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CAIET DE SARCINI 

Caietul de sarcini, respectiv prezentul document, face parte integrantă din documentaţia 

pentru atribuirea contractului şi constituie ansamblul cerinţelor pe baza cărora se 

elaborează de către fiecare ofertant, propunerea tehnică. 

Cerinţele impuse sunt considerate ca fiind minimale. Ofertarea de servicii inferioare celor 

prevăzute în Caietul de sarcini sau care nu satisfac cerinţele Caietului de sarcini va avea 

drept consecinţă declararea ofertei ca fiind neconformă. 

 păstrarea și arhivarea documentelor pe suport de hârtie și lipsa unui sistem de 

arhivare electronică inteligentă 

I. INFORMAŢII GENERALE 

1.1 Sursa de finanțare:  

Această achiziție este finanțată prin Fondul Social European și din Bugetul național, in 

cadrul Programului Operaţional Capital Uman 2014-2020, axa prioritară 7 – asistență 

tehnică. 

Titlul proiectului “Cu sprijinirea OIRPECU REGIUNEA CENTRU pentru arhivarea 

documentelor elaborate – servicii arhivare fizică și electronică și servici conexe” 

1.2 Autoritatea Contractantă: OIRPECU REGIUNEA CENTRU, Piața Iuliu Maniu, nr.10, Alba 

Iulia, jud. Alba. 

1.3 Beneficiar: OIRPECU REGIUNEA CENTRU, Piața Iuliu Maniu, nr.10, Alba Iulia, jud. 

Alba. 

II. OBIECTUL ȘI BUGETUL ESTIMAT AL ACHIZIȚIEI 

2.1 Obiectul achiziției 

În vederea unei bune implementări a proiectului se intenționează contractarea unui 

serviciu de arhivare/arhivare electronica și servicii conexe, cu respectarea dispozițiilor 

contractului de finanțare și a actelor normative aplicabile, astfel încât obiectivele propuse 



 

să fie atinse în limitele de timp și de buget alocate proiectului, cu obținerea rezultatelor 

așteptate. 

Astfel, conform contractului de finanțare: 

• Nu vor face obiectul acestei activități documentele care fac parte din categorii cu 

termen de păstrare expirat sau cu termen de păstrare sub 4 ani, conform 

nomenclatoarelor arhivistice; 

• Copiile digitale vor fi indexate, sub raportul conținutului și a identificatorilor 

documentelor/grupărilor de documente din care fac parte, 

• Metadatele rezultate din indexare și referitoare la copiile digitale vor fi importate 

în soluția informatică și administrare prin interfața acesteia. 

Serviciile de arhivare/arhivare electronică documente pentru eficientizarea serviciilor de 

bază din cadrul instituției vor asigura:  

• arhivarea dosarelor fizice și integrarea informațiilor în baza de date , aplicația ELO; 

• realizarea efectivă a bazei de date (stocarea electronică a documentelor curente și 

arhivate; trierea prelucrarea și prezentarea documentelor); 

• fluxul de documente (primire/transmitere documente; accesarea documentelor); 

• integrarea acestui serviciu de arhivare/arhivare electronica cu cel existent în cadrul 

instituției și integrarea informațiilor în baza de date.  

Activitatea de arhivare/arhivare electronica și servicii conexe va presupune îndosarierea, 

legarea, numerotarea, completare date, inventarierea și scanarea pentru 400 ML 

documente de arhivat, 1500 cutii. 

2.2 Bugetul estimat al achiziției: 891.200,00 lei fără TVA. 

3. Logistică şi planificare 

3.1 Locul de derulare al contractului; Sediul Autorității Contractante. 

3.2 Durata Contractului 

Durata prezentului contract este de la data semnării de către ambele părți, și până la data 

îndeplinirii obligațiilor contractuale în sarcina părților, dar nu mai tarziu de 31.12.2023. 

3.3 Recepţia 

Operaţiunile recepţiei implică: 

• recepţia calitativă şi cantitativă a serviciilor prestate – arhiva fizica si modalitatea 

de arhivare fizica a documentelor, arhiva electronica si modalitatea de realizare a 

serviciilor de conversie; 

• certificarea serviciilor prestate; 

• identificarea documentelor şi/sau materialelor elaborate; 

• constatarea eventualelor neconcordanţe faţă de propunerea tehnică; 



 

• constatarea eventualelor deficienţe ale serviciilor prestate. 

Prestatorul va asigura serviciile de arhivare/arhivare elctronică in conformitate cu cerintele 

prezentului Caiet de Sarcini. 

Operaţiunile precizate mai sus fac obiectul unui Proces verbal de recepţie întocmit de 

către Achizitor, semnat atât de către acesta, cât şi de Prestator. 

Prestatorul are obligaţia de a remedia deficienţele semnalate, în termen de 10 zile 

lucrătoare de la data luării la cunoştinţă a Procesului verbal de recepţie. La momentul 

receptiei arhivei fizice in cazul in care sunt constatate deficiente la nivelul modului de 

prezentare a arhivei (dosare incomplete, etc.) Prestatorul va trebui sa remedieze în 

termen de 10 zile lucrătoare de la data luării la cunoştinţă a Procesului verbal de recepţie. 

