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                BISTRIȚA-NĂSĂUD

Nr.IV/329/16.08.2023
CAIET DE SARCINI
OBIECTUL ACHIZIȚIEI: SERVICII DE SCANARE, INDEXARE și ARHIVARE A DOSARELOR DE ACTE DIN CADRUL OCPI BISTRIȚA-NĂSĂUD
Cod CPV:  79999100-4 Servicii de scanare (Rev.2)
   Coduri CPV secundare:


79995100-6 Servicii de arhivare (Rev.2)
72252000-6 Servicii de arhivare computerizata (Rev.2)
72311100-9 Servicii de conversie de date (Rev.2)
1 INTRODUCERE
Această secțiune a Documentației de Atribuire include ansamblul cerințelor pe baza cărora fiecare Ofertant va elabora Oferta (Propunerea Tehnică și Propunerea Financiară) pentru realizarea serviciilor care fac obiectul Contractului ce rezultă din această procedură.
În cadrul acestei proceduri OFICIUL DE CADASTRU ȘI PUBLICITATE IMOBILIARĂ BISTRIȚA-NĂSĂUD îndeplinește rolul de Autoritate Contractantă, respectiv Achizitor în cadrul Contractului.
Pentru scopul prezentei secțiuni a Documentației de Atribuire, orice activitate descrisă într-un anumit capitol din Caietul de Sarcini și nespecificată explicit în alt capitol, trebuie interpretată ca fiind menționată în toate capitolele unde se consideră de către Ofertant că aceasta trebuia menționată pentru asigurarea îndeplinirii obiectului Contractului.
Toate cerințele din prezentul caiet de sarcini, sunt minime și obligatorii, nerespectarea acestora ducând la respingerea ofertelor. Nu se acceptă depunerea de oferte alternative. Nu se admit ofertele parțiale din punct de vedere cantitativ și calitativ, ci numai ofertele integrale, care corespund tuturor cerințelor stabilite prin prezentul caiet de sarcini. Orice ofertă care se abate de la cerințele minimale va fi considerată admisibilă numai în condițiile în care aceasta asigură un nivel calitativ superior cerințelor minimale.
2 CONTEXTUL REALIZĂRII ACESTEI ACHIZIȚII DE SERVICII
2.1 Informații despre Autoritatea Contractantă
Agenția Națională de Cadastru și Publicitate Imobiliară este singura instituție care realizează activitatea de cadastru și înregistrare a proprietății din România.
Aceasta gestionează unitar evidenta cadastral-juridică prin intermediul a 42 de oficii locale (județene), a căror activitate este susținută din punct de vedere operațional de Sistemul Informatic Integrat de Cadastru și Carte Funciară, cunoscut sub numele de e-Terra. 
Evidenta cadastral-juridică are la bază titluri de proprietate în care sunt consemnate tranzacțiile imobiliare cu privire la imobile.
Prin biroul de cadastru și publicitate imobiliară în evidența căruia se află unitatea administrativ - teritorială, OCPI deschide cărțile funciare și asigură comunicarea extraselor rezultate în urma înregistrării imobilelor în sistemul integrat de cadastru și carte funciară.
Toate departamentele și birourile folosesc în diferite moduri cărțile funciare sau informații pe care le dețin acestea, motiv pentru care modalitatea cea mai simplă de gestionare este cea electronică.
2.2 Informații despre contextul care a determinat achiziționarea serviciilor
ANCPI oferă o gamă variată de servicii prin intermediul mediului online, inclusiv eliberarea de extrase cărți funciare de informare. Dosarele ce conțin actele stau la baza diverselor cereri de recepție și înscriere în cărțile funciare motiv pentru care scanarea acestora reprezintă un pas important în îmbunătățirea serviciilor oferite de OCPI/ANCPI.
În acest moment consultarea acestor acte se face manual pe suport fizic. Acest proces este greoi, consumator de timp și degradează continuu actele consultate.
Obiectul contractului îl constituie scanarea și indexarea dosarelor de acte aferente cărților funciare din cadrul OCPI BISTRIȚA-NĂSĂUD, cu scopul de a reduce timpul de identificare al documentelor prin utilizarea arhivei digitale rezultate, precum si servicii de prelucrare  arhivistică, legătorie și numerotare.
2.3 Informații despre beneficiile anticipate de către Autoritatea Contractantă
Sunt prevăzute obținerea următoarelor beneficii ca urmare a implementării proiectului:
· acces facil la informațiile legate de dosarul aferent cărților funciare proprietate (informații conținute în acte) pentru personalul din cadrul fiecărui OCPI/BCPI;
· conservarea informațiilor conținute în actele aflate în acest moment pe suport hârtie, care se degradează continuu datorită consultării directe;
· utilizarea eficientă a aplicațiilor software folosite în cadrul OCPI/BCPI prin încărcarea datelor digitale rezultate în urma procesului de conversie în baza de date existentă.
· facilitarea utilizării complete a aplicației e-Terra la nivelul OCPI;
· reducerea costurilor operaționale;
3 DESCRIEREA SERVICIILOR SOLICITATE
