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CAIET DE SARCINI
pentru achizitia de servicii de formare profesionald — Curs Arhivar — cod COR 441501
COD CPV: 80530000-8

1., OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI
S.P.E.E.H. Hidroelectrica S.A., cu sediul in Romania, Municipiul Bucuresti, B-dul lon Mihalache,
nr. 15-17, etaj 10-15, sectorul 1, intentioneazad sa achizitioneze servicii de formare profesionala
pentru calificarea Tn ocupatia de Arhivar (cod COR 441501), pentru 10 salariati.
BAZA LEGALA
-Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Normele metodologice privind aplicarea unor dispozifii ale Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, aprobate prin Ordinul nr. 137/2023, publicat in Monitorul Oficial nr. 882 din
28.059.2023.

2. OBLIGATIILE PRESTATORULUI
2.1 Cerinte generale:
Scopul achizitiei este imbunatatirea abilitatilor in organizarea si gestionarea arhivelor,
implementarea sistemelor de evidentd a documentelor in organizatie.
Prestatorul trebuie sa dispuna de lector/lectori cu experientd in domeniul arhivisticii (minim 10
ani in sistemul Arhivelor Nationale si in invdtdmantul superior).
Cursul trebuie sd includd atdt componenta teoreticd, cat si practicd, conform standardului
ocupational.

2.2 Organizarea si desfasurarea programului:
1. Obiectivele cursului/tematica cursului:
-Redactarea nomenclatorului arhivistic;

-Gestionarea fondului documentar;
-Prelucrarea documentelor;

-Utilizarea informatiilor din documente;
-Conservarea arhivei in depozit.

2. Rezultate curs:
-Gestionarea si prelucrarea documentelor;

-Extragerea si utilizezarea cu usurinta a informatiilor din documente;

-Interpretarea corecta a legislatiei in domeniu;
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-Sistematizarea corecta a documentelelor in depozit;

~Pastrarea si conservarea corecta a documentelor;

-Aplicarea regulilor de transport ale fondului arhivistic.
3. Numar de ore de instruire:

-Durata totala: 180 ore (60 ore teorie ~ online,. 120 ore practicd — la locul de munca si intr-o

sesiune organjzatd in Bucuresti};

-Perioada de desfdsurare; se va stabili de comun acord Tntre prestator si SPEEH Hidroeleéctrica

S.A,;

-Platformd: Microsoft Teams/Zoom - acces online, 3 sesiuni pe siptimand, incepand cu ora

10:00, cu.respectarea programului de lucru al salariatilor {(mai putin zilele libere - sdrbatoare

legald);
-Examinarea final3: probi scrisa -tmtgrilé+_;pro‘b5 practicd — proiect individual sub indrumarea
formatorului;

-Locul practicii aplicate (reprézentind exercitii, studiu si activitate individuala in vederea
pregatirii proiectului pentru examenul de certificare): la focul de muncd, sub. supervizarea

formatorului, si intr-o sesiune organizats la centrul de practica al furnizorului din Bucuresti.

4, Grupul tinta:
10 salariati desemriati de ciitre Hidroelectrica S.A,, care au atributii in gestionarea;, organizarea
sau-arhivarea documentelor si care fndeplinesc conditia de participare: studii licealé finalizate
cu diplomi.de baca_laureat.

5. Certificatul de absolvire/participare, competente, Diploma, etc.:

_'Cert'ificatjDiplo_ma_de- participare emisa de catre furnizor; dupa finalizarea cursului si Certificat
de absolvire cu cod COR, emis de ‘Ministerul Muncfi, Familiei, Tineretului si Sofidaritiitii Sociale
si-de Ministerul Educatiei si Cercetarii, in conformitate cu prevederile 0.G. nr. 19/2000 privind
formarea profesionala a adultilor, republicata cu meodificariie si completarile ulterioare, cu
specificatia pe ambele documente a perioadei desfasurarii cursului'si numarul oreler de curs.

6. Locatie curs:
o Teorie: Online — platforma Microsoft Teams/Zoom;
+ Practica: la 1geul de muncd din :Bucure5t_i;

« Examenul final: organizatde furnizor, i conditiile legii.

