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- Servicii de arhivare -
(prelucrare i constituire unitati arhivistice)
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79995100-6 Servicii de arhivare
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 la beneficiar, instalatd pe calculatoarele acestuia.

1. INTRODUCERE

Prezentul Caiet de Sarcini constituie ansamblul cerinfelor pe baza cérora
prestatorul va elabora propunerea tehnica si financiard care corespunde cu necesitatile
Ministerului Finantelor, denumit in continuare beneficiar.

Cerintele impuse vor fi considerate ca fiind minimale gi obligatorii.

2. GENERALITAT!

In urma desfagurdrii activitatii unor structuri din cadrul Ministerului Finantelor care
au vehiculat, de-a lungul timpului, informatji clasificate, la nivelul institutiei a fost creat un
fond arhivistic ce contine documente clasificate. Potrivit prevederilor legale privind
gestionarea depozitelor de arhivd a creatorilor si detinatorilor de documente clasificate,
este necesard ordonarea acestui fond arhivistic {(constituirea unitafilor arhivistice,
thtocmirea inventarelor si a registrelor de evidenta).

Operatiunile de prelucrare a documentelor ce cuprind informatii clasificate se vor
efectua cu respectarea prevederilor urmatoarelor acte normative:

» Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificérile
si completarile ulterioare;

« Standardele naionale de protectie a informatiilor clasificate in Romania,
aprobate prin Hotararea de Guvern nr.585/2002, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

« Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

» Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii si definatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nafionale prin Ordinul de zi
nr.217/1996.

2.1 Obiectul contractului-cadru

Serviciile pe care beneficiarul doregte si le contracteze se referd la
prelucrarea (fondare, ordonare, numerotare, legare, opisare, inventariere)
documentelor din fondul arhivistic clasificat, care contin informatii cu nivel maxim
de secretizare ,Strict Secret de Importantd Deosebitd”. Datele de identificare a
documentelor din fondul arhivistic clasificat vor fi introduse in aplicatia existenta

Tn urma deruldrii achizitiei se va incheia un acord-cadru. In baza acordului-cadru,
autoritatea contractant3 va incheia contracte-subsecvente numai cu operatorul economic
care va deveni parte a acordului - cadru respectiv.

2.2 Durata §i executarea acordului-cadru
Durata acordului-cadru va fi de 4 ani de la data semndrii de catre ambele parii.
Acordul-cadru va putea fi pus in executare numai in conditiile Tn care:

» Oficiul Registrului National al Informatiilor Secrete de Stat a emis, pentru
derularea acestui contract de cétre prestator, Certificatul de Securitate
Industriala de nivel ,Strict Secret de Importantd Deosebita”;

= au fost eliberate certificate de securitate sau autorizatii de acces pentru
personalul prestatorului care, pentru Indeplinirea sarcinilor ce le revin, au
acces la documente care contin informatji secrete de stat;

» personalul autorizat al prestatorului a fost instruit asupra reglementérilor
de securitate industriald de cétre structura/functionarul de securitate si a
semnat figa individuald de pregatire §i angajamentul de confidentialitate.

= Arhivele Nationale au emis autorizati pentru prelucrare documente,
legatorie.
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2.3 Cantitatea documentelor supuse prelucrérii $i restaurdrii

Cantitatea estimatd a documentefor ce urmeazd a fi prelucrate este de:
cantitate minim# 25.000 unititi arhivistice §i cantitate maxima 40.000 unitéti
arhivistice /volume,

Tn situatia In care existd o cantitate mai mare de documente decat cea estimat3
initial, toate operatiile mentionate in prezentul Caiet de sarcini se vor apuca si acestora,
n conditiile respectarii prevederilor sectiunii 2.1, din prezentul caiet de sarcini.

Prestarea serviciilor care fac obiectul acordului-cadru se va desfasura la
sediul administrativ al beneficiarului.

