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CAIET DE SARCINI M{‘i --
prestari servicii de legatorie specializatd a documentelor din cadrul fonduldi ar!m(( ic
Autoritafii Navale Romane si al Capitaniei Zonale Constanta
servicii de legéatorie Cod CPV 79971200-3
1. Obiectul Caietului de sarcini
1.1. Obiectiv general
In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu modificérile si
completarile ulterioare, Autoritatea Navala Roména intentioneaza s& achizifioneze servicii In conformitate
cu art.43 din HG nr.395/2016, Tn vederea organizarii documentelor neconstituite in dosare (aflate Tn
biblierafturi sau sub forma de foi volante) pe ani, pe tipuri de documente, alfabetic, legérii documentelor,
efectuarii operatiunilor de arhivare a dosarelor prelucrate in cutii arhivistice din carton, agezarii pe rafturi
a acestor cultil.

1.2.  Servicii solicitate

in vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 si ale Instructiunilor privind
activitatea de arhiva Ia creatorii si defindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1896 privind evidenta documentelor, gruparea documentelor In dosare,
ordonarea si efectuarea de operatiuni arhivistice la documentele neconstituite in dosare se apeleaza la servicii
de legare specializatd a documentelor.

| egarea documentelor din cadrul fondului arhivistic al Autoritétii Navale Romane i al Capitaniel Zonale
Cons’tan’ga presupune:
verificarea documentelor (dosarelor) existente in depozite si birouri cu listele de mventanere Tntocmite
de creator gi predate la prestator
organizarea documentelor neconstiuite in dosare (aflate in bibliorafturi sau sub formé de foi volante}
-pe ani de creare a documentelor, pe tipuri de documente, alfabetic, alte criterii avute Tn vedere de
creator sau definator
eliminarea partilor metalice, formularelor necompletate, a foilor albe
reconditionarea documentelor partial distruse, igienizarea lor cand sunt atacate de mucegai si ciuperci
legarea documentelor constituite pe genuri, la un volum de 250-300 file, sau asa cum au fost
constituite de creator, iar In cazul cand un dosar contine mai mult de 300 de file se vor lega In mai
multe volume ale aceluiasi dosar, in dosare de carton de tip duplex NEQPACK GD2 300-400 g/mp
si completarea datelor de identificare ale institutiel, indicativul dosarului, termen de pastrare,
confinutul pe scurt al dosarului,
numerotarea documentelor din interiorul dosarelor st certificarea pe o pagind addugata la sfarsitul
dosarului cu numarut de file continute, data Intocmirii dosarului, numele si semnétura celui care a
legat dosarul
in cazul 1n care filele din continutul dosarului au o compozitie mai consistentd atunci dosarul se va
forma la un volum mai mic de file atat cat permit uneltele de lucru
operatiuni de arhivare a dosarelor prelucrate in cutii arhivistice din carton
Necesarul uneltelor de lucru si al materialelor este asigurat de societatea prestatoare;
-carton duplex, lipici, aracet, pensule, catere, foarfece, benzi tolerante, etichete, sfoard, coli hartie,
material lipit, tus, markere, creioane, pixuri, cutie metalicd pentru legatorie, bormasina, ghilotina, aparat
de numerotat, computer, etc.
La finalul fiecérei etape de lucru, prestatorul intocmeste rapoartele de activitate, devize-procese
verbale de recepiie in baza inventarelor dosarelor legate gi predarea acestora cétre beneficiar.

2. Beneficiar: Autoritatea Navala Romana

3. Sediul beneficiarului: Strada Incinta Port, nr.1, Cladire ANR, judetul Constanta

Incinta Port nr.1, Constanta 900900, Roménia
Tet: +4 0372 419 801 Fax; +4 0241 616 229; e-mail: ma®rna.ro
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Surse de finantare:  Surse proprii
Modalitatea de atribuire a contractului de achizitie publici: Achizitie directa

Criteriu utilizat pentru atribuirea contractului: Pretul cel mai scazut

Solicitarile autoritatii contractante

Ofertantii frebuie sa fie autorizati de Arhivele Nationale pentru serviciile de legatorie si preluare arhiva
ce urmeaza a fi prestate.

