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DEACONESCU

CAIET DE SARCINI
PRIVIND PRESTAREA SERVICIILOR DE = LEGATORIE DOCUMENTE

Cap.| OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

Obiectul prezentului caiet de sarcini il constituie asigurarea serviciilor complete
de legatorie documente apartinand ELECTROCENTRALE BUCURESTI S.A, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996, privind Arhivele Nationale.

Cap.ll NOMENCLATORUL SERVICIILOR

In Anexa nr. 1 ale prezentului caiet de sarcini, sunt prezentate listele cantitatiilor
de servicii care se solicita a fi prestate.

In vederea gestionarii corespunzatoare a documentelor elaborate de
ELECTROCENTRALE BUCURESTI S.A este necesars legarea acestora in mape de
carton, format A4.

Serviciile care fac obiectul prezentului caiet de sarcini presupun respectarea
urmatoarelor cerinte impuse de beneficiar:

1. Legarea documentelor:

- Scoaterea eventualelor agrafe cu care pot fi prinse documentele:

- legarea documentelor se va face prin perforarea dosarelor in patru puncte Si
coaserea lor cu sfoarg;

2. Constituirea dosarelor:

- Inscrierea pe cotorul dosarului, in mod vizibil a denumirii entitatii
organizatorice emitente, tipul documentelor continute in dosar si perioada in
care au fost elaborate:

- Limitarea continutului dosarelor la maximum 250-300 de file;

3. Numerotarea filelor continute de dosarul supus operatiunii de legatorie
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Cap.lll. DURATA CONTRACTULUI

Durata contractului este de 90 de zile calendaristice, calculats de la data
perfectarii acestuia.

Cap.lV MATERIALELE NECESARE PRESTARI| SERVICIULUI

Dotarile si materialele necesare prestarii serviciilor de legatorie, vor fi asigurate
in totalitate de catre prestator.

Cap.V. OBLIGATIILE PRESTATORULUI

beneficiarului.

Prestatorul va asigura personal calificat, echipamentele, uneltele si toate
materialele necesare prestirii serviciilor de legétorie, fira costuri suplimentare pentru
beneficiar.

Prestatorul va manipula dosarele in vederea efectuarii operatiunilor de legatorie
la sediul beneficiarului, asigurand integritatea $i securitatea documentelor pe intreaga
perioada de prestare a serviciilor.

Executa serviciile de legatorie arhivistica (manopera pentru legarea si coaserea
dosarelor, precum si asigurarea copertilor pentru dosare), care includ urmatoarele
operatiuni:

- indepartarea tuturor elementelor metalice din documente (cleme, agrafe, capse
etc.);

- legarea documentelor in coperta si inscriptionarea cotorului dosarului cu
informatiile necesare, respectiv: denumirea continutului, termenul de pastrare si
numarul de inventar:

- asigurarea tuturor materialelor necesare operatiunilor de legare, inclusiv coli
albe, sfoara, markere negre, coperti si alte consumabile specifice;

- inscrierea pe cotorul dosarului a elementelor de identificare necesare pentru
evidenta arhivistica;

- gruparea documentelor in dosare, in vederea constituirii unitatilor arhivistice,
fiecare dosar urmand s3 contina un numar maximum de 250-300 de file.
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Cap. VI OBLIGATIILE BENEFICIARULUI

Activitati ce revin beneficiarului:

Sa predea prestatorului, pe bazj de proces verbal de predare-primire,
documentele care fac obiectul prestarii serviciilor, asigurand completitudinea si
conformitatea acestora cu cerintele stabilite in prezentul caiet de sarcini.

Sa desemneze persoanele responsabile pentru relatia cu prestatorul si pentru
predarea-primirea documentelor Supuse operatiunilor de legitorie.

Sa asigure accesul personalului desemnat de prestator in spatiile in care se afl3
documentele ce fac obiectul prestarii serviciilor, cu respectarea reglementarilor interne
aplicabile.

Cap. VIl RECEPTIA

Receptia se face Ia terminarea prestarii serviciilor, conform capitolului ll.Durata
Contractului.

Plata se face de citre achizitor prin OP conform reglementarilor legale in
vigoare, in lei, in contul prestatorului, dupa confirmarea de catre achizitor a realizarii
serviciilor pe baza procesului verbal de predare-primire a dosarelor |a incheierea
serviciilor predate oficial de prestator.