Prelucrarea documentelor pentru care se oferteazi, se va realiza astfel:
- Servicii de prelucrare a unitafilor arhivistice (documente clasificate} in cantitate
minima 25.000 unitati arhivistice i cantitate maxima 40.000 unitati arhivistice.

2.4 Protectia informatiilor clasificate

[n pericada in care documentele sunt manipulate sau procesate de cétre
prestator, protectia documentelor clasificate impotriva deteriorarii, distrugerii, sustragern
accesului neautorizat, divulgaérii, compromiteru sau manifestarii oricaror riscuri la adresa
securitafii acestora va fi asigurat, in concordantd cu clasele i nivelurile de secretizare,
prin intermediul sistemelor, méasurilor i mijloacelor beneficiarului gi ale prestatorului.

Personalul prestatorului care participd la manipularea sau procesarea
documentelor trebuie s3 defind autorizafie de acces la informafii clasificate in
concordantd cu nivelul maxim de secretizare al acestora.

Pe durata desfagurarii lucrdrilor, beneficiarul va asigura masuri de protectie a
tuturor echipamentelor de calcul care stocheazd sau proceseaza date i informatii
referitoare sau care decurg din executarea acordului-cadru.

Pe durata deruldrii acordului-cadru nu se vor utiliza sisteme informatice |
pentru stocarea, procesarea sau transmiterea informatlilor clasificate. _,
Clauzele si procedurile de protectie a informatiilor clasificate vor fi stipulate n
anexa de securitate a acordului-cadru gi a contractelor-subsecvente la acesta incheiat
intre beneficiar si prestator. Anexa de securitate va fi intocmitd de beneficiar, in
calitate de detindtor al documentelor clasificate ce vor fi manipulate §i prelucrate n
cadrul derul&rii contractului-cadru §i a contractelor-subsecvente.

2.5 Receptia serviciilor

Receptia cantitativd si calitativd a serviciilor care fac obiectul contractelor-
subsecvente la acordul-cadru se va efectua de cétre reprezentanti ai beneficiarului si ai
prestatorului si se va finaliza prin semnarea unui proces verbal de receptie cantitativa-
calitativa.

3. CERINTE TEHNICE

A. Pentru realizarea proiectului privind operatiunile de prelucrare a fondului
arhivistic vor fi parcurse urmatoarele etape:

3.1 Preluarea fondului arhivistic

Documentele (foi volante, dosare, unitafi arhivistice) din fondul arhivistic vor fi
puse la dispozitie, pentru prelucrare, specialigtilor prestatorului de cétre un reprezentant
a beneficiarului, care va monitoriza activitatea pe toata durata zilei de munca.

3.2 Intretinerea documentelor

imediat dup# preluare documentele vor fi supuse operatiunilor de despréfuire i
reconditionare, dupé caz.

Desprafuirea constd in inlaturarea prafului, héartiei méruntite, precum gi efectelor
biodeteriordrii documentelor. Despréfu:rea se efectueazd cu perii moi, prin

— — suflarefespirare sau Slergere cu carpe moi si uscate, {ard a deleriora documentels.
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Reconditionarea constd in netezirea foilor, inl&turarea marginilor franjurate fara
eliminarea parilor utile (text, desene, grafice etc.), lipirea partilor sfagiate, plierea foilor |a
dimensiunea dosarului.

3.3 Ordonarea §i gruparea documentelor

Documenteie prelucrate de cétre prestator vor fi ordonate cronologic, pe tematici
niveluri de clasificare gi termene de pastrare, in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic
al beneficlarului.

Documentele clasificate secrete de serviciu gi cele nesecrete, care fac corp comun
cu documentele clasificate secrete de stat (situatii, grafice, schite, tabele etc.) gi nu pot fi
separate de acestea, vor intra in componenta dosarului cu documente clasificate secrete
de stat.