° Toate documentele prezentate {(autorizatii, certificate, atestate) sa fie Tn termen de valabllitate.

° Prestatorul de servicii trebuie sa respecte cerintele legate de securitatea si sanatatea in munca,
normele de protectie a mediului prevazute de legistatia Tn vigoare aplicabila, fiind direct responsabil de
conseciniele nerespectariii acestei legislatii.

o Serviciile vor fi prestate cu respectarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata si prevederilor
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996.

e in cazul in care se constata deficiente ale servicilor prestate, acestea vor fi remediate de catre
prestator, fArd costuri suplimentare.

oN o o

8. Modalitati de plata

Nu se accepta plata in avans si nici garantii de plata.

Achizitorul se obliga sa plateascé pretul convenit in contract pentru serviciile de legare documente pentru
cantitatile preluate pe baza de proces verbal.

9. Durata serviciilor

o Contractul se va derula pe 1 (un) an calendaristic, in fuctie de necesitatile aparute.
10. Cerinte privind intocmirea ofertei.

e Oferta trebuie sa cuprinda:

- propunerea tehnica+ certificate/atestar,

- prapunera financiara

> legarea documentelor constituite pe genuri, la un volum de 250-300 file, sau asa cum au fost
constituite de creator, iar In cazul c&nd un dosar contine mai mult de 300 de file se vor lega in mai multe
volume ale aceluiasi dosar, Tn dosare de carion de tip duplex NEOPACK GD2 300-400 g/mp si
completarea datelor de identificare ale institutiei, indicativul dosarului, termen de péstrare, confinutul pe
scurt al dosarului

-pret /dosar manoperd = ............... lei
-pret materiale S el
Total pret/dosar exclusiv TVA = .. cccrnnincnneee lei/dosar
> la solicitarea beneficiarului agezarea cutiilor gi dosarelor perafturi= .................. fei fcutie/dosar.

Valoare oferta defalcata astfel:

-3.000 dosare X............... leifdosar = ... lei fard TVA
-1.000 cutii x..........o.o feifcutie = lei fara TVA
Total valoare Oferta .......ccocvevn. lei fard TVA.
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CONTRACT DE PRESTARI SERVICII

I. PARTILECONTRACTANTE

AUTORITATEA NAVALA ROMANA, cu sediul in Constanta,Incinta Port ,tel./fax 0241/602229;
041/601996, infiintata prin HG 1133/2002,cod fiscal 11055818, cont virament

RO 61 TREZ 23F 845000 200130X, Trezoreria Constanta, reprezentatd prin Director General - Cosmin-
Laurentiu DUMITRACHE si Director Economic- Cristina CALINTARU, in calitate de
BENEFICIAR,

si

N , cu sediul In .o, , Inregistrata la Registrul
Comertului sub nr.........ccccoeeeveieeneennee. , RO i, , avand contul .......ccceeeiiiiiiiiiii,
deschis la Trezoreria .........cccceeecevevienieeniiennins , reprezentatd prin Director General .........coceeveeeeneesvenenns ,

in calitate de PRESTATOR.

IL OBIECTUL SI PRETUL CONTRACTULUI

2.1 - Prestatorul se obligd sa presteze servicii de legitorie specializate a documentelor din
cadrul fondului arhivistic al Autorititii Navale Romane si al Caipitianiei Zonale Constanta, in
conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile in vigoare.

2.2 - Beneficiarul se obliga sa plateasca prestatorului pretul de ...................... lei/dosar la care se
adauga TVA.
La solicitarea beneficiarului se vor presta si servicii de agezare a cutiilor /dosarelor pe rafturi conform
inventarului in spatiile indicate de arhivarul institutiei la pretul de ....................... lei/cutie fara TVA.
Pretul este ferm pe toatd durata contractului.
- Valoarea contractului in lei fara TVA este de aproXimativ ...ceeeeessssscsssescsssees lei, la care se adauga
TVA e lei.

