
CONSILIUL JUDETEAN CLUJ 
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA 

~I PROTECTIA COPILULUl CLUJ 
Cod operator de date cu caracter personal 16190 

Nr. inreg. 27585 / 21.06.2022 

CAIET DE SARCINI 

Pentru atribuirea contractului de achizifie publica a "Serviciilor de arhivare fizica a 

documentelor din cadrul Direcfiei Generale De Asistenta Sociala ~i Protecfia Copilului Cluj" 

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

1.DATE PRIVIND AUTORITATEA CONTRACTANTA/ ACHIZITORUL: 

Denumire: Directia Generala De Asistenta Sociala Si Protectia Copilului Cluj 

Adresa: Str. Eremia Grigorescu, Nr. 37-39, Mun. Cluj-Napoca, Jud. Cluj 

Date de contact: Tel: 0264-420146/0264-420147; Fax: 0264-420602; secretariat@dgaspc-cluj.ro 

Directia Generala de Asistenta Sociala ~i Proteqia Copilului Cluj, este institutia publica cu 

personalitate juiidica, infiintata 10 subordinea Consiliului Judetean Cluj, avand rolul: 

- de a asigura, la nivel judefean, aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, 

familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum ~i altor persoane, grupuri sau 

comunitati aflate in nevoie sociala, cu rol in administrarea ~i acordarea beneficiilor de asistenta 

sociala ~i a serviciilor sociale. 

- de a identifica ~i de a solutiona problemele sociale ale comunitatii din domeniul protectiei 

copilului, familiei, persoanelor singure, persoaneior varstnice, persoanelor cu handicap, precum ~i a 

oricaror persoane aflate in nevoie. 

Misiunea institutiei este de a asigura persoanelor domiciliate pe raza judetului Cluj un 

sistem de asistenta sociala care sa raspunda nevoilor identificate ~i sa ofere o securitate social 

universal ~i cuprinzatoare. Nevoia crescuta pentru acordarea de servicii sociale, socio-medicale 

pentru persoanele cu dizabilitati cu domiciliul pe raza judentlui Cluj, precum si lipsa unor servicii 

sociale rezidentiale destinate protejarii persoanelor cu dizabilitati, respectiv cu dizabilitati 

neuropsihice au condus la nevoia contractarii unor asemenea servicii de la furnizori de servicii 

sociale publici sau privati acreditati in conditiile Iegii. 



2. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI 

2.1. ASPECTE GENERALE 

In conformitate cu prevcderile Legii Arhivelor Nationale nr.16 din 9 aprilie 1996, cu 

modificarile si completarile ulterioare ~i ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii 

~i detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi 

nr.217 din 23 mai 1996 privind evidenta documentelor, gruparea documentelor in dosare, 

ordonarea ~i efectuarea de operatiuni arhivistice la documentele neconstituite 1n dosare, creatorii/ 

definatorii de documente au obligatia legala de a grupa (constitui) anual documentele, dupa 

rezolvare, in dosare, potrivit problemelor ~i termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul 

arhivistic, care se predau la depozitul de arhiva, 1n al doilea an de la constituire, pe bazA de 

inventare. 

Potrivit prevederilor legale mentionate, Directia Generala de Asistenta. Socialli ~i Protectia 

Copilului Cluj i~i propune realizarea de operatiuni pentru constituirea $i ordonarea unitatilor 

arhivistice, intocmirea inventarelor de arhiva pentru docurnentele create/detinute de 

compartimentele institutei. 

Obiectul prezentului caiet de sarcini n constituie achizifionarea prin cumparare directa a 

serviciilor de arhivare fizica a documentelor. Prestatorul care va fi declarat di$tigator este direct 

raspunzator pentru exacitatea ~i corectitudinea tuturor operatiunilor ~i metodelor de prestare 

utilizate, cat $i de calificarea personalului folosit. Se vor respecta standardele $i reglementarile 

legislative aflate in vigoare cu privire la activitatile prestate. 