3. PRETUL ACHIZITIEI/PRETUL CONTRACTULUI
Ofertantii vor 'detalia pretul per participant, in lei, fara TVA,

Pretul va include si materialele didactice/ suportul de curs pentru studiu, in format electornic/
in format fizic, precum si documente doveditoaré sustinerii examenului final,
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Achizitorul va-achita pretul unitar convenit per salariat pentru salariatii participanti, desemnati
de beneficiar si instruiti de prastator.

Efectuarea plﬁ_’gii'se'v_a realiza dup3 efectuarea modulului de curs, 1n baza listei de prezents, a
procestilui verbal/ adresei cu rezultatele obtinite in urma examenului si a facturii emise de
prestator, Insotita de certificatele/diplomele de participare erise de catre prestator, urmand
ca certificatele de absolvire cu cod COR, sa fie transmise ulterior.

Achizitorul se .obliga sa plateasca contravaloarea serviciilor efectuate de catre prestator in
termen de- maximurn 30 .de zile de [a data la care factura electronica este disponibila
achizitorubui pentru descarcare din sistemul RO e-Factura.

4. CERINTE DE SECURITATE SI CONFIDENTIALITATE

Prestatorul isi asuma intreaga responsabilitate privind prestarea serviciilor si securitatea si
sanatatea persoanelor participante, cu privire la serviciile furnizate.

Prestatorul va asigura confidentialitatea cu privire la datele si informatiile la care are acces;
conform cerintelor legale in domenia.

Toate informatiile aduse la cunostinta furnizerului pentru prestarea serviciilor profesionale
solicitate de beneficiar trebuie tratate cu cel ‘mai inalt grad dé confidentialitate, accesul Ja
acestea fiind limitat numaila persoanele implicate in proces.

Pe toata durata contractului de prestare de servicii, vor fi respectate _prevéd_etii.’e
Regulamentului de protectie a datelor cu caracter personal (GDPR nr, 673/2016 cu aplicare din
25.05.2018).

5. DURATA CONTRACTULUL

Contractul este valabil 12 luni de la semnare, iar perioada exactd de desfisurare a cursuluj se
va agrea cu prestatorul; iy interiorul duratei contractuale.

6. COMURNICARE $! SUPORT
- Activitatile de formare se vor desfasura in limba romana.

- Achizitorul va pune la dispazitia préstatorului, in vederea comunicarii tuturor informatiilor de
interes pentru desfasurarea proiectului, o perséana de contact.

- Préstatorul va pune la dispozitia achizitorului datele de contact a cel putin unei persoane care
participain cadrul proiectului (Nume si prenume/ fax/ telefon/ e-mail)..

- Préstatorul va asigura toate materialele necesare {format hartie/ electronic .pdf), va asigura
acces |z platforma-de cursuri on-line pentru sustinerea instruirii/examinarii,

- Informatiile din suportul de curs trebuie sa fie accesibile {sa utilizeze un limbaj accesibil,
termenii tehnici sunt explicati, 'se-bfera-.exemple', exista elemente.de:marcare si de sumarizare
a continutului de retinut) si adaptate profilelor participantilor.
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7. CONDITII DE PARTICIPARE 5! CRITERI DE EVALUARE A OFERTELOR
Modul de prezentare a propunerii fehnice.

Propunerea tehnica se va intocmi conform caracteristicilor mentionate-in prezentul caiet dé
sarcini, in limba romana, intr-o. maniara organizata, astfel incat procasul de avalyare a ofertelor
sa permita identificarea facila.a corespondentei informatiiler cuprinse in ofertacu specificatiile
tehnice.

Evaluarea ofertelor si stabilirea ofertei ¢astigatoare se facé numai dintre ofertele admisibile,
prin ,criteriul de atribuire’:

> [x] Pretul cel mai scazut
» [] Cel friai bun raport calitate/pret (cu urmatorii factori de evaluare si ponderile lor);
> [] Costul cel mai scazut{cu urmatoarele factori de calcul de cost):

» 1] Cel maibun raport calitate/cost {cu urmatorii factori de evaluare si factori de calcul
de cost):
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