CAIE

DE SARCINI

Servicii de arhivare fizica, scanare si prelucrare Tn vederea
indexarii digitale a documentelor gestionate de Sectorul 5 al
Municipiului Bucuresti (Primaria), Directia Generala Impozite si
Taxe Locale Sector 5 (D.I.T.L.) si de catre Directia Generala de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului (D.G.A.S.P.C.)
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1.

10.

DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii

arhiva

arhiva electronica

arhivar

arhivist

autorizatie de
functionare

depozit de arhiva

document

fond arhivistic

fondare

furnizor de servicii

de arhivare
electronica

totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de
inscriptionare, create si detinute de-a lungul timpului de catre orice
persoana juridicd de drept public sau privat, in exercitiul activitatii sale,
precum si de orice persoana fizica, in decursul existentei acesteia; o arhiva
poate fi formata din unul sau mai multe fonduri arhivistice;

sistemul electronic de arhivare, impreund cu totalitatea documentelor in
forma electronica arhivate;

angajat care administreaza, prelucreaza si gestioneaza documentele unui
creator/detinator de arhiva, ce detine 0 diploma de bacalaureat si un
atestat/certificat specific activitatilor pe care le desfasoara;

specialist care Tsi desfasoara activitatea la un creator/detindtor de arhiva
avand ca sarcina prelucrarea, administrarea, pastrarea, utilizarea si
protejarea arhivelor, care detine o diploma de studii universitare prevazute
n standardul ocupational,

act emis de Arhivele Nationale care da dreptul unui operator economic sa
presteze servicii de pastrare, conservare, restaurare, legitorie, prelucrare
arhivistica si utilizare a documentelor;

spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea si protejarea
arhivelor;

informatie inregistrata pe orice fel de suport, creatd sau primita si pastrata
de cétre un creator/detindtor de arhive;

ansamblul documentelor de orice natura create si primite de catre un creator
de arhive pe parcursul existentei sale;

operatiune de stabilire a apartenentei documentelor la un fond arhivistic;

orice persoana fizica sau juridica, acreditatd sa presteze servicii legate de
arhivarea electronica;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

instrument de
evidenta a
documentelor

inventariere

mediu de stocare

metru liniar

nomenclator
arhivistic

operator economic

autorizat

ordonare

prelucrare
arhivistica

regim de acces la
document

selectionare

sistem electronic de

arhivare

document de sinteza care ofera informatii pentru controlul fizic si de
continut al documentelor, cu scopul de a facilita administrarea si utilizarea
informatiilor cuprinse n fondurile arhivistice;

operatiune de luare in evidenta a documentelor si unitatilor arhivistice
dintr-un fond arhivistic, dupa ordonarea lor conform unor criterii stabilite
prin nomenclatorul arhivistic;

orice mediu pe care se poate inregistra sau de pe care se poate reda un
document in forma electronica;

unitate-etalon definita prin cantitatea de arhiva de pe o polita raft cu
lungimea de un metru care serveste la aprecierea cantitatii de arhiva
existentd intr-un depozit, la dimensionarea spatiilor de depozitare, la
calcularea necesitatilor de rafturi si mijloacelor de transport;

instrument de lucru utilizat la constituirea unitatilor arhivistice pe structuri
organizatorice, pe probleme si termene de pastrare;

persoana fizica sau persoand juridica care detine o autorizatie de
functionare valabila;

operatiune de grupare a unitatilor arhivistice din cadrul unui fond arhivistic
dupd un anumit criteriu: cronologic, cronologic-structural, structural-
cronologic, alfabetic, pe probleme;

ansamblul operatiunilor efectuate asupra unei arhive sau unei parti a
acesteia, Tn ceea ce priveste fondarea, ordonarea, inventarierea si
selectionarea, cu scopul de a asigura evidenta si utilizarea documentelor;

gradul Tn care se acorda drept de acces la document de catre titularul
dreptului de dispozitie asupra documentului;

operatiunea de eliminare a unitatilor arhivistice/documentelor dintr-un fond
arhivistic, atunci cand termenele de pastrare au expirat;

sistemul informatic destinat colectdrii, stocdrii, organizarii si catalogarii
documentelor in forma electronica in scopul conservarii, consultarii si
redarii acestora;



22. unitate arhivistica element component al unui fond arhivistic care se individualizeaza prin
(u.a.) continutul si forma sa si care ocupa o pozitie distincta intr-un instrument de
evidenta

e Abrevieri tehnologice

1. AQ, A2, A3, A4, A5 Marimi pentru foi de hartie conform ISO 216
2. dpi dots per inch

3. bvD Digital Versatile Disc

4. PDF Portable Document Format

5. XML Extensible Markup Language

2. INTRODUCERE

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire. In etapa de ofertare, caietul de
sarcini constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreazd propunerea tehnica si cea
financiara de catre ofertant; in etapa de implementare a acordului-cadru, caietul de sarcini, alaturi de
propunerea tehnicd, constituie documentul in baza caruia se desfasoara, din punct de vedere tehnic,
contractele subsecvente acordului-cadru.

Obiectivul principal al viitoarelor contracte este acela de a asigura pastrarea documentelor create sau
detinute de catre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti (Primaria), Directia Generald Impozite si Taxe
Locale Sector 5 (D.I.T.L.) si de catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
(D.G.A.S.P.C.), cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare — Legea Arhivelor Nationale, si de a crea arhiva electronicd (digitald) a
institutiei, cu asigurarea inclusiv a sistemului de arhivare.

Pentru scopul prezentei sectiuni a Documentatiei de Atribuire, orice activitate descrisa intr-un anumit
capitol din Caietul de Sarcini si nespecificatd explicit in alt capitol, trebuie interpretatd ca fiind
mentionatd in toate capitolele unde se considera de cétre Ofertant ca aceasta trebuia mentionata pentru
asigurarea indeplinirii obiectului Contractului.

Toate cerintele din prezentul caiet de sarcini, sunt minime si obligatorii, nerespectarea acestora ducand
la respingerea ofertelor. Nu se accepta depunerea de oferte alternative.

Nu se admit ofertele partiale din punct de vedere cantitativ si calitativ, ci numai ofertele integrale,
care corespund tuturor cerintelor stabilite prin prezentul caiet de sarcini. Orice oferta care se abate de
la cerintele minimale va fi considerata admisibila numai in conditiile in care aceasta asigura un nivel
calitativ superior cerintelor minimal

2.1. Date privind beneficiarul si obiectul acordului-cadru

In cadrul acestei proceduri Asocierea de Autorititi Contractante formati din Primiria Sector 5,
Directia Generala Impozite si Taxe Locale Sector 5 (D.L.T.L.) si Directia Generald de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului (D.G.A.S.P.C.) 1in temeiul Protocolului de Asociere nr.
107041/04.10.2021 indeplineste rolul de Autoritate Contractantd, respectiv Beneficiar in cadrul
Contractului.

Fiecare dintre cele trei institutii asociate ofera o gama variata de servicii atat prin intermediul mediului
fizic prin prezentarea cetdteanului la ghiseu cat si prin intermediul mediului online, inclusiv eliberarea
de documente.



Obiectul acordului cadru consta in prestarea de Servicii de arhivare fizicd, scanare si prelucrare in
vederea indexarii digitale a documentelor gestionate de Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti
(Primaria), Directia Generala Impozite si Taxe Locale Sector 5 (D.I.T.L.) si de catre Directia
Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului (D.G.A.S.P.C.), asa cum sunt acestea descrise la
cap. 5—,, CERINTE PRIVIND SERVICIILE SOLICITATE .

Coduri CPV:

- 79995100-6 Servicii de arhivare

- 79999100-4 Servicii de scanare

- 79971200-3 Servicii de legare

- 92512100-4 Servicii de distrugere a arhivelor

- 48329000-0 Sistem de prelucrare a imaginilor si de arhivare

2.2. Obiectivele acordului-cadru

Obiectivul principal al viitoarelor contracte subsecvente ce urmeaza a fi semnate in cadrul acordului-
cadru este acela de a asigura pastrarea documentelor create sau detinute de catre cele trei institutii
membre ale Asocierii de Autorititi Contractante (Sectorul 5, DITL si DGASPC) cu respectarea
dispozitiilor Legii nr. 16/1996, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare — Legea
Arhivelor Nationale.

Documentele care fac obiectul prezentei proceduri sunt create in perioada 1938 si pana in prezent.
Sunt prevazute obtinerea urmatoarelor beneficii ca urmare a implementarii proiectului:

- acces facil la informatiile din dosare (informatii continute in acte) pentru personalul din cadrul
Primariei Sectorului 5, DITL si DGASPC,;

- conservarea informatiilor continute in actele aflate In acest moment pe suport hartie, care se
degradeaza continuu datorita consultarii directe;

- reducerea costurilor operationale.

2.3. Durata acordului-cadru
Durata acordului-cadru va fi de 48 luni de la intrarea in vigoare a acestuia.

Implementarea propriu-zisa a fiecarui contract subsecvent pe durata acordului-cadru incepe dupa
emiterea §i transmiterea de catre Autoritatea Contractantd ordinului de incepere a activitatilor sau a
comenzii de servicii.

3. ACTE NORMATIVE, REGLEMENTARI SPECIFICE

In prezentul caiet de sarcini, orice referire la acte normative, reglementiri etc. are in vedere forma
modificata si completata a acelui act normativ, in vigoare la data transmiterii anuntului de participare.

Principalele actele normative si reglementari care au stat la baza intocmirii prezentului caiet de sarcini,
care vor trebui respectate, atat la Tntocmirea ofertei cat si pe parcursul contractelor subsecvente
acordului-cadru, sunt:

Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale

Normele metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, din 27.09.2013 (Publicate in Monitorul Oficial, Partea I nr. 619 din 04 octombrie
2013)




Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

Ordinul nr. 493/2009 privind normele tehnice si metodologice pentru aplicarea Legii nr.
135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

Recomandari tehnice privind recuperarea si salvarea arhivei inundate, elaborate de
Arhivele Nationale (Biroul de Conservare Restaurare) sub nr. 10424/03.07.2013

Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, precum si regulamentul general privind
protectia datelor (GDPR) / 02 mai 2018

Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate Tn administrarea creatorilor publici si privati de
arhiva aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului General al Arhivelor
Nationale nr. 235/05.07.1996 completat cu Dispozitia Zilnica a Directorului General al
Arhivelor Nationale nr. 92 din 14.05.2009

Codul deontologic al arhivistului, publicat in Revista Arhivelor nr. 2/1997

Standardul general international pentru descriere arhivistica ISAD(G)

Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum $i pentru organizarea si functionarea Consiliului National
de Solutionare a Contestatiilor

Pe perioada realizarii tuturor activitatilor din caietul de sarcini, Ofertantul este responsabil pentru
implementarea celor mai bune practici, in conformitate cu legislatia si regulamentele existente la nivel
national si la nivelul Uniunii Europene. Ofertantul va fi deplin responsabil pentru subcontractantii sai
in prestarea serviciilor prevazute in Caietul de Sarcini, urmand sd raspunda fatd de Autoritatea
Contractanta, pentru orice nerespectare sau omisiune a respectarii oricaror prevederi legale si
normative aplicabile. Autoritatea Contractantd nu va fi responsabila pentru nerespectarea sau
omisiunea respectarii de catre Ofertant sau de catre subcontractantii acestuia a oricarei prevederi legale
sau a oricarui act normativ aplicabil precum si atat pentru prestarea serviciilor cét si pentru rezultatele
generate de prestarea serviciilor.

Tn cazul in care intervin schimbari legislative, Ofertantul are obligatia de a-si adapta activitatea in
functie de noile prevederi legislative.

Ofertantul devenit Contractant are obligatia de a respecta in executarea Contractului, obligatiile
aplicabile Tn domeniul mediului, social si al muncii instituite prin dreptul Uniunii Europene, prin
dreptul national, prin acorduri colective sau prin dispozitiile internationale de drept in domeniul
mediului, social si al muncii. Tn acest sens, ofertantii si, daca este cazul, subcontractantii, au obligatia
de a prezenta o declaratie pe proprie raspundere din care sa rezulte ca la elaborarea ofertei au tinut cont
de obligatiile relevante din domeniile mediului, social si al relatiilor de munca, asa cum sunt acestea
indicate la art. 51 alin. (1) din Legea 98/2016.



