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Solicitare oferta de pret

Prin prezenta, va solicitam sa ne transmiteti pana la data de 14.03.2025, o oferta de pret pentru
woervicii de arhivare fizicd” conform caracteristicilor din caietul de sarcini anexat.

. PU lei Valoare
Nr Denu.m ) re U.M. Cant. totala lei
crt produs/serviciu/lucrare (Fira TVA) (fira TVA)

1 Servicii de arhivare fizica Serv. 1

Propunerea tehnica va fi prezentata in conformitate cu specificatiile tehnice atasate si va contine
descrierea lucrarilor ofertate.

Alte cerinte comerciale:

> Perioada de valabilitate oferta - 30 de zile de la termenul limita de depunere

Modalitate de plata:
> Factura va fi emisa in ultima zi lucratoare a lunii in functie de m/l predati in luna

respectiva.
> Termenul de plata este de 30 de zile de la data incarcarii facturi in Sistemul national RO

e-Factura.
» Facturile vor fi transmise electronic catre beneficiar in format pdf la adresa

office@infofer.ro.
Cu multumiri,

intocmit,

Florina ftode



Nr. inregistrare 868/073 03 .%2/(

APROBAT,
DIRECTOR DEPARTAMENT INFORMATICA

UDREA DAN-MARIN "\
\

CAIET DE SARCINI

Achizitor: INFORMATICA FEROVIARA S.A. cu sediul in Bucuresti, Str. Garii de Nord nr. 1, sector
1, cod postal 010855.

Obiectul achizitiei:

Servicii de arhivare fizica a documentelor

Denumire produs/serviciu/lucrare / cod CPV:

Denumire serviciu Cod CPV

1 Servicii de arhivare fizica a documentelor 79995100-6

Caietul de sarcini stabileste elementele necesare ofertantilor pentru intocmirea ofertei tehnice
si financiare in vederea furnizarii serviciilor solicitate si face parte integranta din documentatia

de achizitie.

Cerinte tehnice pentru completarea ofertei tehnice:
Prin propunerea tehnic, furnizorul face dovada conformitatii serviciilor care urmeaza a fi

prestatecu cerintele prevazute n prezentul Caiet de sarcini.

1.Cerinte generale

Serviciile de arhivare a documentelor vor fi prestate la sediul angajatorului in spatii special
amenajate si cu personal de specialitate, calificat si autorizat, conform prevederilor legale in
vigoare.

Cerintele impuse prin Caietul de sarcini vor fi considerate ca fiind minimale si obligatorii.
Societatea Informaticd Feroviara SA detine documente care nu sunt constituite ca unitati
arhivistice, asa cum sunt ele definite in legislatia privind arhivarea, in ceea ce priveste
indosarierea, copertarea, numerotarea, shuruirea, etichetarea, sigilarea, inscrierea datelor pe

coperta de dosar §i inventarierea pe suport de hartie, majoritatea fiind organizate in



bibliorafturi. Societatea Informaticd Feroviara SA detine, de asemenea, documente cu termen

de pastrare expirat care pot fi, si trebuie scoase din evidenta.

2. Descrierea serviciilor
2.1. Servicii de arhivare a documentelor
Prestarea serviciilor de arhivare presupune parcurgerea urmatoarelor etape in procesul de
prelucrare arhivistica a documentelor:
» Prelucrarea fondului arhivistic

> Inventarierea si selectionarea documentelor.

2.1.1. Prelucrarea fondului arhivistic

in vederea prelucririi fondului arhivistic, prestatorul va parcurge urmatoarele etape:
a) Preluarea documentelor

b) Toaletarea documentelor, inlaturarea capselor( acelor, agrafelor, etc)

¢) Ordonarea documentelor

d) indosarierea documentelor

2.1.2. Inventarierea si selectionarea documentelor
a) Inventarierea
Predarea inventarelor se va face pe suport de hartie si pe suport electronic pe baza de Proces-

verbal de predare-primire.

b) Selectionarea documentelor/distrugerea documentelor

Documentele care au termenul de pastrare expirat vor fi eliminate din arhiva, conform hotararii
Comisiei de selectionare a Societatii Informatica Feroviara SA.