3.4 Constituirea unititilor arhivistice

Documentele supuse procesului de prelucrare se vor preda de catre beneficiar
cétre prestator pe baz3 de proces verbal.

Documentele grupate si ordonate cronologic se introduc in dosare, fard ace,
agrafe, capse, file nescrise. Documentele din fiecare dosar se leaga in coperii de carton,
astfel incat sd se asigure citirea completd a textului, datelor gi rezolutiilor.

Dosarele nu trebuie sa aibd mai mult de 250 - 300 file; tn cazul depasirii acestui
numdr, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar, cu respectarea problematicii
continutului, ordonarea fiind efectuata in asa el incat volumele sa nu contina mai putin de
100 file.

Elementele care alcétuiesc un dosar sunt urméatoarele:

= coperta dosarului (anexa nr.1);

= opisul documentelor (anexa nr.2);

« documentele, in ordine cronologica (documentul de baza cu anexe,
variante, schite);

= fila de incheiere (anexa nr.3);

= cotorul dosarului (anexa nr.4).

Pe fila de incheiere a dosarului se va aplica o etichetd peste capetele de sfoara cu
care a fost legat dosarul.

Copertile unitafilor arhivistice vor avea urméatoarele caracteristici:

= grosime 1,0 - 1,5 mm;

= coperta indoitd s& permita introducerea a maxim 300 de file, iar linia de
indoire si fie la aproximativ 20 mm de margine;

= inscriptionate conform anexei nr.1.

3.5 Numerotarea filelor si opisul unitatilor arhivistice
Filele unit&gilor arhivistice vor fi numerotate in colful din dreapta sus, cu creion
negru. Tn cazul in care existd mai multe volume, filele se numercteazd incepand cu
numarul 1 pentru fiecare volum. Vor fi numerotate inclusiv anexele documentelor.
Se vor introduce in aplicatia informatic3 a beneficiarului a urmatoarelor date de
identificare a unitatatilor arhivistice:
= cotd dosar (numdr, an, termen de pastrare),
» anreferinta;
*  volum;
» jndicativul nomenclator;
s continutul pe scurt;
« date extreme;
=« numdar file;
* nivel de secretizare;
= termen de pastrare
= observatii.
i

Se vor introduce In aplicajia beneficiarului urmétoarele date de identificare a =~
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documentelor din unitatatile arhivistice:

numar dosar/an;

denumirea emitentului documentului;

numar Tnregistrare document la emitent/data,;
denumirea depozitarului documentului;

numar inregistrare document la depozitar/data;
descriere pe scurt;

nive! de secretizare;

numar exemplare;

numar file/exemplar,

numaér anexe/nivel de secretizare;

numar file/anexe;

termen pastrare,

observatii;

status;

numarul filei din dosarul unde este indosariat documentul.

La inceputul dosarului se introduce opisul documentelor care va contine
urmatoarele date:

O n

numarul curent

denumirea institutiei emitente;

numarul de inregistrare si data emitentului;
denumirea structurii detinitoare (depozitar),
numarul de Tnregistrare si data structurii detinatoare;
continutul pe scurt al fiecérui document;

nivelul de clasificare/secretizare;

pozitia documentului in dosar (fila de Tnceput $i de sfargit);
numarul de file al documentului;

numarul de file al anexelor;

numdrul filei din dosar unde se afld documentul.

La sfarsltul unitatii arhivistice, pe fila de incheiere se inscriu urmatoarele date:

data certificarii;

numérul de file continute in dosar, in cifre $i litere — intre paranteze;
numdarul de file ale opisului documentelor;

functia, numele, prenumele si semnétura persoanei din partea
prestatorului, care certifici componenta dosarului.

3.6 Verificarea documentelor si Inscrierea elementelor de identificare
Dupa verificarea corectitudinii continutului fiecarui dosar, pe coperta i cotor se vor
inscrie, urméatoarele date de identificare:

denumirea institufiei;

denumirea structurii detindtoare;

nivelul ce!l mai mare de clasificare/secretizare;
numarul dosarului;

numarul volumului (daca este cazul) si anuli,
continutul (tematica) pe scurt al dosarului;
datele extreme,;

numarul de file;

termenul de péastrare.

indicativul din nomenclatorul arhivistic.

