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JUDETUL ILFOV
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Nr. 10080/22.02.2023

CATRE TOTI CEI INTERESATI

ANUNT

Contractare SERVICII DE ARHIVARE MANUALA SI COMPUTERIZATA TN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI DOBROESTI, PE PARCURSUL ANULUI 2023

SECTIUNEA A — INFORMATII GENERALE
SECTIUNEA B — SPECIFICATII TEHNICE - CAIETUL DE SARCINI

1. AUTORITATEA CONTRACTANTA: U.A.T. COMUNA DOBROESTI;
2. SURSA DE FINANTARE: BUGETUL LOCAL aferent anului 2023;
3. VALOAREA ESTIMATA: 250.000 LEI

4.0BIECTUL CONTRACTULUI: Servicii de arhivare manuala si computerizata, in cadrul
Primariei Comunei Dobroesti pe parcursul anului 2023;

5. COD CPV: -79995100-6 (Servicii de arhivare) si 72252000-6 (Servicii de arhivare computerizati).

6.PROCEDURA DE ACHIZITIE: - ACHIZITIE DIRECTA;

7.CRITERIUL DE ATRIBUIRE: ,pretul cel mai scizut” — cu conditia respectirii cerintelor din caietul de
sarcini.
8. TERMEN LIMITA PENTRU DEPUNEREA/TRANSMITEREA OFERTELOR: 27.02.2023
9.MENTIUNI:
- achizitia se va realiza doar prin intermediul platformei SEAP
- Ofertele for fi acceptate prin aplicarea criteriului ,,pretul cel mai scazut”

7

% Pentru intocmirea ofertei se vor avea in vedere urmdtoarele:

o Pretul ofertat trebuie sa fie exprimat in lei, fara TVA,
e Oferta va cuprinde costul serviciilor mai sus mentionate, se va elabora si prezenta astfel incat sa
furnizeze toate informatiile necesare in conformitate cu ceringele caietului de sarcini.
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Nr. inreg. 9906/21.02.2023
Aprob
PRIMAR,
CONDU VALENTIN LAURENTIU

CAIET DE SARCINI

Prezentul caiet de sarcini se realizeaza in aplicarea H.G. 395/2016 privind normele metodologice,
conform art. 20, alin. 10 care stipuleaza ca: ,, Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu,
specificatii tehnice care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de naturad tehnica ce permit
fiecarui produs, serviciu sau lucrare sd fie descris, in mod obiectiv, astfel incdt sa corespunda
necesitatii autoritdtii contractante.”

X Conform prevederilor legale in vigoare caietul de sarcini include
ansamblul cerintelor pe baza carora fiecare Ofertant va elabora Oferta (Propunerea
Tehnica si Propunerea Financiard) pentru furnizarea serviciilor/lucrarilor.
<> Orice referire din cuprinsul prezentei documentatii de atribuire
(inclusiv a caietului de sarcini), prin care se indica o anumitd origine, sursd,
productie, un procedeu special, o marca de fabrica sau de comert, un brevet de
inventie si/sau o licenta de fabricatie se va citi si interpreta ca fiind insotita de
mentiunea ‘“‘sau echivalent”.

1. PREZENTAREA AUTORITATII CONTRACTANTE:
U.A.T. COMUNA DOBROESTI cu sediul in comuna Dobroesti, Strada Cuza Voda nr.23, Cod
Postal 077085, judetul Ilfov, 031.405.50.15, fax: 031.426.07.74, adresa e-mail:
registratura@primariadobroesti.ro, achizitiisiinvestitii@primariadobroesti.ro, cod fiscal: 4283503,
reprezentata legal prin CONDU VALENTIN LAURENTIU, in calitate de PRIMAR.

2. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI:

Ansamblul cerintelor in vederea intocmirii ofertelor financiare si tehnice pentru
prestarea serviciilor de arhivare manuala si computerizata.