Arhiva ce urmează a fi convertită electronic este formată din dosarele ce conțin actele ce stau la baza diverselor cereri de recepție și înscriere în cărțile funciare.
Dosarele sunt organizate in mape (o mapă conține un număr variabil de dosare). Fiecare dosar conține următoarele tipuri de documente: cerere, chitanță, încheiere, parte tehnică, parte juridică. Formatul documentelor este preponderent A4 si A3, însă dosarele pot conține și documente format A2-A0. Un procent de aproximativ 30% din acte sunt deteriorate.
Se solicită următoarele servicii:
· Servicii de arhivare digitală
· Servicii de arhivare fizică conform legii
3.1 Cerințe privind modul de gestionare a documentelor ce urmează a fi inventariate și scanate
Toate operațiunile de inventariere și scanare se vor realiza la sediul teritorial ale Autorității Contractante. Actele nu vor părăsi sediul Autorității Contractante. Pentru a asigura consistența arhivei digitale comparativ cu cea fizică, este necesar un proces elementar de inventariere a documentelor, ce se va face la nivel de dosar, utilizând modelul din Anexa nr.1, de către personalul Prestatorului, iar la final/sau/si in timpul inventarierii, un reprezentant desemnat din partea OCPI va verifica corectitudinea acestor date și va dispune corecția eventualelor inconsistențe.
Inventarul va conține următoarele informații:
· Numărul mapei;
· Numărul dosarului;
· Numărul total de pagini (excluzând paginile albe);
· Data dosarului;
· Data completării inventarului;
· OCPI/BCPI.
Inventarul va fi semnat atât de către reprezentantul Prestatorului, cât și de către reprezentantul OCPI  desemnat. Inventarul va fi completat în format electronic (Excel) și întocmit fizic în două exemplare, câte un exemplar pentru fiecare parte.
După ce acest proces de inventariere este finalizat, documentele pot fi predate mai departe pe flux către scanare, pe baza unui proces verbal de predare-primire, ce va avea anexat inventarul dosarelor predate.
Procesul și frecvența de predare a documentelor va fi stabilită de comun acord de către Prestator și OCPI/BCPI, astfel încât să se asigure un flux continuu pentru celelalte activități subsecvente de producție.
Documentele vor fi scanate utilizând echipamentele adecvate, astfel încât, de la caz la caz, să nu se desfacă documentele din legătură/dosar, majoritatea dosarelor putând fi afectate de operațiunea de desfacere și refacere. Ofertantul va efectua servicii de scanare cu respectarea următoarelor cerințe tehnice minimale:
Serviciu scanare de tip 1 - Servicii de scanare ADF:
· Scanare ADF duplex A3;
· Scanare Flatbed A3;
· Rezoluție optică de minim 300 dpi atât pentru ADF cât și pentru Flatbed;
· Viteza scanare ADF de minimum 60 pagini pe minut (măsurată pentru A4 portrait, la 300 dpi color, simplex);
· Viteza scanare Flatbed de maxim 1 secundă per pagină (măsurată pentru A4 la 300 dpi color);
· Moduri scanare: Color, Greyscale și Binar (Alb/Negru);
· Suport pentru hârtie lunga și diferite formate de documente în ADF
Serviciu scanare de tip 2 - Servicii de scanare manuală face-up A4:
· Rezoluție optică minim 300 dpi;
· Viteza de scanare de maxim 4 secunde pe imagine;
· Moduri scanare: Color, Greyscale și Binar (Alb/Negru);
· Suport carte în forma V cu unghi de maxim 100 grade măsurat la interior, simetric față de verticala dispozitivului, cu geam special tratat de aceeași formă cu suportul de scanare, pentru cel puțin un scanner, astfel încât să se evite deteriorarea suplimentară a documentelor vechi;
· Grosime de scanare permisă de minim 150 mm, pentru cel puțin un scanner.
Serviciu scanare de tip 3 - Servicii de scanare manuala face-up A3:
· Rezoluție optică de minim 300 dpi;
· Viteza de scanare de maxim 4 secunde pe imagine;
· Moduri scanare: Color, Greyscale și Binar (Alb/Negru);
· Suport carte în forma V cu unghi de maxim 100 grade măsurat la interior, simetric față de verticala dispozitivului, cu geam special tratat de aceeași formă cu suportul de scanare, pentru cel puțin un scanner, astfel încât să se evite deteriorarea suplimentară a documentelor vechi;
· Grosime de scanare permisă de minim 150mm, pentru cel puțin un scanner.
Serviciu scanare de tip 4 - Servicii de scanare A2-A0
· Rezoluție optică – minim 300 dpi;
· Moduri scanare: Color, Greyscale și Alb/Negru;
· Export fișiere: TIFF, PDF, JPG;
Este responsabilitatea ofertanților să își previzioneze numărul de echipamente aferente fiecărui tip de serviciu. Documentele se vor scana color, la o rezoluție de 300 dpi. Pentru anumite documente, pentru a asigura lizibilitatea acestora, Beneficiarul poate solicita scanarea acestora la o rezoluție superioară de până la 600 dpi.
Reconstituirea documentelor fizice (dosarului/mapei) în forma inițială va fi efectuată de către Prestator, care răspunde pentru acuratețea și completitudinea documentelor.