3.000 dosare X ........cc........ lei/dosar = ......cccceevverieniennnene. lei farda TVA

1.000 cutii X ..ooveveneeeeneennee. lei/cutie = ...occcoviiiiiienine lei fara TVA

IIL. DURATA CONTRACTULUI
3.1- Prezentul contract intra in vigoare la data semnarii lui de catre parti si este valabil pe o perioada de
1 (unu) an.

IV.  OBLIGATIILE PARTILOR

Prestatorul are urmaitoarele obligatii:

4.1.  Vaexecuta lucrdrile de legatorie a tuturor documentelor solicitate de beneficiar, in conformitate
cu Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

42.  Vaefectua lucrari de legatorie si finisare dosare arhiva, in functie de necesitatile beneficiarului;
43. Legarea documentelor create si definute presupune:

-verificarea documentelor (dosarelor) existente in depozite si birouri cu listele de inventariere
intocmite de creator si predate la beneficiar;

-organizarea documentelor neconstituite in dosare (aflate in bibliorafturi sau sub forma de foi volante)
pe ani, pe tipuri de documente, alfabetic;

-eliminarea partilor metalice, formularelor necompletate, a foilor albe;

-reconditionarea documentelor partial distruse, igienizarea lor cand sunt atacate de mucegai si ciuperci;
-legarea documentelor constituite pe genuri, la un volum de 250-300 file in dosare de carton tip duplex
NEOPACK GD2 300-400 g/mp, iar aplicarea cotorului, datele de identificare fiind trecute pe coperta;
-legarea documentelor constituite pe genuri, la un volum de 250-300 file in dosare de carton tip duplex
NEOPACK GD2 300-400 g/mp, cu aplicarea cotorului, pe care se completeaza datele de identificare ale
institutiei, indicativul dosarului, termen de pastrare, continutul pe scurt al dosarului si datele extreme;
-legarea documentelor constituite pe genuri, la un volum de 250-300 file in dosare cartonate si panzate
tip mucava cu aplicarea cotorului, pe care se completeaza datele de identificare ale institutiei,
indicativul dosarului, termen de pastrare, confinutul pe scurt al dosarului si datele extrem;

-la sfarsitul fiecarui dosar se va adduga o foaie nescrisd ce va face certificarea numarului de file
existente in dosar, trecandu-se numele, data si semnatura celui care prelucreaza dosarul;

-numerotarea documentelor din interiorul dosarelor si certificarea pe o pagind adaugatd la sfarsitul



dosarului cu numarul de file continute (in cifre si litere), data intocmirii dosarului, numele si semnatura
celui care a legat dosarul;

-la solicitarea beneficiarului se executa operatiuni de arhivare a dosarelor prelucrate in cutii
arhivistice din carton;

-necesarul uneltelor de lucru si al materialelor este asigurat de societatea prestatoare.

4.4. Réspunde in cazul neaducerii la indeplinire a obligatiilor prevazute la pct.4.1, precum si In cazul
neasigurarii din culpa sa a realizarii nivelului calitativ al lucrarilor;

4.5.  Prestatorul are obligatia de a presta serviciile prevazute in contract cu profesionalism si
promptitudine cuvenite angajamentului asumat;

4.6.  Garantarea calitatii serviciilor prestate;

47.  Prestatorul este obligat de a supraveghea prestarea serviciilor, de a asigura resursele umane,
materialele si echipamentele cerute de si pentru contract;

4.8.  Prestatorul este raspunzator pentru orice deficiente calitative si cantitative constatate la receptia
serviciilor;

49.  Prestatorul are obligatia de a remedia pe cheltuiala proprie, in termen de 48 ore, orice deficienta
constatatd si comunicatd prestatorului de catre beneficiar;

4.10. Prestatorul are obligatia de a numi un coordonator al salariatilor sdi care va coopera
nemijlocit cu persoana desemnata de beneficiar;

4.11. In cazul in care prestatorul nu reuseste din vina sa si-si indeplineasca toate obligatiile asumate,
beneficiarul are dreptul de a refuza la plata contravaloarea serviciilor neefectuate.