3. CADRUL LEGAL care guverneazi relatia dintre Autoritatea Contractanti si
Prestator (inclusiv in domeniile mediului, social si al relatiilor de munca):
» Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare.
» H.G. nr.395/2016 Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea

contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

» Legea nr.101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica,a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
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concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

» Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

coruptiei cu modificarile si comletariile ulterioare

Legea 265/2006 privind aprobarea OUG 195/2005 privind protectia mediului

Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 securitatii si sanatagii In munca

» 0.U.G. nr.58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra
domeniului achizitiilor publice

> HOTARARE Nr. 866/2016 din 16 noiembrie 2016 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin
HG nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin HG nr. 395/2016

Nota: Aceasta listd nu este exhaustiva si nici limitativa. Ofertantilor le revine responsabilitatea

de a cunoaste si respecta toate prevederile legale aplicabile pentru intocmirea ofertei, respectiv

pentru executia contractului.

\ 2%

4. DESCRIEREA GENERALA A OBIECTULUI ACHIZITIEI:

O data cu achizitionarea containerelor si punerea in functiune a acestora prin gazduirea
arhivei Primiriei Comunei Dobroesti, s-a dovedit faptul cad documentele ce au fost arhivate,
atat fizic cat si electronic, pana in prezent au dus la fluidizarea unei parti din arhiva ce nu a
mai fost bine gestionata in ultimii ani.

Astfel, prin respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996 cu modificarile si
completarile ulterioare, se doreste continuarea arhivarii si a celorlalte documente si va eficientiza
controlul asupra documentelor si a circulatiei acestora, vor firegdsite In timp util informatiile necesare
in vederea rezolvarii lucrarilor administrative, timpul necesar pentru eliberarea unor copii va fi redus,
iar toate acestea sunt atat in beneficiul autoritatii cat si in cel al cetdteanului comunei Dobroesti.

Cu aceastd ocazie se impune si determinarea valorii documetelor si delimitarea documentelor
cu caracter permanent, reevaluarea fondului arhivistic in vederea eliminarii din arhiva a documentelor
care, prin trecerea unui numdr de ani, nu mai prezintd importantd in activitatea institutiei sau
documente al caror termen de pastrare este expirat si care trebuie scoase din evidentd, selectionarea
acestora urmand a fi realizatd conform prevederilor Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale, cu
modificarile si completarile ulterioare

Specificatii tehnice/cerinte specifice cu privire la modalitatea de lucru

Nr. . . Unitate de
Serviciul Cantitate
crt. masura

Adresa: comuna Dobroesti, str. Cuza VVoda nr. 23, judetul llfov
e-mail: registratura@primariadobroesti.ro - website: www.primariadobroesti.ro

tel: 031.405.50.15; 031.405.50.16; 031.405.50.17; 031.405.50.18
fax: 031.426.07.74



mailto:achizitiisiinvestitii@primariadobroesti.ro
mailto:primariadobroesti@gmail.com
http://www.primariadobroesti.ro/

ROMANIA

JUDETUL ILFOV

PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI
COMPARTIMENT ACHIZITII SI INVESTITII

Adresa: str. Cuza Voda nr. 23, comuna Dobroesti, judetul Ilfov
e-mail: achizitiisiinvestitii@primariadobroesti.ro; tel. 031.405.50.15

Prelucrare arhivistica - tp + 20 ani

- Pregatire documente: decapsare, eliminare elemente metalice, aranjare
documente, indreptare hartie, colturi.

- Constituire unitati arhivistice in mape de carton, conform Lege 16/1996 a
Arhivelor Nationale , aprox. 250 coli/ unitate arhivistica constituita
(documentele din dosare vor fi ordonate cronologic, pe compartimente, pe
probleme si termene de pastrare conform Nomenclatorului Arhivistic);

- Numerotare pagini;

- Certificarea dosarului;

- Legare unitati arhivistice (mape), legare clasica in sfoara, coperti de carton;
- Scriere coperti: pe coperta dosarelor se va aplica o eticheta pe care se vor
inscrie: denumirea institutiei, denumirea compartimentului creator, numarul
dosarului si anul, indicativul dosarului dupa N.A, numarul volumului (daca
este cazul), datele extreme; pe cotorul dosarului vor fi inscrise termenul de
pastrare, indicativul dosarului conform Nomenclator arhivistic, numarul unic
al dosarului precum si continutul pe scurt al acestuia numarul volumului
(daca este cazul), datele extreme;

- Intocmire inventar electronic si fizic. Listele de inventar vor contine toate
informatiile cerute prin lege si respectiv tinand cont de specificul activitatii
beneficiarului, ca de exemplu: indicativele dosarelor, creatorul, anul de
creare, termenul de pastrare etc. Aceste liste de inventar se vor preda
clientului impreuna cu versiunea electronica ce va contine toate informatiile
din liste.