La momentul receptiei arhivei electronice in cazul in care sunt constate deficiente la 

nivelul arhivei electronice (fisiere corupte, date imposibil de vizualizat, organizare 

incorecta, lipsa indexi, etc.) Prestatorul va trebui sa remedieze în termen de 10 zile 

lucrătoare de la data luării la cunoştinţă a Procesului verbal de recepţie. 

III. CONDIŢII PRIVIND REALIZAREA CONTRACTULUI DE SERVICII 

ARHIVARE/ARHIVARE ELECTRONICĂ 

a) Condiții generale privind realizarea contractului 

Achizițiile se vor derula cu respectarea tuturor prevederilor legale în vigoare în domeniul 

achizițiilor publice și a contractului de finanțare.  

Relațiile cu beneficiarul contractului se vor baza pe:  

• transparență;  

• schimb permanent de informații;  

• respectarea regulilor stabilite de finanțator / beneficiarul finanțării; 

• adoptarea unei conduite de natură să evite conflictul de interese și informarea 

imediată a beneficiarului despre orice situație care dă naștere sau este posibil să dea 

naștere unui astfel de conflict; 

• păstrarea confidențialității rapoartelor și a oricărui document, informație sau alt 

material cu privire la proiect. 

Prin semnarea contractului de servicii, Contractantul/Prestatorul recunoaște importanța 

strategică a serviciilor pe care trebuie să le presteze cât și constrângerile legate de 

termenii de timp ai proiectului. În cadrul proiectului va fi asistat de beneficiar pentru a nu 

permite nici o întârziere sau schimbare de direcție.   

Serviciile oferite de Contractant/Prestator implică o cooperare directă între personalul 

acestuia și reprezentanții Beneficiarului.  



 

Contractantul/Prestatorul va acționa, de fiecare dată, la cele mai înalte standarde 

profesionale de competență și de calitate și va lucra bazându-se pe metode și metodologii 

de cea mai înaltă clasă, fiind implicat în activitățile desfășurate pentru proiect de către 

personalul desemnat din partea beneficiarului.  

b) Condiții specifice privind realizarea contractului   

Activitatea va începe imediat după semnarea contractului, în conformitate cu prevederile 

contractuale și cu planul de achiziții a proiectului.  

Contractantul/Prestatorul se obligă să constituie garanția de bună execuție a contractului 

în termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la data semnării contractului (Art. 39 din H.G. 

nr.395/ 2016 ), în cuantum de (5%)  din prețul contractului fără TVA. 

Serviciul de arhivare/arhivare electronică documente în cadrul prezentului proiect vine cu 

următoarele soluții propuse: 

• arhivarea dosarelor fizice și integrarea informațiilor în baza de date;  

• realizarea efectivă a bazei de date (stocarea electronică a documentelor curente și 

arhivate; trierea prelucrarea și prezentarea documentelor);  

• fluxul de documente (primire/transmitere documente; accesarea documentelor). 

 

IV. RISCURI 

 

RISCURI POTENTIALE  

Riscurile Achizitorului  

1. omisiuni în documentele puse la dispoziția Ofertantului; 

2. interferențe din partea personalului Achizitorului; 

3. Forța majoră; 

4. suspendarea prestării serviciilor, cu excepția cazului în care se datorează Ofertantului; 

5. orice neîndeplinire a obligațiilor de către Achizitor; 

6. orice întârziere sau întrerupere cauzată de o Modificare; 

7. orice schimbare adusă legii aplicabile Contractului după data depunerii ofertei 

Ofertantului așa cum este specificat în Contract; 

 

Riscurile Ofertantului  

1. omisiuni în documentele puse la dispoziția Achizitorului; 

2. interferențe din partea personalului Ofertantului; 

3. Forța Majoră; 

4. suspendarea execuției lucrărilor, cu excepția cazului în care se datorează Ofertantului; 

5. orice neîndeplinire a obligațiilor de către Ofertant; 

6. orice întârziere sau întrerupere cauzată de o Modificare solicitanta de Achizitor; 



 

permanente  

 

MĂSURI DE ATENUARE 

- punerea la dispoziție a tuturor documentelor deținute de ambele părți; 

- respectarea termenelor contractuale fără nici o excepție; 

- respectarea termenelor contractului de finanțare; 

- îndeplinirea sarcinilor achizitorului cu privire la asigurarea resurselor financiare pentru 

decontare; 

- evitarea oricărei modificări de soluție tehnică; 

- urmărirea strictă a graficului de activități ofertat. 

 

Riscuri generale 

• lipsa monitorizării efective din punctul de vedere a duratei de execuție a 

contractului; 

• plata cu întârziere a facturilor; 

• facturarea în fals a unor cantități nerealizate  

 

O măsură de gestionare a riscurilor apărute în desfășurarea contractului de achiziție 

publică ar putea fi analiza procesului prin care să se identifice dacă s-a obținut într-adevăr 

ceea ce s-a dorit și la valoarea previzionată. 