4. RISCURI IDENTIFICATE

Avand n vedere volumul de servicii care vor fi prestate, natura documentelor care vor fi prelucrate
arhivistic, precum si informatiile care sunt continute in aceste documente, se impune a se acorda o
atentie deosebita aspectelor care pot influenta negativ derularea acordului-cadru/contractelor
subsecvente.

Autoritatea Contractanta a identificat o serie de riscuri aferente implementarii acordului-
cadru/contractelor subsecvente, precum si masurile de reducere a acestor riscuri.

Responsabilitatea
pentru
implementarea
masurilor de
reducere a
riscurilor

Denumire risc Masuri de reducere a riscurilor

- Desemnarea unei echipe formate din
reprezentanti implicati si responsabili
desemnati de  catre  structurile
organizatorice ale autoritatii contractante

Nepunerea  la  dispozitia
prestatorului a documentelor

care vor face obiectul Autoritatea

serviciilor de arhivare fizica si e Contractanta
electronica, conform | Care ga}_ofere suportul necesar derularii in
termenelor stabilite conditii optime a acordului-

cadru/contractelor subsecvente
Intarzieri in prestarea | - Autoritatea Contractanta a prevazut, in Prestator
serviciilor care ar putea afecta | cuprinsul ~ contractelor  subsecvente, Autoritatea
buna desfasurare a activitatii | penalitati pentru intarzierile intervenite in Contractanta
autoritatii contractante prestarea serviciilor

- Realizarea unui plan de comunicare

adecvat care sa fie diseminat tuturor
Lipsa de comunicare interna si | partilor implicate si respectat de echipele Prestator
externa cu  privire  la| de proiect Autoritatea
implementarea acordului- Contractanta

cadru/contractelor subsecvente | - Intalniri periodice pentru prezentarea
stadiului  proiectului, a activitatilor
viitoare si de analiza a riscurilor

-In cazul aprobarii cu intarziere a
bugetului pentru efectuarea platilor
aferente contractelor subsecvente de
servicii sau a intarzierilor in efectuarea
platilor solutia preconizata consta in

Autoritatea
Contractanta

Intarzieri in efectuarea platilor
pentru serviciile prestate

introducerea  unor  prevederi  n
contractele subsecvente privind
posibilitatea facturari partiale, respectiv
lunare




Indisponibilitatea personalului
de contact al autoritatii
contractante si al prestatorului
in anumite  perioade de
implementare a acordului-
cadru/contractelor subsecvente

- Nominalizarea mai multor persoane de
contact din partea  Autoritatii
Contractante, care sa poate sustine
activitatea de colaborare cu personalul
nominalizat al Prestatatorului, chiar si in
cazul absentei unui sau a mai multor
persoane de contact

Autoritatea
Contractanta
Prestator

Numeroase si/sau frecvente
actualizari ale procedurilor
administrative cu privire la
modalitatile de organizare a
documentelor create si detinute
de structurile organizatorice din
cadrul autoritatii contractante

- Ambele parti contractante vor nominaliza
responsabili-omologi, cu experienta pe
fiecare compartiment major creator de
documente, care sa corespondeze in mod
constant cu privire la modificarile de tip
legislativ ce pot aparea la nivelul
modalitatilor de organizare a
documentelor

Autoritatea
Contractanta
Prestator

5.

5
5

Pe durata acordului-cadru si a contractelor subsecvente aferente prestatorul va

A, Prevederi generale

1.1, Cantitatile de servicii

urmatoarelor activitati:

CERINTE PRIVIND SERVICIILE SOLICITATE

Relocare unitati arhivistice existente care cuprinde:

e Preluarea documentelor si transportul la locatia prestatorului;

e Verificarea cu inventarul existent al documentelor

Arhivarea documentelor curente, care cuprinde:

e Preluarea documentelor si transportul la locatia prestatorului;

e Verificarea si fondarea documentelor;

e Constituirea unitatilor arhivistice;

e Inventarierea documentelor;

Restaurarea documentelor

Digitizarea (scanarea) documentelor, care cuprinde:

e pregatirea documentelor pentru scanare;

e digitizarea (scanarea) documentelor existente in arhiva fizica;

Indexarea de tip A (date structurate, maxim 5 indecsi/unitate arhivistici)

e indexarea unitatilor arhivistice cu maxim 5 indecsi/unitate arhivistica;

e indexarea fisierelor rezultate intr-o baza de date;

Indexarea de tip B (date nestructurate — full text search)

¢ indexarea tip full-text search a documentelor scanate;

Indexarea de tip C (date structurate, maxim 5 indecsi/pagina)

e indexarea documentelor cu maxim 5 indecsi/pagina;

e indexarea fisierelor rezultate intr-o baza de date;

9

asigura Indeplinirea




- Pastrarea documentelor, care cuprinde:

e Asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea corespunzdtoare a documentelor si pentru
protectia lor fata de actiunea agentilor de deteriorare;

e Ordonarea dosarelor din fondul arhivistic pe compartimente si, in cadrul compartimentului pe
ani si termene de pastrare a fondului arhivistic in depozit;

e Asezarea unitara a documentelor din cadrul fondului arhivistic;

- Gestionarea fondului arhivistic (fizic si digitizat) si organizarea serviciului de regasire,
transport si livrare al documentelor originale solicitate fizic de beneficiar, care cuprinde:

e Preluarea in gestiune a documentelor
e Gestionarea arhivei fizice
e Dezvoltarea si gestionarea arhivei digitale;

e Organizarea activitdtilor de regasire, transport si livrare al documentelor solicitate de cétre
beneficiar;

- Selectionarea si extragerea definitiva a documentelor cu termen de pastrare expirat, care
cuprinde:

e Asistenta la procedura de selectionare a documentelor cu termen de pastrare expirat;
e Extragerea definitiva a documentelor din depozitul Prestatorului, inclusiv eliminarea acestora;

e Refacerea inventarelor si reorganizarea fondului arhivistic (regruparea documentelor in cutii
pe directii, servicii, ani si termene de pastrare conform noilor inventare si asezarea acestora n
depozit);

- Dezvoltare si gestionare arhiva electronica, care cuprinde:
e Realizare si organizare arhiva electronicd;
e Updatare arhiva electronica;
e Asigurare suport tehnic utilizatori

- Servicii pentru optimizarea fluxurilor/proceselor de arhivare si a celor conexe rezultate din
activitatea zilnica a personalului beneficiarului

Cantitatile minime si maxime estimate ale activitatilor care se vor desfasura pe durata acordului-cadru
si a contractelor subsecvente minim si maxim sunt precizate in Anexa nr. 1.

5.1.2.  Cerinte privind atestarea

Prestatorul trebuie sd indeplineasca conditiile legale pentru realizarea contractului, respectiv trebuie sa
detind autorizarile impuse de lege pentru serviciile prestate. In acest sens, In cadrul propunerii tehnice
se vor prezenta autorizarile detinute de ofertanti pentru prestarea tuturor serviciilor de arhivare,
respectiv:

- Pastrare si conservare;
- Prelucrare arhivistica,
- Legatorie;

- Restaurare;

- Utilizare a documentelor detinute,
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inclusiv Autorizatii de functionare de la Serviciul/Biroul Arhivelor Nationale si Inspectoratul General
pentru Situatii de Urgentd structurile centrale sau teritoriale dupa caz pentru spatiul de depozitare.

5.1.3.  Cerinte minime de confidentialitate

Prestatorul va avea in vedere ca toate informatiile, datele, rapoartele, analizele si orice alte materiale
pe care echipa de experti le va elabora sunt considerate confidentiale, daca autoritatea contractanta nu
dispune altfel.

Materialele elaborate de catre experti reprezinta proprietatea exclusiva a autoritatii contractante si nu
pot fi date publicitatii decat cu acordul scris al acesteia.

Pe toata durata contractului, prestatorul se va asigura ca expertii sdi respecta aceste clauze minime
obligatorii de confidentialitate.

Dupa incheierea contractului, prestatorul si expertii implicati Tn acest proiect vor preda autoritatii
contractante toate materialele, documentele, datele si informatiile pe care le-au produs in cadrul si
scopul acestui proiect.

Datele din echipamentele de stocare ale Prestatorului trebuie sterse dupa expirarea perioadei de
garantie, cu exceptia cazului in care acesta primeste, In timp util, altd cerere scrisd din partea
Achizitorului.

Documentele supuse operatiunilor de digitizare sunt de uz intern si difuzarea lor partiald sau totala sau
scoaterea din locurile de pastrare se face numai cu respectarea conditiilor legale, numai de catre
personalul de specialitate al autoritatii contractante.

Prestatorul nu are dreptul sa divulge, sa copieze sau sa scoatd documente din arhiva beneficiarului
(fizic sau n format electronic).

Expertii prestatorului trebuie sa respecte Intocmai prevederile legale de lucru cu documente.

In acest scop ofertantul si specialistii sai vor semna fiecare o declaratie pe proprie rispundere, care se
va incheia in forma autentica si care se va include in ofertd. Incélcarea acestor prevederi pe parcursul
executiei acordului-cadru/contractelor subsecvente poate conduce la rezilierea acestora.

5.2.  Descrierea activitatilor
5.2.1.  Relocare unititi arhivistice existente

Pentru preluarea documentelor din depozitul de arhiva curent, operatorul economic declarat castigator
va avea un termen de relocare a acestora de maxim 15 de zile lucritoare de la data notificarii. In cazul
in care cutiile sunt deteriorate acestea vor fi inlocuite fara perceperea unui cost suplimentar, fiind
considerate ca fiind incluse in cadrul ofertei aferente serviciilor privind preluarea si transportul
documentelor la depozitul prestatorului.

5.2.1.1 Preluarea in gestiune a documentelor si transportul acestora la locatia prestatorului

> Preluarea documentelor aflate in depozitele actuale ale institutiilor:

Documentele se vor preda dupa semnarea acordului cadru si contractelor subsecvente aferente acestei
proceduri in baza proceselor verbale de predare-primire, care vor fi semnate de cétre actualul prestator
de servicii de depozitare arhiva, compartimentul din cadrul institutiei care a emis/preluat documentele
in cauza (Primaria Sector 5 sau DITL sau DGASPC) si de catre operatorul economic castigator.

» Transportul documentelor:

Documentele vor fi preluate din depozitele celor trei beneficiari finali (Primaria Sector 5 sau DITL sau
DGASPC) aflate pe raza Municipiului Bucuresti :
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Mijloacele de transport utilizate pentru transportul documentelor trebuie sa fie carosate pentru evitarea
deteriorarii acestora in timpul transportului.

Prestatorul va asigura personalul necesar manipularii documentelor ce vor fi preluate de la locatiile
indicate anterior.

Prestatorul are obligatia transportului cutiilor in conditii de sigurantd pentru a evita deteriorarea
acestora. Pe fiecare cutie introdusa in depozit, operatorul economic declarat castigator are obligatia de
a asigura un cod unic (inclusiv pe cutiile de arhiva deja existente, preluate de le actualul prestator)
astfel incat cutia sa fie identificata unic in arhiva acestuia.

5.2.1.2 Verificarea cu inventarul existent al documentelor

Prestatorul va proceda la verificarea documentelor preluate de la autoritatea contractanta cu inventarul
existent al acestora, pus la dispozitie de beneficiar. Predarea inventarelor se va face pe baza de proces
verbal de predare-primire si vor fi predate inventarele pe suport de hartie (1 exemplar original) si CD-
ul continind inventarele.

Acolo unde se vor identifica discrepante intre documentele preluate si inventarele prezentate acestea
vor fi semnalate beneficiarului, iar inventarele remediate, daca acest lucru va fi necesar.

5.2.2. Arhivarea documentelor

Serviciile de arhivare vizeaza atdt documentele aflate in depozitul actual al institutiilor membre ale
asocierii de autoritati contractante, cat si documentele din cadrul serviciilor acestora, ce urmeaza a fi
prelucrate si predate la depozitul Prestatorului.

Documentele sunt organizate in dosare (un dosar contine un numar variabil de documente). Formatul
documentelor este preponderent A4 si A3, insa dosarele pot contine si documente format A2-A0 (in
volum maxim de 10%).