Eliminarea materialului arhivistic vadit nefolositor dupa aprobarea procesului-verbal de
selectionare de catre Comisia de selectionare a documentelor si emiterea unui certificat de
distrugere care sa ateste faptul cd documentele au fost distruse si reziduurile rezultate

reciclate.
Standarde solicitate:

Prestatorul trebuie s& faca dovada implementérii unui Sistem corespunzator al calitatii. Se va

prezenta Certificatul SR EN ISO 9001 valabil la data deschiderii ofertelor.

Se va prezenta Certificatul SR EN ISO 14001 valabil la data deschiderii ofertelor.
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VL.
VII.

Viil.

Prestatorul trebuie si facd dovada implementarii unui Sistem de management al securitat;ii
informatiei. Se va prezenta Certificatul SR EN 150/ IEC 27001 valabil la data deschiderii

ofertelor.

Documente care s faca dovada autorizarii ca operator de date cu carcater personal emisa de
Autoritatea Natonald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, in

conformitate cu prevederile Legii nr. 6772001, cu modificarile si completarile ulterioare.

Certificari solicitate:
Calificari solicitate:

Furnizorul are obligatia de a prezenta dovezi de instruire/specializare pentru personalut

nominalizat in realizarea contractului.

Dovezile pot fi:

-Certificate de absolvire eliberate de Scoala Nationala nde Perfectionare Arhivistica
-Diplome de absolvire studii superioare in domeniul istorie-arhivistica

-Adeverinte/ certificate pentru studierea si promovarea unor discipline de arhivistica
Experienta similara:

Ofertantul trebuie s& facd dovada finalizarii a minim 1 contract de prestarii servicii similare,

prin prezentarea de documente doveditoare (recomandari, etc).

Livrarea si receptia:

Ambalarea si transportul:

Prestatorul are obligatia sa respecte legislatia cu privire la protectia datelor cu caracter

personal:

Prestatorul garanteaza ci serviciile vor fi prestate cu profesionalism si cu respectarea normelor
si normativelor in vigoare pentru acest gen de servicii in conformitate cu Legea 16/1996 i a
Instructiunilor din Ordinul de zi nr. 217/1996.

Documentatia ce se va pune la dispozitia prestatorului de cdtre achizitor dupa semnarea

contractului:



XI.
XIi.

X1l
XIV.

Nomenclatoarele arhivistice al INFORMATICA FEROVIARA S.A. (copie/format hartie sau

electronic)

Operatorii economici ofertanti vor executa operatiuni asupra fondului arhivistic cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, cu actualizarile si completarile
ulterioare si ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996 si a Nomenclatorului arhivistic al INFORMATICA FEROVIARA S.A.

Prestatorul trebuie si respecte standardele de securitate si sanatate in munca, respectiv
standardele de mediu previzute in legislatia in vigoare, fiind direct responsabil de consecintele

nerespectarii acestei legislatii.
Termenul de garantie:
Termenul de implementare al contractului:

Durata de prestare a serviciilor este de 1 an de la data semnarii contractului de catre ambele

parti, cu posibilitate de prelungire cu acordul partilor prin Act Aditional.

Alte conditii minimale obligatorii pe care trebuie sé le indeplineasca oferta:

Precizari finale:

Mentionam ca fondul arhivistic al INFORMATICA FEROVIARA S.A ce urmeaza a fi arhivat va fi
alcatuit din aproximativ 150 ml.

Ofertantul declarat castigator are obligatia de a nu transfera partial sau in total obligatiile sale

asumate, fara sa obtina in prealabil acordul scris al achizitorului.

intocmit,
Cirstea Corina

Asistent Director

Ol