Returnarea documentelor fizice (dosarelor) către OCPI/BCPI, păstrându-se forma de prezentare de la preluarea documentelor, se va face utilizând același proces verbal de predare-primire (Anexa nr. 2) în baza căruia acestea au fost predate Prestatorului de către Beneficiar.
3.2 Informații de volumetrie
Numărul estimat de pagini acte ce urmează a fi procesate este de minim 30.000 pagini
3.3 Extragerea metadatelor
În procesul de preluare a datelor, trebuie avute în vedere următoarele dificultăți de care trebuie să se țină cont în cadrul ofertei:
· actele conțin foarte multe formulări cu specific juridic (și chiar arhaisme). Datele trebuie capturate (transferate) corect si livrate, fără a modifica sensul lor original;
· personalul Prestatorului ce va fi implicat in implementarea contractului trebuie să învețe structura unui dosar si al actelor din el și semnificația informațiilor, în funcție de poziționarea acesteia (secțiunea din care fac parte, etc.) pentru a putea interpreta corect informațiile în vederea preluării acestora;
· sunt dese situațiile când scrisul este greu descifrabil;
Datele vor fi preluate folosind sediul, resursele umane, echipamentele hardware și aplicațiile software de care dispune Operatorul economic. Operatorul economic va descrie toate aceste dotări de care dispune pentru prestarea serviciilor utilizate precum și locația unde se va desfășura această activitate.
Formatul fișierelor în care datele vor fi exportate este XML, iar modelul va respecta structura din Anexa nr. 4 la Caietul de sarcini. Modelul poate fi modificat în timpul derulării proiectului cu acordul Achizitorului.
Orice neconcordanță identificată în procesul de preluare a datelor de pe documentele sursă cum ar fi: identificare greșită a documentelor, informații lipsă în documentul sursă, etc. vor fi raportate într-un format structurat în cadrul unui Raport Tehnic de Neconformități, care urmează a fi luat la cunoștință și aprobat de către Echipa de proiect din cadrul OCPI/BCPI. Formatul și structura acestui raport vor fi detaliate în cadrul ofertei, care va putea fi ajustat (cu acordul OCPI/BCPI) în cadrul etapei de analiză ce va preceda elaborarea Raportului Preliminar.
Informațiile de interes ce trebuie preluate din documentele fizice sunt:
· Județ
· BCPI;
· Nr înregistrare cerere;
· Data cerere;
· Nume/Prenume persoană;
· CNP;
· Număr cadastral;
· Număr tarla;
· Număr parcelă.
· Numar CF;
· Adresa;
Toate aceste informații se preiau pentru fiecare dosar în parte.
Datele obținute in procesul de conversie vor fi pregatite pentru importul în cadrul platformei existente din cadrul OCPI Bistrita Nasaud.
Aplicatia funcționeaza pe sisteme de operare Windows, MacOS și Linux și care are următoarele caracteristici:
· Afișeaza documentele în formă ierarhică;
· Vizualizeaza documentele PDF în cadrul aplicației;
· Vizualizeaza conținutul meta-descriptorilor asociați documentelor;
· Cauta documentele pe baza tuturor meta-descriptorilor folosind un singur câmp de căutare care filtreaza lista documentelor afișate sub formă de listă sau ierarhie cu următoarele posibilități:
· căutare parțială a unui cuvânt din cadrul unui meta-descriptor (de exemplu dacă se caută Ion se va găsi documentul care are câmpul nume „Ion Popescu” dar nu și „Ionescu Pop”;
· căutare parțială în întregul meta-descriptor, de exemplu dacă se caută după Ion*, să se găsească atât „Ion Popescu” cât și „Ionescu Pop”;
· căutare după întregul text al meta-descriptorului, de exemplu dacă se caută „2006.07.30” se vor găsi doar documentele care conțin exact această dată în unul din metada-descriptori;
· căutare după combinații (folosind operatori de tip AND/OR). De exemplu să se poată căuta atât după numele unei persoane dar și după strada din adresă.
· Cauta doar în cadrul documentului PDF afișat cu posibilitatea de evidențiere a cuvintelor găsite.
· Roteste afișarea documentului vizualizat.
· Măreste/micșoreaza documentul vizualizat.
· Descarca/deschide documentul PDF în program extern de vizualizare (de exemplu Adobe Reader) dacă este disponibil.
· Tipăreste documentele;
· Are interfața în limba română.
Modelul de import al datelor si procedura de import vor fi predate de catre prestator catre achizitor.
3.4 Servicii de arhivare fizică
Serviciile constau în realizarea de operațiuni pentru constituirea și ordonarea unităților arhivistice în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naționale nr. 16 din 9 aprilie 1996 republicata.
Documentele trebuie constituite ca unități arhivistice, în accepțiunea prevederilor legale în ceea ce privește îndosarierea, copertarea, numerotarea, șnuruirea, etichetarea, sigilarea, înscrierea datelor pe coperta de dosar, opis-area.