4.12. Sarespecte normele PSI, normele de sanatate si securitate a muncii, normele de protectie a medi
inconjurator si a tuturor dispozitiilor legale, raspunzand direct de respectarea acestora.

4.13. Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de beneficiar.

4.14. Sa aduca la cunostinta beneficiarului orice defectiune tehnica ori altd situatie care constituie
pericol incendiu.

Beneficiarul are urméatoarele obligatii:

4.15. Sa puna la dispozitia prestatorului orice facilitati si/sau informatii pe care le considera necesare
pentru indeplinirea contractului.

4.16. Beneficiarul se obligad sa receptioneze la sfarsitul fiecarei luni serviciile prestate lunar, precum si
orijde cate ori este necesar pe parcursul deruldrii contractului. Receptia serviciilor se va face pe baza
Raportului de activitate lunar si a Procesului-verbal de receptie cantitativa si calitativa.

V. MODALITATI SI CONDITII DE PLATA

5.1. Plata contravalorii prestatiilor se va efectua prin Ordin de Plata, pe baza documentelor
justificative de inlocuire sau de livrare prezentate de prestator si acceptate de beneficiar.
5.2. Plata se va efectua dupd primirea facturii si a documentelor care atestd efectuarea prestatiei, in

contul indicat de prestator, in termen de 30 zile.

VI. INCETAREA CONTRACTULUI

6.1. Prezentul contract Inceteaza la expirarea termenului sau la o data anterioard, in cazul in care
prestatorul realizeaza obiectivul propus Tnainte de expirarea termenului.
6.2. Nerespectarea obligatiilor asumate prin prezentul contract de catre una dintre parti da dreptul

partii lezate de a cere rezilierea contractului de servicii si de a pretinde plata de daune interese.

VII. CONFIDENTIALITATE

7.1.  Partile convin anticipat si in mod expres sa considere confidentialitate informatiile, datele si
documentele obtinute, legate de indeplinirea obiectului prezentului contract si se obliga sa nu le divulge
sau sa le transmita tertilor, decat cu acordul scris al celeilalte parti.

7.2.  Partile prezentului contract au obligatia de a pastra fata de terte parti confidentialitatea tuturor
informatiilor referitoare la relatia lor contractuala, dupa cum se stipuleaza in contract. Partile nu vor
divulga informatiile contractuale, decat cu acordul scris al celeilalte parti. Dacd una din parti divulga
anumite informatii $i prin aceasta prejudiciaza cealalta parte contractuald, prima parte va avea obligatia
de a plati despagubiri.

7.3.  Prestatorul va considera toate documentele si informatiile care ii sunt puse la dispozitie



referitoare la prezentul contract drept private si confidentiale dupa caz, nu va publica sau divulga niciun
element al prezentului contract fara acordul scris, prealabil, al beneficiarului. Daca exista divergente cu
privire la necesitatea publicarii sau divulgarii in scopul executarii prezentului contract, decizia finald va
apartine beneficiarului.

7.4. Prestatorul se va abtine de la orice declaratie publica privind derularea contractului fard aprobarea
prealabild a achizitorului si de a se angaja in orice alta activitate care intra in conflict cu obligatiile sale
fata de beneficiar' conform prezentului contract.

VIII. FORTA MAJORA

8.1. Forta majora intelegand prin aceasta orice imprejurare independentd de vointa partilor,
intervenitd dupa data semnarii contractului i care impiedica executarea acestuia, apara de raspundere
partea care o invoca in conditiile legii.

8.2. Forta majora este constatatd de o autoritate competenta.

8.3. Notificarea privind aparitia cat si incetarea situatiei de fortd majora se face in cel mult 10 (zece)
zile de la data intervenim acestei situatii, prin fax sau scrisoare recomandata cu confirmare de primire.

