CAIET DE SARCINI
pentru achizitionarea serviciilor de depozitare si servicii conexe
CPV: 79995100-6 servicii de arhivare {Rev.2)

Oficiul National al Registrului Comertului (ONRC) este institutie publici, cu personalitate
juridica, organizaté in subordinea Ministerului Justitiei, finantaté integral de la bugetul de stat, a carei
activitate este reglemenmtﬁ' de prevederile Legii nr. 26/1990 privind registrul comeriului, republicata cu
madificarile $i completrile ulterioare.

Misiunea principala a Oficiului Natjonal al Registrului Comertului {ONRC) consta in prestarea
serviciului public de tinere a registrului comerfului i de efectuare a publicitatii legale a actelor si faptelor
Intreprinzatorilor, precum si efectuarea procedurii de citare i publicitate a procedurilor de insolventa.
Prin registrul comertului se realizeaza evidenta datelor din documentele de inregistrare ale persoanelor
supuse inregistrarii, arhiva oficiald a documentelor cu caracter constitutiv sau modificator ale acestora s
a altor documente prevazute in mod expres de lege.

In subordinea Oficiului National al Registrului Comerfului sunt organizate 42 de oficii ale
registrului comerului care functioneaza potrivit structurilor organizatorice. Prin oficiile registrului
comerului de pe 1anga tribunale, sunt organizate birouri teritoriale pentru prestarea servicifor de
asistenta anterior depunerii cererilor de inregistrare specifice activitétii de {inere a registrelor comertului,
precum §i activitati economico-administrative, iar in directa sa subordonare se pot organiza ghisee de
furnizare a informafjilor Tnregistrate Tn registrul comeriului,

Ca instituie ce activeazd In Roménia in sectorul public, ONRC gestioneaza informatji
fundamentale pentru buna functfonare a firmelor din Roménia, precum $i pentru oferirea unor servicii de
calitate catre clienti.

Viziunea ONRC este de a contribui la dezvoltarea mediului de afaceri din Romania, prin oferirea
de servicii publice de actualitate $i calitate, flexibile, orientate catre nevoile specifice ale soficitantjlor.

l. Scop

Depozitarea si gestionarea cutiilor cu documente cu frecventa redusa de consultare,

Oficiul Nafjonal al Registrului Comertului urmeaza s incheie un acord-cadru ce are ca obiect
achizifonarea serviciilor de pastrare §i conservare a cufiilor cu documente, cu un singur operator
£conomic, pe o perioada de 4 ani.

IL Cerinfe minime si obligatorii

Prestatorul trebuie s fie operator economic autorizat s presteze cel putin serviciul arhivistic
de pastrare i conservare,

Prestatorul are obligatia preludrii unui numar aproximativ de 108.555 cutii cu documente de la
depoziful actual, situat in Centrul Logistic Bucuresti Vest, jud. ilfov in conformitate cu prevederile din
catetul de sarcini in vederea depozitarii acestora in noul depozit al arhivei.

Transportul celor aproximativ de 106.555 cutii cu documente de la vechiul la noul depozit al
arhivei este obligatia autoritétii contractante.
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Cutiile necesare pentru depozitarea documentelor vor fi livrate, in functie de necesitatile
autoritétii contractante la ONRC-sediul central sifsau la oficiile registrului comertului de pe langa
tribunale, 2 caror adresa de livrare este precizati in anexa nr 1.

Cutiile cu documente care urmeaza a fi arhivate vor fi preluate de prestator de la ONRC-sediul
central si/sau de la oficille registrului comertului de pe langa ftribunale, in functie de solicitarile
autoritafii contractante. Documentele se depun la depozitul arhivei pe baza de inventar si proces
verbal de predare primire. Prestatorul are obligatia aplicarii etichetelor cu cod de bare.

In vederea consultérii documentelor, acestea vor fi scoase la raft si puse la dispozitia
delegatiei autoritafii contractante, care se va deplasa la depozitul de arhivare al Prestatorului.

