuntul de participare nr. [CN1035938], este suspendata, contractul se va incheia pentru o perioada
de pana la data de 31.12.2023.

Pe cale de consecintd, contractul va inceta la momentul finalizarii procedurii mentionate mai sus, prin
atribuirea acordului-cadruy, iar in cazul in care procedura de licitatie deschisa sus mentionata nu se
finalizeaza prin atribuirea unui acord-cadru pana la data de 31.12.2023, atunci contractul se va putea
prelungi pana la data de 30.04.2024.

In vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr .16 din 9 aprilie 1996, republicat 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 privind evidenta
documentelor pentru gruparea acestora in dosare, ordonarea si efectuarea de operatiuni arhivistice la
documentele neconstituite in dosare, imbunatdtirea si simplificarea fluxului de lucru se apeleaza laeste
necesara achizitia de ”’Servicii de depozitare, gestionare si curierat a documentelor de arhiva solicitate
de beneficiar”, conform prevederilor acestui caiet de sarcini.

In vederea respectarii prevederilor art. 140 din Regulamentul (UE) nr. 1303/2013 al Parlamentului
European si al Consiliului, privind pastrarea documentelor din cadrul proiectelor, este necesara
achizitionarea serviciilor de depozitare si gestionare a documentelor existente in arhiva institutiei,
intrucat DITL Sector 5 nu dispune de spatiu corespunzator si de logistica necesara realizarii acestor
activitati.

Pentru planificarea si realizarea activitatilor contractului trebuie avut in vedere respectarea
urmatoarelor acte normative:

- Normativul privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva, aprobat prin
ordinul de zi al directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235 din 5 iulie 1996, cu modificarile si
completarile ulterioare;



- Instructiunile 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;

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

2.4. Informatii despre beneficiile anticipate de catre Autoritatea Contractanta

Prin contractarea Serviciilor de depozitare, gestionare si curierat a documentelor de arhiva solicitate
de beneficiar, DITL Sector 5 va avea urmatoarele beneficii:

- imbunatatirea calitatii rezultatelor activitatilor unor compartimente, servicii, birouri;

- eficientizarea procesului de desfasurare unor activitati si realizara procedurilor interne de lucru
pentru sprijinriea activitatii zilnice a institutiei;

- realizarea unui proces decizional cu date de intrare colectate si procesate in mod profesionist;
- conformitatea conformarea cu prevederile normativelor/reglementdrilor in vigoare.

2.5. Obiectivul general la care contribuie prestarea serviciilor

Contractarea "Serviciilor de depozitare, gestionare si curierat a documentelor de arhiva solicitate de
beneficiar” asigura imbunatatirea si simplificarea fluxului de lucru Tn cadrul institutiei prin asigurarea
spatiului de depozitare si recuperarea documentelor necesare din arhiva, cu respectarea prevederilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996, republicata 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.

3. Descrierea serviciilor solicitate

3.1. Descrierea situatiei actuale la nivelul Autoritatii Contractante

Avandin vedere faptul ca, DITL Sector 5 nu are spatii de depozitare adecvate’ si nici personal specializat
pentru acest tip de activitate (arhivar), la momentul demararii prezentei proceduri, documentele de
arhiva sunt depozitate la un operator economic autorizat sa presteze servicii de arhivare.

In vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr 16 din 9 aprilie 1996, republicats 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 privind evidenta
documentelor pentru gruparea acestora in dosare, ordonarea si efectuarea de operatiuni arhivistice la
documentele neconstituite Tn dosare, gestionare si depozitare a documentelor pentru imbundtatirea
si simplificarea fluxului de lucru este necesara achizitia de ’Servicii de depozitare, gestionare si curierat
a documentelor de arhiva solicitate de beneficiar”.

Pentru prestarea serviciilor, operatorii economici interesati de prezenta procedura vor avea in vedere
la Intocmirea ofertei faptul ca activitatea de preluare a arhivei de la locatia existenta este in sarcina
exclusiva 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.

Nota: prestatorul se obliga sa asigure cutii de transport atat pentru documentele arhivate deja, cat
si pentru acele documente care, la momentul actual inca nu au fost arhivate.

