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Pentru buna desfasurare a activitatii
specialitate pentru servicii de arhivare.

in IBCT, este necesara contactarea unei firme de

coD cpv - 79995 r00-6. pozitia 3gr in pranur de achizitii .

contractul se.va incheia pentru perioada ot.ol .zolg - 3 1.l2.2olg cu posibilitateaprelungirii prin act aditional pentru o perioada de cel mult 4 luni calendaristice si se realizeazaprin achizitie directa deoarece suma totala a serviciului contractat, confbrm legi 9g12016. nudepaseste pragul de 132.519 lei.

acest cod U;+t'o"' 
faptul ca incepand cu data de 0 l .07.20 1 9 nu mai exista conrracrare penrru

Pret estimativ: 4000 lei/lun a faraTVA.

Sursa de finantare: .......SERVICII MEDICALE.

Director fi nanciar contabil
Ec. Bojin Aurora 
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INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE TIMISOARAStr. P.P.Carp, Nr.l3A
Tel.:20735 5/Fax:207362 zNr. i.tls,J i / :?*, , i' ''i/ :

CAIET DE SARCINI

DENUMIREA TEMEI:

Timisoara. "SERVICII DE ARHIVARE,, ra Institutur de Bori cardiovascurare

COD CPV -79995100_6 Servicii de arhivare.

- Prezentul caiet de sarcini are ca obiect prestarea serviciilor tle arhivare dedocumente in perioarla convenita <r" amueie;;;isi in conformitate cu obrigatiireasumate in prezentul caiet de sarcini.
condifii minime impuse de autoritatea contractanta:- prezentarea unei propuneri tehnice care sa respecte preve6erile in vigoare aleMinisterului Sanitrfii qi Familiei pentru up-nu..u Normeror privind serviciire de

_ 
arhivare.

1. 
,- Sa detina 

"toti'uti"J"Gltio-nare in baza art.79din legea arhi'elor nationalenr'16/ 1996 republicata, pentru prelucrare arhivistica si legatorie.

- Documentele cuprinse in dosare sau bibliorafturi se ordoneaza chronologic sau, incazuri speciale' dupa alte criterii(alfabetic, .t.;, *na in constituirea dosarurui se forosesteordinea cronorogica, actere cere mai noi trebuie sa fie Ia sfarsit.
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CANTITATI
MAXIME

ESTIMATIVE

-ACORD 

CADRU

Arhivare documente

DepozitarEcutii cu
documente, transportate in
vederea arhivirii

(36cmx
3lcmx

Depozitare cufii cu
documente arhivate
in spa{iul de depozitare o
beneficiorului a cutiilor cu
documente arhivate,

cutie/lund

(36cmx
l7cmx

24,5cm)
Realizare ba A de?ate,
inclusiv opis electronic
Nr. cutii -1200,
Nr. dosare-6000,
Nr.Documente =
30+50 documente / dosar

RealizarEbazi de date,
inclusiv opis electronic
Nr. cutii -1ZOO,
Nr. dosare-6000,
Nr.Documente =
30+50 documente/dosar

Extragerea OoCumente ta
solicitarea personalu lui
institutiei

I
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r' Prestatorut trebuie sE
depozitate (arhivate);

'/ Prestatorul trebuie si asigure livrarea documentelor in condifii de siguranfr, inurma unei solicitiri efectuate de o persoana autorizati din cadrul beneiiciarurui;
'/ intruc6t documentele vor fi livrate doar pe baza unei solicitiri din partea uneipersoane autorizate' este foarte important ca prestatorur si prezinte mdsurire desecuritate pe care re va imptementa in acest sens;

'/ Prestatorul va livra documentele solicitate in cel mult 24 de ore de la efectuareasolicitirii' iar in situa[ii de urgenfS, acesta va livra documentere iar in situafii de urgen!,,acesta va livra documentete fn aceeasi zi.
5'2' Livrarea de documente, in vederea arhivirii, insumeazi cca. r50 mr.

in vederea prestirii serviciilor de arhivare a documenteror precum 5i a cerorrarte serviciimenlionate' operatorul economic prestator va desfSgura urmdtoarele activitdli:

'' ';;':::";",10'utenteror de ta beneficiarlcompartimentere care administreazd

' Procesul verbal de predare-primire va fi semnat de c5tre prestator, prinreprezentantul sEu 5i de citre reprezentantul/reprezentan!ii beneficiarului.' Preluarea inifiali a documentelor se va face in cadrur primului contract intr-operioad5 de timp ce nu poate deprgi durata cumulatd a unei luni calendaristice.

b) Pregdtirea documentelor
' scoaterea documenteror din pachete/mape/bibriorafturi/cutii, etc.;' DesprSfuirea' curSlarea mecanicS a documentelor (inlSturarea prafului, a h6rtieimSrunfite gi a efecteror biodeteriorSrii documenteror).

c) Prelucrarea documentelor
' Netezirea foilor, inlSturarea marginilor franjurate, firr eliminarea pirlilor utile(text, desen, etc);
' Reparafii ale zonelor sf65iate, plierea foilor la dimensiunea formaturui de dosar;. Eliminarea acelor, agrafelor, capselor, filelor nescrise.