Tn cazul documentelor aflate in depozitul actual al celor 3 institutii beneficiare ale acordului-cadru , se
face precizarea ca un procent de 60% sau mai mult din volumul total de dosare sunt legate (inventariate
conform legii), restul necesitand arhivarea conform legii.

4.2.2.1.Preluarea in gestiune a documentelor si transportul acestora la locatia prestatorului

» Preluarea documentelor din cadrul serviciilor institutiei, ce urmeazd sd fie predate:

Preluarea documentelor de catre ofertantul declarat castigator de la fiecare serviciu/
compartiment/birou din cadrul institutiei care a emis documentele in cauza (Primaria Sector 5 sau
DITL sau DGASPC) se realizeaza in baza de procese verbale de predare-primire intr-un termen stabilit
de comun acord cu reprezentantul/reprezentantii autorititii contractante. In procesele verbale se vor
regasi informatii privind continutul documentelor. Procesul verbal va fi semnat de catre operatorul
economic declarat castigator, prin reprezentantul sdu si de catre reprezentantul/reprezentantii
autoritatii contractante. Ofertantul declarat castigator va pune la dispozitie cutiile si celelalte materiale
necesare.

Data la care se va realiza preluarea va fi stabilitd de comun acord cu autoritatea contractanta.
» Transportul documentelor:

Documentele vor fi preluate din locatiile indicate de beneficiarii finali, aflate pe raza Municipiului
Bucuresti.
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Mijloacele de transport utilizate pentru transportul documentelor trebuie sa fie adecvate pentru evitarea
deteriorarii acestora Tn timpul transportului.

Prestatorul va asigura personalul necesar manipularii documentelor ce vor fi preluate de la
sediul/locatiile indicate de Sectorul 5.

4.2.2.2 Verificarea si fondarea documentelor

Prestatorul va proceda la verificarea documentelor preluate de la autoritatea contractanta si la fondarea
acestora.

Fondarea sau determinarea apartenentei documentelor la fond este operatiunea arhivistica de
delimitare a documentelor apartinand unui creator.

Pentru stabilirea apartenentei documentelor la fond este necesar sa se studieze continutul si forma
documentelor, elementele de constituire, de inregistrare si sa se tina seama de urmatoarele:

- documentele intrate apartin unitatii care le-a primit

- exemplarele documentelor trimise (emise sau iesite )/ copiile apartin fondului unitatii care le-a
emis

- documentele cu caracter intern se identifica dupa antet, semnaturi, denumirea unitatii.

4.2.2.3.Constituirea unitatilor arhivistice (dosarelor)

Documentele preluate vor fi ordonate pe structurile organizatorice ale autoritatii contractante,
cronologic, pe probleme si termene de pastrare. Anterior constituirii dosarelor se elimina tot ce poate
deteriora suportul documentelor (ace, cleme, agrafe, etc.), precum si orice file nescrise, dublete, ciorne,
etc.

Legarea unitatilor arhivistice

Documentele ordonate se vor introduce in coperti de carton fiind legate in asa fel incat sa se asigure
citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor, fiind astfel constituite unitatile arhivistice (dosarele).
Operatorul economic va asigura copertile de carton si celelalte furnituri necesare legarii documentelor,
precum si inscrierea pe coperta a datelor de identificare ale dosarului, respectiv:

- denumirea institutiei,

- denumirea compartimentului creator,
- indicativul din nomenclator,

- numadrul dosarului si anul,

- continutul pe scurt al dosarului,

- numadrul volumului (daca este cazul),
- datele extreme,

- termenul de pastrare.

Un dosar nu va avea un numar mai mare de 250 file. In cazul depasirii acestui numar de file se vor
constitui mai multe volume ale aceluiasi dosar. Dosarele legate vor fi introduse in cutii de arhiva
furnizate de prestator. Atat pe unitdtile arhivistice cét si pe cutii se vor aplica coduri de bare pentru o
mai bund identificare a documentului.

Numerotarea filelor si certificare dosarelor

Pentru dosarele cu termen mare de pastrare (50 de ani, 70 ani, Permanent), filele acestora se
numeroteaza cursiv, in coltul din dreapta sus cu creion negru sau cu ajutorul unui stantator mecanic,
iar in cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele acestora se numeroteaza incepand cu nr.
1, pentru fiecare volum.
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Certificarea unitdtilor arhivistice se face pe ultima foaie nescrisa a dosarului, de cétre personalul firmei
prestatoare, prin formula: “Prezentul dosar (registru) contine ... file”, in cifre si, intre paranteze, in
litere. La sfarsitul notei de certificare se trec data, numele, prenumele si semnatura persoanei care face
aceastd operatiune..

4.2.2 . 4.Inventarierea documentelor

Se va inventaria intregul fond arhivistic care face obiectul acordului cadru/contractului.

Inventarele vor cuprinde toate dosarele cu aceleasi termene de pastrare create in cursul unui an de catre
un compartiment/departament. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecarui
volum Ti va fi atribuit un numar curent distinct.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani vor fi inventariate la anul de inceput, mentionandu-se in
inventar datele extreme.

La rubrica ,,Continutul pe scurt al dosarului” vor fi precizate genurile de documente pe care le contine
respectivul dosar si actiunea sau problema/problemele la care se refera. Emitentul si destinatarul vor
fi trecuti Tn inventar numai daca sunt altii decat creatorul fondului.

La sfarsitul inventarului se va mentiona: ,, Prezentul inventar format din file contine dosare,
registre ”, urmate de data intocmirii si de numele si semnatura persoanei care a intocmit inventarul.

Predarea inventarelor se va face pe baza de proces verbal de predare-primire si vor fi predate
inventarele pe suport de hértie (1 exemplar original) si CD-ul continand inventarele.

5.2.3. Restaurarea documentelor

Ofertantul va presta servicii de restaurare a documentelor deteriorate ca urmare a vechimii lor.
Documentele selectate de catre Autoritatea Contractanta spre a fi supuse operatiunii de restaurare vor
fi mentionate intr-un proces verbal de predare primire, mentiondndu-se in mod explicit ca se predau
pentru restaurare.

Toate documentele preluate spre a fi restaurate vor fi supuse unui proces de evaluare a starii lor. in
urma acestei analize vor fi stabilite gradele de deteriorare a documentelor, prestatorul urméand a
propune, in functie de starea acestora, metodele specifice de restaurare.

Se va intocmi o analizd cu privire la etapele pe care prestatorul le va urma pentru restaurarea
documentelor, pe care beneficiarul o va semna, pentru a servi drept plan de lucru.

In functie de informatiile obtinute in urma evaludrii stirii documentelor, prestatorul va efectua
operatiunile de restaurare specifice.

Dimensiunea documentelor pentru restaurare pot fi: A4, A3, planse A0, A1, A2, precum si registre de
evidentd a persoanelor.

Toate materialele, necesare desfasurarii serviciului de restaurare a documentelor, precum si
instrumentarul specific al acestei operatiuni vor fi puse la dispozitie de catre prestator.

Activitatea de restaurare pentru documentele deteriorate se va realiza n cadrul unui laborator de
restaurare.

5.24. Digitizarea (scanarea) documentelor

Atat documentele din arhiva existenta, cat si documentele din arhiva curentd formatad pe durata
acordului-cadru vor fi scanate, urmand a fi importate in arhiva digitala a fiecarei institutii emitente
pentru un acces facil al utilizatorilor.

Operatiunile de digitizare si indexare a documentelor din arhiva se vor realiza cu respectarea
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, a
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reglementdrilor in vigoare privind conservarea, accesul si protectia informatiei cu caracter public sau
privat si a legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica.

Serviciile de scanare se vor desfasura la sediul Prestatorului, in spatii special amenajate cu sisteme de
monitorizare, protectie si alarmare la efractie si incendii, cu personalul specializat al prestatorului, cu
echipamentele specializate a acestuia, automat sau manual, in functie de starea fizica si formatul
documentelor, astfel incat sa se respecte securitatea si integritatea documentelor.

Documentele fizice ce urmeaza a fi digitizate sunt de diferite formate:

- tipice A5-A3

- atipice A2-A0 planuri, schite, documente legate, registre, state de plata, etc.
Anterior scanarii, documentele vor fi supuse unor operatiuni de pregatire constand in:
- Indepartarea capselor (daca este necesar)

- Indreptarea colturilor (daca este necesar)

- Lipirea paginilor rupte (pentru paginile scanate ADF)

- Inserarea separatorilor de documente si a celor de loturi de documente (batch) in cazul scanarii
automate (ADF).

De asemenea, se va verifica numerotarea documentelor cu inventarul, iar in cazul identificarii unei
neconcordante intre numarul de pagini trecut In inventar si numarul de pagini al unitatii arhivistice
scanate, se va mentiona acest lucru in raportul zilnic cu neconcordante.

In timpul procesului de scanare, Operatorul economic va asigura integritatea si securitatea fizica totala
a documentelor, fard a distruge documentele de hartie.

Documentele se vor scana alb negru sau color, fata-verso, dupa caz, la 0 rezolutie de min. 300 dpi in
cazul formatelor pana la A3, respectiv minim 200dpi pentru formatele mai mari. Pentru fiecare unitate
arhivistica in parte, se va crea cel putin un document digital in format pdf/pdf searchable multipage.

Criteriul de calitate va fi lizibilitatea, urmarindu-se ca imaginile rezultate sa aiba cea mai buna
lizibilitate indiferent de starea fizicd a documentelor.

Astfel, fisierele rezultate:
- nu vor avea pagini albe;
- vor avea fundalul paginii (background) eliminat;
- imaginile rezultate vor fi orientate astfel incat sa poata fi citite féra rotire;
- imaginile cu grad mare de inclinare vor fi indreptate;
- pe cat posibil vor fi eliminate impuritatile;

- dimensiunea maxima a unei harti/planse format AO va fi de 3 MB la 0 rezolutie de minim
200 DPI color.
Numarul de pagini pentru documentele mai mari de formatul A3 vor fi echivalate cu numarul de pagini
format A4 corespondent. (exemplu A0 =16 A4)

Documentele vor fi scanate utilizdnd ultima generatie de scannere. Solutia de scanare folosita trebuie
sd acopere toate tipurile de scanare, pentru toate tipurile de documente:

- scanare color automata (tip ADF) si color manuala utilizand unitate flatbed format A3 sau A4,
acolo unde este cazul;

- scanare color manuala cu camera foto fara contact cu originalul pentru documente deteriorate
sau fragile.
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Selectarea scanerelor va depinde de calitatea fizicd si dimensiunea documentelor in format de hartie.
Numarul scanerelor va fi stabilit de operatorul economic luand in consideratie volumul care trebuie
procesat in unitatea de timp si capacitatea de productie, pe baza experientei anterioare a operatorului
economic. Autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a vizita sediul prestatorului pentru a verifica
echipamentele. Tn cadrul propunerii tehnice ofertantii vor prezenta descrierea echipamentelor de
scanare alocate pentru realizarea serviciilor, cu indicarea numarului acestora, a formei de detinere,
precum si a caracteristicilor principale (cel putin: tip scanare, rezolutie optica, viteza de scanare, format
fisiere exportate, format hartie acceptata).

Supervizorii procesului de scanare sau specialistii in asigurarea calitatii vor realiza cel putin o evaluare
vizuald a calitatii fiecarui document scanat, inainte de scrierea imaginii digitale pe DVD/HDD sau
orice alt suport stabilit de comun acord cu autoritatea contractanta. Serviciul de scanare va fi realizat
cu personal calificat si cu experientd de lucru practica in proiecte similare. O descriere a calificarilor
si experientei va fi inclusa de catre Operatorul economic in cadrul ofertei.

5.2.5. Indexarea de tip A (date structurate, maxim 5 indecsi)

In procesul de preluare a datelor, trebuie avute in vedere urmatoarele dificultiti de care trebuie si se
tina cont in cadrul ofertei:

- datele trebuie capturate (transferate) corect si livrate, fara a modifica sensul lor original;

- personalul Prestatorului ce va fi implicat in implementarea contractului trebuie sa invete
structura unui dosar si al actelor din el si semnificatia informatiilor, in functie de pozitionarea
acesteia (sectiunea din care fac parte, etc.) pentru a putea interpreta corect informatiile in
vederea preluarii acestora;

- sunt dese situatiile cand scrisul este greu descifrabil;

Datele vor fi preluate folosind sediul, resursele umane, echipamentele hardware si instrumentele
software de care dispune operatorul economic. Operatorul economic va descrie toate aceste dotdri de
care dispune pentru prestarea serviciilor utilizate precum si locatia unde se va desfasura aceasta
activitate.