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



Descrierea serviciilor solicitate
Pe intreaga durata a contractului, viitorul prestator va asigura, la sediul sau, indeplinirea activitatilor
urmatoare:

a. preluarea arhivei

b. arhivarea - prelucrarea fizicd a documentelor, care cuprinde: preluarea documentelor ;constituirea
unitatilor arhivistice; numerotarea filelor si certificarea dosarelor; inventarierea documentelor;
reconstituirea fondului arhivistic.

. depozitarea documentelor: asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzatoare a
documentelor si pentru protectia lor fatd de actiunea agentilor de deteriorare; ordonarea cronologica,
a fondului arhivistic Tn depozit;

d. serviciul de regasire, transport si livrare a documentelor depozitate, inclusiv de consultare a acestora
la depozitul prestatorului. Astfel, prestatorul va solutiona toate cererile de documente primite de la
reprezentantii desemnati ai autoritatii contractante, conform clauzelor contractuale prevazute in
cadrul proiectului de contract anexat prezentei documentatii de atribuire, in termen de 12/2 de ore (in
regim normalfin regim de urgenta). Pot fi solicitate cutii cu documente, dosare sau documente din
dosare;

e. serviciului de predare arhiva la terminarea contractului

Nota: prestatorul are obligatia asigurarii cutiilor standard (conform normelor in vigoare) necesare
manipuldrii si depozitarii arhivei pe toatd durata contractului, fara costuri suplimentare.

Documentele vor fi preluate de la locatia din prezent, pe baza de proces verbal de predare-primire,
semnat de catre reprezentantii ambelor parti.

Documentele preluate vor fi transportate de la sediul autoritatii contractante la depozitul de arhiva al
prestatorului cu mijloace de transport proprii, fara costuri suplimentare, conform clauzelor prevazute
in cadrul proiectului de contract, anexat prezentei documentatii de atribuire.

Specificatii ale serviciului de preluare arhiva

Preluarea documentelor depozitate la fostul Operator economic se va face in maxim 10 zile lucratoare
de la data semnarii noului contract de depozitare, gestionare si curierat a documentelor de arhiva
solicitate de beneficiar.

o Transportul tuturor documentelor depozitate sau ce urmeaza a fi depozitate se va face in cutii
de transport si va fi asigurat de catre operatorul economic desemnat castigator fara costuri
suplimentare. Termenul de preluare a arhivei nu poate fi mai mare de 5 zile.

o 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/intructiune de incepere si vor fi transportate in cutii de
transport din carton. Cutiile pentru transportul documentelor nearhivate vor fi asigurate de catre
prestator, fara costuri suplimentare.

o Transportul tuturor documentelor, ce urmeaza a fi depozitate in cadrul acestui contract, de la
locul Tn care sunt in prezent depozitate, la noua locatie, se va asigura de catre Prestator (dacd va fi
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cazul), pe baza de proces-verbal de predare-primire, in prezenta reprezentantilor desemnati ai DITL
Sector 5. Documentele preluate vor fi transportate de la sediul/sediile DITL Sector 5, sau de la o locatie
precizata de cdtre aceasta, cu mijloace de transport speciale, destinate exclusiv transportului de
documente.

o Riscurile asociate transportului trebuie s3 fie acoperite de polita de asigurare. in acest sens,
Prestatorul va prezenta polita de asigurare impotriva riscurilor associate transportului documentelor
de arhivat. Prestatorul va asigura personalul necesar manipularii documentelor ce vor fi preluate.
Prestatorul are obligatia asigurarii cutiilor pe parcursul transportului acestora.

Pe toate cutiile care fac parte din prezentul caiet de sarcini (toatd cantitatea de documente depozitata
deja sau care va fi depozitatd), Prestatorul are obligatia de a lipi un cod de bare unic astfel incat fiecare
cutie sa fie identificata unic in arhiva si in aplicatia de gestiune.