3.7 Intocmirea instrumentelor de evidenta
Evidenta unitatilor arhivistice se va tine in inventare intocmite atat in format
electronic cat si tipdrite pe hartie, conform prevederilor si modelului prevazut in
Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si delindtorii de documente,
—————aprobate de condcerea Arhivelor Natfonale prin-Ordintl-de-zinr. 217 -din 23661996
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Modelul de inventar, prezentat in anexa nr. 5, face parte integranta din prezentul
Caiet de sarcini. Inventarele de arhiva, atat in format electronic cat §i cele tipdrite pe
hartie, nu fac parte din categoria documentelor ciasificate.

Inventarul va cuprinde toate dosarele cu acelagi termen de pastrare, create in
cursul unui an, de cétre fiecare structurd din cadrul institufiei care gestioneazd
informatii clasificate. In cazul in care un dosar este format din mai multe volume, fiecare
volum va primi un numér curent distinct in inventar.

In ceea ce priveste completarea rubricii ,Continutul dosarului”, se vor preciza
genurile de documente (corespondentd, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc),
emitentul, destinatarul, problema sau problemele continute §i, dupa caz, perioada la care
se referd.

Stocarea §i prelucrarea datelor se va face cu ajutorul echipamenteior de calcul, cu
respectarea cerintelor legale si fn conditi care s3 se asigure securitatea si
confidentialitatea datelor.

Echipamentele de calcul si aplicatia cu ajutorul carora se elaboreazd
instrumentele de evidenta vor fi asigurate de cétre beneficiar.

3.8 Legarea dosarelor

Dosarele vor fi legate conform Instrucfiunilor privind activitatea de arhivd la
creatorii gi detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996, In coperti de carton, astfel Tncat sid se asigure
citirea completd a textului, datelor i rezolutiilor.

Operatorul economic va asigura copertile de carton si celelalte furnituri (sfoara,
aracet si markere specifice) necesare legérii documentelor si Tnscrierii datelor de
identificare ale dosarului pe coperta.

Dosarele legate vor fi ordonate conform criterivlui de ordonare stabilit initial dupa
care vor fi introduse Tn cutii de arhivé care vor fi numerotate Tn cadrul fondului.

Reprezentantii beneficiarului vor verifica zilnic modul de ordonare, opisare a
documentelor §i introducerea datelor in aplicatia informatica. Procesele verbale de
receplie se vor intocmi lunar. .

3.9 Organizarea fondului arhivistic prelucrat

La finalizarea activitafilor cuprinse in contractele-subsecvente la acordul-cadru,
unitafile arhivistice rezultate Tn urma prelucrérii vor fi preluate de reprezentantii
beneficiarului pe bazi de proces-verbal de receptie impreund cu inventarele si opisele
aferente unitatilor arhivistice constituite.

La procesele-verbale de predare-primire se vor mentiona si anexa, dupd caz,
opisele unitatilor arhivistice, respectiv cotele/inventarele aferente unitatilor arhivistice
neclasificate, acestea reprezentdnd documente justificative aferente documentelor
financiar-contabile de plata.

Unitdtile arhivistice se vor depune in spatiul de depozitare indicat de catre
beneficiar.

4. CERINTE FINANCIARE

Pentru serviciile prestate previzute in Caietul de sarcini, respectiv pentru serviciile
de prelucrare a unitatilor arhivistice (documente clasificate) prestatorul va prezenta in
oferta financiaré un pret unitar (leifunitate arhivistica), fara TVA.

Pretul unitar prevazut in acordul-cadru va fi ferm, neputand fi modificat pe intreaga
pericadd de valabilitate a acestuia.