2.2. OBIECTUL ACHIZITIEI PUBLICE 

Denumirea serviciului: servicii de arhivare documente, 

cod CPV 79995100-6 Servicii de arhivare documente (Rev.2). 

Directia Generala de Asistenta Sociala $i Protectia Copilului Cluj detine documente care nu 

sunt constituite ca unitati arhivistice, in acceptia prevederilor legale in ceea ce prive$te: sortarea, 

1ndosarierea, copertarea, numerotarea, $Ouruirea, etichetarea, sigilarea, tnscrierea datelor pe coperta 

de dosar ~i intocmirea inventarelor pe suport de hartie si selectionare documente. 

Operatiile executate asupra fondului arhivistic se vor efectua cu respectarea prevederilor Legii nr. 

16/1996- Legea Arhivelor Nationale, cu actualizarile ~i completlirile ulterioare $i ale Instructiunilor 

privind activitatea de arhiva la creatorii $i detinatorii de documente, aprobate de conducerea 

Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996. 

Deasemenea, operatorii economici ofertanti vor respecta prevederile Regulamentului (UE) 

2016/679 al Parlamentului European $i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia 

persoanelor fizice in ceea ce prive$te prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera 

circulaµe a acestor date. 



Prevederile cuprinse in Caietul de sarcini fac parte integranta din documentatia pentru 

elaborarea ~i prezentarea Ofertei ~i constitutie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de 

catre fiecare ofertant propunerea tehnidi. 

Cerintele precizate m Caietul de sarcini sunt considerate ca fiind minimale. Orice oferta de 

baza prezentata care se abate de la prevederile Caietului de sarcini va fi luata in considerare numai 

1n masura 1n care propunerea tehnica presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor 

minimale din Caietul de sarcini. 

Volumul estimat de documente pentru care se oferteaza: cca. 40.000 dosare de prelucrare 

arhivisticii. in situatia in care existii un numar superior de dosare, toate operatiile mentionate in 

prezentul caiet de sarcini se vor apl ica ~i acestora. 

3. CONTINUTUL SERVICIILOR SOLICITATE 

CERINTE GENERALE 

Prin efectuarea serviciilor de arhivare fizica a documentelor (de indosariere) se va realiza 

igienizarea documentelor, ordonarea acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, 'inscrierea 

datelor pe dosare ~i actualizarea evidentei (intocmirea inventarelor). 

3.1. Servicii de arhivare 

In vederea efectuarii serviciilor de arhivare documente, se va proceda la preluarea fizica a 

documentelor create/ definute constituite in dosare de catre prestator, prin angajatul institutiei 

responsabil cu activitatea de arhiva, de la compartimentele institutiei ~i intocmirea procesului 

verbal de predare- prim ire in 2 exemplare. 

Pentru realizarea serviciilor de arhivare fizica a documentelor, prestatorul va parcurge 

urmatoarele etape: 

a) desprafuirea; 

b) toaletarea documentelor, 1nlaturarea capselor (acelor, agrafelor etc) ~i a ciomelor; 

c) ordonarea documentelor conform organigramei ~i Nomenclatorului arhivistic al 

institutiei; 

d) copertarea ~i indosarierea documentelor (aranjarea cronologica a documentelor in coperte 

din carton, panzate la cotor, agreate de institutie, gaurirea cu utilaje care nu deterioreaza 

documentele, ~nuruirea cu ata de legatorie, numerotarea, certificarea, copertarea ~i etichetarea 

dosarelor prin inscrierea datelor prevazute legal), constituirea inventarelor pe supo1t de hartie. 

a) Despriifuirea documentelor neconstituite 

Desprafuirea sc face cu scopul asigurarii curatirii documentelor prin inlaturarea prafului , 

hartiei marun\ite ~i a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva. 

Desprafuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, ~tergere cu carpe 

moi ~i uscate, fara a se deteriora documentele. 



b) Toaletarea documentelor neconstituite 

Executia toaletarii documentelor consta fo: 

- netezirea foilor; 

- inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea paqilor utile (text, desen etc.); 

- reparatii ale zonelor sfii$iate (prin folosirea de scotch de hartie); 

- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu A4; 

- lipirea alonjelor la documente (daca este cazul) cu lipici de tipografie, astfel 1ncat dupa 

indosariere fila respectiva sa fie vizibila in intregime pentru a putea fi copiata f'ara desfacerea 

dosarului; 

- inlaturarea agrafelor (acclor, capselor etc.) $i a ciornelor. 

c) Sortare documente: 

- evaluarea organizarii fondului arhivistic conform indicatorilor si nomenclatoarelor avizate 

pe perioada supusa prelucrarii arhivistice, 

- ordonarea dosarelor pe servicii, compartimente, categorii, 

- cotarea acestora pe tennene de pash·are conform nomenclatorului arhivistic, 

- sortarea pe luni calendaristice si ani. 

Documentele se ordoneaza in dosare prin aranjarea acestora pe compartimente conform 

organigramei institutiei $i a prevederilor omenclatorului arhivistic (respectiv pe ani de creare $i 

pe termene de pastrare ). 

d) Selectionerea documentelor/dosarelor cu termenul de pastrare expirat 

- evaluarea organizarii fondului arhivistic pentru reorganizare, conform indicatorilor s1 

nomenclatoarelor avizate pe perioada supusa prelucrarii arhivistice, 

- ordonarea dosarelor pe servicii, compartimente, categorii, 

- sortarea pe !uni calendaristice si ani, 

- cotarea acestora pe termene de pastrare conform Nomenclatomlui Arhivistic, 

- identificarea dosarelor cu termenul de pastrare expirat, conform Nomenclatorului 

Arhivistic, 

- intocmirea inventarelor docwnentelor/dosarelor, cu te1men de pastrare expirat, 

- tehnoredactarea inventarelor, 

- listat inventare la imprimanta si predarea lor pe suport electronic si scris, 

- pregatirea documentatiei pentru Arhivele Nationale, 

- depunerea documentatie la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale pentru obtinerea 

avizelor pentru scoaterea din evidenta a documentelor cu termen expirat, 

- prezenta unui reprezentant din partea firmei ( daca este cazul) la verificarea lucrarii de 

selectionare. 

e) Indosarierea documentelor neconstituite 



Vnitatea arhivistica de baza - dosarul - se incheie in vederea exploatari i legale, eficiente, cu 

U$Urinta ~i pe termen indelungat a documentelor create. 

Aceasta activitate cuprinde urmatoarele operatiuni: 

- asigurarea copertelor din carton, panzate la cotor, agreate de institutie; 

- ordonarea documentelor in dosare, pe compartimente ale institutiei, cronologic (pe ani ;;i 

zile de creare), conform termenelor de pastrare; 

- concomitent cu ordonarea documentelor tn dosar se 1nlatura capsele, acele, clamele, 

agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele ;;i insemnarile personale, plicurile ;;i 

actele care nu au legatura cu problemele din dosar etc.; 

- docurnentele (foile) din fiecare dosar se gauresc la 1 (un) centimetru de la marginea din 

stanga, cu dispozitive care sa asigure utilitate $i aspect placut, care sa nu deterioreze documentul ey i 

sa prinda foaia corespunzator In dosar, se leaga cu ata de legatorie, in coperµ de carton, panzate la 

cotor, in 8$8 fel 1ncat sa se asigure citirea completa a textului, a datelor ;;i a rezolutiilor; 

- filele dosarelor se numeroteaza in partea din dreapta sus, in ordinea normala ( ca la orice 

manual). In cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteaza fiecare volurn separat, 

tncepand cu nr. I; 