 

V. CERINȚE LEGATE DE SERVICIUL DE ARHIVARE/ARHIVARE ELECTRONICĂ 

 

1. Cerințe legate de serviciul de arhivare electronică 

Arhivarea electronica a documentelor din arhiva OIRPECU Regiunea Centru contribuie la 

simplificarea procedurilor și va avea  durata de la semnarea contractului dra nu mai târzu 

de 31.12.2023, asigurând următoarele servicii: scanarea documentelor, 

indexarea/extragerea datelor relevante, organizarea acestora pentru acces automat în 

baza de date, aplicația ELO, primite sau întocmite pentru uz intern în cadrul instituției, 

așa cum este cerut de Legea Arhivelor Naționale nr. 16/1996, republicată, completată cu 

instrucțiuni privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate 

de conducerea Arhivelor Naționale, licența soft și servicii dezvoltare și implementare, 

customizare și configurare soft conform specificului de activitate, etc.  

Serviciile de arhivare/arhivare electronica și servicii conexe profesionale vor presupune 

îndosariere, legare, numerotare, completare date, inventariere și scanare pentru 400 de 

metri liniari, în 1500 cutii. 

Ofertantul trebuie să fie certificat pentru Soluția de arhivă electronică.  

Ofertantul trebuie să dețină o autorizație de funcționare din partea Arhivelor 

Naționale sau a serviciilor județene/serviciul Municipiului București ale/al 

Arhivelor Naționale, după caz, conform art. 19 alin. 1 din legea 16/1996 



 

pentru: servicii de legătorie, prelucrare arhivistică, denumite în continuare 

servicii arhivistice. 

Ofertantul va descrie în detaliu în cadrul ofertei modalitatea prin care va realiza 

următoarele activități:  

1. Preluarea documentelor pe suport hârtie de la locația Achizitorului în locația de 

arhivare electronică a Ofertantului.  

1.1 Achizitorul va preda la sediul său documentele ce trebuie supuse arhivării pe bază 

de proces verbal de predare-primire. 

1.2 Ofertantul va trebui să asigure corectitudinea informațiilor din procesele verbale 

prin verificarea cantitativă a acestora. 

2. Pregătirea documentelor în vederea scanării  

2.1 Achizitorul va preda documentele grupate pe departamente sau în anumite cazuri 

în funcție de ce se va stabili împreună cu Autoritatea Contractantă în etapa de 

implementare.  

3. Scanarea documentelor 

3.1 Se va realiza cu personalul specializat al Ofertantului, precum și cu echipamente 

de producție specializate, în conformitate cu starea de degradare a documentelor. 

3.2 Documentele vor fi scanate color și vor fi livrate în format searchable PDF sau 

PDF/A câte un fișier pentru fiecare document.  

3.3 Scanarea se va face utilizând echipamente profesionale de scanare, puse la 

dispoziție de Ofertant.  

4. Indexarea documentelor  

4.1 Se vor indexa informațiile agreate împreună cu Autoritatea Contractantă. Fiecare 

tip de document va avea minim 3 indecși. 

4.2 Ofertantul va analiza sistemul electronic de gestiune a arhivei digitale utilizat în 

prezent de  beneficiar și va asigura compatibilitatea și export în acesta al documentelor 

digitalizate 

5. Livrarea imaginilor  

5.1 Datele se vor scrie pe unitate de memorie externă, în formatul necesar importului în 

sistemele de arhivare electronica (aplicația ELO), precum și datele elctronice de pe CD, 

sticl, etc…). Datele și imaginile preluate de pe CD, stick, etc…, vor fi copiate separat pe o 

unitate de memorie externă de tip SSD sau HDD. Pe discuri se vor afla imaginile în format 

searchable  PDF sau PDF/A și fișierele XML, ce vor conține metadatele solicitate.  

Documentele în format electronic care vor reprezenta o copie fidelă a documentelor pe 

hârtie și care vor fi folosite doar de persoanele autorizate din partea Achizitorului, se vor 

livra în format searchable  PDF sau PDF/A, iar metadatele în format XML. 

6. Pregătirea documentelor în vederea arhivarii fizice pe termen lung, conform legii  

6.1 Toate documentele supuse conversiei vor trebui pregătite cu respectarea prevederilor 

legale de arhivare pentru a putea fi arhivate pe termen lung.  



 

6.2 În acest sens, documentele vor fi îndosariate (maxim 250 de file într-un dosar), fiecare 

dosar cartonat fiind apoi legat (cusut), iar filele numerotate.  

6.3 Pe fiecare dosar în parte se va realiza completarea elementelor de identificare 

(denumirea unității și a compartimentului, numărul de dosar, anul, indicativul arhivistic, 

datele de început și de sfârșit, numărul de file conținute, volumul și termenul de păstrare).  

6.4 Dosarele vor fi apoi încărcate în cutii și așezate pe rafturi de arhivă din oțel. 

Inventarierea cutiilor se face pe baza următoarelor elemente: tip document, date 

extreme, departament, serviciu, termen păstrare.  