Se vor aplica prevederile Legii Arhivelor Naționale din 9 aprilie 1996 republicata și  ale Instrucțiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidența documentelor, gruparea documentelor în dosare, ordonarea și efectuarea de operațiuni arhivistice la documentele neconstituite în dosare etc.
Etapele de parcurs pentru realizarea "Serviciilor de arhivare fizică" sunt următoarele:
a) Legarea dosarelor pentru arhivare;
b) Inventarierea dosarelor;
c) Numerotarea filelor și certificarea dosarelor.
3.4.1 Legarea dosarelor pentru arhivare 
Operațiunea de legătorie a unităților arhivistice presupune coaserea filelor și coperților documentelor conform normelor legale, cu sfoară de cânepă, între coperţi de carton, cu grosimea cotorului de maxim 2,5 cm, astfel încât documentele din dosar să nu fie afectate, iar conținutul lor să poată fi citit cu ușurință.
Prestatorul va ordona documentele așa cum au fost predate. Prestatorul este responsabil cu separarea dosarelor din mape/cutii etc.
Unitatea arhivistică de bază - dosarul - se încheie în vederea exploatării legale, eficiente, cu ușurință și pe termen îndelungat a documentelor create. Noțiunea de dosar se referă în cele ce urmează la unitatea arhivistică de bază.
Aceasta activitate cuprinde următoarele operațiuni:
· asigurarea copertelor din carton;
· se înlătură capsele, acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele și însemnările personale, plicurile și actele care nu au legătură cu problemele din dosar etc.;
· documentele (foile) din fiecare dosar se găuresc dacă este cazul la 1 (un) centimetru de la marginea din stânga, cu dispozitive care să asigure utilitate și aspect plăcut, care sa nu deterioreze documentul  și să prindă foia corespunzător în dosar, se leagă cu ață de legatorie, agreată de autoritatea contractanta, în coperți de carton, pânzate la cotor, în așa fel încât să se asigure citirea completa a textului, a datelor și a rezoluțiilor;
· dosarele nu trebuie sa aibă mai mult de 250 - 300 file. In cazul depășirii acestui număr, se formează mai multe volume ale aceluiași dosar;
· pe coperta dosarului se înscriu creatorul dosarului, indicativul unității arhivistice, numărul dosarului din inventar, cuprinsul unității arhivistice, anul sau dacă este cazul datele extreme (ziua, luna, an) ale documentelor din dosar, numărul filelor, numărul volumului (daca sunt mai multe volume) și termenul de păstrare;
3.4.2 Inventarierea dosarelor conform normelor arhivistice în vigoare
Prestatorul este responsabil cu inventarierea documentelor conform normelor arhivistice în vigoare:
· crearea inventarelor dosarelor prelucrate pe ani de creare și termene de păstrare;
· inventarele se întocmesc în 4 exemplare pentru documentele cu termen de păstrare permanent și în 3 exemplare pentru documentele cu alte termene de păstrare, conform anexei 2 din legea Arhivelor Naționale 6/1996 și instrucțiunile de aplicare ale acesteia;
· înregistrare scriptică și electronică a dosarelor în inventare și înscrierea scriptică a inventarelor în registrul de intrări - ieșiri a unităților arhivistice:
· înregistrarea în formă electronică a dosarelor în formularul de inventar pe ani de creare și termene de păstrare;
· înregistrarea inventarelor în registru în ordinea cronologică a anilor de creare.
· informațiile pe care trebuie să le cuprindă atât inventarele de dosare cât și registrul de intrări - ieșiri, unități arhivistice sunt cele prevăzute de Legea arhivelor naționale nr. 16/1996.
· după terminarea lucrurilor, prestatorul va preda achizitorului, în forma scrisă și electronică toate inventarele întocmite pentru dosarele prelucrate.
· se vor respecta de asemenea cerințele de inventariere descrise la cap „Cerințe privind modul de gestionare a documentelor ce urmează a fi inventariate și scanate” în vederea asigurării procesului de gestionare a fluxului de digitizare a documentelor.
Inventarele se vor preda pe bază de procese verbale de predare-primire, atât pe suport hârtie cat și pe suport electronic.