Membrii delegatiei vor fi mentionati inr-o anex la fiecare contract subsecvent. Tn cazul in
care pe parcursul deruldrii contractelor subsecvente apar modificari privind membrii delegatiei
autoritatfi contractante, acestea vor fi aduse din timp la cunogtinta Prestatorului.

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din depozitele de arhivare se face pe baza unui registru de
depozit.

Conform Normelor Metodologice din 27 septembrie 2013 privind aplicarea unor dispozitii ale
Legii Arhivelor Nafionale nr. 16/1996 pentru serviciul arhivistic de péstrare si conservare, trebuie ca
spafiile i echipamentele de depozitare si conservare a arhivelor s cuprinda: depozite construite
special sau incaperi amenajate cu elementele de rezistentd care rezultd dintr-un raport de expertiza
tehnica/de inspectie tehnicad {minimum 800 kg/mp), birouri pentru personalul angajat, mijloace de
depozitare gi pastrare specifice, mijloace de protecfie a documentelor, in funcie de natura si
dimensiunea lor, aparate de masura a valorii temperaturii i umiditatji relative Tn depozite, mijloace de
alarmare gi semnalizare antiincendiu gi antiefractie, mijloace de stingere a incendilor;

Pentru servicille sus menfionate, Prestatorul va dispune de personal angajat calificat in
ocupatiile de arhivist sau arhivar.

Prestatorul va informa beneficiarul Tn cazul reinnoirii, suspendarii, retragerii autorizatiei de
functionare, in termen de ....... zile de la data.................

Spatiul de depozitare a documentelor trebuie s3 respecte prevederile Normativului privind
caracteristicile tehnico-functionale ale spafjilor §i echipamentelor de depozitare gi conservare a arhivelor
aflate in administrarea creatorilor publici i privati de arhiva, aprobat prin Ordinu! de zi al directorului
general al Arhivelor Nationale nr.235 din 5 iulie 1996.

Depozitul de arhivare documente, elementele constructive §i functionale ale acestora, precum si
conditiile de pastrare a documentelor vor respecta prevederile legistatiei in vigoare pentru spatii
destinate pastrarii documentelor.

Prestatorii sunt obligali s& pastreze documentele in conditii corespunzitoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degraddrii, sustragerii ori comercializarii.

Depozitul de arhiva va fi dotat in functie de formatul si de suportul documentelor, cu mijloace
adecvate de pastrare si de protejare a acestora, precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire
si stingere a incendiilor.

Pentru evaluarea propunerii tehnice, autoritatea confractanta isi rezerva dreptul de a viziona
spatiile in care urmeaz3 a fi pastrate documentele.

2. Caracteristicile minime obligatorii privind depozitul de arhivare documente, elementele
constructive i funclionale ale acestora, precum si conditiile de péstrare a documentelor vor respecta
prevederile legislatiei in vigoare pentru spatji destinate depozitarifarhiviiriii documentelor.
Spatiul va fi astfel prevézut incat sa poata asigura depozitarea in bune conditii, conform prevederilor
legale in domeniu, a canfitati maxime estimate de cutii cu documente ce pot face obiectul acordului-
cadru, respectiy 155.000 cutii din care:

- 70.012 cutii dimensiunea 360x260x310 mm {Lxhxl)

- 36.423 cutii dimensiunea 360x310x310 mm (Lxhxl)




- 180 cutii dimensiunea 320x240x100(LxIxh)

- 385 cutii dimensiunea 320x240x250 {LxIxh)

- 48.000 cufii dimensiunea (intre 360 mm - 378 mm) x {intre 310 mm — 325 mm) x (intre 310 mm

— 325 mmj(Lxhxl), ce urmeaza a fi furnizate pe parcursul derulirii acordului-cadru de catre
prestator.