6.5 Dosarele se vor inventaria și se vor aranja pe rafturi prin completarea unor fișe de 

inventar cuprinzând următoarele elemente: identificator dosar, identificator cutie, 

descriere dosar, date extreme, numărul filelor, tip document, departament, serviciu.  

6.6 Ofertantul va sigila cutiile pentru a asigura securizarea cutiilor după închidere.  

6.7 Ofertantul va asigura așezarea dosarelor securizate pe rafturi. 

 

2. Cerințe legate de arhivarea fizică a documentelor 

 

În cadrul proiectului se vor arhiva 400 de metri liniari arhivă în 1.500 de cutii. 

Se vor defini parametri de calitate pentru serviciile de realizare a arhivei electronice și de 

livrare documente. Ofertantul trebuie să asigure cel puțin minimul valorilor acceptate 

pentru parametrii de calitate aferenți serviciilor.  

Cutiile de depozitare documente furnizate vor fi format A4 – volum 27 dm3 – pentru 

documentația mărimea A4. Cutiile vor fi din carton, cu autoformare, cu capac basculant, 

modul de depozitare trebuie să asigure o depozitare durabilă și rezistenta la praf a 

documentelor.  

Se vor asigura și indexurile și alte consumabile necesare în procesul de împachetare a 

documentelor în cutii.  

Se vor asigura indexarea și înregistrarea descrierii conținutului cutiilor pentru ca 

documentele arhivate să poată fi ușor de identificat, inclusiv în format electronic prin 

crearea unei baze de date corespunzătoare, aceasta putând fi consultată online doar de 

către persoanele autorizate ale Achizitorului. 

 

Modul de prezentare a propunerii tehnice 

 

Ofertantul trebuie să prezinte în cadrul propunerii tehnice descrierea detaliată a 

metodologiei proprii de prestare a serviciilor (cerinţă minimă): 

a)  Descrierea detaliată a etapelor de derulare, propuse de ofertant, pentru realizarea 

activităţilor, în vederea îndeplinirii contractului, inclusiv punctele de referinţă, precum şi 

rezultatele şi documentele ce trebuie prezentate pentru fiecare activitate. 

b) Definirea atribuţiilor şi responsabilităţilor experţilor pentru ducerea la îndeplinire în 

cele mai bune condiţii a activităţilor şi obţinerea rezultatelor aşteptate. În cazul în care 



 

contractul este atribuit unui grup de operatori economici, se descriu input-urile fiecărui 

membru al grupului precum şi distribuirea şi interacţiunea sarcinilor si responsabilităţilor 

dintre ei în derularea contractului. 

c) Descrierea facilităţilor suport (resurse tehnice, logistice, administrative etc.) pe 

care ofertantul le pune la dispoziţie, în scopul realizării activităţilor propuse. 

Ofertantul trebuie să prezinte în cadrul propunerii tehnice planul (calendarul) de proiect 

pentru prestarea serviciilor pe toată durata contractului. Planul de proiect trebuie să 

conţină toate activităţile pe care le va desfăşura, precum şi etapele/sub-etapele 

determinante de realizare a activităţilor, dependenţele dintre activităţi, rezultatele 

activităţilor şi alocarea resurselor în vederea prestării serviciilor ofertate, astfel încât să 

fie atinse obiectivele proiectului. Ofertantul trebuie să propună planul de proiect cât mai 

detaliat posibil şi să răspundă cerinţelor de etapizare şi înscriere în termenele de realizare 

ale proiectului.  

Ofertantul va prezenta în cadrul propunerii tehnice modul în care se va gestiona 

rezolvarea problemelor care pot să apară pe parcursul proiectului. Se va descrie procesul 

de management al problemelor şi formularele care vor fi utilizate pentru managementul 

problemelor, escaladarea şi rezolvarea acestora. 

Ofertantul trebuie să prezinte în cadrul proiectului propunere tehnică modalitatea 

(metodologia) prin care se va realiza comunicarea între participanţii la proiect. 

Ofertantul va prezenta în cadrul propunerii tehnice şi modalitatea de tratare a schimbărilor 

în cadrul proiectului. Se va prezenta procedura de management al schimbărilor, precum 

şi formularele care vor fi utilizate în cadrul acestui proces pe durata proiectului. 

Ţinând cont de complexitatea şi durata proiectului, Ofertantul trebuie să ia în considerare 

necesitatea prestării unui număr corespunzător de zile-om pentru activităţile proiectului 

prin alocarea experţilor necesari. În vederea atingerii obiectivelor proiectului, prestatorul 

poate suplimenta numărul de resurse alocat activităţilor pe perioada derulării proiectului, 

fără modificarea ofertei financiare depuse. 

Ofertantul va prezenta pe larg (în cadrul ofertei prezentate) organizarea pe care şi-o 

propune pentru a-şi desfăşura activitatea în cadrul proiectului, conform cu metodologia 

propusă. 