Formatul fisierelor in care datele vor fi exportate este XML.

Orice neconcordantd identificatd in procesul de preluare a datelor de pe documentele sursa cum ar fi:
identificare gresitd a documentelor, informatii lipsa in documentul sursa, etc. vor fi raportate Intr-un
format structurat in cadrul unui Raport Tehnic de Neconformitati, care urmeaza a fi luat la cunostinta
si aprobat de cétre Echipa de proiect din cadrul fiecareia dintre cele trei institutii membre ale Asocierii
de autoritati contractante. Formatul si structura acestui raport vor fi detaliate in cadrul ofertei, acesta
putand fi ajustat (cu acordul beneficiarului) in cadrul etapei de analizd ce va preceda elaborarea
Raportului Initial.

Urmatoarele tipuri de probleme vor fi incluse in raportul privind neconcordantelor, care urmeaza sa
fie elaborat la finalizarea serviciilor de conversie:

a. Informatii lipsa in pagina - de la scanare;

b. Indecsi inregistrati aproximativ de catre operatorii prestatorului de servicii de conversie, din
cauza caracterului indescifrabil;

c. Indecsi obligatorii lipsd din documentul scanat.

Pentru identificarea rapida a documentelor, filtrare-cautare in arhiva digitala, prestatorul va crea o baza
de date cu informatiile specifice pentru fiecare dosar in parte, conform nomenclatorului dosarelor
confirmat de Arhivele Nationale, pus la dispozitie de catre beneficiar.

16



Fiecare set de indecsi trebuie sa contind un index unic (cod QR/cod de bare) pentru corelare cu dosarul
fizic si copia digitala a acestuia si un set de pana la 5 indecsi specifici categoriei de documente, necesari
pentru filtrare — cautare (ex: Directie, Serviciu, Birou, Anul, Continutul pe scurt al dosarului (opis)) —
acestia din urma urmand a fi stabiliti de comun acord cu Beneficiarul in cadrul activitatilor de analiza
a fondului informational si optimizare a fluxurilor/proceselor de arhivare descrise la pct. 5.2.11 —
., Servicii pentru optimizarea fluxurilor/proceselor de arhivare si alte servicii conexe rezultate din
activitatea zilnica a personalului beneficiarului si care ar putea fi solicitate pe parcursul anilor 1, 2,
3, 4 de derulare a acordului-cadru, in functie de categoriile unitatilor arhivistice si orice alti factori
considerati esentiali.

Date obtinute in procesul de conversie vor pregatite pentru importul Tn cadrul arhivei digitale.

5.2.6. Indexarea de tip B (date nestructurate — full text search)

Contractantul va stabili impreund cu beneficiarul care sunt documentele care necesitd scanarea si
includerea 1n arhiva electronica in format pdf, cu indexare tip full text search (tip ocr), care sa permita
cautarea 1n cadrul documentului PDF afisat cu posibilitatea de evidentiere a cuvintelor gasite.

5.2.7. Indexarea de tip C (date structurate, maxim 5 indecsi/pagina)

La cererea beneficiarului, Contractantul va realiza indexarea documentelor scanate indicate de acesta,
pentru care se vor extrage un numar mediu de maxim 5 indecsi per pagind, care sa descrie continutul
acestora, respectiv informatii cheie stabilite de comun acord cu beneficiarul necesare pentru maparea
documentelor in cadrul arhivei.

Indexarea de tip C va respecta cerintele stabilite la pct. 5.2.5 de mai sus.

5.2.8. Pastrarea documentelor
Pastrarea documentelor se va realiza cu respectarea prevederilor in vigoare.
Astfel:

- Documentele de arhiva se vor pastra in depozite construite special sau Tn incaperi amenajate in
acest scop, avizate de catre Arhivele Nationale, cu asigurarea conditiilor necesare pentru pastrarea
corespunzatoare a documentelor si pentru protectia lor fata de actiunea agentilor de deteriorare:
praf, lumina solara, solicitari la uzura mecanica, variatii de temperatura si umiditate, temperaturi
excesive, surse de infectie sau intretinere a agentilor biologici, pericol de foc, inundatii Sau
infiltrarii de apa.

e Caracteristici minime ale depozitului de arhiva solicitat:

v' Sa fie dotat cu rafturi, rastele, dulapuri si alte mijloace de depozitare specifice, de preferinta
din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorozive si fara emanatii;

v Elementele de pastrare a arhivei (rafturi, dulapuri, etc) sa fie compatibile cu dimensiunile
materialului suport al documentelor (hartie, film, etc), ale materialelor de protectie ale
acestora (cutii, containere, etc), ale spatiului aferent, asigurandu-se accesul lejer la
documente (materialul depozitat) si posibilitatea unei evacuari rapide in caz de necesitate;

v Amplasarea rafturilor sa fie (pe cat posibil) perpendicular pe sursa de lumina naturala, cu

protectie la aceasta cu storuri (transparente) iar iluminatul artificial sa urmareasca culoarul
dintre rafturi;

Sé nu fie amplasat n constructii provizorii.

Sa nu fie amplasat in poduri, mansarde, subsoluri tehnice sau in incaperi inundabile.

AN
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Sa nu fie amplasat, deasupra, dedesubtul sau in vecinatatea magaziilor de substante
explozibile, inflamabile, corozive, de coloranti, a incaperilor in care se lucreaza cu foc
deschis, a ghenelor de reziduuri menajere.

Sistemele de depozitare sa fie asigurate pentru a preveni riscurile de accidentare sau
distrugere a documentelor datorita prabusirii acestora;

Distantele intre pereti si rafturi, ca si intre rafturi sa fie in conformitate cu prevederile
Instructiunilor privind activitatea de arhiva aprobate de conducerea Arhivelor Nationale,
respective sa asigure un spatiu liber de 0,7 — 0,8 m latime si cu coridoare centrale de 1,5 —
2,0 m latime, pe lungimea sau pe latimea depozitului, pentru manevrarea documentelor;
Depozitul de arhiva sa fie dotat cu scari de arhiva, cérucioare de transport dosare, mese si
Scaune;

Depozitul de arhiva, contindnd documente scrise, trebuie sd asigure un microclimat
caracterizat prin temperaturi cuprinse intre 15 — 24° C si umiditate relativa de 50 — 60 %;
Pentru masurarea si urmdrirea parametrilor de microclimat, depozitul trebuie sa fie dotat
cu aparate de control (termometre, higrometre si alte asemenea), iar citirile vor fi
consemnate intr-un caiet de depozit;

Depozitul trebuie sa se poata aerisi natural. Aceasta aerisire se va efectua atunci cand
umiditatea atmosferica se incadreaza in limitele specificate, fard a se depasi 1 — 3 schimburi
de aer/ora, iar viteza curentului de aer se va Inscrie in limitele de 0,1 — 0,3 metri/secunda;
Reparatiile interioare, zugravelile si lucrarile de intretinere a depozitului de arhiva se fac
ori de cate ori este nevoie, asigurandu-se in permanenta igiena incaperilor si functionarea
normala a instalatiilor electrice si sanitare;

Pentru prevenirea incendiilor se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor,
resourilor, fumatului in incinta depozitului, precum si utilizarea comutatoarelor,
intrerupatoarelor sau altor instalatii electrice defecte sau care prezinta riscuri de incendii;
In depozit se va asigura curitenia si ordinea interioara, pentru a se evita insalubrizarea
acestuia sau instalarea de focare biologice (rozatoare, insecte, mucegai);

Inlaturarea agentilor daunitori se face prin desprifuire, curdtire mecanica, dezinsectie si
deratizare. Desprafuirea documentelor se face cu perii moi, iar absorbtia prafului rezultat,
cu aspiratoare electrice. Dezinfectia, dezinsectia si deratizarea depozitului de arhiva se fac
ori de cate ori este nevoie si cel putin o datd la 5 ani;

Depozitul de arhiva, ca si terenul invecinat constructiei de arhiva vor fi mentinute in ordine
si curatenie, cu pastrarea liberd a cailor de acces, a locurilor din apropierea gurilor de apa
si a instalatiilor de stingere a incendiilor;

Depozitul si celelalte incaperi din vecinatatea acestuia vor fi prevazute cu stingatoare
portabile, cu incarcatura de dioxid de carbon si praf sau gaze inerte, asigurandu-se toate
celelalte conditii necesare stingerii incendiilor, prevazute in normele de stat in vigoare;
Depozitul va fi prevazut cu mijloace de alarmare si semnalizare anti incendiu, iar dupa caz
si cu instalatii de stingere automata a incendiilor.

Depozitul de arhivd va fi dotat cu instalatii automate de stingere a incendiilor care nu
afecteazd materialul arhivistic si sunt dimensionate corespunzdtor. Sunt obligatorii
instalatiile de stingere automata a incendiilor cu gaze inerte in camerele tezaur.
Detinatorul depozitului este obligat sd pastreze in stare perfectd de functionare utilajele si
materialele de prevenire si stingere a incendiilor, conform normelor de dotare si s le
controleze (si sa certifice) periodic existenta si starea de functionare a acestora, conform
prevederilor legale;

Ferestrele si celelalte locuri de acces (usi) vor fi prevazute cu gratii care sa previna intrarea
prin efractie in depozit;

Depozitul trebuie sd aibd asigurata paza permanenta care sd asigure inviolabilitatea
depozitului, iar si personalul de paza sa stie sa intrebuinteze mijloacele si instalatiile de
alarmare si de interventie.
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v Depozitul sa aiba acreditarile de functionare de la Serviciul Arhivelor Nationale ale
Municipiului Bucuresti si de la Brigada pentru Situatii de Urgentd a Municipiului
Bucuresti;

v" Depozitul trebuie sa se afle Tn Municipiul Bucuresti sau in imediata proximitate, sa aiba
amenajata o sala de studiu usor accesibila si deschisa reprezentantilor beneficiarului, fara
restrictii, pentru studierea si cercetarea documentelor originale.

Ofertantii trebuie sa faca dovada ca au capacitatea prestarii serviciilor de transport si de depozitare
a arhivei. In acest sens, ofertantii vor descrie in cadrul propunerii tehnice locatiile in care vor fi
depozitate documentele pe parcursul desfasurarii acordului-cadru, precum si forma de detinere a
acestora, prezentand documente 1n acest sens, inclusiv autorizatiile legale ale respectivelor spatii.
De asemenea, se vor detalia echipamentele necesare depozitarii, transportului si manipularii
cutiilor cu documente cu prezentarea documentelor care atesta forma de detinere a acestora (chirie,
proprietate, etc.).

- Documentele constituite se introduc in cutii de carton, in raport de natura si dimensiunea lor, puse
la dispozitie de prestatorul de servicii de depozitare, pe compartimente si in cadrul
compartimentului pe ani si termene de pastrare si se depoziteaza pe rafturi. Cutiile de arhivare vor
fi identificate printr-un numar unic pe exteriorul cutiei.

- Fondul arhivistic va fi asezat conform Legii 16/1996, unitar, cronologic, pe servicii si termene de
pastrare.

Pe durata pastrarii documentelor in depozitele prestatorului, se va asigura:

- verificarea si monitorizarea conditiilor optime de temperatura, umiditate si luminozitate pentru
conservarea documentelor;

- verificarea si monitorizarea functionarii echipamentelor tehnice de asigurare a climatului Tn spatiul
destinat gestionarii documentelor;

- verificarea integritatii mijloacelor speciale de protectie a documentelor (cutii);

- monitorizarea planului de masuri de intretinere a documentelor de arhiva (desprafuire, dezinsectie
si dezinfectie periodica).