Prestatorul are obligatia de a pastra evidenta corespondentei dintre codurile alocate cutiilor cu
documente arhivate si de a preda beneficiarului DITL Sector 5 evidenta actualizatd a acestor coduriin
termen de maxim 5 zile lucratoare de la depozitarea cutiilor in locatia Prestatorului.

Specificatii ale serviciului de depozitare

Cadrul legislativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
prelucrare, utilizare, depozitare si conservare a arhivelor in imobile distincte, nou construite, sau in
sectiuni din astfel de cladiri este furnizat de:

-Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu completdrile si modificarile ulterioare;

-Normele de aplicare a legii, respectiv Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si
detindtorii de documente, aprobate prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996, subcapitolul I. Pastrarea
documentelor. Organizarea depozitelor de arhiva.

-Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhivd, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 235 din 05.07.1996, capitolul 2: ,,incaperi
destinate pastrarii arhivei” si capitolul 3:,,Cladiri si compartimente de arhiva'.

- Legea nr. 677/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 790/ 12.12.2001.

- Ordinul Avocatului Poporului nr. 52 din 18 aprilie 2002 privind aprobarea Cerintelor minime de
securitate a prelucrarilor de date cu caracter personal, publicat Tn Monitorul Oficial, Partea I, nr.383/
5.06.2002

- Legea nr. 544/2001, actualizata, privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 182/2002 si HG nr. 585/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

Asigurararea spatiului de depozitare. Spatiul de depozitare va avea urmatoarele caracteristici minime
(obligatorii):

a) Amplasare:

o se solicita prestatorului pastrarea documentelor beneficiarului DITL Sector 5 Intr-un depozit
unic, situat astfel incat sd se asigure livrarea documentelor in maximum 2 ore de la solicitare (pentru
solicitarile in regim de urgentad), sa fie accesibil reprezentantilor beneficiarului (DITL Sector 5) intrucat
anumite activitati vor fi realizate de catre reprezentantii DITL Sector 5 la depozitul prestatorului
(consultarea de documente arhivate, verificarea serviciilor de arhivare prestate etc.);



o spatiul de depozitare al documentelor trebuie sa fie avizat/autorizat de catre Arhivele
Nationale pentru activitatea de depozitare documente, inclusiv din punct de vedere al prevenirii si
stingerii incendiilor;

. in vederea demonstrarii modului de indeplinire a cerintelor, se va prezenta autorizatia eliberata
de Arhivele Nationale pentru activitatea de depozitare documente si autorizatia eliberata de IGSU din
punct de vedere al prevenirii si stingerii incendiilor.

. spatiul destinat pastrarii documentelor nu trebuie sa fie amplasat in poduri, mansarde,
subsoluri tehnice, in incdperi inundabile sau in constructii provizorii;

o pentru spatiul de depozitare, prestatorul trebuie sa asigure inchiderea intr-un perimetru
propriu cu un sistem de paza de sine statator;

o spatiul de depozitare nu se va afla in imobile in care se desfasoara procese tehnologice care
implica factorii de risc constand in: surse de explozie sau incendii, degajari nocive, atat chimice cat si
biologice, sau 1n vecindtati periculoase: terenuri instabile, zone inundabile sau cu un nivel ridicat al
apelor freatice;

J structura de rezistenta a depozitului trebuie sa corespunda solicitarilor dinamice in cazul unui
cutremur in conformitate cu prescriptiile tehnice in vigoare si cu incarcaturile mari aduse de materialul
depozitat;

b) Elemente constructive si functionale:

o structura de rezistenta a depozitului trebuie sa corespunda solicitarilor dinamice in cazul unui
cutremur in conformitate cu prescriptiile tehnice in vigoare si cu incarcaturile mari aduse de materialul
depozitat;

J iluminatul artificial se va realiza cu lampi antiex;

. ventilarea spatiilor se poate face atat natural, cat si artificial, pentru mentinerea permanents,
in limita parametrilor, a temperaturii si umiditatii relative conform normativelor in vigoare;

o depozitul trebuie sa fie dotat cu aparate de control (termometre, higrometre) pentru
masurarea si urmarirea parametrilor de microclimat, care vor fi monitorizate In permanentsg;

o este interzisa traversarea depozitului de trasee de alimentare cu gaze naturale;

o depozitul trebuie sa beneficieze de supraveghere video exterioard si interioara permanenta.
o prestatorul trebuie sa asigure conditii corespunzatoare de depozitare a documentelor, care sa

respecte prevederile Normativului privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si
echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate 1n administrarea creatorilor publici
privati de arhiva, aprobat prin ordinul de zi al Directorului general al Arhivelor Nationale nr. 235 din 5
iulie 1996, cu modificdrile si completarile ulterioare.