- dosarele trebuie sa aiba aproximativ 250 de file. Functie de specificul documentelor, se 

pot constitui dosare cu numar variat de file, dar nu mai putin de I 00 file (plan;;ele A I ;;i A3 se 

echivaleaza cu 6, respectiv 2 file). In cazul depa$irii acestui numar se formeaza mai multe volume 

ale aceluia$i dosar; 

- pe coperta dosarului se inscriu: institutia - ........ ...... ....... , compartimentul ... (creatorul 

dosarului), indicativul unitatii arhivistice, numarul dosarului din inventar, cuprinsul unitap.i 

arhivistice, datele extreme (ziua $i luna, an) ale documentelor din dosar, numarul fi lelor, numarnl 

volumului (daca sw1t mai multe volume) ~i termenul de pastrare; 

- certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisa a 

dosarului, de catre personalul firmei prestatoare, prin formula: "Prezentul dosar (registru) confine 

... file", 'in cifre $i, intre paranteze, in litere. La s:far$itul notei de certificare se trece data, numele, 

prenumele ~i semnatura persoanei care face aceasta operatiune, se sigileaza cu w1 triunghi de hartie 

(cu lantrile de aproximativ 8 cm) aplicat peste capetele sforii de legatura $i se ;;tampileaza de firma 

prestatoare; 

f) Inventarierea Documentelor - organizare, reorganizare arhiva 

- evaluarea organizarii fondului arhivistic pentru reorganizare, conform indicatorilor s1 

nornenclatoarclor avizate pe perioada supusa prelucrarii arhivistice, 

- ordonarea dosarelor pe servicii, compartimente, categorii, 

- sortarea pe luni calendaristice si ani, 

- cotarea acestora pe termene de pastrare conform nomenclatornlui arhivistic, 



- inventarierea inventarelor pentru documentele de arhiva ramase in pastrare confonn 

nomenclatorului arhivistic, 

- tehnoredactarea inventarelor, 

- listat inventare la imprimanta si predarea lor pe suport electronic si scris, 

- asezarea lor pe rafturi pe departamente si termene de pastrare, 

- numerotarea rafturilor si a politelor pentru o identificare rapida a documentelor. 

Operatiunea de inventariere a docwnentelor consta 111 luarea 'in evidenta a documentelor ~i 

implicit, a dosarelor/ unitatilor arhivistice, dupa ce au fast supuse ordonarii conform criteriilor, 

problemelor ~i tennenelor de pastrare prevazute fo Nomenclatorul arhivistic al institufiei. 

Inventarul va cuprinde toate dosarele care au acela~i tennen de pastrare, create in cursul 

unui an de catre tm comprutiment de munca. Se vor 'intocmi ata.tea invcntare cate termene de 

pastrare sunt prevazute in Nomenclatorul arhivistic al institutiei. 

lnventarul se intocm~te pe suport de hartie ~i electronic. 

-organizarea arhivei: ~ezarea dosarelor 'in containere de arhivare, inventariere dupa 

termene de pastrare, compartimente, predarea proceselor verbale in format fizic ~i electronic. 

g) Manipulare documente 

- manipularea dosarelor din birouri m arhiva pe baza de proces verbal si manipularea 

dosarelor vrac 

h) Introducerea in cutii si organizarea pe rafturi 

Pentru dosarele care fac obiectul inventarie1ilor mai vechi si nu au fost introduse in cutii 

(daca e cazul): 

pregatirea dosarelor pentru a fi introduse in cutii de arhivare, 

asezarea, ordonarea dosarelor in cutii, conform inventarelor pe depaitan1ente si termene de 

pastrare, 

aranjarea sistematica a documentelor sau a cutiilor in depozitele de arhiva, 

nwnerotai·ea rafturilor si a politelor 

intocmirea unui ghid topografic pentru o identificare rapida a documentelor. 

i) ldentificarea pe raft dupa inventarele existente 

sortarea documentelor 

verificarea nurnerelor de dosar conform registrelor de inventariere, notarea unitatilor 

arhivistice lipsa. 

