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Pentru buna desfasurare a activitatii in IBCT, este necesara contactarea unei firme de
specialitate pentru srervicii de arhivare

COD CP\/ - 79995100-6 Servicii de Arhivare
ContrzLctul se va incheia pentru anul202l cu posibilitatea prelungirii prin act aditional

pentru o perioada de cel rnult 4luni calendaristice si se realizeazaprinachizi1ie directadeoarece
suma totala a serviciului contractat, conform legi 9812016. nu depaseste pragul de 132.519 lei.

Pret estimativ: 3900 lei/lunafaraTVA.

Sursa de finantare: .......SERVICII MEDICALE.
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INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE TIMISOARA
Str. P.P.Carp, Nr.I3A
Tel. : 2 073 5 5 /E ax:2Afi 3 62
N" tSF( I

CAIET DE SARCINI

DENIJMIREA TEMEI:

"sEFlvlcII DE ARHIVARE,,la Institutul de Boli cardiovasculare
Timisoara.

COD CPV - 79995100-6 Servicii de arhivare.

- Prezentul caiet de sarcini are ca obiect prestarea serviciilor de arhivare tle
documente in perioada convenita de ambele parti si in conformitate cu obligatiile
asumate in prezentul caiet de sarcini. Activitatile se clesl'asoara cu respectarea legii
16/1996 rrepublicata si actualizata.

Condi(ii minime impuse de autoritatea contractanta:
- prezentarea unei propuneri tehnice care sa respecte prevederile in vigoare ale

Ministerului SinIt[(ii qi Familiei pentru aprobarea Normelor pnivind serviciile de
arhivar.

- - Sa detiina autorizatie de functionare in baza art.l9 riin legea arhivelor nationale
nr.16I1996 republicata 2014, pentru prelucrare :lrhivistica si legatgrie.

1. Prestatorul are urmatoarele oblieatii:
-S;;.ti*uu.,to.ffieinbazaart.19dinlegeaarhivelor,nationale

nr.16/1996 republicata 2014, pentru prelucrare arhivistica si legatorie.
- autorizatie de prelucrare arhiva, legatorie.

- pastrare si consiervare
- de utilizare a documentelor detinute
- responsabil cu rlate cu caracter personal ( G.D.P.R)
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- SA DETINA :

-ISO 27001/20118-Certificarea Sistemului de Management al Securitatii al Securitatii
Informatiei

- ISO 1400112015 -Certificat Sistemului de nt de Mediu
- ISO 9001/2015 -Sisteme de Management al tii/ Managementul Calitatii

2. Calificari personal implicat in servicii de arh
- autorizafie de arhivar/arhivist
-instructajul pentru Protectia Muncii si P, va fi asigurat de catre operatorul

economic.

Cantitati maxime si minime estimate pentru o prioada de 5 luni/in functie de pacienti
internati/extern ati.

1. ml 150 75

2.

Depozitarre cutii cu
documente, transportate in
vederea arhivirii

(5 luni)

cutiel5luni
(36cmx
3lcmx
31cm)

s00 250

3.

Depozitare cutii cu
documente arhivate
in spofiutl de depozitare a
beneficia,rului o cutiilor cu
documente arhivote,

cutiel Sluni

(36cmx
l7cmx

24,5cm)

2600 2500

lto 1900
-40 2t6

rtr i, !'r't-! r:rlill :l'; 1t1' : ;-;,

CARD IOV;\SI

Nr.
crt. ACTIVtTATt Unitate

mEsuri

CANTITATI
MAXIME

ESTIMATIVE

CANTITATI
MINIME

ESTIMATIVE
0 I 2 3 4t"

Arhivare do,curngnl.
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4.

Realizare bazi de date,
inclusiv opis electronic
Nr. cutii -240,
Nr. dosare-5000,
Nr.Documente =
30+50 documente / dosar

2000

5.

Realizare bilz5 de date,
inclusiv opis electronic
Nr. cutii -2.40,

Nr" dosctre-500A,
Nr.Documente =
30+50 docu,mente / dosar

dosar 5.000 2500

6.

Extragerea documente la
solicitarea personalu lui
institutiei

fo
(36c
17ct

24,5r

:

)

1 600 1 000

CERINTE TEHNICE

5.1. Se.rvicii de reglsire gi livrare a documentelor depozitate
'/ Prestatorul trebuie si asigure servicii de regdsire gi tivrare a docurnentetor depozitate

(arhivate);

'/ Prestatorul trebuie sI asigure [ivrarea documentetor in condilii de siguran!5, 'in urma
unei soticitiri efectuate de o persoani autorizatd din cadrul beneficiarutui;

'/ intruc6t documentete vor fi tivrate doar pe baza unei soticitiri din partea unei persoane
autorizate, este foa.rte important ca prestatorut sI prezinte misurite de securitate pe care [e
va implementa in acest sens;

'/ Prestatorul tra livra documentete sol.icitate in cet mutt 2 de ore de ta efectuarea
soticitirii, iar in situalii de urgen!6, acesta va [ivra documentete iar in situalii de urgen!6,
acesta va [ivra documentete in aceeasi zi.

CARDIOV

dosar s.000
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Livrarea de documente, in vederea arhivirii,

in vederea prestirlli serviciilor de arhivare a documentetor precum gi a cetortatte servicii
men[ionate, operatoruI economic prestator va desfigura urmitoarel.e activitili:

a) Preluorea documentelor de la beneficiarlcompartimentele care administreazd
documentele

' Documentete se preiau de citre prestator de la fiecare serviciu/ compartiment/birou
pe bazl de procese verbate de predare-primine lunar.