J toate documentele care trebuie depozitate conform prezentului caiet de sarcini trebuie
ambalate n cutii de carton iar acestea se vor depozita pe rafturi realizate din materiale necombustibile
(metal);

o amplasarea rafturilor trebuie sa respecte prevederile Instructiunilor privind activitatea de
arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217/1996 si sd permita evacuarea rapida a documentelor depozitate.

Specificatii ale serviciului de regasire, transport si livrare a documentelor depozitate, inclusiv de
consultare a acestora la depozitul prestatorului
Prestatorul, trebuie sa asigure servicii de regasire, transport si livrare a documentelor depozitate.



Prestatorul trebuie sa asigure transportul si livrarea documentetor la sediile beneficiarului, inclusiv
returnarea acestora in depozit, in conditii de siguranta, in urma unei solicitari efectuate de o persoana
autorizata din cadrul DITL Sector 5.

Prestatorul trebuie sa asigure posibilitatea consultarii documentelor la locul de depozitare a acestora
(personal propriu al autoritatii contractante, echipe de audit sau control), in baza unei solicitari scrise
(e-mail) primitd de la beneficiar.

Prestatorul va livra documentele solicitate de DITL Sector 5 astfel:

. in regim de urgenta: Tn maxim 2 ore de la efectuarea solicitarii. Solicitarile in regim de urgenta
vor fi efectuate Tn intervalul orar zilnic 08.30 - 12.00 AM (zile lucratoare).
. in regim normal: in cel mult 12 de ore de la efectuarea solicitarii, tinand cont de programul de

lucru al DITL Sector 5 (08.30 - 16.30).

Este posibil ca serviciile de consultare a documentelor arhivate sa se realizeze, dupa caz, la sediul
prestatorului, acesta avand obligatia de a asigura conditii corespunzatoare de lucru. Numele
persoanelor desemnate sa realizeze aceasta activitate va fi comunicat in timp util prestatorului.
Prestatorul este obligat sa intocmeasca urmdtoarele documente pentru regasirea rapida a
documentelor:

. Ghidul de raft;

J Evidenta corespondentei intre cutiile cu documente depozitate si codurile de bare lipite pe
cutii.

° Registru de evidentd curentd a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice (registru de gestiune al
inventarelor si documentelor unui fond arhivistic aflate in depozit);

o Monitorizarea intrarilor si iesirilor de documente/cutii din depozit la solicitarea beneficiarului
prin crearea si completarea Registrului de depozit;

J Initierea si folosirea (de cate ori se impune) a Fisei de control (inlocuieste dosarul pe perioada

cand acesta se afld la beneficiar pentru consultari).

Organizarea activitatii de curierat al documentelor solicitate (in forma fizica) de catre
beneficiar:

J Solicitarile de documente din depozit nu pot fi transmise decat de catre persoanele desemnate
de catre autoritatea contractants;

. Beneficiarul solicitd in scris (email sau fax) un document, mentionand datele de identificare ale
acestora din evidenta;

o Prestatorul identifica documentul si opereaza iesirile din depozit in Registrul de depozit si
introduce Fisa de control in locul documentului ce urmeaza a parasi depozitul;

o Prestatorul organizeaza transportul si predarea documentului pe baza de proces verbal de
predare-primire, in interval de 24 ore de la primirea solicitarii;

J Beneficiarul notifica prestatorul cand documentul poate fi rearhivat;

. Prestatorul organizeaza transportul in termen de 48 ore si preia documentul pe baza de proces
verbal de predare-primire;

. Prestatorul rearhiveaza documentul si actualizeaza Registrul de depozit;

Solicitarile primite pot fi rezolvate si prin transmiterea electronica a documentelor solicitate.
La solicitarea beneficiarului, prestatorul transmite o copie a solicitdrilor primite, a situatiei intrarilor-
iesirilor de documente din depozit si a numarului de transporturi efectuate.
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Periodic prestatorul va transmite beneficiarului o situatie a documentelor iesite din depozit la
solicitarea acestuia si nereturnate.