3.4.3  Numerotarea filelor și certificarea dosarelor
· filele dosarelor se numerotează în coltul din dreapta sus, cu creion/pix negru sau stampilă de înseriere. In cazul constituirii mai multor volume la același dosar, numerotarea filelor începe cu 1 pentru fiecare volum;
· certificarea unităților arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisă a dosarului, de către personalul firmei prestatoare, prin formula: Prezentul dosar (registru) conține …..”file”, în cifre, și între paranteze, în litere. La sfârșitul notei de certificare se trece data, numele, prenumele și semnătura persoanei care face această operațiune și se ștampilează de firma prestatoare.
4 RESURSE UMANE
Operatorul economic va furniza personalul în concordanță cu cerințele de calitate și cantitate solicitate, pentru buna desfășurare a proiectului.
5 LIVRABILE
Rezultatele procesului de digitizare a arhivei fizice, ce vor face obiectul livrării vor fi următoarele:
· Pentru fiecare dosar fizic preluat pentru scanare se va preda un fișier PDF multi-page, ce va conține toate documentele aferente cererii respective;
· Toate metadatele culese în procesul de indexare, la nivel de dosar, vor fi livrate într-un fișier de tip XML (conform Anexa nr. 4);
· Export al bazei de date actualizata cu noile data scanate in cadrul acestei livrari, integrabil in  aplicatia existenta a  OCPI Bistrita Nasaud;
Documentele electronice vor fi predate pe HDD extern sau DVD-uri. Structura de fișiere va respecta modelul din Anexa nr. 3.
HDD/DVD se vor realiza în două exemplare identice. 
PROCEDURA DE ACCEPTANȚĂ
Acceptanta serviciilor ce fac obiectul contractului se va realiza în maxim 5 zile de la data predării documentelor electronice pe HDD extern sau DVD-uri.
Criterii de acceptanță pentru arhiva digitală pentru un eșantion care  reprezintă cel puțin 10% din totalul cantității livrate:
· Procesarea completă a documentelor livrate
Se verifică dacă numărul documentelor din arhiva digitală, precum și numărul total de pagini este identic cu numărul documentelor fizice (pe hârtie) livrate, precum și cu numărul total de pagini livrate și înregistrate în Inventar.
Nivel de precizie 100%;
· Respectarea parametrilor de scanare
Se verifică dacă parametrii de scanare pentru fiecare document sunt cei specificați.
Nivelul de precizie raportat la numărul de pagini scanate trebuie să fie 100%.
· Integritatea imaginilor din arhiva digitală
Se verifică dacă imaginile din arhiva digitală sunt rotite si complete.
Nivelul de precizie raportat la numărul de pagini trebuie să fie 99,9%.
· Precizia preluării metadatelor din documentele fizice
Se verifică dacă informațiile de interes din documentele fizice au fost preluate corect și complet.
Nivelul de precizie raportat la numărul de indecși trebuie să fie 99,9%.
· Precizia denumirii fișierelor în arhiva digitală
Nivelul de precizie raportat la numărul de dosare trebuie să fie 99,9%.
Livrarea și plata prestării serviciilor se va planifica în maxim 4 etape proporțional cu numărul de documente (în cazul în care se propun 4 etape, în fiecare etapă se vor livra 25% din documente).
6 GARANȚIE
Se va acorda o garanție de 12 luni de la data acceptanței fiecărui livrabil. În perioada de garanție se vor corecta toate neconformitățile semnalate cu privire la respectivul livrabil, în maximum 4 săptămâni de la data semnalării.
7 RESTRICȚIONAREA UTILIZĂRII DATELOR
După finalizarea contractului si realizarea plății finale, toate livrabilele rezultate din executarea serviciilor furnizate din contract vor fi în proprietatea ANCPI. Prin urmare, aceste produse nu vor fi utilizate, copiate, reproduse, stocate sau păstrate în nicio formă de către Prestator după finalizarea contractului.
Datele din echipamentele de stocare ale Prestatorului trebuie șterse după expirarea perioadei de garanție, cu excepția cazului în care acesta primește, în timp util, altă cerere scrisă din partea Achizitorului.
8 MODUL DE INTOCMIRE A OFERTEI
Oferta se va prezenta conform Anexei nr. 5.