Pentru preful prezentat in oferta financiard, valoarea TVA (lei) va fi evidentiata
separat.




5. CONDITII DE PARTICIPARE SPECIFICE
Oferta tehnico-financiarid trebuie si fie Tnsofitd obligatoriu de urmatoarele

documente:;

a)

b)

c)

d)

g)

Certificat constatator emis de Oficiul National a! Registrului Comertului
(valabil la data depunerii ofertei) care si certifice faptul ci societatea comerciali
apartine categoriei profesionale impuse de indeplinirea acordului-cadru. {copie cu
mentiunea ,conform cu originalul’, semnata i parafats);

Autorizatii pentru prestare de activititi: prelucrare arhivistici, legitorie
emise de Arhivele Nafionale, conform art. 19 din Legea Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicati;

Dovada cé dispune de personal specializat pentru servicii de arhivare, iar
personalul de executie a efectuat cursuri de specializare (CV pentru persoana
desemnat pe contract, iar pentru personalul de executie cursuri de specializare
“arhivar” COR 441501);

Dovada cd dispune de personal specializat pentru servicii de arhivare,
autorizat pentru acces la informatii clasificate nivel ,Strict secret de importan{a
deosebitd”;

Autorizatie de Securitate Industriald eliberati de Oficiul Registrului National
al Informatiilor Secrete de Stat, in conformitate cu prevederile art. 206, aliniatul
(1) din Standardele nationale de protectie a informatiilor ciasificate n Romania,
aprobate prin H.G. nr.585/2002 (copie cu menfiunea ,conform cu originalul”,
semnatd gi parafats). Certificatul de securitate industriald eliberat de Oficiul
Registrului National al Informafiilor Secrete de Stat se obfine de ofertantu
castigator atat pentru acordul cadru, cit si pentru fiecare contract subsecvent,
Tncheiat ulterior.

Documente emise de organisme acreditate care confirma certificarea sau ci
se aflda iIn curs de certificare privind implementarea standardelor
internationale 1SO-8001:2008, SO 27001:2006, 1S0-14001:2005 sau
echivalent. (copii cu mentiunea ,conform cu originalul’, semnate si parafate).
Personalul care va presta serviciile de arhivare din prezentul caiet de sarcini,
trebuie sa defind cunogtinte minime de utilizare a calculatorului in vederea
redactdrii documentelor specifice si introducerii datelor de identificare a
documentelor in aplicatia beneficiarului.



Anexa nr.1

ROMANIA NESECRET
MINISTERUL FINANTELOR (SECRET DE SERVICIU)
..................................... (SECRET)
(STRICT SECRET)

(STRICT SECRET DE IMOPORTANTA DEOSEBITA)

CARACTERUL
se trece nivelul de secretizare

O DOSARNI. ...............
volum -.-lllC-'lllAnull- IIIII [ EE RN ENNDN]
CONLING ...t e n e e s erae s e ene e s ma e sbaans

Inceput la: zz/llfaaaa
Terminat la: zz/ll/laaaa
Contine:......... file

Inventariat sub nr. .........ocoeevveeeeeenen...

Termen de pastrare ..........................

Pozitia din Nomenclator ................




Anexanr, 2
Data .oocovveiiriiicircr e
Prezentul dosar contine ........c.ooveeiiiininnn. file
Opisul dosarului este compus din .......c........... file
{functia)
{numele, prenumete §i semnatura)




Anexa nr.3

DOSAR

Termen de
péstrare
corvesrennser BN




MINISTERUL FINANTELOR

--------------------- NasasBbviemen

OPIS

Anexa nr.4

Se trece nivelul de secretizare

Documentelor existente in dosarul volum nr. ...... ,dinanul ..........
th Nr. Nr. Descriere Flle =
crt' Emitent | inregistrare | Data | inregistrare | Data pe scurt Nivel | File anexe | dosar
' emitent depozitar