Ofertantul trebuie s& demonstreze ca poate asigura un spatiu inifial disponibil pentru depozitarea
unui numar estimat de 107.000 cutii cu documente existente ale ONRC si ORCT ( 70.012 cufii
dimensiunea 360x260x310 mm + 36988 cuti dimensiunea 360x310x310) si c& poate
asigura/disponibiliza spatiu de depozitare pe parcursul deruldrii acordului-cadru pentru infreaga
cantitate maxima estimata de 155.000 cutii.

2.1. Conditii de amplasare a depozitului/depozitelor:

a} depozitele nu vor fi amplasate deasupra, dedesubtul, sau in vecinatatea magaziilor de substante

explozive, inflamabile, corozive, de coloranti, a incaperilor in care se lucreazi cu foc deschis, a

ghenelor de reziduuri menajere;

depozitele nu vor fi amplasate in poduri, mansarde, subsoluri tehnice sau in ncaperi inundabile;

depozitele nu vor fi amplasate in constructii provizorii;

prin depozitul de documente nu pot trece conducte de gaze combustibile, cosuri si canale de fum;

asigurarea cailor de evacuare in caz de necesitate;

asigurarea inchiderii intr-un perimetru propriu al depozitului si sistem de paza de sine statator:

g) orice alte condifii prevazute de legislatia aplicabila serviciului prestat.

2.2, Elemente constructive gi functionale:

a) structura de rezistenta a imobilului trebuie si corespund3 la solicitérile dinamice in cazul unui
cutremur, n conformitate cu prescripfiile tehnice in vigoare si cu incércérile mari aduse de
materialul de depozitat;

b) constructia trebuie sd se incadreze in gradul | de rezistent la foc;

¢) corpurile de iluminat de pe culoarele dintre rafturi nu se pot gési la mai putin de 50 cm de arhiva
depozitata;

d) corpurile de iluminat electric cu incandescentd trebuie s fie previzute cu globuri de protectie; de
asemenea, iluminatul artificial poate fi facut si cu [ampi antiex care nu pot depasi 50 lucsiimp;

e) toate intrerupatoarele trebuie s& fie montate in exteriorul incintei ce constituie spatiul de depozitare
a documentelor;

f) orice alte conditii prevazute de legislaia aplicabila serviciului prestat.

2.3. Conditiile de depozitare a documentelor:

a) rafturile trebuie sa fie realizate numai din materiale necombustibile(metal); amplasarea acestora
trebuie s& permita evacuarea rapida a materialufui depozitat;

b} pentru protejarea impotriva degradarii, documentele se infrodug in cutii de carion;

¢) definerea dispozitivelor pentru mentinerea umiditatji si temperaturii in spafjul de depozitare, conform
Legii nr.16/1996 — Legea Arhivelor Natjonale, respectiv temperatura cuprinsa intre 15-24 grade
Celsius si umiditate relativa de 50- 60%.

d) desigilarea cutiilor cu documente de catre prestator nu este permisa.

2.4. Prestatorul frebuie sa permita accesul in depozitu! de documente al reprezentantului beneficiarului

pentru desigilarea cutiei, scoaterea documentelor in camera special amenajats, multiplicarea/scanarea

acestora si sigilarea cutiei.

2.5. Pentru masurarea $i urmarirea parametrilor de microclimat, depozitele vor fi dotate cu aparate de

control (termometre, higrometre i alte asemenea), care vor fi monitorizate in permanenta.