Specificatii ale serviciului de predare arhiva la terminarea contractului

o La finalizarea contractului , la care face referire prezentul caiet de sarcini, Prestatorul este
obligat sa puna la dispozitia Directiei de Impozite si Taxe Locale Sector 5 a urmatoarelor documente:
o Ghidul de raft;

. Evidenta corespondentei intre cutiile cu documente depozitate si codurile de bare lipite pe
cutii.

. Registru de evidenta curentd a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice (registru de gestiune al
inventarelor si documentelor unui fond arhivistic aflate in depozit);

. Monitorizarea intrarilor si iesirilor de documente/cutii din depozit la solicitarea beneficiarului
prin crearea si completarea Registrului de depozit;

. Initierea si folosirea (de cate ori se impune) a Fisei de control (inlocuieste dosarul pe perioada

cand acesta se afla la beneficiar pentru consultari).

Termenul pentru predarea acestor documente este de 1zilucratoare de la data terminarii contractului.
La terminarea contractului Prestatorul este obligat sa puna la dispozitie personalul necesar pentru
predarea documentelor la sediul/sediile Directiei de Impozite si Taxe Locale Sector 5 sau dupa caz la
sediul Prestatorului.

Predarea documentelor din arhivd se va face in maxim 10 zile lucratoare de la data terminarii
contractului.

4. Atributiile si responsabilitatile partilor

4.1.Autoritatea contractanta

Autoritatea contractanta este Directia de Impozite si Taxe Locale a Sectorului 5, care are, in
implementarea contractului, urmatoarele responsabilitati si obligatii:

- sa desemneze cel putin o persoana responsabila cu derularea contractului in vederea tinerii
evidentei tuturor documentelor referitoare la derularea contractului, monitorizarea permanenta si
evaluarea periodica a gradului de indeplinire a obiectivelor contractului;

- sa mentina in permenanta legatura cu reprezentantii prestatorului si sa raspunda tuturor
solicitarilor de informatii/documente primite de la acestia;

- sa puna la dispozitia prestatorului orice facilitati si/sau informatii pe care acesta le solicita si
care sunt necesare indeplinirii contractului;

- sa verifice prestarea serviciilor in conformitate cu cerintele caietului de sarcini;

- sa verifice rapoartele de activitate solicitate prin caietul de sarcini si depuse de prestator;

- sa receptioneze serviciile prestate, sa efectueze platile aferente serviciilor prestate, in baza
facturii emise de prestator.

4.2. Prestatorul

Prestatorul este pe deplin responsabil pentru calitatea rezultatelor acestui contract si pentru
asigurarea unui bun management financiar si administrativ, orientat spre obtinerea rezultatelor,
conform prevederilor contractuale.

In implementarea contractului, prestatorul are urmatoarele obligatii responsabilitati:

- sa desemneze cel putin o persoana responsabila cu derularea contractului, in termen de 5 zile de Ia
semnarea contractului, conform clauzelor contractuale prevazute Tn cadrul proiectului de contract,
anexat prezentei documentatii de atribuire;
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- sa informeze permanent beneficiarul despre evolutia derularii activitatilor si sa consulte beneficiarul
cu privire la orice aspect sau probleme care apare 1n cadrul procesului de implementare;

- sa Indeplineasca activitdtile stabilite in caietul de sarcini si oferta tehnica cu asigurarea standardelor
de calitate a serviciilor oferite, in conformitate cu legislatia nationala si in termenele stabilite;

- sa supravegheze prestarea serviciilor, sa asigure resursele umane materiatele cerute de prezentul
contract;

- sa elaboreze si sa transmita beneficiarului rapoartele de activitate solicitate prin caietul de sarcini
lunar.