- Aranjare pe rafturi dupa departament creator, termen de pastrare.
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Prelucrare arhivistica - tp sub 20 ani

- Pregatire documente: decapsare, eliminare elemente metalice, aranjare
documente, indreptare hartie, colturi.

- Constituire unitati arhivistice in mape de carton, conform Lege 16/1996 a
Arhivelor Nationale , aprox. 250 coli/ unitate arhivistica constituita
(documentele din dosare vor fi ordonate cronologic, pe compartimente, pe
probleme si termene de pastrare conform Nomenclatorului Arhivistic);

- Legare unitati arhivistice (mape), legare clasica in sfoara, coperti de carton;
- Scriere coperti: pe coperta dosarelor se va aplica o eticheta pe care se vor
inscrie: denumirea institutiei, denumirea compartimentului creator, numarul
dosarului si anul, indicativul dosarului dupa N.A, numarul volumului (daca
este cazul), datele extreme; pe cotorul dosarului vor fi inscrise termenul de
pastrare, indicativul dosarului conform Nomenclator arhivistic, numarul unic
al dosarului precum si continutul pe scurt al acestuia numarul volumului
(daca este cazul), datele extreme;

- Intocmire inventar electronic si fizic. Listele de inventar vor contine toate
informatiile cerute prin lege si respectiv tinand cont de specificul activitatii
beneficiarului, ca de exemplu: indicativele dosarelor, creatorul, anul de
creare, termenul de pastrare etc. Aceste liste de inventar se vor preda
clientului impreuna cu versiunea electronica ce va contine toate informatiile
din liste.

- Aranjare pe rafturi dupa departament creator, termen de pastrare.
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Cutii arhiva T1 1000 cutie

Servicii de transport, preluare si retur documente 1000 cutie

5. RECEPTIA SERVICIILOR

La inceputul lunii, prestatorul va justifica prestarea serviciilor din luna anterioard cu
urmatoarele documente:
- proces verbal de receptie a serviciilor;

6. OFERTA DE PRET

Oferta se va trimite la sediul autoritatii contractante, cu denumirea achizitiei si va contine
propunerea tehnica, propunerea financiara scrisa, de asemenea ofertantul va prezenta copii dupa
actele privind sediul si adresa firmei, nr. de inregistrare la Registrul Comertului, cod fiscal,
telefon, e-mail, nume, prenume si functia reprezentantilor legali si nu in ultimul rand contul de
Trezorerie pentru plata serviciilor.

Aplicandu-se criteriul de evaluare “pretul cel mai scazut”, se precizeaza in mod expres
faptul ca cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale. In aces sens, ofertele vor fi luate
in considerare in masura in care propunerea tehnicd presupune asigurarea unui nivel calitativ
superior cerintelor minimale obligatorii din caietul de sarcini.

Nu se accepta subcontractarea serviciilor.

Nu se vor acorda avansuri de plata.

7. MODUL DE FINALIZARE AL ACHIZITIEI

Incheierea unui contract cu valabilitate pana la sfarsitul anului 2023, cu posibilitatea
prelungirii prin act aditional pentru o perioada maxima de 4 luni, in urma finalizarii procedurii de
achizitie directd, cu respectarea prevederilor art.7, alineatul (5) din Legea nr. 98 din 19 mai 2016
privind achizitiile publice si cu Hotararea nr. 395 din 2 iunie 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, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Se va utiliza cod CPV potrivit Regulamentului (CE) nr. 213/2008 al comisiei din 28
noiembrie 2007 care asigura descrierea cat mai exacta a obiectului contractului:
-79995100-6 (Servicii de arhivare) si 72252000-6 (Servicii de arhivare computerizata).

8. MODALITATEA DE PLATA

Plata se va face prin ordin de plata, in baza facturii emise, In termen de pana la 60 zile de la
receptia lucrdrilor, pe baza urmatoarelor documente: Factura fiscald comunicatd Achizitorului prin
intermediul sistemului RO e-Factura si inregistratd la registratura Primariei Comunei Dobroesti,
insotitd de situatie de lucrari sau procesul-verbal de receptie la terminarea lucrarilor.
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