. Documentele se aranjeazi in ordine cronologicl.
Alte conditii solicitote

asigure servicii de reglsire gi livrare a documentelor

o operatorul economic va asigura echipament de proteclie al personalului executantal contractului (m5nugi, m5gti, tritate;;
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o lnstructajul pentru Protectia Muncii gi P.s.l. va fi asigurat de cStre operatoruleconomic;

' operafiile executate asupra fondului arhivistic se vor efectua cu respectareaprevederilor Legii nr' 16/1996 - Legea Arhivelor Nalionale, cu actualizSrile sicompletdrile ulterioare ;i ale lnstrucfiunilor privind activitatea de arhivr ;.;""1;, ;;delin5torii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nalionale prin ordinul de
1,i,1;i]..l"il:.",nur 

1ss6, c6t 9i a artor norme sau cadru regar cu privire ra arhivarea

5. 3. ActivitEfi specifice
Realizarea bazei de date (inclusiv opisarea electronici a documentelor dindosare)'Prestatorul va crea o bazS de date in format electronic a cutiilor cu documentedepozitate;

d) Legarea documentelor
' Legarea dosarelor in coperte de carton duplex alb, in aga fel inc6t sd se asigurecitirea completi a textului, datelor gi rezolufiilor;
Etichetarea dosarelor (fa!5 5i cotor). Pe suprafaia dosarului se vor aplica 2 etichete:fa!a: in chenar negru, cu litere de tipar: DosAR NR.. cu sinteza conlinutuluidosarului.

La sfarqitul fiecrrui dosar, se va ata.$1 o foaie pe care se va scrie ,,prezenturdosar confine........fite"'in ciire gi-in parintlie in ritere, urmate de data
iltff:lt;i.;: 

o" numere/semn5tura persoanei care a rearizat dosarur, conform
e) Organizarea dosarelor
' lntroducerea dosarelor prelucrate in cutii de carton, puse la dispozilie de citre

i.,lllil?j;,i,iuparea 
dosarelor se face lin6nd cont de criteriire stabriite impreuni cu

' Etichetarea cutiilor de carton. Fiecare eticheti va cuprinde datele din etichetetedosarelor introduse in cutia respectivd (un opis complet al dosarelor din cutie).' Lipirea etichetelor pe cutii, care se face pe cele dour laturi ale cutiei, astfel inc6t,
::x'ffi i.t"rH::' 

de asezare pe raft, s5 se poats identifica numsrut cutiei 5i

' Documentete se preiau de cltre prestator de la fiecare serviciu/compartiment/birou pe bazi de procese verbare de predare_primire tunar.
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Se vor asigura materiale necesare in conformitate cu procedurile specifice si/sau specialecare vor fi necesare(cleme, ace, agrafe, hartie, insirumente de prindere, decopertoare,perforatoare, aronje de prastic, trsuri speciare, ,f;r;;;;;rtrumente de marcare)- Pe coperta dosarului se inscriu : denumireu irriitrti"i si a compartimentului in care s-
lx#l[:i:J:i;:""ere, indicativur din nom"ncrator, darere de inceput si cre sfarsir,
- Pentru fiecare serviciu/compartiment /clepartment in parte, fiecare an va incepe cuvolumul 1 de documente arhivate, aplicabil pentru fiecare tip a" J*ument i pentru
ffilfrJfiaferente 

proiectului se va ,titi^ aceasi ."gura mentionand pe dosar anur de
Prestatorul este obligate sa inapoieze closarele serviciiror creatoare pe bazaprocesuruiverbal de receptie urmand ca acestea sa fie inventariate si predate urterior.

".l{;hlifi]il'e 
a ofertelor este Institutut ne nori cardiovas;ri;;" rimisoara, Str.

;.,rl1rti:Ti;1il:"t" ofertelor, beneficiarul va emite contract de prestari servicii catre

Standardele aplicabile operatiunilor, conform normelor sanatatii si securitatii muncii vor fimentinute de catre Prestator si intregu.l personal ."rp"r*ul rle indeprinirea contracturui,
ff lT'.T:li'JiT:JJ:l"T',T;r:fifJ:';'' P;;s;;;il' 

"ua.,r insiitutiei va ri cer putin

Contractul se va.intocmi pentru o perioada ,.\t.0y.Z0lg_31.12.2019, cu posibilitatea deprelungire prin act aditional p"ri., o perioada de cel mult 4 luni calenclaristice.

Avizat
Ing. Voichescu ilie
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