2.6. Alte dotari obligatorii ale depozitului:

a} sa fie prevazut cu instalatie de detectare §i semnalizare a incendiilor duald {instalafie defectare
pasiva cu senzori adresabili i instalafie detectare activé), buton manual de acfjonare alarma si
sirene de alarma si sé fie monitorizat 24/24 ore de catre o companie de securitate:
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sa fie echipat cu instalatje de sprinkere atat de tavan, cét si de raft si retea interna de hidranj;

sa fie dotat cu sting&toare portabile cu pulbere, verificate periodic, conform normativelor legale in
vigoare;

sé fie protejat cu sistem antiefractie in interior i sistem video atét in interior, cat si in exterior, cu
inregistrare 24/24 ore;

accesul in spatjul de depozitare sa fie controlat pe baza de carduri de acces;

depozitele s dispund de camere de lucru dotate cu PC cu acces la internet, copiator, telefon, fax,
scanner;

sistemul de rafturi s& fie proiectat si executat conform STAS-urilor si Normativelor in vigoare.
delimitare fizich privind procesele efectuate, la nivelul fluxurilor documentelor (zona de intrare /
iegire, zona de pregatire, zona de manipulare, zona de depozitare). Pe durata derularii contractului
cutiile cu documente predate/primite de la ONRC vor fi manipulate numai in spafji acoperite care sa
asigure protectie contra intemperiilor.

3. Gestionarea electronica a informatiilor:

)

prestatorul trebuie sa dispuna de un sistem electronic specific, astfel incat s3 poath furniza atat
informatii generale, cat si detaliate despre inregistrarile efectuate pentru Oficiul National al
Registrului Comerfului $i oficiile registrului comertului de pe langa tribunale;

pentru garantarea securitaii datelor, se vor utiliza coduri de bare;

sistemul electronic va asigura in mod gratuit emiterea de rapoarte de inventar, raport de
administrare a inregistrarilor, rapoarte generale, rapoarte de sistem cu privire la cufile cu
documente;

baza de date cu inregistrari, rapoarte si alte informafji specifice va pastra tot istoricul oricarei actjuni
intreprinse asupra unei cutii cu documente;

baza de date va fi activa pe toata durata depozitarii documentelor;

baza de date va fi stocaté pe teritoriul Roméaniei in conditii de siguranta si securitate:

sistemul electronic va permite consultarea datelor cuprinse in aceasta de catre persoanele
autorizate de catre Oficiul National al Registrului Comertului si oficiile registrului comertului de pe
langa tribunale;

pentru a proteja siguranta i confidentjalitatea informatiilor, accesul la informatiile electronice si
posibilitatea de inircducere a unor noi informatii s se limiteze strict la persoanele care au fost
autorizate in scris de catre beneficiar, cererile de informatii s& poat fi facute doar de citre
persoanele autorizate, ca un nivel suplimentar de sigurant3 prestatorul s aibé posibilitatea de a
crea o parola individuala pentru fiecare ufilizator autorizat;

prestatorul are obligatia de a asigura introducerea in sistemul electronic urmatoarele informatji
minim obligatorii: codul oficiului registrului comerfului de pe lang4 tribunal, tipul de documente,
datele extreme ale dosarelor, termenul de pastrare, indicativul documentelor; noul cod de bare va
cuprinde minimul informatjifor din anteriorul cod de bare.

persoanele autorizate de cétre Oficiul National al Registrului Comertului si oficiile registrului
comertului de pe langa tribunale vor reprezenta interfata dintre beneficiar gi prestator.

4, Etapele realizarii procesului de preluare, gestionare si de arhivare a documentelor.

4.1, Preluarea cutiilor cu documente ale ONRC si ORCT aflate in locatia actual3.

Pentru mutarea unei cantitati estimate inifjale de 107.000 cutii cu documente aflate in prezent

intr-un depozit situat in Centrul Logistic Bucuresti Vest, jud. Ilfov, la noul depozit, Prestatorul va dispune
de capacitdli tehnice si de personal pentru preluarea, aplicarea efichetei cu noul cod de bare,
inregistrarea in sistemul electronic si depozitarea unei cantitati de minim 400 cutii/zi.