Ofertantul va prezenta în cadrul propunerii tehnice relaţionarea ofertei cu specificaţiile 

Caietului de sarcini cu specificarea capitolului/subcapitolului/pagina în care se regăseşte 

demonstrarea îndeplinirii fiecărei cerinţe, urmărind structura Caietului de Sarcini. 

3.5 Dispoziţii generale 

Toate rapoartele, datele, materialele compilate sau produse de Prestator în cadrul acestui 

contract vor constitui proprietatea Autorităţii contractante a contractului. 

Prestatorul va trata toate documentele, datele şi informaţiile cu care va intra în contact 

sau pe care le va accesa, ca având caracter personal şi confidenţial, şi se va conforma în 

consecinţă tuturor legilor, normelor şi reglementărilor în vigoare din România. Excepţie 

vor face documentele din cadrul prezentului dosar de achiziţie publică, aşa cum este 



 

definit de prevederile Legii nr. 98/2016 cu modificările şi completările ulterioare. De 

asemenea, cu excepţia cazului în care este necesar ca Prestatorul să dezvăluie anumite 

informaţii în scopul executării contractului sau în cazul în care documentele menţionate 

mai sus au caracter de informaţie de interes public, Prestatorul nu va publica sau dezvălui 

nicio informaţie fără acordul prealabil scris al Autorității Contractante. În caz de dezacord, 

primează decizia Autorității Contractante. 

Orice documente sau materiale elaborate ori compilate de către Prestator sau de către 

personalul său salariat ori contractat în executarea prezentului contract, vor deveni 

proprietatea exclusivă a Achizitorului. După încetarea prezentului contract, Prestatorul nu 

va utiliza documentele şi/sau materialele realizate în prezentul contract în scopuri care nu 

au legătură cu prezentul contract fără acordul scris prealabil al Achizitorului. Prestatorul 

nu va publica articole referitoare la obiectul prezentului contract, nu va face referire la 

aceste servicii în cursul executării altor servicii pentru terţi şi nu va divulga nicio informaţie 

furnizată de Achizitor, fără acordul scris prealabil al acestuia. 

Orice rezultate ori drepturi, inclusiv drepturi de autor sau alte drepturi de proprietate 

intelectuală ori industrială, dobândite în executarea prezentului contract vor fi 

proprietatea exclusivă a Achizitorului, care le va putea utiliza, publica, cesiona ori 

transfera aşa cum va considera de cuviinţă, fără limitare geografică ori de altă natură, cu 

excepţia situaţiilor în care există deja asemenea drepturi de proprietate intelectuală ori 

industrială. 

Este înţelegerea părţilor că exercitarea drepturilor conferite prin prezentul Contract şi 

îndeplinirea obligaţiilor aferente se vor face în deplină conformitate cu dispoziţiile legale 

relevante, în special în materia respectării mediului concurenţial normal şi a legislaţiei 

privind drepturile de autor şi drepturile conexe. 

 

VI. ÎNTOCMIREA ȘI DEPUNEREA OFERTEI 

Se va depune o singură ofertă, în lei, pentru contractul de achiziție publică servicii de 

arhivare/arhivare electronică 

La elaborarea ofertei financiare se vor avea în vedere toate cheltuielile necesare pentru 

prestarea serviciului de arhivare/arhivare electronică documente.  

Prețul contractului este ferm și nu se ajustează. 

Propunerea tehnică va fi întocmită în conformitate cu specificațiile tehnice din Caietul de 

sarcini, astfel încât să rezulte că sunt îndeplinite în totalitate cerințele Caietului de sarcini. 

Propunerea tehnică se întocmește astfel încât informațiile cuprinse în aceasta să permită 

identificarea facilă a corespondenței cu specificațiile tehnice minime din caietul de sarcini, 

facilitând procesul de evaluare a ofertelor. 

Oferta tehnică va fi prezentată astfel încât să răspundă tuturor cerințelor caietului de 

sarcini. Răspunsul negativ, răspunsul parțial, vag sau general (prin repetarea cerinței sau 

simpla asumare a respectării sale, fără prezentarea modalității concrete de implementare) 



 

sau lipsa răspunsului la oricare din cerințele din Caietul de sarcini va duce la respingerea 

ofertei ca neconformă. 

Oferta va fi structurată în mod obligatoriu conform cerințelor acestei secțiuni a Caietului 

de sarcini. Nerespectarea acestei cerințe privind forma prezentării ofertei va face 

imposibilă evaluarea și punctarea ofertei și constituie un motiv suficient pentru 

respingerea ofertei. 

Oferta va conține o secțiune în care se va detalia, sub forma tabelară, fiecare cerință a 

caietului de sarcini și modul efectiv/particularizat a ceea ce oferă ofertantul în cadrul 

ofertei sale. 