j) Distrugerea confidentiala a documentelor 

4.PRECIZARI PRIVIND PRESTAREA SERVICIILOR DE ARHIVARE A 

DOCUMENTELOR 

4.1.Asigurarea logistica in vederea prestarii serviciilor 



Prestatorul va asigura logistica necesara prestarii serviciuJui contractat, respectiv: personal 

calificat, cope11i din carton, cutii de arhivare, sfoara de legatorie, lipici, etichete, precum ~i toate 

materialcle, uneltele de lucru ~i celelalte mijloace necesare efectuarii lucrarilor descrise mai sus, cu 

acceptarea calitatii acestora de catre institutie, prin angajatul responsabil cu activitatea de arhiva. 

4.2. Termenul de prestare a serviciilor 

Termenul preconizat pentru realizarea serviciilor de arhivare docmnente este pana la 

31.12.2022 de la data semnarii contractului. 

Decontarea serviciilor se va face 1n baza unui proces verbal intocmit 1ntre parfi care va 

conti,ne cantitafile real prestate, avand ca baza unitatea arhivistica- dosarul. 

4.3. Locul desfa~urarii serviciilor de arhivare ~i selecfionare 

Serviciile de arhivare a documentelor vor fi prestate la sediul beneficiarului, i'ntocmindu-se 

intre pfilti un proces verbal de predare- primire a tuturor documentelor rezultate din aceasta 

activitate. 

4.4.Cerinte priviod cadrul general de receptie 

Receptia cantitativa ~i calitativa se va efectua de catre reprezentantii imputemiciti ai 

autoritatii contractante ~i ai prestatorului ~i se va finaliza prin semnarea unui proces verbal de 

receptie cantitativa-calitativa, in termen de maxim 10 zile de la data finalizarii prestarii serviciilor 

sau de la data expirarii duratei contractului, dupa caz. 

Modelul proces verbal de receptie este cuprins in anexa nr.1 la prezentul Caiet de sarcini. 

La receptie, angajatul institufiei responsabil cu activitatea de arhiva verifica, prin sondaj, 

e~antioane de dosare arhivate, unnarind respectarea intocmai a prevederi lor prezentului caiet de 

sarcini. in cazul constatarii unor neconcordante 1ntre serviciile prestate ~i cerintele prezentului caiet 

de sarcini, acestea vor fi notificate imediat catre prestator, care este obligat sa ia masurile necesare 

remedierii 1ntr-un termen de eel mult l 0 zile de la data comunica1ii notificarii, cheltuielile de 

remediere urmand a fi suportate in totalitate de catre acesta. 

in situafia in care prestatorul nu remediaza deficientele notificate in termenul precizat sau 

nu respecta celelalte cerinte din prezentul Caiet de sarcini, mai ales cele care privesc in special 

calitatea se1viciului prestat, achizitorul are dreptul sa suspende prestarea serviciului pana la data la 

care prestatorul face dovada disponibilitatii remedierii acestora. 

Orice ne'infelegere cu privire la realizarea/ executarea contractului va fi solufionata de parfi 

pe cale amiabila, iar in cazul in care rezultatul nu este favorabil, acestea se pot adresa instantelor de 

judecata compctente. 



5. Propunerea tehnica 

Ofe1tantul in propunerea telmica prezentata, va face o descriere detaliata a serviciilor 

ofertate, precum $i dovada legalizarii serviciilor ofertate. 

a) ofertantul va prezenta (in copie conforma cu originalul) autorizatia de functionare 

valabila ~i certificatul de 1nregistrare la Registrul Comertului; 

b) ofertantul trebuie sa fie autorizat in prestarea de servicii de prelucrare a fondului 

arhivistic, legatorie, conservare documente (se va prezenta autorizatia eliberata de catre Arhivele 

