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-

/" Costica Macaleti

Ny

‘Sef Serviciu,

Buligajarineta
. 5] CAIET DE SARCINI

”Servicii de legare si copertare dosare in vederea arhivirii”
g $ P

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei si
constituie ansamblul cerintelor pe baza cérora se elaboreaza oferta pentru achizitia contractului de servicii
avand ca obiect ”Servicii de legare si copertare dosare in vederea arhivarii”.

Cerintele impuse prin caietul de sarcini sunt minimale.

Prevederile caietului de sarcini sunt obligatorii, nerespectarea lor ducénd la eliminarea ofertei.

Autoritatea contractantd: INSTITUTIA PREFECTULUI- JUDETUL BOTOSANI.

Obiectul contractului:”Servicii de legare si copertare dosare in vederea arhivarii”.

Durata contractului de servicii: 8 luni incepand cu data de 01.05.2016 pini la data de 31 12.2016
cu posibilitatea de prelungire prin act aditional, pentru maxim 4 luni ale anului 2017 (01.01.2017-
30.04.2017), conform prevederilor art. 6. alin (3) din H.G. nr. 925/2006, numai in conditiile
disponibilizirii resurselor financiare pentru acest serviciu.

Pretul contractului rimane ferm pe toati perioada prestarii acestuia.

Prestarea serviciului de legare si copertare dosare in vederea arhivirii” poate fi realizati de
catre orice operator economic al cirui obiect de activitate autorizat (in conformitate cu prevederile
Legii 359/2004) este corespunzator activitatii contractului ce face obiectul prezentei modalitati de achizitie
publica.

Serviciile solicitate

Pentru prestarea serviciilor de de legare si copertare dosare in vederea arhivirii prestatorul
va respecta parcurge urmatoarele etape:
- netezirea foilor;

- inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea partilor utile (text, desen, etc.)
- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu A4;
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- la constituirea dosarelor se indepérteaza filele nescrise sau dubletele, iar pentru a preveni
distrugerea documentelor, prin oxidara obiectelor metalice, la coaserea dosarelor se indepirteazi
accesoriile metalice ( ace gamalie, agrafe, capse, etc):

- documentele ce constituie dosarul sunt legate in coperti de carton aduse de prestator in asa fel
incét sa asigure posibilitatea citirii integrale a textului, datelor si rezolutiilor;

- dosarele trebuie sd contina maxim 250-300 file, iar in cazul depasirii acestui numar, se constituie
mai multe volume ale aceluiasi dosar.

-la incheierea dosarului, capetele snurului se aplic in interior pe coperta spate lipindu-se peste ele o
hartie de marcaj de siguranti.

Asigurarea logistica

-Materialele, uneltele de lucru, copertele de dosare, si celelalte mijloace necesare prestarii
serviciului de legare si copertare dosare in vederea arhivarii se vor asigura de cétre firma prestatoare

-Autoritatea contractantd va pune la dispozitia prestatorului documentele ce urmeaza a fi legate si
copertate in vederea arhivérii acestora,precum si personalul pentru colaborare.

Conditii de confidentialitate si de siguranti pentru documentele cu care se lucreazi

-Documentele supuse operatiunilor de “legare si copertare dosare in vederea arhivirii ” sunt de
uz intern si difuzarea lor partiald sau totald sau scoaterea din locurile de péastrare se face numai cu
respectrea conditiilor legale si numai de citre personalul de specialitate al beneficiarului.

-Firma prestatoare de servicii de legare si copertare dosare in vederea arhivirii, nu are
dreptul si divulge sau si scoati documente din sediul autorititii contractante.

-Personalul prestatorului de servicii trebuie si respecte prevederile legale de lucru cu
documente. Incilcarea acestor prevederi se sanctioneazi conform capitolului VI din Legea arhivelor
nationale nr. 16/1996 si a Codului penal al Romaéniei.

Prestatorul arc obligatia, ca pe parcursul prestdrii serviciilor sd respecte conditiile de munci si
protectia muncii(SSM) care sunt in vigoare la nivel national. Instruirea profesionala privind securitatea si
sanatatea in munca (SSM) si prevenirea si stingerea incendiilor(PSI) se va face de catre prestator pentru
angajatii sdi si pe cheltuiala acestuia. Societatea prestatoare este responsabild cu asigurarea tuturor
masurilor privind protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor pentru personalul prestator.

Prezentarea Propunerii financiare

Propunerea financiard va fi elaboratd cu respectarea cerintelor prezentului Caiet de sarcini si va
fi prezentata in lei, evidentiindu-se distinct valoarea taxei pe valoarea adaugata.

Pretul ofertat este ferm in lei si nu poate fi ajustat ulterior.

Oferta va cuprinde pretul in lei fird TV A/ legat si copertat dosar A4.

Intocmit,
Consilier —Moisii Ade

S
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