Ofertantul trebuie să prezinte în cadrul propunerii tehnice descrierea detaliată a 

metodologiei proprii de prestare a serviciilor (cerință minimă):  

- Autorizațiile de funcționare pentru prestarea serviciului de prelucrare 

arhivistică, legătorie, emise de Arhivele Naționale ale României 

 

 

4.5 Echipa de proiect 

Pentru efectuarea şi ducerea la bun sfârşit a serviciilor incluse în scopul proiectului, echipa 

de proiect propusă de Ofertant va include următoarele profile de experţi: 

• Manager proiect –1 persoană 

• Expert arhivare – minim 2 persoane  

 

Manager proiect 

• Responsabilităţile Managerului de Proiect includ următoarele activităţi specifice: 

• Gestionează echipa de experţi şi este responsabil de derularea contractului; 

• Alcătuirea calendarului de activităţi corelat cu contractul de prestări servicii şi 

anexele acestuia, disponibilitatea personalului Achizitor şi resursele disponibile din partea 

Prestatorului; 

• Impunerea, monitorizarea calendarului de activităţi către grupul gestionat; 

• Propunerea, acolo unde este cazul, a modificărilor care se impun cu privire la 

calendarul de activităţi, (re)alocarea resurselor sau modificarea termenelor; 

• Menţinerea relaţiei cu toate părţile angrenate în lucrul la proiect precum şi cu 

echipa de management a proiectului; 

• Responsabil cu raportarea privind derularea contractului. 

 

Manager de proiect: 

• Absolvent studii superioare finalizate cu diplomă de licență sau alt document 

echivalent; 

• Cunoștințe în managementul de proiect dovedite prin certificare în domeniu 

acordată de structuri acreditate din țară sau străinătate; 



 

• Experiență specifică: manager de proiect in cel putin un proiect, în care a avut 

responsabilități similare cu cele solicitate pentru proiectul ce face obiectul prezentului 

caiet de sarcini, probată prin recomandări/ documente justificative. 

Expert arhivare electronica 

Responsabilităţile Expertului arhivare includ următoarele activităţi specifice: 

• Supervizarea și realizarea procesului de retrodigitalizare; 

• Asigurarea încărcării tuturor datelor și informațiilor în sistemul informatic; 

• Indexarea conținutului. 

Expert arhivare: 

 

ARHIVIST - expert arhivare  

 absolvent studii superioare finalizate cu diploma de licență în domeniul arhivării 

sau alt document echivalent  

 sa asigure prelucrarea documentelor atât fizic, și/sau electronic 

 sa asigure constituirea si administrarea arhivei conform criteriilor stabilite in 

nomenclator 

 sa asigure corecta întocmire a documentelor care asigura gestionarea 

documentelor si a informațiilor arhivate 

 experiența specifica: expert arhivare în cel putin un proiect, cu responsabilități 

similare. 

 

Niciun expert propus nu trebuie să se afle în vreun conflict de interese cu responsabilităţile 

acordate lor şi/sau cu activităţile pe care le vor desfăşura în cadrul contractului. 

În plus, pe toată durata de implementare a contractului, Prestatorul va lua toate măsurile 

necesare pentru a preveni orice situaţie de natură să compromită realizarea cu 

imparţialitate şi obiectivitate a activităţilor desfăşurate pentru realizarea obiectivelor 

contractului. 

In cadrul propunerii tehnice se anexeaza doar documentele pentru expertii cheie, iar ptr 

expertii non cheie - in propunerea tehnică se va prezenta modul de acces la respectivii 

experti; verificarea documentelor se va face la momentul inceperii prestatiei efective, 

cand de altfel vor fi si prezentate. 

Prestatorul, în desfăşurarea activităţii sale, este obligat să respecte legislaţia specifică 

privind protecţia muncii.  

Informaţii detaliate privind reglementările care sunt în vigoare la nivel naţional şi se referă 

la condiţiile de muncă şi protecţia muncii, securităţii şi sănătăţii în muncă, se pot obţine 

de la Inspecţia Muncii sau de pe site http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.html  

Propunerea tehnică va fi însoţită de Formularul nr. 4 - Declaraţie prin care ofertantul să 

confirme că la elaborarea ofertei, a ţinut cont de obligaţiile referitoare la condiţiile de 

muncă şi protecţia muncii, care sunt la nivel naţional, precum şi că le va respecta pe 

parcursul îndeplinirii contractului de servicii.  



 

 Informații detaliate privind reglementările care sunt în vigoare la nivel naţional şi se 

referă la condiţiile de muncă şi protecţia muncii, securităţii şi sănătăţii în muncă, se pot 

obţine de la Inspecţia Muncii sau de pe site 

http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.html. 

În cazul unei asocieri, aceasta declaraţie va fi prezentată de către liderul asocierii. 

 

VII.  CRITERII DE ATRIBUIRE 

Criteriul de atribuire este cel mai bun raport calitate-preț. 

ALGORITM DE CALCUL 

Evaluarea ofertelor se va face în ordinea descrescătoare a punctajului total obtinut din 

punctajul tehnic şi financiar, pe baza ponderilor prezentate în fişa de date a achiziţiei, 

pentru fiecare dintre criteriile respective.  

Oferta care obține cel mai mare număr de puncte va fi declarată câştigătoare.  

Evaluarea ofertelor se va realiza pe baza următoarelor criterii și a punctajul aferent obținut 

de fiecare oferta evaluată.  