Nationale ale Romaniei valabila la data prezentarii ofertei) (in copie conforma cu originalul); 

c) contractul va fi rezervat entitatilor- ateliere protejate, conform prevederilor Legii 

nr.448/2006 privind protectia $i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu 

modificarile $i completarile ulterioare (se va prezenta autorizatia de func~ionare ca unitate 

protejata, valabila la data prezentarii ofertei); 

d) ofertantul va prezenta o copie conforma cu originalul a certificatului ISO 9001 sau altui 

document similar privind certificarea sistemului de management al calitatii, a certificatului SR EN 

ISO 14001 sau altui document similar privind certificarea sistemului de management de mediu, a 

certificatului SR EN ISO 27001 sau altui document similar privind certificarea sistemului de 

management al securitatii informatiei. 

5.2. Conditii de confidentialitatc ~i de siguranta pentru documentele cu care se 

lucreaza 

a) Documentele supuse operatiuniJor de "servicii de arhivare" sunt de uz intern. Difuzarea 

de date este interzisa de lege. Prestatorul se obliga sa nu faca public nici un document sau parti de 

document, nici o informatie sau data despre care ia cuno~tiinta prin executarea serviciilor. 

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sa respecte 'intocmai prevederile legate de 

lucrul cu documente. 

b) Prestatorul se obliga sa asigure respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 

al Parlamentului European ~i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice 

in ceea ce prive~te prelucrarea datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a acestor date. 

5.3.Prezentul caiet de sarcini face parte din documentatia de atribuire a serviciilor de 

arhivare fizica a documentelor create/definute de compartimentele insti tutei $i se constituie ulterior 

ca anexa la Contractul de servicii aferent. 

Detalierea drepturilor ~i obligap.ilor achizitorului ~i prestatorului se va face prin contractul 

de servicii, focheiat confonn modelului cuprins la sectiunea ,,Formulare". 

6. Valoarea estimatu a contractului este de maxim 135.000,00 lei rara TVA 



7. Propunerea financiara 

Oferta financiara va fi 'intocmita 'in conformitate cu forrnularul de oferta anexat la sectiunea 

,,Fonnulare". 

8. Modalitafi ~i condifii de plata 

lntocmirea facturilor se va face lunar pentru serviciile prestate. 

Valoarea facturilor lunare nu poate sa depa~easca suma de 28.500,00 lei. 

Termenul de plata al serviciilor este de 30 de zile de la data procesului verbal de receptie ~i 

a primirii facturii fiscale. 

AVIZAT: 

Director General i djunct 

Aurel PRooJ 

INTOCMIT: Dragos GRA.DINARIU 

, 



Anexa 1 
PROCES VERBAL DE RECEP'flE A SERVICJILOR 

P1ivind, servicii de arhivare, prestate in cadrul contractului de prestari 

servicii nr. ______ _ de selectionare a documentelor, prelucrare, sortare, cotare, 

legare, constituire dosare, numerotare, inventariere, tehnoredactare inventare, manipulare, 

introducere in cuti, identificare, desprafuire si organizare pe rafturi 

Prestate de catre - - - - --- - - - - - - - - --------
in perioada - - - - --

lncheiat astiizi _ _ _ _ _ _ cu ocazia receptiei serviciilor de arhivare: 

Din partea DGASPC Cluj a participat domnul/doamna responsabil - ----- - - - - -
cu activitatea de arhivare, 

iar din partea prestatorului a participat domnul/doamna _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _, 

reprezentantul ______________ _ _ _ _ 

Constatarile receptiei: 

Valoarea declarata a investitiei conforn centralizatorului cu fazele de lucru. 

Comisia de receptie, i'n w1na constatarilor facute, propune: 

Observatii: 

In urma constatarilor se admite receptia serviciilor. 

Prezentul proces verbal contine un total de 1 file $i a fost incheiat azi _ _ _ _ __ la 

sediul DGASPC CLUJ in 2 exemplare. 

BENEFICIAR PREST ATOR 