Toate serviciile menționate in prezentul Caiet de Sarcini sunt obligatorii, criteriile de calitate si performanta precizate fiind minime.

Condiții de participare: Capcitatea de exercitare a activității profesionale  
Operatorii economici care depun ofertă trebuie să dovedească o formă de înregistrare în condițiile legii din țara de rezidență, să reiasă că operatorul economic este legal constituit, că nu se află în niciuna dintre situațiile de anulare a constituirii precum și faptul că are capacitatea profesională de a realiza activitățile care fac obiectul contractului. Obiectul contractului trebuie sa aibă corespondent în codurile CAEN principale sau secundare din certificatul constatator emis de ONRC. 

Documentele justificative vor fi prezentate, la solicitarea autorității contractante, doar de către ofertantul clasat pe locul I la finalizarea evaluării ofertelor:

- certificatul constatator eliberat de Oficiul Registrului Comertului;

- autorizaţie de funcţionare pentru prestare de servicii arhivistice eliberat de Arhivele Naționale ale României în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naționale nr. 16/1996, republicată. 
9 CADRUL LEGAL CARE GUVERNEAZĂ RELAȚIA DINTRE   AUTORITATEA CONTRACTANTĂ ȘI CONTRACTANT (inclusiv în domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă)
Pe perioada realizării tuturor activităților din cadrul Specificațiilor tehnice, Ofertantul este responsabil pentru implementarea celor mai bune practici, în conformitate cu legislația și regulamentele existente la nivel național și la nivelul Uniunii Europene. Ofertantul va fi deplin responsabil pentru subcontractanții săi în prestarea serviciilor prevăzute în Caietul de Sarcini, urmând să răspundă față de Autoritatea Contractantă, pentru orice nerespectare sau omisiune a respectării oricăror prevederi legale și normative aplicabile. Autoritatea Contractantă nu va fi responsabilă pentru nerespectarea sau omisiunea respectării de către Ofertant sau de către subcontractanții acestuia a oricărei prevederi legale sau a oricărui act normativ aplicabil precum și atât pentru prestarea serviciilor cât și pentru rezultatele generate de prestarea serviciilor.
În cazul în care intervin schimbări legislative, Ofertantul are obligația  de a-și adapta activitatea în funcție de noile prevederi legislative.
Ofertantul devenit Contractant are obligația de a respecta în executarea Contractului, obligațiile aplicabile în domeniul mediului, social și al muncii instituite prin dreptul Uniunii Europene, prin dreptul național, prin acorduri colective sau prin dispozițiile internaționale de drept în domeniul mediului, social și al muncii. 
De asemenea, ofertanții și, daca este cazul, subcontractanții, au obligația de a prezenta o Declarație pe proprie răspundere din care sa rezulte că, pe perioada de implementare a contractului  ce va fi atribuit, vor respecta prevederile Regulamentului General privind Protecția Datelor.
10 RESPONSABILITĂȚILE PĂRȚILOR:
Prestatorul va fi responsabil pentru:
a. asigurarea planificării resurselor în raport cu graficul estimat pentru derularea contractului și prezentat în cadrul acestui document;
b. îndeplinirea obligațiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu, a prevederilor legale și contractuale relevante precum și cu deplina înțelegere a complexității legate de derularea cu succes a Contractului;
c. asigurarea valabilității tuturor autorizațiilor și certificatelor, care sunt necesare (conform legislației în vigoare) pentru prestarea serviciilor, daca este cazul;
d. prestarea serviciilor în conformitate cu cerințele Caietului de Sarcini;
e. prezentarea rezultatelor în formatul/formatele care să respecte cerințele Autorității Contractante;
f. colaborarea cu personalul Autorității Contractante alocat pentru serviciile desfășurate conform Contractului (monitorizarea progresului activităților în cadrul Contractului, coordonarea activităților în cadrul Contractului, feedback);
g. mobilizarea și demobilizarea echipamentelor necesare la implementarea contractului, precum și a personalului Prestatorului implicat în derularea de activități.
h. Remedierea eventualelor stricaciuni aduse spatiului in care se deruleaza proiectul, daca este cazul;
Autoritatea Contractantă va fi responsabilă pentru:
a. punerea la dispoziția Contractantului a tuturor informațiilor disponibile pentru obținerea rezultatelor așteptate, cum ar fi: date de intrare, raportări, situații specifice;
b. desemnarea echipei implicate și responsabile cu interacțiunea și suportul oferit Contractantului;
c. asigurarea spatiului necesar de lucru, a curentului electric si a tuturor resurselor care sunt în sarcina sa pentru buna derulare a Contractului.
Asigurarea suportului administrativ pentru buna desfășurare a serviciilor, inclusiv personal si echipamente (de exemplu consumabile aferente) sunt în responsabilitea fiecărei părți pentru activitățile corespunzătoare desfășurate.
12. RISCURI     AFERENTE    IMPLEMENTARII   CONTRACTULUI   SI   MASURI DE GESTIONARE  ALE  ACESTORA
	Denumire risc
	Măsuri de reducere a riscurilor
	Responsabilitate pentru implementarea măsurilor de reducere a riscurilor

	Nepunerea  la dispozitia Prestatorului  a documentelor ce urmeaza a fi scanate , conform termenelor stabilite
	- desemnarea unei echipe implicate si responsabile care sa ofere suportul necesar derularii in conditii optime a contractului

	OCPI
BISTRIȚA-NĂSĂUD


	Ingreunarea desfasurarii activitatii specifice a Achizitorului , ca urmare a returnarii cu intarziere de catre Prestator a documentelor analogice care au
facut obiectul scanarii
	- instruirea corespunzatoare a personalului Prestatorului pentru desfăsurarea optimă a activităților;
- urmarirea de catre personalul desemnat din partea Achizitorului  a timpilor de returnare a documentelor ce au facut obiectul scanarii conform termenului  de prestare
	Prestator
OCPI
BISTRIȚA-NĂSĂUD