' Procesul verbal de predare-primire va fi semnat de citre Prestator, prin reprezentantul
sru gi de ciitre reprezentantut/reprezentan[ii beneficiarutui.

' Pretuarea iniliati a documentetor se va face in cadrul primuLui contract intr-o perioadi
de timp ce nu poate depigi durata cumutati a unei luni calendaristice.

b) Pregdtirea documentelor

' Scoaterea documentetor din pachete/mape/bibtiorafturi/cutii, etc.;
' Desprlfuirea, curigarea mecanici a documentetor (intiturarea prafutui, a hdrtiei

mirun!itr: gi a efectetor biodeterioririi documentetor).

c) Prelucrarea tlocumentelor
' Netezirezt foitor, intlturarea marginitor franjurate, flri etiminarea pir[itor utite

(text, de:;en, etc);

' Reparafii ate zonetor sfdgiate, ptierea foitor La dimensiunea formatutui de dosar;. Etiminare,a acetor, agrafetor, capsetor, fitetor nescrise.

' Documentele se aranjeazi fn ordine cronologici.

d) Legarea docu,mentelor

Legarea dosaretor in coperte de carton duptex alb, in aga fet incdt sE se asigure
citire;a compteti a textutui, datetor gi rezotuliitor;

' Etichetarr:a dosaretor (fa[i gi cotor). Pe suprafala dosarului se vor aplica 2 etichete:

,/ fa!:a: in chenar negru, cu litere de tipar: DOSAR NR....., cu sinteza
con!inututui dosarutui.

La sfArgituI fier:irui dosar, se va ataga o foaie pe care se va scrie ,,prezentul dosar
conline........fite" in cifre gi in parantezi in [ritere, urmate de dalta intocmirii gi de
numete/sernnitura persoanei care a reatizat drcsarUt, conform Anexei nr.1.

,:ldan r. 11.4
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e) Organizareo dosarelor
' lntroducerear dosaretor pretucrate in cutii <Je carton, puse [a dispozilie de cltre

prestator. Gruparea dosarelor se face linAnd cont de criteriite stabitite impreuni cu
beneficiarut.

' Etichetarea cutiitor de carton. Fiecare eticlhetl va cuprinde datete din etichetete
dosaretor introduse in cutia respectivd (un opis comptet at dosaretor din cutie).

' Lipirea etichetetor pe cutii, care se face pe cete doui taturi ate cutiei, astfet inc6t,
indiferent de modu[ de agezare pe raft, sii se poati identifica numirul cutiei gi
con!inutuI acesteia.

Alte cond ilii soli<:jtate.
o Operatorul elconomic va asigura echipament de protecfie a[ personatutui executant a[

contractutui (minugi, migti, hatate);
. Operaliite executate asupra fondutui arhirristic se vor efectua cu respectarea

prevederitor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivetor Nalionate, cu actuatizirite;i comptetirite
utterioare ;i ate lnstruc[iunitor privlnd activitateer de arhivi [a creatorii ;i deqinltorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivetor Nalionate prin Ordinut de zi nr. 217 din 23
mai 1996, cdt;i a attor norme sau cadru tegal cu privire ta arhivarea documentetor.

Activitili sprecifice

Realizarea baz:ei de date (inclusiv opisarea
dosare)

o Prestatorul 'ra crea o bazi de date in format etectronic a cutiitor cru documente
depozitalle;

- Documentele cuprinse in dosare sau bibliorafturi se ordoneaza cronologic sau, in cazuri
speciale, dupa arlte criterii(alfabetic, etc), cand in constituirea dosarului s;e ioloseste ordinea
cronologica, actele rcele mai noi trebuie sa fie Ia sfarsit.
- Se vor :lsigura materiale necesare in confornritate cu procedur.ile specifice si/sau

speciale care vor fi necesare(cleme, ace, agralle, hartie, instrumernte cle prindere,
decopertoarer;perfbratoare, alonje de plastic, tusuri speciale, sfoara, instrumente de
marcare)
- Pe coperta dosarului se inscriu : denumirea insititutiei si a compartimentului in care s-

au elaborate d,oculmentele, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit,
numarul volumului.
- Pentru fie,carre serviciu/compartiment /clepartment in parte, fiecare an va incepe cu
volumul 1 de docrumente arhivate, aplicabil pentru fiecare tip de clocument ; pentru
documente aferente proiectului se va utiliza aceasii regula ,n"niionuntl pe dosar anul de
implementare.

electronici a documentelor din



- Prestatorul este obligate sa inapoieze
verbal de receptie urmand ca acestea sa fie

- Adresa de depunere a ofertelor este Institutul De Boli Cla
Ghe. Adam, Nr. 13A; Birou Achizitii.
- In urma anallizarii ofertelor, beneficiarul va r:mite

oferta ntul castigato r.

;it.i'

Avizat
lng.Voichescu Ilie

Administra{iv
ncsteW{/|.reI

Contracful se va intocmi pentru anul 2021, cu posibilitatea de prelungire prin act
aditional pentru o perioada de cel mult 4 luni calendaristice.
Programul in cadrul institutiei va fi cel putin de 4 ore pe zi cu orar de la 09-13.00.