Dupa finalizarea acordului-cadru, beneficiarul va proceda la relocarea fondului arhivistic in termen de
15 zile calendaristice de la finalizarea ultimului contract subsecvent semnat in cadrul acestuia de
fiecare dintre cei trei membri ai asocierii contractante, dar nu mai tarziu de termenul ofertat in cadrul
factorului de evaluare ,,Perioada acordata Beneficiarului pentru relocarea arhivei din depozit la
finalizarea acordului-cadru (PGRA)”, in aceasta perioada prestatorul avand obligatia de a asigura
pastrarea documentelor (fondurilor arhivistice ale fiecarui detindtor de arhiva) in aceleasi conditii mai
sus detaliate, fara insa a percepe costuri suplimentare beneficiarilor.

5.29. Gestionarea fondului arhivistic (fizic si digitizat) si organizarea serviciului de regasire,
transport si livrare al documentelor originale solicitate fizic de beneficiar

5.2.9.1. Preluarea in gestiune a documentelor

Persoana cu atributii pe linia gestionarii documentelor in cadrul depozitului va verifica existenta
dosarelor pe baza inventarelor arhivistice si va prelua in gestiune fondul arhivistic pe baza unui proces
verbal de predare-primire, organizand Tntregul fond arhivistic conform prevederilor legale in vigoare.
Asezarea cutiilor pe raft se va face de sus in jos si de la stanga la dreapta, pe compartimente si in cadrul
compartimentului pe ani si termene de pastrare.
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5.2.9.2. Gestionarea arhivei fizice

Pentru regésirea rapidda a documentelor in cadrul depozitului de arhiva, prestatorul va parcurge
urmatoarele etape:

- Numerotarea rafturilor, a politelor si a cutiilor;

- Intocmirea Ghidului de raft;

- Elaborarea Ghidului topografic conform Legii nr. 16/1996;

- Registru de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice;

- Monitorizarea intrarilor si iesirilor de documente/cutii din gestiune prin crearea si completarea
Registrului de depozit;

- Initierea si folosirea (de cate ori se impune) a Fisei de control.

5.2.9.3. Gestionarea arhivei digitizate

In functie de necesitatile, constrangerile si obiectivele fiecaruia dintre beneficiarii finali semnatari ai
acordului-cadru/contractelor subsecvente, precum si cu respectarea prevederilor Cap. 5.2.11 —
., Servicii pentru optimizarea fluxurilor/proceselor de arhivare si alte servicii conexe rezultate din
activitatea zilnica a personalului beneficiarului si care ar putea fi solicitate pe parcursul anilor 1, 2,
3, 4 de derulare a acordului-cadru ), datele obtinute in procesul de conversie vor fi prelucrate de
prestator intr-o asemenea manierd incat sa poata fi constituita o arhiva digitizata, compusa pe de 0
parte din documente retro-digitizate (documente cu data anterioara anului 2017, respectiv rezultate din
perioada 1938 — 2016, cu utilitate In activitatea autoritatii contractante), iar pe de alta, din documente
rezultate din activitatea recenta/curenta a autoritatii contractante (dupa caz, documente ulterioare datei
mentionate, precum si cele rezultate incepand cu data semnarii acordului-cadru).

Arhiva va fi organizata conform nomenclatorului de documente avizat de Arhivele Nationale si va
contine copiile in format .pdf si/sau .pdf searchable aferente documentelor in format fizic
(original/facsimil) si, dupa caz, primite prin e-mail la nivelul fiecarui beneficiar final. Acestora li se
va asocia un set comun sau mai multe seturi diferite de indecsi (meta-date specifice fiecarei unitati
arhivistice sau, dupa caz, tip/categorie de documente), astfel incat sa existe o legatura logica intre
documentul de pe suport fizic, documentul digitizat si indecsii aferenti acestora.

In urma realizarii operatiunilor de prelucrare a documentelor (scanare si/sau, dupd caz, indexare),
arhiva digitizata astfel constituita va fi actualizata de prestator in mod constant pe intreaga durata de
derulare a acordului-cadru, pe masura preluarii de catre acesta de la beneficiar a tipurilor/categoriilor
de documente stabilite in baza contractelor subsecvente incheiate, acestea urmand sa faca parte
integranta a fondului arhivistic constituit la nivelul fiecarui beneficiar final.

Tn sensul celor de mai sus, prestatorul este liber si utilizeze orice instrumente software specializate
considerate necesare, astfel incat rezultatul acestei activitati sa fie materializat sub forma uneia sau
mai multor baze de date, care vor fi structurate in cadrul unei “biblioteci virtuale”, disponibila spre a
fi accesata prin mijloace electronice uzuale (on-line, prin intermediul unui browser web standard si
fara a fi necesara instalarea unor piese software specifice la nivelul beneficiarilor finali) odata
realizate/finalizate operatiunile de prelucrare a respectivelor date/documente.

Din punct de vedere structural, biblioteca virtuala va trebui sa permita:

- Surprinderea n timp a structurii organizatorice, respectiv a eventualelor modificari survenite
asupra acesteia pe durata de derulare a acordului-cadru/contractelor subsecvente, impreuna cu
istoricul de documente create/vehiculate la un moment dat, in functie de necesitatile specifice ale
diferitelor compartimente structurale constituite la nivelul fiecarui beneficiar final;
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Afisarea datelor/documentelor/informatiilor intr-o maniera facila si prietenoasa (dispunand de
facilitati de previzualizare si de navigare in continutul documentelor, cum ar fi pagina cu pagind,
zoom-in/-out etc fara a fi necesara salvarea locala a respectivelor documente, precum si de
posibilitatea afisarii simultane a mai multor documente de acelasi tip/categorie pentru
identificarea eventualelor diferente dintre acestea);

- Dupa necesitati (respectiv, in corelare cu solutiile rezultate a fi necesare in urma realizarii
serviciilor conexe mentionate la Cap. 5.2.11), adaptarea la fluxurile/procesele interne de
avizare/aprobare implementate la nivelul beneficiarilor finali sau optimizarea acestora si/sau
integrarea unor mecanisme de relationare intre date/schimb de date structurate, care sa conduca la
imbunatatirea lucrului colaborativ la nivel intra- sau, inter-departamental, precum si dupa caz,
inter-institutional (fard a fi necesara rularea simultand/consecutiva a unor instante separate),

- Realizarea de cautari simple/complexe (multicriteriale), pe baza unor filtre corespunzéand
indecsilor stabiliti cu beneficiarul final, precum si in functie de cuvinte cheie, in cazul in care
fondul arhivistic digitizat a fost indexat intr-o asemenea maniera incat sa poata fi realizate astfel
de cautari;

- Aplicarea prevederilor legale Tn vigoare referitoare la constituirea, mentinerea fondului arhivistic
si protectia acestuia, precum si a datelor cu caracter personal. In acest sens cel putin urmatoarele
informatii vor fi auditabile: persoana care a asigurat retro-digitizarea documentului, meta-datele
aferente, persoanele care au accesat documentele respective, precum si data si ora fiecarei accesari;

- Dupa necesitati (respectiv, in corelare cu solutiile rezultate a fi necesare in urma realizarii
serviciilor conexe mentionate la Cap. 5.2.11), se va asigura trasabilitatea extinsa a accesului la
respectivele date/documente/informatii, pentru a putea fi stabilite eventualele masuri care se impun
a fi adoptate pentru prevenirea/combaterea ulterioara a situatiilor de accesare ne-
necesara/neautorizata asupra anumitor elemente constitutive din cadrul fondului arhivistic. (cum
ar fi, dar fara a se limita la, inclusiv in ceea ce priveste asigurarea trasabilitatii asupra motivelor
pentru care au fost accesate respectivele elemente);

Totodata, biblioteca virtuala va trebui sa beneficieze de facilitati de importare a documentelor direct
de catre unul sau mai multi utilizatori (ori grupuri de utilizatori cu atributii specifice) acolo unde
acestea sunt deja disponibile in format electronic si, dupa caz, nu necesitd sau nu se doreste prelucrarea
acestora de catre prestator.

5.2.9.4. Organizarea activitatilor de regisire, transport si livrare al documentelor solicitate de
catre beneficiar

Prestatorul va solutiona toate cererile de documente primite de la reprezentantii desemnati ai
Autoritatii Contractante. Pot fi solicitate cutii cu documente, unitati arhivistice (dosare) sau documente
din dosare.

Solicitarea documentelor/dosarelor/cutiilor Tn forma fizica
- Documentele din depozit se vor solicita Tn scris, mentionand datele de identificare ale acestora;

- Prestatorul va organiza transportul si va preda documentul/dosarul/cutia pe baza de proces
verbal de predare-primire, n interval de maxim 48 ore de la primirea solicitarii in cazul
solicitarilor Tn regim normal si in interval de maxim 6 ore de la primire in cazul solicitarilor Tn
regim de urgenta;

- Prestatorul va asigura, de asemenea transportul documentelor restituite la depozitul de arhiva.

Scanare si transmitere electronica a documentelor
- Documentele din depozit se vor solicita Tn scris, mentionand datele de identificare ale acestora;
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- Prestatorul va scana si transmite, pe email, documentele solicitate in interval de maxim 12 ore
de la primirea solicitarii in regim normal si in interval de maxim 4 ore de la primire in cazul
solicitarilor in regim de urgenta.

Avand in vedere volumul mare de solicitari ale dosarelor pe suport de hartie Tnregistrat anual, precum
si pentru a se asigura derularea in bune conditii a activitatii curente a fiecareia dintre cele trei institutii
beneficiare ale acordului-cadru, se impune ca depozitul de arhiva sa fie in Municipiului Bucuresti sau
n zona limitrofa a acestuia, astfel Tncat transportul acestora sa se faca intr-un timp cat mai scurt. Acest
deziderat se impune si datorita faptului ca vor fi necesare efectuarea unor verificari si controale de
catre personalul desemnat al Autoritatii Contractante privind modul de pastrare al documentelor Tn
depozitul de arhiva.

La nivelul ofertei se vor detalia facilitatile asigurate de prestator pentru studiul documentelor la
depozitul de arhiva, precum si mijloacele de curierat utilizate in cazul transportului documentelor la
sediul beneficiarului. De asemenea, se va prezenta in cadrul ofertei si procedura de lucru utilizata in
cazul solicitarilor fizice de documente.

5.210. Selectionarea si extragerea definitiva a documentelor cu termen de pastrare expirat

Procedeul de selectionare are rolul de a propune spre eliminare documentele care nu mai prezintd
importanta si care si-au incheiat perioada obligatorie de pastrare, dar totodata si identificarea acelor
documente care au valoare arhivistica-documentara.

Anual (sau la nevoie, atunci cand situatia o cere), comisia special creatd pentru selectionarea
documentelor, se intruneste In vederea selectionarii documentelor care vor fi eliminate din arhiva.
Comisia activeaza 1n temeiul articolului 11 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

La incheierea procesului de selectionare comisia trebuie sa Intocmeascd un proces verbal, conform
anexel nr. 5 a legii nr. 16/1996 referitoare la Arhivele Nationale, cu modificarile ulterioare. Acest
proces verbal se inainteaza conducerii spre aprobare.

Tn cazul dosarelor propuse pentru eliminare, acestea trebuie depuse cu adresi inregistrati la Arhivele
Nationale, fiind insotite de procesul verbal aprobat de conducerea companiei si de inventarul
documentelor permanente raportat perioadei pentru care s-a efectuat selectionarea. Doar dupa avizul
pozitiv al Arhivelor Nationale documentele pot fi distruse.

Prestatorul trebuie sa acorde suport tehnic pentru parcurgerea procedurii de selectionare a
documentelor cu termen de pastrare expirat, pentru intocmirea dosarului si inaintarea acestuia catre
Arhivele Nationale pentru confirmare. In acest sens, se va nominaliza cel putin o persoani din partea
prestatorului cu experientd dovedita in arhivare atat practica, cat si teoretica , care va face parte din
comisia de selectionare a documentelor.

Dupa obtinerea confirmarii de la Arhivele Nationale, ofertantul va organiza pregétirea documentelor
selectionate, distrugerea securizata a acestora, asigurand inclusiv transportul si predarea acestora cétre
o societate specializatd de prelucrare a hartiei, acreditatd in acest sens. La finalizarea operatiunilor,
ofertantul va preda autoritatii contractante documentele justificative si anume certificatul de distrugere
autorizata si tichetele de cantar aferente cantitatii distruse.

Tn acest sens, la nivelul ofertei, operatorii economici vor face dovada colaborarii cu o societate
specializata de prelucrare a hartiei.