IX. REZILIEREA CONTRACTULUI

9.4.  Nerespectarea obligatiilor asumate prin prezentul contract de catre una din parti da dreptul partii
lezate de a cere rezilierea contractului de prestari servicii si de a pretinde daune-interese.
9.5. Beneficiarul isi rezerva dreptul de a denunta unilateral contractul de prestari servicii, in cel mult

30 de zile de la aparitia unor circumstante care nu au putut fi prevazute la data incheierii contractului si
care conduc la modificarea clauzelor contractuale in asa masura incat indeplinirea contractului respectiv
ar fi contrara interesului public.

9.6.In cazul prevazut la punctul 8.5, prestatorul are dreptul de a pretinde numai plata corespunzatoare
pentru partea de contract indeplinita pana la data denuntarii unilaterale a contractului.

X. PENALITATI, DAUNE-INTERESE

10.1. In cazul in care executantul isi indeplineste necorespunzator sau cu intdrziere sau nu isi
indeplineste obligatiile asumate prin contract, acesta va suporta penalitati de 0,1 % pe zi, calculate la
contravaloarea serviciilor neprestate in termenul convenit sau prestate necorespunzator, pand la
acoperirea integrala a I prejudiciilor suferite de beneficiar. Intr-o asemenea situatie, beneficiarul are
dreptul sa considere contractul reziliat de plin drept, pentru o intarziere In executie mai mare de 3 (trei)
zile.

10.2.  In cazul in care achizitorul nu onoreaza facturile in termen de 30 zile de la primirea acestora,
acesta are obligatia de a plati penalitati de 0,1% pe zi, din plata neefectuata, pana la indeplinirea efectiva
a obligatiilor.

XI.  RASPUNDEREA CONTRACTUALA

11.1 Partile se obligd sa isi execute la timp si in bune conditii obligatiile stabilite prin prezentul
contract.

11.2. Prestatorul raspunde pentru calitatea serviciilor si executarea acestora la termenul stabilit.

11.3.  Beneficiarul se obliga sa achite la scadenta, contravaloarea serviciilor facturate in concordanta cu
prevederile prezentului contract.

XII. NOTIFICARI

12.1. Orice comunicare intre parti referitoare la indeplinirea prezentului contract, trebuie sa fie
transmisa in scris.

12.2. Orice document scris trebuie inregistrat atat in momentul transmiterii, cat si in momentul
primirii

12.3.  Comunicarile intre parti se pot face si prin telefon, fax sau e-mail cu conditia confirmarii in scris
a primirii comunicarii.

XII. LITIGII
13.1. Toate neintelegerile privind validitatea prezentului contract sau rezultate din interpretarea,
executarea ori incetarea acestuia, vor fi rezolvate pe cale amiabilad de reprezentantii partilor.



13.2. In cazul in care nu este posibild rezolvarea litigiilor pe cale amiabild, partile se vor adresa

instantelor judecatoresti competente.
Drept pentru care s-a incheiat prezentul contract in doud exemplare originale , cate unul pentru fiecare

parte si intra in vigoare de la data semnarii acestuia.

CONTRACTANT, PRESTATOR,
AUTORITATEA NAVALA ROMANA e,

DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR GENERAL,
Cosmin- Laurentiu DUMITRACHE

DIRECTOR ECONOMIC,
Cristina CALINTARU

VIZAT CFPP,
Roxana PAPP

DIRECTOR DIRECTIA JURIDICA,
REGLEMENTARI SI RESURSE UMANE,
Nicolae DUDU

SEF SERVICIU JURIDIC SI CONTENCIOS,
Gabriela - Andreea VASILESCU NAIDEN

SEF SERVICIU INVESTITII- ACHIZITII PUBLICE,
ADMINISTRATIV
Raluca Alina MUSAT

SERVICIU INVESTITII- ACHIZITII PUBLICE,
ADMINISTRATIV
Georgiana FLOREA