	Erori in functionarea aplicatiei de vizualizare a documentelor
	· Realizarea controlului tehnic de calitate de catre Prestator
· Desemnarea unei comisii de receptie/acceptanta a serviciilor din partea Achizitorului
	Prestator
OCPI
BISTRIȚA-NĂSĂUD


	Întârzieri în prestarea serviciilor, care ar putea afecta buna desfășurare a activității
OCPI BISTRIȚA-NĂSĂUD
	-Autoritatea contractantă a prevăzut, in cuprinsul contractului, penalități pentru intarzierile intervenite in prestarea serviciilor
	Prestator
OCPI
BISTRIȚA-NĂSĂUD


	Resurse umane insuficiente
	Asigurarea unei colaborări efective și eficiente între părțile implicate în proiect
	Prestator
OCPI
BISTRIȚA-NĂSĂUD



13  Anexa 1 – Inventar acte

	Inventar ACTE județ _________   Nr...............

	
	
	
	Data: ...
	
	OCPI: ...
	
	

	Nr. Crt.
	Cod de bare mapa
	Numar Dosar
	Data Dosar
	Numar pagini
	OBS.
	Nr. Crt.
	Cod de bare mapa
	Numar Dosar
	Numar pagini
	Data Dosar
	OBS.
	Nr. Crt.
	Cod de bare mapa
	Numar Dosar
	Numar pagini
	Data Dosar
	OBS.

	1
	
	
	
	
	
	26
	
	
	
	
	
	51
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	27
	
	
	
	
	
	52
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	28
	
	
	
	
	
	53
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	29
	
	
	
	
	
	54
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	30
	
	
	
	
	
	55
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	31
	
	
	
	
	
	56
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	32
	
	
	
	
	
	57
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	33
	
	
	
	
	
	58
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	34
	
	
	
	
	
	59
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	35
	
	
	
	
	
	60
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	36
	
	
	
	
	
	61
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	37
	
	
	
	
	
	62
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	38
	
	
	
	
	
	63
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	39
	
	
	
	
	
	64
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	40
	
	
	
	
	
	65
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	41
	
	
	
	
	
	66
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	42
	
	
	
	
	
	67
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	43
	
	
	
	
	
	68
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	44
	
	
	
	
	
	69
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	45
	
	
	
	
	
	70
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	46
	
	
	
	
	
	71
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	47
	
	
	
	
	
	72
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	48
	
	
	
	
	
	73
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	49
	
	
	
	
	
	74
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	50
	
	
	
	
	
	75
	
	
	
	
	

	Numele persoanei care întocmeste inventarul mapelor predate:
	Semnatură:
	Numele persoanei care verifică mapele primite:
	Semnatură:

	Numele persoanei care întocmește inventarul mapelor de înapoiat:
	Semnatură:
	Numele persoanei care verifică mapele înapoiate:
	Semnatură:


14  Anexa 2 – Model Proces Verbal Predare-Primire
Ref: .........................................
PROCES VERBAL PREDARE-PRIMIRE
nr. .............................., din data ............................
Prin prezentul proces verbal au fost predate reprezentaților Furnizorului, mapele din intervalul:
.....................................................................................
	
	Reprezentant OCPI BISTRIȚA-NĂSĂUD
.........................................
Am predat

	Reprezentant Furnizor:
.........................................
Am primit la data  ............................


	
	
	


Mapele aferente inventarelor anexate ....................................................................., au fost
returnate reprezentaților OCPI BISTRIȚA-NĂSĂUD de către reprezentații Furnizorului.
	Reprezentant Furnizor:
.........................................
Am predat
	Reprezentant OCPI BISTRIȚA-NĂSĂUD
.........................................
Am primit la data ............................



15  Anexa 3 – Structură directoare predate
Documentele electronice livrate vor respecta următoarea structură la nivel de directoare pe disc:
Director: DOSARE
Director: [Abreviere Județ]


Director: [Denumire OCPI]
Director: Dosar_[nr]
Acest director include atât PDF-ul multipage aferent documentelor dintr-un  dosar cât și un fișier XML, ce conține metadatele aferente dosarului, nr fiind incremental:
Denumire fișier PDF: [Abreviere Județ]_[Denumire BCPI]_[nr].pdf
Denumire fișier XML: [Abreviere Județ]_[Denumire BCPI]_[nr].xml
...
Director: APP – ce conține aplicația de vizualizare a documentelor.
16  Anexa 4 – Structură fișier XML
Structura fiecărui fișier XML aferent fiecărui dosar, va respecta structura de mai jos:
<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>
<Dosare>
 <Dosar numarDosar="" numeFisierPDF="">
<Judet></Judet>
<BCPI></BCPI>
<NumarCerere>NNN</NumarCerere>
<DataCerere>YYYY-MM-DD</DataCerere>
<NumeProprietar></NumePersoana>
<CNPProprietar></CNP>
<NumarCadastral></NumarCadastral>
<NumarTarla></NumarTarla>
<NumarParcela></NumarParcela>
<NumarCF></NumarCF>
<AdresaImobil></Adresa>
</Dosar>