Ca urmare a lucrarii de selectionare, ofertantul va trebui sa refaca inventarul arhivistic, precum si
reordonarea fizica a dosarelor.
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5.211. Servicii pentru optimizarea fluxurilor/proceselor de arhivare si alte servicii conexe
rezultate din activitatea zilnica a personalului beneficiarului si care ar putea fi solicitate pe
parcursul anilor 1, 2, 3, 4 de derulare a acordului-cadru

Aceste servicii constau n principal n:

- servicii de analiza a fondului informational ce urmeaza a fi digitizat si

- orice alte servicii similare (noi) ce pot fi solicitate pe parcursul derularii acordului-cadru pentru
optimizarea fluxurilor/proceselor de arhivare si a celor conexe rezultate din activitatea zilnica
a personalului beneficiarului

Dupa semnarea primului contract subsecvent (pentru fiecare institutie parte a viitorului acord-cadru)
precum si, dupa caz a unuia sau mai multora dintre contractele subsecvente ce urmeaza sa fie atribuite
ulterior (in functie de eventuale modificari viitoare avand impact fie asupra fondului arhivistic si/sau
a proceselor/fluxurilor de arhivare rezulte a fi necesare din activitatea zilnica a personalului
beneficiarului), prestatorul va proceda la realizarea analizei fondului informational/de documente ce
urmeaza a fi scanat.

In cadrul acestei activititi, pornind de la analiza situatiei din teren existentd, respectiv
identificarea/stabilirea tipurilor de documentelor care vor fi supuse scanarii si arhivarii pe medii
electronice, dar si a starii acestora, precum si cu luarea in considerare a necesitatilor specifice fiecareia
dintre institutiile parte din viitorul acord-cadru, prestatorul va mapa fluxurile/procesele cu impact
asupra arhivarii documentelor rezultate din activitatea zilnica a personalului beneficiarului, cu scopul
de a identifica si propune beneficiarului solutii concrete de optimizare/eficientizare din punct de vedere
tehnico-economic a acestora. Fara a se limita la urmatoarele, aceste solutii pot implica, dupa caz,
modelarea/remodelarea respectivelor fluxuri/procese si/sau implementarea unor masuri de tip “cost-
cutting” sau altele asemenea.

Aceste tipuri de activitati presupun, in principal, realizarea unor sedinte de analizd comune intre
reprezentatii beneficiarului si echipa de experti ai prestatorului (implicdand dupa caz, interviuri cu
personalului beneficiarului si/sau, in situatia furnizarii unor servicii publice, inclusiv cu beneficiarii
finali ai respectivelor servicii), cu precizarea ca rezultatele concrete obtinute in urma acestui proces
vor fi inscrise intr-un raport de analizi preliminari care va fi agreat si semnat de ambele parti. In acest
scop, prestatorul are libertatea de a propune beneficiarului implementarea unor solutii de tip “pilot”
al caror rol sa fie reprezentat de dovedirea in teren a conceptelor analizate/propuse, cu precizarea ca,
aceste solutii vor fi realizate de catre prestator, pe cheltuiala beneficiarului, dar fard a depasi
contravaloarea serviciilor care urmeaza sa fie achitate de acesta in marja activitatilor incluse in cadrul
prezentului capitol.

Cu titlu exemplificativ, in cadrul acestui tip de activitdti se vor putea determina raspunsurile si, dupa
caz, solutiile necesare a fi implementate pentru a putea adresa urmatoarele tipuri de problematici:

- Care sunt acele documente care aduc utilitate maxima beneficiarului in cazul in care acestea sunt
scanate si stocate in format digital, in functie de frecventa cu care se interogheaza respectivele
documente?

- Care sunt ceilalti parametri incidenti in raport cu aceste documente, cum ar fi: vechimea, starea de
degradare, formatul, continuitate Tn cadrul anului/lunii etc.?

- Care sunt fluxurile/procesele institutionale in raport cu respectivele documente si cum ar trebui
repartizate drepturile de acces al personalului beneficiarului la acestea (in situatia scanarii lor si
stocarii lor pe medii electronice) n functie de structura organizatorica a beneficiarului, cadrul legal
incident in cazul fiecarui flux/proces, precum si modul de lucru actual (departamental/inter-
departamental/inter-institutional)?

- Cum pot fi modelate/remodelate respectivele fluxuri/procese din perspectiva eficientizarii
activitatii personalului beneficiarului si/sau a procedurilor de lucru aplicabile, cu posibila revizuire
a acestora din urma in eventualitatea in care s-ar impune o atare masura?
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- Care sunt acele masuri/mecanisme concrete care ar putea fi adoptate la nivelul fiecarui beneficiar
final cu scopul de reduce consumul de hartie (cum ar fi prin digitalizarea anumitor fluxuri/procese
de lucru intensiv concentrate pe vehicularea/consumul unor documente in format fizic)?

- Care sunt necesitdtile de instruire a personalului beneficiarului in raport cu masurile propuse a fi
implementate/adoptate in cadrul procesului de modelare/remodelare?

In raport cu elementele de mai sus, ca o informatie preliminara care va fi luatd in considerare de
operatorii economici interesati de participarea la procedura de atribuire aferentd prezentului caiet de
sarcini in scopul elaborarii ofertei, se estimeaza ca formatul documentelor care vor fi supuse scanarii
este compus, In medie, dupd cum urmeaza:

Aproximativ 80% | . Aproximativ
A5-A4 (+1- 10%) din care deteriorate 20% (+/- 10%)
Procent pagini A3-A2 Aproximativ 20% din care deteriorate Apr%lo;?atlv
- e . .
Procent pagini A1-A0 (+/- 10%) din care deteriorate (+/- 5%)

In mod complementar celor mai sus mentionate, ofertantii vor avea in vedere imprejurarea ca, pe
parcursul executiei acordului-cadru, pot surveni o serie de situatii in care vor deveni necesare alte
interventii/servicii similare, ce pot imbraca forma:

a) Unor servicii de consultanta (tehnica) similare cu cele prestate in cadrul etapei de analiza mai sus
mentionate in vederea implementarii oricaror propuneri/masuri/solutii necesare pentru actualizarea
situatiei de fapt, ori realizarea altor personalizari ulterioare pentru a putea asigura conditiile care
s-ar impune in activitatea curentd a beneficiarului cu scopul eficientizarii/optimizarii acesteia in
raport cu obiectul acordului-cadru care urmeaza sa fie atribuit;

b) Unor servicii conexe cu cele de mai sus, aflate in legatura cu activitatea zilnica a personalului
beneficiarului Tn raport cu nevoi suplimentare ale acestora privind administrarea/gestionarea
fondului informational/de documente al beneficiarului.

Prin intermediul acestui tip de servicii se vor putea aduce modificari pentru Imbunatatirea activitatii
curente la nivelul beneficiarului motivat de incidenta unor motive de ordin tehnic, economic
si/legislativ, cum ar fi cele expuse in cele ce urmeaza (enumerarea nefiind exhaustiva si nici limitativa)
si care, in absenta unei interventii punctuale din partea beneficiarului si a contractantului, ar putea
conduce Tn mod corelativ inclusiv la o serie de situatii in care poate deveni incidentd descresterea
eficientei/eficacitatii activitatii curente a personalului beneficiarului:

- Adaptari la modificarile legislative ce ar putea deveni incidente pe parcursul executiei acordului-
cadru;

- Diverse actualizari/adaptari in functie si/sau in corelare cu eventualele modificari organizationale
subsecvente atribuirii acordului-cadru, respectiv realizarii analizei initiale;

- Diverse imbunatatiri/extinderi ale fluxurilor/proceselor/procedurilor existente in raport cu
specificul serviciilor care fac obiectul acordului-cadru;

- Alte servicii care ar putea deveni necesare in ipoteza adoptarii unor decizii de modificare a
modelului de lucru operational implementat la nivelul beneficiarului (cum ar fi in Situatia
necesitatii  de a  centraliza/descentraliza  anumite  fluxuri/procese  la  nivel
departamental/institutional si/sau inter-institutional).
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In asemenea situatii, si fard a aduce atingere celorlalte drepturi si obligatii legale instituite in sarcina
autoritatii contractante prin prevederile art. 104 alin. (1) — (8) si ale art. 221 — 222 din Legea nr.
98/2016, beneficiarul isi rezerva dreptul de a proceda inclusiv la achizitia unor servicii noi, care:

a)
b)

c)

Pot consta in repetarea servicii similare prevazute in contractul initial atribuit; si
Sunt conforme cu cerintele prevazute in documentele achizitiei elaborate cu ocazia atribuirii
contractului initial; si/sau

Constituie expresia unor cerinte noi din partea beneficiarului/personalului acestuia care pot fi
adresate 1n marja serviciilor descrise potrivit prevederilor prezentului capitol si cu respectarea
prevederilor legale ante-mentionate.

Nota:

Detaliile privind intinderea acestor tipuri de servicii nu sunt cunoscute la acest moment, estimandu-
se insa cd, pe durata acordului-cadru pot aparea asemenea situatii, caz in care pretul contractelor
subsecvente se va stabilit dupa cum urmeaza:

6.
6.1.

Pe baza cotatiilor prestatorului per unitatea de masura stabilita si care vor fi incluse in oferta
depusa pentru atribuirea acordului-cadru;

In functie de necesitatile, constrangerile si obiectivele beneficiarului devenite incidente pe

parcursul acordului-cadru si, in mod corelativ, cu respectarea prevederilor art. 117 alin. (3) din
Legea nr. 98/2016;

Cu luarea in considerare a complexitatii serviciilor solicitate comparativ cu principalele
specificatii si repere aferente serviciilor descrise potrivit prevederilor prezentului capitol.

ASPECTE DE MANAGEMENT AL CONTRACTELOR SUBSECVENTE

Metodologia stabiliti pentru incheierea si derularea contractelor subsecvente

Contractele subsecvente se vor incheia cu fiecare detinator de arhiva in parte, membru al Asocierii
contractante semnatare a acordului-cadru, in functie de necesitatile identificate.

Fiecare detinator de arhiva va incheia cel putin un contract subsecvent pe an.

Tncheierea contractelor subsecvente se va realiza conform prevederilor acordului-cadru.

Procesul incheiere (semnare) a contractelor subsecvente se va raporta la:

6.2.

Specificatiile tehnice aferente prezentului caiet de sarcini;

Propunerea tehnica si financiard a operatorului economic a carui oferta va fi declarata castigitoare
si care se va costitui ca anexa la acordul-cadru;

Legislatia in vigoare la data incheierii contractelor subsecvente.

Responsabilitatile partilor

Beneficiarul serviciilor de arhivare prestate in cadrul contractului subsecvent va avea urmatoarele
responsabilitati:

punerea la dispozitia Prestatorului a tuturor informatiilor disponibile pentru obtinerea rezultatelor
asteptate, cum ar fi: date de intrare, raportari, situatii specifice cu privire la arhiva detinuta la
momentul atribuirii acordului-cadru/contractului subsecvent;
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- desemnarea echipei implicate si responsabile cu interactiunea si suportul oferit Prestatorului;
- predarea cétre Prestator a documentelor in termenele si forma agreate de comun acord cu acesta;

- managementul financiar al contractului (inclusiv plati);

Prestatorul va fi responsabil pentru:
- asigurarea planificarii resurselor in raport cu graficul estimat pentru derularea contractului;

- Indeplinirea obligatiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu, a prevederilor
legale si contractuale relevante precum si cu deplina Intelegere a complexitatii legate de derularea
cu succes a Contractului;

- asigurarea valabilitatii tuturor autorizatiilor si certificatelor, care sunt necesare (conform legislatiei
in vigoare) pentru prestarea serviciilor, daca este cazul;

- prestarea serviciilor in conformitate cu cerintele Caietului de Sarcini;
- prezentarea rezultatelor in formatul/formatele care sa respecte cerintele Autoritatii Contractante;

- colaborarea cu personalul Autoritdtii Contractante alocat pentru serviciile desfasurate conform
Contractului (monitorizarea progresului activitdtilor in cadrul Contractului, coordonarea
activitatilor in cadrul Contractului, feedback).