- Prestatorul se obliga sa prezinte, la cerere, intr-un termen rezonabil, convenit de comun acord cu
achizitorul, raportat la cantitatea de documente solicitate, prin e-mail/fax/curier/postd, fie pe suport
electronic, fie in format fizic, documentele solicitate spre a fi consultate de catre achizitor.

-La solicitarea scrisa a achizitorului, de consultare de documente, prestatorul va furniza documentele
aflate in gestiunea depozitului in termen de maximum 12h, pentru livrarea in regim normal, si in
maximum 2 h, in regim de urgenta, la sediul achizitorului, tinand cont de programul de lucru al DITL
Sector 5 (08.30 - 16.30).

- Prestatorul se obliga sa permitd accesul personalului achizitorului in spatiul destinat depozitarii
documentelor acestuia in vederea inspectdrii performantei si calitatii serviciilor ce formeaza obiectul
prezentului contract.

- Prestatorul se obliga sa pastreze confidentialitatea datelor si documentelor achizitorului la care are
acces.

5. Receptia serviciilor

Pe durata derularii contractului prestatorul va fnainta lunar rapoarte Tn care se vor prezenta serviciile
prestate in luna respectiva. Aceste rapoarte se vor anexa la factura lunara emisa de catre prestator.
Verificarea modului de prestare a serviciilor de arhivare, gestionare si depozitare a documentelor DITL
sector 5 se va efectua de catre DITL Sector 5, n calitate de beneficiar al contractului.

Receptia cantitativa ti calitativa a serviciilor prestate se va efectua prin semnarea proceselor verbale
de receptie cantitativa-calitativa de catre ambele parti.

6. Modalitati si conditii de plata

Plata serviciilor real prestate se va efectua lunar, pe baza raportului de activitate si a procesului verbal
de receptie a serviciilor prestate.

Efectuarea platii este conditionatd de indeplinirea de catre operatorul economic a obligatiilor ce fi
revin, dovedita prin acceptarea de cdatre Beneficiar a serviciilor prestate prin semnarea procesului
verbal de receptie a raportului de activitate, in baza facturii emise transmise in original de operatorul
economic.

In cazul in care, din motive ce nu tin de Beneficiar, cantitatea de documente depozitate respectiv,
arhiva depozitata este mai mica decat cantitatea prevazuta in cadrul Caietului de sarcini, Beneficiarul
va achita doar costurile aferente serviciilor efectiv prestate.

Astfel, In vederea asigurarii eligibilitatii cheltuielilor, prestatorul va factura cantitatile de servicii efectiv
prestate si receptionate de catre beneficiar.

Platile in favoarea Prestatorului se vor efectua in termen de 30 zile de la data emiterii facturii fiscale si
a tuturor documentelor justificative.
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7. Cadrul legal care guverneaza relatia dintre Autoritatea Contractanta si Prestator (inclusiv in
domeniile mediului, social si al relatiilor de munca)

Ofertantul devenit Prestator are obligatia de a respecta in executarea contractului, prevederile
aplicabile in domeniul social si al muncii instituite prin Dreptul Uniunii, prin Dreptul national, prin
acorduri colective sau prin dispozitiile internationale de drept in domeniul mediului, social si al muncii
enumerate Tn anexa X la Directiva 2014/24.

In acest sens, ofertantul va prezenta o declaratie din care s rezulte faptul c3 la elaborarea ofertei a
tinut cont de obligatiile relevante din domeniile mediului, social si al relatiilor de munca. Institutiile
competente de la care operatorii economici pot obtine informatiile detaliate privind obligatiile
relevante din domeniile mediului, social si al relatilor de munca sunt Ministerul Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si Persoanelor Varsnice si de la Inspectoratele Teritoriale de Munca, respectiv site-ul:
http://www.inspectmun.ro/legislatie/ legislatie.html.

DIRECTOR EXECUTIV

SEF SERVICIU ACHIZITII PUBLICE — ADMINISTRATIV

13