Predarea cétre Prestator a cufiilor cu documente aflate in prezent intr-un depozit situat in

Judetul fifov se face la depozitut actualului prestator, pe baza de Proces-Verbal de predare/primire
intocmit pe baza inventarului furnizat de actuala firma prestatoare. Prestatorul, are obligatia de a




asigura manipularea cutilor cu documente de la depozitul actualului prestator, introducerea lor in
mijlocul de transport, insotirea transportului pand la depozitul sau, descércarea cutiilor si introducerea in
depozit.

Prestatorul care primeste cutiile cu documente va pune la dispozitia ONRC, dupa infroducerea
in sistem a cufiilor preluate, un inventar al acestora, fiecare cutie cu documente putéind fi identificats cu
cod de bare.

4.2. Preluarea cutiilor cu documente aflate la sediul ONRC/sediile ORCT pe parcursul derulirii
acordului-cadru:

a) Pregétirea documentelor pentru depozitare aflate la sediile oficiilor registrului comertului de pe
langa fribunale/ONRC se va face de catre autoritatea contractantd {introducerea documentelor in cutii,
sigilarea, efichetarea si intocmirea opisului cu documentele introduse in cutif).

- documentele vor fi introduse in mijloace de protectie (cutii din carton), etichetate si sigilate de catre
personalul oficiilor registrului comertului de pe [anga tribunal,

- incércarea trebuie efectuatd in mijlocul de transport in ordinea din inventar gi in functie de termenele
de péstrare, in scopul recuperarii celor mai importante documente Tn caz de accident rutier;

- ugile mijlocului de transport trebuie s fie securizate inainte de plecare;

- ridicarea documentelor de la depozitul de documente si de la sediul Oficiului National al Registrului
Comertuluisediile oficiilor registrului comertului de pe langa fribunale se va face de catre reprezentantji
imputerniciti ai prestatorului pe baza unui document de predare-primire.

Prestatorul va asigura mijloace de transport i personal pentru transportul si manipularea cutiflor cu
documente de la sediul Oficiului Naffonal al Registruiui Comertului/sediile oficiilor registrului comerfului
de pe langa tribunale la depozitul de documente al prestatorului;

b) La solicitarea beneficiarului, pe parcursul derularii acordului-cadru prestatorul are obligatia de a
asigura scoaterea din sistemul electronic a cutiilor cu documente retrase definitiv din depozitul de
documente i transportul acestora la sediul oficiului registrului comertului de pe 1ang3 tribunalul teritorial
aflat n resedinta de judet in care se afld depozitul prestatorului.

4.3. Mijloacele de transport utilizate trebuie sa indeplineasca urmatoarele condifi:
a} safie carosate (acoperite);

b) sa aiba usi securizate;

c) sa fie salubre;

d) spatjul de transport trebuie sa fie dedicat exclusiv incarcaturii,

5. Modalitatea de consultarefridicare/copiere/scanare a documentelor de citre autoritatea
contractant.

3.1. Consultarealridicarealcopierea/scanarea documentelor poate fi solicitatd de cétre Oficiul Natjonal al
Registrului Comertului si oficiile registrului comeriului de pe langa tribunale, numai in baza unei adrese
oficiale care va fi semnatd numai de persoanele nominalizate in anexa contractului subsecvent de
prestari servicii.

5.2, Prestatorul va asigura condifile necesare pentru consultareafridicarea/copierea/scanarea
documentelor de cétre salariatii imputernicitj ai beneficiarului si in cadrul depozitului acestuia, in urma
solicitarii in scris a beneficiarului.

5.3. In cazul comenzii de retragere definitivi a intregil cantitati de cutii cu documente, prestatorul
are obligaia de a preda la depozitul de documente af acestuia un numir de minim 400 cutii cu
documente/zi de la data consemnatd T cadrul comenzii de retragere definitiva primitd din partea
Beneficiarului, fara aplicarea niciunui tarif.