Punctajul total acordat pentru fiecare ofertă se calculează pe baza formulei: 

Punctaj Total Ofertant A = Punctaj „Pretul ofertei” Ofertant A + Punctaj „Propunerea 

tehnică - Indexarea documentelor” Ofertant A+ Descrierea modalitatii de punctare a 

factorului de evaluare “Propunerea tehnică – Expert arhivare electronica Ofertant A 

Criteriile de evaluare propuse sunt: 

 

Criteriile de evaluare propuse sunt: 

Factori de evaluare Punctaj 

Punctaj financiar: 

1. Prețul ofertei (fara TVA) 70 

Punctaj tehnic: 

2. Descrierea modalitatii de punctare a factorului de 

evaluare “Propunerea tehnică – Indexarea documentelor 

20 

3. Descrierea modalitatii de punctare a factorului de 

evaluare “Propunerea tehnică – Expert arhivare 

electronica 

10 

Total 100 

 

Toate calculele se vor face cu 4 zecimale, iar rotunjirile se vor face la 2 zecimale, conform 

funcției ROUND din Microsoft Excel – ROUND (formula, 2) – pentru fiecare din calculele 

aferente evaluării ofertelor. Funcția ROUND se va aplică pentru întreaga formulă de calcul, 

pentru fiecare etapa a calculului. 

Punctajul tehnic total al ofertei se calculează prin însumarea punctajelor tehnice obținute 

în urma aplicării fiecăraui subfactor de evaluare. Punctajul aferent unui subfactor de 



 

evaluare va fi obținut prin acrodarea notei corespunzătoare calificativului obținuit de 

oferat respectiva la evaluarea acelui subfactor. 

În cazul în care mai multe oferte eligibile obțin același punctaj total (tehnic + financiar), 

atunci se va solicita o nouă ofertă financiară ofertanților clasați pe primul loc. 

Descrierea modalitatii de punctare a factorului de evaluare “Pretul ofertei” 

 

de evaluare “Pretul ofertei” 

Factor 

de 

evaluare 

Modalitate de punctare Punctaj 

maxim 

1. Pretul 

ofertei 

Punctajul financiar se acordă astfel: 

a. Pentru cel mai mic dintre prețurile ofertate se acordă 70 de 

puncte; 

b. Pentru alt preț decât cel prevăzut la litera a) se acordă 

punctaj astfel: 

Punctaj Financiar Ofertant A = Pret minim ofertat ÷ Pret 

Ofertant A × 70 

Se vor compara prețurile fără TVA prezentate în propunerea 

financiară.  

70 

puncte 

 

Descrierea modalitatii de punctare a factorului de evaluare “Propunerea 

tehnică – Indexarea documentelor 

Se acordă 20 puncte dacă fiecare tip de document va avea minim 10 indecși. 

Se acordă 10 puncte dacă fiecare tip de document va avea intre 5-9 indecși. 

Se acordă 5 puncte dacă fiecare tip de document va avea intre 3-4 indecși. 

Descrierea modalitatii de punctare a factorului de evaluare “Propunerea 

tehnică – Expert arhivare electronica 

Se acordă 10 puncte dacă expertul arhivare electronica are experienta de lucru in cel 

putin 2 proiecte, în care a avut responsabilități similare cu cele solicitate si experienta de 

lucru cu documente clasificate de minim 6 luni probata prin recomandari/documente 

justificative. 

Se acordă 5 puncte dacă expertul arhivare electronica are experienta de lucru in cel putin 

1 proiecte, în care a avut responsabilități similare cu cele solicitate si experienta de lucru 

cu documente clasificate intre 1-5 luni probata prin recomandari/documente justificative. 

 

VIII. MONITORIZAREA ŞI EVALUAREA 

Operatorul economic selectat este responsabil pentru prestarea la timp a tuturor 

activităților și pentru obținerea rezultatelor  prevăzute în prezentul Caiet de sarcini. 

Operatorul economic selectat va realiza toate cerințele acestui contract respectând și 

aplicând cele mai bune practici în domeniu.  



 

Operatorul economic selectat are obligația de a propune spre mobilizare experți calificați 

pentru realizarea activităților prevăzute în Caietul de sarcini.  

Operatorul economic selectat este responsabil pentru activitatea experților și pentru 

obținerea rezultatelor cerute.  

 

IX. CONFLICTUL DE INTERESE 

În atribuirea contractului de servicii  de arhivare/arhivare electronica și servicii conexe 

documente în cadrul proiectului “Cu sprijinirea OIRPECU REGIUNEA CENTRU pentru 

arhivarea documentelor elaborate – servicii arhivare fizică și electronică și servici conexe” 

se aplică prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizițiile publice cu modificările și 

completările ulterioare și ale H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice 

de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziție 

publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice. 

Pentru a asigura independența operatorului selectat acesta va depune Declarația privind 

conflictul de interese, prin care certifică faptul că nu se află în conflict de interese în 

momentul depunerii ofertei și că va informa Beneficiarul pe perioada îndeplinirii sarcinilor 

cu privire la situațiile de conflict de interese care vor putea apărea. 