</Dosare>
17  Anexa 5 
Ofertant,
..........................
Formular de ofertă
                  Către OFICIUL DE CADASTRU ȘI PUBLICITATE IMOBILIARĂ BISTRIȚA-NĂSĂUD                      
str.Nicolae Titulescu, nr. 50 A, localitatea Bistrița, județ Bistrița-Năsăud, cod poștal 420044, telefon/fax +40 263216060, e-mail bn@ancpi.ro
1. Examinând anunțul de solicitare oferte, subsemnaţii, reprezentanţi ai ofertantului ............................................... (denumire, nume ofertant) ne oferim ca, în conformitate cu prevederile şi cerinţele cuprinse în documentaţia mai sus mentionată, să prestăm ,,Servicii scanare, indexare și arhivare a documentelor create și deținute de către OCPI Bistrița-Năsăud’’, pentru suma de ....................... (suma în litere şi în cifre) lei, plătibilă după recepţia serviciilor, la care se adaugă TVA în valoare de ............ (suma în litere şi în cifre) lei.
2. Ne angajăm ca, în cazul în care oferta noastră este declarată câștigătoare, să începem prestarea serviciilor cât mai curând posibil şi să finalizăm serviciile în termen de  ....................................................... (perioada în litere şi în cifre) zile.
3. Ne angajăm să menţinem această ofertă valabilă pentru o durată de ........... (durata în litere şi cifre) zile, respectiv până la data de ................. (ziua/luna/anul) şi ea va rămâne obligatorie pentru noi şi poate fi acceptată oricând înainte de expirarea perioadei de valabilitate.
4. Dispunem de toate resursele umane, materialele, instalaţiile, echipamentele şi orice alte asemenea, fie de natură provizorie, fie definitivă, cerute de şi pentru contract. 

5. Până la încheierea şi semnarea contractului, aceasta ofertă, împreună cu comunicarea transmisă de dumneavoastră, prin care oferta noastră este stabilită câștigătoare, vor constitui un contract angajant între noi.
Data _____/_____/_____
.........
......................................................................, 
(nume, prenume şi semnătură), 
L.S.
în calitate de ............................................ legal autorizat să semnez oferta pentru şi în numele ...................................................... (denumirea, numele ofertantului).
Anexa la formularul de ofertă
Ofertant,
..........................
(denumire, nume
Centralizator 
de prețuri pentru servicii 
	Nr. Crt.
	Denumire servicii 
	Caracteristici
	U.M.
	Cantitate
	Preț unitar, în LEI, fără TVA
	Valoare totală estimată, în LEI, fără TVA

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Legătorie
	Documentele din fiecare dosar se vor leaga cu sfoara in coperti de carton , in asa fel incat sa se asigure citirea completa a textului. Dosarele constituite nu trebuie sa depaseasca 250-300 de file , in cazul depasirii acestui numar se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar. Pe coperta dosarului se inscriu : denumirea unitatii si a compartimentului creator, numarul de dosar din inventar , anul, datele extreme ale documentelor, volumul si termenul de pastrare.
 Pretul ofertat va  include materialele necesare: coperta de carton, sfoara, coli albe. 

	pagina
	30000
	
	

	2
	Inventariere dosare 
	Inventarul va cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare create in cursul unui an de catre un compartiment. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numar curent distinct. Dosarele care cuprind mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput , mentionandu-se in inventar datele extreme. 
 Inventarele se vor preda in format fizic si in format electronic
	pagina
	30000
	
	

	3
	Numerotare file și certificare dosare
	Filele dosarelor se vor numerota în colţul din dreapta sus, cu creion negru; în cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numerotează începând cu numărul I pentru fiecare volum. Pe o foaie nescrisă, adăugată la sfârşitul dosarului sau pe prima pagină nescrisă a registrelor şi condicilor, se face următoarea certificare: „Prezentul dosar ( registru, condică ) conţine ... file", în cifre şi , între paranteze, în litere, după care se semnează şi se pune data certificării.

	pagina
	30000
	
	

	3
	Scanarea documentelor format pdf.
	Scanarea manuala si automata a documentelor. Documentele se vor scana color, la o rezoluție de 300 dpi.
Prețul va cuprinde preluarea, inventarierea si pregatire documente in vederea scanarii.

	pagina
	30000
	
	

	4
	Indexare_creare fisiere 
XML.
	Colectarea manuala a metadatelor pe structura:
•
Județ
•
BCPI;
•
Nr înregistrare cerere;
•
Data cerere;
•
Nume/Prenume persoană;
•
CNP;
•
Număr cadastral;
•
Număr tarla;
•
Număr parcelă.
•
Numar CF;
•
Adresa;

	dosar
	
	
	

	5
	OCR-izare 
	OCR-izare Baza de date
	dosar
	
	
	

	6
	Verificare baze de date
	Verificarea bazei de date- export
	dosar
	
	
	

	
	
	
	
	
	Total
 Fara TVA
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