6. Cutiile de arhivare vor fi livrate de catre prestator insotjte de efichete cu cod de bara.




a) culiile de arhivare vor avea dimensiunea (intre 360 — 378) x (intre 310 - 325) x (intre 310 — 325)
mm {Lxhxl};

b} vor fi realizate din carton rezistent care sa asigure o bund protectie a documentelor pe timpul
transportului, manipularii $i depozitarii documentelor;

c) vor permite ambalarea documentelor prinse in alonje, introduse in mape, dosare, efc.;

d} trebuie s& fie rezistente astfel incat sa asigure manipularea in bune conditii a cutiei pline cu
documente.

7. Gestionarea gi pastrarea cutiilor cu documente se va face cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare precum si a celorfalte acte normative cu
inciden{d in domeniu.

8. Ofertantul are obligatia de a prezenta in propunerea tehnica o detaliere cu privire la modul in care
spafiul de depozitare, sistemul informatic de gestionare electronica a cufiilor cu documente, cutiite de
documente, procedurile de lucru, precum si resursele tehnice si umane ce vor fi angajate in derularea
acordului-cadru ntrunesc toate cerintele minime prevazute in caieful de sarcini.

9. Nerespectarea caracteristicilor tehnice minime obligatorii sau a altor cerinte obligatorii conduce la
considerarea ofertei ca fiind neconforma.

AUTORITATEA CONTRACTANTA




OPERATOR ECONOMIC

(denumirea/numele)
CENTRALIZATOR DE PRETURI
- inlei -
Cantitate Pret unitar, Valoare totala,
totala maxima . .
Nr. estimats fara TVA farda TVA
crt. Denumire serviciu acord-cadru - lei - «lei-
CAPITOLUL [. Servicii de gestionare si servicii conexe
1. Furnizare la sediul ONRC/ORCT cutii
noi cu dimensiunea: .
48.000 cutfii
L =360 -378mm
h =310 - 325mm
=310 -325mm
incluzand eticheta cod de bare
2. Tarif unic fransport / cufie :
a).Pentru cutile solicitate de registrul
comertului spre consultare la sediul
aflat in resedinfa de judet in care se
afla depozitul prestatorului:
- cutii cu documente transportate de la | 35 400
depozitul  prestatorului la  sediul | nrolari jpredari
registrului comeriului pentru | o ,tii [a sediu
consuitare;
- cutii cu documente transportate de la
sediul  registrului  comeriului la
depozitul prestatorului dupd
consuitare.
b).Pentru cutiile noi ce urmeaza a fi
depozitate:
- cutii cu documente transportate de la 48.000
sediile registrului comertului, aflate in | preluzr cutii noi
fiecare resedintad de judet, la depozitul
prestatorului.
c) Transport cutii de la prestator [a | 10.000 cufi
sediul registrutui comertului teritorial a




culilor cu  documente  retrase
permanent

3. Tarif unic:
a).Pentru preluare i depozitul | 130.000
prestatorului a cutiilor cu documente | operatii de
de la prestatorul anterior, incluzénd | introducere in
atribuirea coduri de bard la | sistem
introducerea tn sistem;
b). Pentru preluare in depozitul 18 .
prestatorului a cutiilor cu documente _'000 CUt"A
noi de la sediile registrufui comertutui, | " infroduse fn
incluzand atribuirea coduri de bara la | SStEM
introducerea n sistem;

4, Tarif unic;
a).scoaterea de pe raft a cutiei cu [ 38.400
documente operatii de

. . scoatere /

b).introducere pe raft a cutiei cu introducere pe
documente raft
{se va aplica numai la solicitarea de
consuliare a cutiilor cu documente).

TOTAL CAPITOL |

CAPITOLUL Il - Servicii de depozitare

1.

Tarif unic chirie / cutie cu documente
flund

6.492.000
buc.{116.000
cutiiflund anul |
X 12 luni +
1286.000
cutiiflund  anul
It x 12 luni +
142,000
cufiiflund  anul
M x 12 luni *
155.000
cufiiflund  anul
IV x 12 lyni)

TOTAL CAPITOL I

TOTAL GENERAL
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