 

X. CONFIDENŢIALITATE ŞI IMPARŢIALITATE 

Operatorul economic selectat trebuie să respecte confidențialitatea totală cu privire la 

informațiile și documentele pe care le utilizează/elaborează pe parcursul derulării 

contractului și va semna în acest sens o Declarație de confidențialitate și imparțialitate  

înainte de semnarea contractului. 

 

XI. Cerințe conformitate cu legislația GDPR  

Pentru claritatea termenilor utilizați în ceea ce urmează, Beneficiarul / Autoritatea 

Contractantă va fi desemnat(ă) prin sintagma „Operator”, care se definește de către GDPR 

ca fiind „persoana fizică sau juridică, autoritatea publică, agenţia sau alt organism care, 

singur sau împreună cu altele, stabileşte scopurile și mijloacele de prelucrare a datelor cu 

caracter personal; atunci  când scopurile și mijloacele prelucrării sunt stabilite prin dreptul 

Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia 

pot fi prevăzute în dreptul Uniunii sau în dreptul intern;”  

Prestatorul serviciilor va fi desemnat prin sintagma „Persoană împuternicită de operator”, 

care se definește de către GDPR ca fiind „persoana fizică sau juridică, autoritatea publică, 

agenţia sau alt organism care prelucrează datele cu caracter personal în numele 

operatorului;”  

 

Cerinte tehnice ale soluției puse la dispoziție de Operator:  



 

Soluția trebuie să poată fi configurată să asigure controlul, protecția și securizarea 

documentelor și datelor sensibile din organizație, inclusiv datele cu caracter personal, 

pentru conformitatea cu prevederile GDPR.  

Soluția trebuie să permită crearea automată de “dosare inteligente” în cazul procesării 

documentelor cu date cu caracter personal, în momentul introducerii unui document ce 

conține un identificator (metadata configurabila – de ex: CNP) nou.  

„Dosarele” trebuie să fie grupări virtuale de documente, folosite cu scopul de a organiza 

în același loc toate documentele care sunt asociate aceluiași client (sau persoană, angajat, 

contract, CUI).  

Sistemul trebuie să ofere acces și posibilități de vizualizare a documentelor gestionate, 

fără ca acestea să poată fi descarcate (scoase în afara sistemului).  

Sistemul trebuie să permită evidențierea distinctă a metadatelor care reprezintă date cu 

caracter personal aparținând persoanelor vizate. Marcarea unei metadate ca și dată cu 

caracter personal trebuie să se limiteze în sistem la o lista de valori predefinite (de ex.: 

normală, specială non-PD, etc.)  

Sistemul trebuie să dispună de un mecanism de extragere automată de date personale 

din documente bazându-se pe formatul specific acestor date personale (de ex: CNP – 13 

caractere numerice). 

 

XII. Legislație în vigoare aplicabila  

 

- LEGE nr. 135 din 15 mai 2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare  Publicată în Monitorul Oficial al 

României, Partea I, nr. 138 din 25 februarie 2014 ; 

- ORDINUL MCSI nr. 493 din 15 iunie 2009 privind normele tehnice și metodologice pentru 

aplicarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică Publicat 

în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 432 din 24 iunie 2009 ; 

- LEGEA nr. 16 din 2 aprilie 1996 - legea Arhivelor Naționale, republicată, cu modificările 

și completările ulterioare  Publicată în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 293 din 

22 aprilie 2014;  

- INSTRUCȚIUNI privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, 

aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 217/ 23.05.1996;  

 - REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce 

privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulaţie a acestor date 

și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protecţia datelor), 

emis de PARLAMENTUL EUROPEAN și CONSILIUL UNIUNII EUROPENE ; 

- Normativ privind caracteristicile tehnico-funcționale ale spațiilor și echipamentelor de 

depozitare și conservare a arhivelor aflate în administrarea creatorilor publici și privați de 

arhivă, aprobat prin Ordinul de zi pe unitate al Directorului General al Arhivelor Naționale 



 

nr. 235 din 5 iulie 1996, completat cu Dispoziția Zilnică a Directorului General al Arhivelor 

naționale nr. 92 din 14.05.2009  

- H.G. nr. 89 din 28 ianuarie 2020 privind organizarea și funcţionarea Autorităţii pentru 

Digitalizarea României, cu modificările și completările ulterioare;  

- Secțiunea a 4-a din Dispoziția nr. 1/10.08.2007 a Directorului General al Arhivelor 

naționale pentru aprobarea Normelor metodologice privind prelucrarea, evidența, 

păstrarea și conservarea documentelor tehnice, fotografice, audiovizuale și electronice în 

sistemul Arhivelor Naționale cu referire la Prelucrarea arhivistică, păstrarea și conservarea 

documentelor electronice . 

 

 

 

Avizat,                                                                        Întocmit, 

Coordonator C.R.U.A.S.                                                Consilier Achizitii Publice 

Adrian DRAȘOVEAN                                                     Maria ȘTEAU                         