Plata se va efectua in trei transe, pe baza a trei facturi distincte, emise de
prestator. Plata fiecarei dintre facturi va fi efectuata in 30 de zile de Ia emiterea facturii
conditionata de receptia serviciilor prestate.

Documentele pe baza cirora se efectueaza platile sunt:

- factura emisa de prestator si transmisa prin spatiul privat virtual;

- procesul verbal de predare-primire a documentelor prelucrate semnat;

Prestatorul are obligatia sa inscrie in facturi numarul, data si obiectul
contractului, denumirea beneficiarului (Electrocentrale Bucuresti SA), perioada in care
au fost prestate serviciile inscrise in facturs si toate informatiile previzute la art 319
alin. 20 din Codul Fiscal.

Sef Serviciul Guvernanti Corporativa,
Anticoruptie si Arhivare
Arina-loana MOGA

P
Intocmit: Alexandra ROMANOWSK]/
Data: 26.10.2026
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ANEXA nr.1

la Caietul de sarcini pentru cantitatiile de servigcii de legatorie ale ELECTROCENTRALE

BUCURESTI S.A

Nr. | Serviciul/Sectia Numar Numar estimate Categoria
Crt. dosare de file documentelor
; Documente
1 Turbine - CTE Progresu 165 33.000
tehnice/personal
2. STMIU - CTE Progresu 383 17.425 Documente tehnice
. Documente
3. Electric - CTE Progresu 70 7.000 _
tehnice/personal
] Documente
4. Chimic - CTE Progresu 100 20.000 _
tehnice/personal
5. SSM - CTE Progresu 20 8.000 Documente personal
Documente financiar-
6. Financiar - CTE Progresu 200 20.000 .
contabile
Documente financiar-
7. Contabilitate — CTE Progresu 250 30.000 _
contabile
8. Depozit — CTE Progresu 100 0 NIR-uri, Fise magazie
Cabinet medical - CTE _
9. 40 4.000 Documente medicale
Progresu
Aprovizionare — CTE Contracte acte gestiuni,
10. 120 0 .
Progresu decizii plan aprov.
State
11. Economic — CTE SUD 320 43.000 salarii/Documente
contabile
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12. Sinteza — CTE SUD 90 105.000 Date tehnice

Control Intern si CFG — Sediul

13. 20
central

oo : . Documente banca,
Serviciul Financiar — Sediul

14, 750 150.000 casa si deconturi, BOT-
central '

PV de control,
Rapoarte de contro|

uri

Serviciul Contabilitate —

15. ) 400 80.000
Sediul central

Serviciul Bugete si Patrimoniu
16. ) 40 8.000
— Sediul central

Serviciul Tehnic si
17. Coordonare mentenanta - 1700 380.000 Documente tehnice
Sediul Central

Dosare cercetare SSM,
18. | Serviciul SSM — Sediul central 37 9.300 Control intern SSM,
Rapoarte SSM

Serviciul Achizitii si _
19. o . 3.000 450.000 Documente achizitii
Monitorizare — Sediul central

Documente tehnice,

) documente personal,
20. Uzina de reparatii 275 2.000

documente

aprovizionare

Serviciul Economic — )
21. 30 5.000 Documente contabile
Contabilitate CTE Grozavesti

Serviciul Economic — Salarii .
22. 130 26.000 State salarii
CTE Grozavesti

Serviciul Tehnic — CTE

290 42.000 Documente tehnice
Grozavesti
i - CTE
wecfia Termoficare 50 10.000 Documente tehnice
Vest
Sectia CC - CTE Vest 25 5.000 Documente tehnice

Sectia Electricd — CTE Vest 10 2.000 Documente tehnice
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Documente financiar-

contabile

Documente personal,

fise medicale,
documente tehnice

Documente tehnice

“Serviciul economic — GTE
125 50.000
Vest
Suprastructurd — CTE Vest 175 25.000
STMIU - CTE Vest 25 5.000
TOTAL 8.940 1.540.225
L

Sef Serviciul Guvernangé Corporativa,
Anticoruptie si Arhivare
Arina-loana MOGA
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