6.3. Gestionarea relatiei dintre Beneficiar si Prestator

Pe perioada derularii contractelor subsecvente, beneficiarul va nominaliza o persoana responsabila,
care va tine legatura cu persoana desemnata de contractant.

Pentru gestionarea relatiei dintre contractant si beneficiar se vor organiza intélniri pentru monitorizarea
progresului si rezolvarea problemelor aparute, in cazul in care acestea existd. Aceste intalniri se vor
organiza la cererea beneficiarului sau a prestatorului, dupa caz. Intalnirile se vor finaliza cu minute/
note de constatare/procese verbale, in care vor fi mentionate persoanele participante si subiectele
discutate.

Nu in ultimul rand, partile contractului vor comunica in scris, la adresele stabilite la momentul semnarii
contractului, inclusiv prin posta electronica, conditia fiind aceea ca fiecare adresa transmisa si primita
sa fie Inregistrata la ambele parti.

De asemenea, pe durata desfasurarii acordului-cadru se vor respecta toate prevederile contractuale care
vizeaza gestionarea relatiei dintre autoritatea contractanta si contractant.

6.4. Monitorizarea implementirii contractelor. Raportarea in cadrul contractelor

Monitorizarea activitatii ofertantului castigator se va face prin verificarea continutului tuturor
documentelor transmise de acesta (rapoartele trimestriale de progres, rapoartele finale ale contractelor
subsecvente, raportul final al acordului-cadru), urmarindu-se ca acestea sa fie complete si corecte, sa
raspunda cerintelor impuse de Autoritatea Contractantd. Predarea livrabilelor va trebui facuta in timp
util, astfel incat sa nu existe intarzieri In depunerea documentatiei necesare la Autoritatea Contractanta

Ofertantul castigator va livra urmatoarele rapoarte de management al proiectului:

Raport initial

Reprezinta planul detaliat al derularii a activitatilor aferente contractului. Raportul initial va constitui
principalul instrument de lucru si se va face referire la el pe toata perioada de implementare a
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contractului. Acesta va fi depus pentru revizuire nu mai tarziu de o luna de la inceperea proiectului
si va cuprinde, in mod obligatoriu, urmatoarele componente:
e Definirea si planificarea detaliatd a activitatilor din contract, cu stabilirea inclusiv a
livrabilelor care vor fi predate in cadrul contractului si a unui grafic de livrare pentru acestea;

e Rolurile, responsabilitatile si contributiile pe durata desfasurarii intregului contract;

e Procedurile de lucru propuse atat in ceea ce priveste comunicarea cu beneficiarul, cat si in
ceea ce priveste realizarea activitatilor contractului;

¢ Principalele probleme si riscuri identificate si propuneri pentru solutionarea acestora.

Rapoartele finale ale contractelor subsecvente

Aceste rapoarte trebuie sa fie redactate la sfarsitul perioadei de executie a fiecarui contract subsecvent.
Versiunea initiald a raportului trebuie sa fie transmisa cu cel putin o luna inainte de sfarsitul perioadei
de executie a contractului subsecvent.

Rapoartele finale ale contractelor subsecvente trebuie sa descrie modul in care s-a desfasurat intreg
procesul de implementare si are rolul de a facilita evaluarea rezultatelor obtinute in termeni atat
calitativi, cat si cantitativi. Raportul va include de asemenea, o evaluare a succesului proiectului pe
baza analizei indeplinirii indicatorilor de rezultat propusi.

Raportul final al acordului-cadru

Acest raport trebuie sa fie redactat la sfarsitul perioadei de implementare a acordului-cadru. Versiunea
initiald a raportului trebuie sa fie transmisa cu cel putin o luna inainte de sfarsitul perioadei de
implementare a acordului-cadru.
Raportul final trebuie sa cuprinda:

e Realizarile generale obtinute in urma implementarii acordului-cadru;

e Activitati aflate inca 1n derulare cu data estimativa a finalizarii acestora si cu rezultatele
anticipate (daca este cazul);

e Recomandari pentru actiuni viitoare cu scopul asigurdrii sustenabilitdtii activitatilor,
rezultatele asteptate de la acest proiect dupa finalizarea lui, precum si masuri ce trebuie
intreprinse de catre Autoritatea Contractanta in acest sens;

e Versiunea initiald a raportului va fi revizuita cu comentariile primite din partea
reprezentantilor Autoritatii Contractante;

e Rapoartele produse pe perioada implementarii acordului-cadru si a contractelor subsecvente,
insotite de procesele verbale de receptie a serviciilor prestate, vor constitui baza legald pentru
efectuarea platilor aferente: interimare si finale.

Toate rapoartele elaborate de catre ofertant vor fi redactate in limba romana. Raportul initial, precum
si cele trimestriale de progres si finale vor fi transmise Autoritatii Contractante atat pe suport de hartie,
cat si electronic pentru analiza si aprobare oficiald. Aprobarea acestor rapoarte va fi facuta de catre
Autoritatea Contractanta.

Rapoartele finale vor contine pentru serviciile de prelucrare fizica numarul total de unitati arhivistice
create si inventariate, iar pentru serviciile de digitizare vor contine numarul de fisiere, numarul de
pagini A4 — A3, numarul de planuri si echivalent A4, numarul de seturi de indecsi.

Fisierele PDF/PDF Searchable, rezultate in urma prelucrarii, vor fi organizate intr-o structurd logica
de foldere si subfoldere definita anterior si indentica cu structura arhivei fizice.

Indecsii vor fi organizati, importati in baza de date a sistemului de management al documentelor.
Backup-ul documentelor in format electronic (fisiere si indecsi) se va face pe medii de stocare de tip
DVD sau SSD, furnizate de catre Beneficiar.
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6.5. Livrabile. Acceptanti
6.5.1. Livrabile
Livrabilele contractelor subsecvente, raportat la activitdtile prestate, constau in

a) In cazul activitatilor de arhivare fizici a documentelor si a activititilor conexe:
- Procesul (Procesele) verbale de predare-primire a arhivei fizice/ documentelor de arhiva
curentd semnat de Prestator si Beneficiar;
- Procesul verbal si documentele specifice elaborate in vederea extragerii definitive a
documentelor cu termen de pastrare expirat;
- Rapoartele lunare de prelucrare fizica a documentelor
b) In cazul activitatilor de digitizare si indexare a documentelor:
- Raportul/rapoartele tehnic/tehnice de neconformitati (daca exista);
- Rapoartele lunare de progres emise in perioada livrarii, dacd acestea sunt solicitate de
beneficiar;
- Rezultatele procesului de digitizare a arhivei fizice, ce vor face obiectul livrarii vor fi
urmatoarele:

o Pentru fiecare dosar fizic preluat pentru scanare se va preda un fisier PDF multi-page,
ce va contine toate actele aferente acestuia;

o Toti meta-descriptorii culesi in procesul de indexare, la nivel de dosar, vor fi livrati
ntr-un fisier de tip XML

- Procesul (Procesele) verbale de predare-primire pentru DVD/HDD-urile continand fisierele
digitizate.

6.5.2.  Acceptanta serviciilor de digitizare si arhivare electronica

Acceptanta serviciilor de digitizare si arhivare electronica ce fac obiectul fiecarui contract subsecvent
se va realiza in maximum 20 zile de la data predarii documentelor electronice pe HDD extern sau
DVD-uri.

Criterii de acceptantd pentru arhiva digitald pentru un esantion care va reprezinta cel putin 10% din
totalul cantitatii livrate:

» Procesarea completa a documentelor livrate
Se verifica dacd numarul documentelor din arhiva digitald si arhiva fizica este identic, precum si cu
numarul total de pagini livrate si inregistrate in Inventar.
Nivel de precizie 100%;

» Respectarea parametrilor de scanare

Se verifica daca parametrii de scanare pentru fiecare document sunt cei specificati.
Nivelul de precizie raportat la numarul de pagini scanate trebuie sa fie 100%.

» Integritatea imaginilor din arhiva digitala

Se verifica dacad imaginile din arhiva digitalad sunt rotite si complete.
Nivelul de precizie raportat la numarul de pagini trebuie sa fie 99,9%.

» Precizia preludrii metadatelor din documentele fizice

Se verifica dacd informatiile de interes din documentele fizice au fost preluate corect si complet.

Nivelul de precizie raportat la numarul de indecsi trebuie sa fie 99,9%.
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» Precizia denumirii fisierelor in arhiva digitald

Nivelul de precizie raportat la numarul de dosare trebuie sa fie 99,9%.

Livrarea si plata prestarii serviciilor se va planifica Tn maxim 4 etape proportional cu numarul de
documente (in cazul 1n care se propun 4 etape, in fiecare etapa se vor livra 25% din documente).

6.6. Receptia si decontarea serviciilor in cadrul contractelor subsecvente

Lunar, reprezentantii autoritdtii contractante vor efectua receptia serviciilor prestate, urmarind
respectarea prevederilor prezentului caiet de sarcini si se vor incheia procese verbale de receptie
partiale, semnate de ambele parti.

Prestatorul va prezenta un raport final de prelucrare fizica a documentelor ce va contine numarul total
de unitati arhivistice create, iar pentru digitizare un raport lunar de progres ce va contine numarul de
fisiere, numarul de pagini A4 — A3, numarul de planuri si echivalent A4, numarul de seturi de indecsi.

Fisierele PDF/PDF Searchable, rezultate in urma prelucrarii, vor fi organizate intr-o structurd logica
de foldere si subfoldere definita anterior si identica cu structura arhivei fizice.

Indecsii vor fi organizati, importati in baza de date a sistemul de management al documentului.

Backup-ul documentelor in format electronic (fisiere si indecsi) se va face pe medii de stocare de tip
DVD sau SSD, furnizate de catre Beneficiar.

Plata serviciilor in cadrul contractelor se va face lunar, in baza facturii emise de prestator, insotita de
rapoartele de progres care sa detalieze serviciile prestate, precum si de procesele verbale incheiate cu
beneficiarul la predarea livrabilelor aferente activitatilor, acolo unde este cazul, care sa ateste
acceptarea acestora de catre beneficiar.

7. RESURSE NECESARE PENTRU REALIZAREA CONTRACTELOR
7.1. Resurse umane

Implementarea adecvata si eficientd a activitatilor contractelor subsecvente aferente acordului-cadru
depinde in mod decisiv de implicarea din partea ofertantului a unei echipe de experti corespunzatoare,
care va fi compusa cel putin din expertii cheie/specialistii stabiliti potrivit cerintelor documentatiei de
atribuire. Experti cheie vor detine calificarea si experienta profesionald necesare pentru acoperirea cu
succes a tuturor activitdtilor indicate in caietul de sarcini, in domeniile pentru care se solicitd
participarea acestora la realizarea contractului.

Prestatorul este liber sa suplimenteze numarul de experti si/sau specializarile expertilor cheie si care
vor fi propusi spre a face parte din echipa sa, cu scopul acoperirii tuturor activitatilor care fac obiectul
prezentului contract, la standardele de calitate solicitate si in conformitate cu prevederile legale
aplicabile, astfel incat sa rezulte fezabilitatea/sustenabilitatea propunerii tehnice.

Expertii din cadrul echipei de proiect au fost stabiliti la un nivel minim prin raportare la complexitatea
serviciilor care fac obiectul contractelor subsecvente in cadrul acordului-cadru ce va fi atribuit, sens in
care operatorii economici vor asigura corelarea propunerii tehnice si a calendarului de implementare a
activitatilor celui mai mare contract subsecvent cu echipa de proiect propusa, suplimentand dupa caz
componenta acesteia cu un personal suport adecvat, astfel incat pe baza documentelor prezentate sa
rezulte fezabilitatea/ sustenabilitatea ofertei.

In acest sens si avand in vedere faptul ca in cadrul prezentei proceduri de atribuire ofertantii au
libertatea de a-si prevedea propriile consumuri si metodologii de executie cu conditia respectarii
cerintelor cantitative si calitative prevdzute in caietul de sarcini si/sau a actelor normative in vigoare,
acestora le revine obligatia de a mentiona in cadrul propunerii tehnice intreaga echipd de proiect
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consideratd necesara, inclusiv personalul suport/auxiliar (cel putin la nivel de post/pozitie) rezultat a fi
necesar conform propunerii tehnice intocmita de catre fiecare ofertant in parte.

Ofertantul va furniza ntreg personalul suport/auxiliar (personal administrativ sau, dupd caz, alti
experti) necesar pentru indeplinirea corespunzatoare a obligatiilor ce 1i revin, pentru toatd durata
contractului. Ofertantul este responsabil in exclusivitate si integral pentru stabilirea componentei
echipei de proiect, pentru organizarea tuturor expertilor propusi, precum si pentru depunerea efortului
necesar desfasurarii in bune conditii a tutuitor activitatilor solicitate prin prezentul caiet de sarcini.

Expertii non-cheie vor lucra sub indrumarea expertilor cheie. Astfel, este rdspunderea ofertantilor de
a furniza orice personal suport necesar, pentru asigurarea indeplinirii corespunzatoare a obligatiilor
contractuale pe toata durata de executie a acordului-cadru

In cazul necesitatii de implicare a unor asemenea experti, ofertantul va prezenta in cadrul propunerii
tehnice rolul si responsabilititile detinute In vederea executiei contractului, precum si orice alte
informatii relevante din cadrul carora sa rezulte pregatirea si experienta/competentele profesionale ale
acestora.

Intra 1n responsabilitatea ofertantilor de a proba capacitatea echipei de proiect propusa de a asigura
implementarea cu succes a acelor activitati prevazute in contract si care au fost alocate/propuse de
catre ofertanti In conformitate cu propunerea tehnicd, cu precizarea ca experienta
specificd/competentele profesionale ale echipei de proiect propusa de ofertant (experti cheie/experti
non-cheie) se demonstreaza prin raportare la cerintele stabilite, respectiv la responsabilitatile/sarcinile
pe care expertii respectivi le vor indeplini potrivit pozitiei pentru care sunt propusi (prin luarea in
considerare a activitatilor care urmeaza sa fie desfasurate de cétre acestia).

Autoritatea Contractanta poate sa solicite inlocuirea expertilor pe perioada derularii contractului, pe
baza unei cereri scrise motivate si justificate, daca considerd ca un membru al personalului este
ineficient sau nu isi indeplineste sarcinile la nivelul cerintelor stabilite. inlocuirea expertilor se va face
cu respectarea prevederilor din contract si cu Incadrarea in prevederile legale in materie de achizitii
publice n vigoare.

Operatorul economic va furniza personalul inh concordanta cu cerintele de calitate si cantitate solicitate.
Structura de personal va include echipa de experti solicitati precum si orice alti experti propusi de
ofertanti necesari pentru buna desfasurare a proiectului.

711. Structura minima a echipei de proiect. Responsabilitati in cadrul contractelor
subsecvente

Mai jos sunt detaliate responsabilitatile expertilor cheie minim necesari pentru desfasurarea
proiectului:

» Manager de proiect

Pentru aceasta pozitie se va nominaliza o persoand, care Va avea cel putin urmatoarele responsabilitati
n cadrul contractelor:

e gestiunea proiectului in ansamblul sau care presupune activititi de organizare a proiectului,
planificare, executie, monitorizare si control si inchidere a proiectului;

e managementul de proiect pentru toate activitatile proiectului;

e mentinerea relatiei cu Achizitorul ca punct principal de contact;

e alocarea resurselor proiectului;

e urmadrirea realizarii alocarilor in proiect si urmarirea respectarii tuturor termenelor limita;
o rezolvarea diferitelor situatii in scopul evitarii situatiilor de criza;

e propunerea de solutii in vederea evitarii si diminuarii riscurilor aferente implementarii proiectului;

30



livrarea serviciilor conform graficului stabilit;
inspectarea calitatii serviciilor prestate;

realizarea rapoartelor de progres ale proiectului.

Cerinfe minime:

a)
b)

c)
d)

>

Studii superioare finalizate prin diploma de licenta sau echivalent;

Detinerea de competente privind managementul de proiect, dovedite prin prezentarea unei
diplome/certificari sau orice alt document echivalent din care sa reiasa ndeplinirea cerintei;

Experienta profesionald generala in domeniu de minim 5 ani;

Participarea in pozitia de Manager de proiect in cadrul unui contract de servicii de arhivare a
documentelor n conditiile prevazute in Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale.

Coordonator tehnic echipa arhivare fizica

Pentru aceasta pozitie se va nominaliza o persoana care va fi responsabila in principal cu gestiunea din
punct de vedere tehnic al activitatilor de arhivare fizica a documentelor. Aceasta va avea cel putin
urmatoarele responsabilitati:

Coordonarea echipei de arhivare si gestiunea activitatilor de arhivare din punct de vedere tehnic;

Intocmirea planului metodic pentru selectionarea documentelor in vederea eliminrii definitive din
arhiva si a tuturor documentelor necesare n acest sens;

Participarea in cadrul Comisiei de selectionare a documentelor in vederea eliminarii definitive din
arhiva;

Asigurarea cd activitatea de arhivare fizica se desfasoard conform metodologiei;

Participa la intocmirea rapoartelor privind activitatile de arhivare fizica;

Coordonarea activitatilor de arhivare fizica a documentelor, asigurarea calitatii, etc.;
Supravegherea indeplinirii planului de desfasurare a activitatilor;

Identificarea riscurilor si problemelor tehnice si a solutiilor de rezolvare;

Verificarea documentelor intocmite de echipa.

Ceringe minime:

a)

b)
c)

>

Studii superioare intr-unul din domeniile prevazute in Standardul ocupational de arhivist (limba si
literatura, limbi moderne aplicate, istorie, studii culturale) finalizate prin diploma de licenta sau
echivalent;

Experienta profesionald generala de minim 5 ani;

Participarea la cel putin un contract de servicii de arhivare a documentelor in conditiile prevazute
in Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, in care sa fi detinut 0 pozitie similara celei pentru
care este propus.

Coordonator tehnic echipa de digitizare

Coordonatorul echipei de digitizare va fi responsabil in principal cu gestiunea din punct de vedere
tehnic al activitatilor de scanare. Acesta va avea cel putin urmatoarele responsabilitati:

Coordonarea echipei de scanare si gestiunea activitatilor de scanare din punct de vedere tehnic;
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Asigurarea cd activitatea de scanare se desfasoara conform metodologiei;

Participa la intocmirea rapoartelor privind activitatile de scanare;

Coordonarea activitatilor de pregatirea si scanarea documentelor, asigurarea calitatii, etc.;
Supravegherea indeplinirii planului de desfasurare a activitatilor;

Identificarea riscurilor si problemelor tehnice si a solutiilor de rezolvare;

Verificarea documentelor intocmite de echipa.

Cerinfe minime:

d)
e)
f)

>

Studii superioare finalizate prin diploma de licenta sau echivalent;
Experienta profesionald generala de minim 5 ani;

Participarea la cel putin un contract in care s-au prestat servicii arhivare digitala (scanare) similare
cu cele care fac obiectul contractului ce urmeaza a fi atribuit, in care sa fi detinut o pozitie similara
celei pentru care este propus.

Coordonator tehnic procesare date

Coordonatorul echipei de procesare va fi responsabil in principal cu gestiunea din punct de vedere
tehnic al activitatilor de procesare date. Acesta va avea cel putin urmatoarele responsabilitati:

Coordonarea echipei de procesare date si gestiunea activitatilor de procesare date din punct de
vedere tehnic;

Asigurarea ca activitatea de procesare date se desfagoara conform metodologiei;
Livrarea rapoartelor privind activitatile de procesare date;

Coordonarea activitatilor de procesarea datelor de intrare, verificarea si validarea datelor colectate,
obtinerea metadatelor, scrierea media, etc..

Supravegherea indeplinirii planului de desfasurare a activitatilor;
Identificarea riscurilor si problemelor tehnice si a solutiilor de rezolvare;

Verificarea documentelor intocmite de echipa.

Ceringe minime:

a)
b)

c)

Studii superioare finalizate prin diploma de licenta sau echivalent;
Experienta profesionala generala de minim 5 ani;

Participarea la cel putin un contract in care s-au prestat servicii arhivare digitala constand in
digitizarea documentelor cu extragere meta-descriptori si structurarea documentelor in unei baze
CU acestea acestora similare cu cele care fac obiectul contractului ce urmeaza a fi atribuit.

Echipa de proiect va trebui sa cuprinda inclusiv urmatorii experti non-cheie care sa asigure prestarea
serviciilor aferente contractului la nivelul calitativ minim solicitat:

> Arhivisti atestati — minim 6 persoane;

Acesti experti vor avea urmdatoarele atributii minime in cadrul proiectului:

Intocmirea Nomenclatorului Arhivistic si inaintarea citre Arhivele Nationale;

Realizarea de operatiuni arhivistice de prelucrare a documentelor
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e Administrarea documentelor in depozitul de arhiva
e Verificarea conditiilor de conservare a documentelor din depozit

Cerinte minime:

Detinerea de competente privind arhivarea, dovedite prin prezentarea unei diplome/certificari sau orice
alt document echivalent din care sa reiasa indeplinirea cerintei

» Arhivari atestati — minim 6 persoane;
Acesti experti vor avea urmatoarele atributii minime in cadrul proiectului:
o Realizarea de operatiuni arhivistice de prelucrare a documentelor
e Administrarea documentelor in depozitul de arhiva
e Verificarea conditiilor de conservare a documentelor din depozit
Ceringe minime:

Detinerea de competente privind arhivarea, dovedite prin prezentarea unei diplome/certificari sau orice
alt document echivalent din care sa reiasa indeplinirea cerintei

» Legatori manuali — minim 3 persoane;
Expertii vor fi responsabili cu:
e Pregitirea documentelor pentru constituirea unitatilor arhivistice;
e Legarea documentelor aferente unitatilor arhivistice constituite conform prevederilor legale .

Cerinte minime:

Detinerea de competente privind legatoria de arhiva, dovedite prin prezentarea unei diplome/certificari
sau orice alt document echivalent din care sa reiasa indeplinirea cerintei

» Operatori pregatire documente — minim 6 persoane;
Expertii vor fi responsabili cu:
e Pregatirea fizica a documentelor pentru scanare in vederea scandrii ulterioare

e Reconstituirea documentelor dupa scanare.

» Operatori scanare — minim 6 persoane;
Expertii vor fi responsabili cu:

e Scanarea documentelor utilizand echipamentele din dotare si instrumentele software de scanare si
arhivare disponibile la nivelul prestatorului.

» Operatori procesare date — minim 6 persoane;
Expertii vor fi responsabili cu:

e Procesarea datelor/documentelor/informatiilor in vederea constituirii arhivei digitizate potrivit
cerintelor prezentului caiet de sarcini.
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71.2. Modalitatea in care se va face dovada indeplinirii cerintelor stabilite pentru expertii
solicitati prin documentatia de atribuire

1. Pentru fiecare expert propus se va prezenta CV-ul, insotit de copii ale documentelor suport prin
intermediul cdrora probeaza indeplinirea cerintelor solicitate, precum si o declaratie prin care
expertul isi exprima disponibilitatea pentru ducerea la indeplinire a responsabilitatilor aferente
pozitiei pentru care este propus conform cerintelor de mai sus (care se prezinta in cazul in care se
propun persoane care nu sunt angajati ai ofertantului, semnata autentic, pentru fiecare astfel de
specialist).

2. Documentele suport prezentate trebuie sa releve faptul ca, din punctul de vedere al experientei si
cunostintelor/ competentelor profesionale ale personalului de specialitate propus in cadrul echipei
de proiect se poate asigura indeplinirea la un nivel corespunzator a contractului care urmeaza sa
fie atribuit, potrivit specificatiilor prevazute in caietul de sarcini.

3. Inacest sens, ofertantii vor prezenta documente din care si rezulte indeplinirea cerintelor stabilite,
cum ar fi (cu aplicabilitate dupa caz):

a) contracte de muncd/contracte de prestari servicii sau ale documente relevante prin care se
asigura trasabilitatea includerii 1n oferta a expertului;

b) pentru cerintele privind studiile: diplomele de studii aferente personalului de specialitate;

C) pentru cerintele privind experienta generalda (in domeniul studiilor absolvite): cartile de
muncd/contracte individuale de munca/contracte de prestari servicii Incheiate intre ofertant si
persoanele respective ori angajamentele/acordurile de participare si/sau alte documente
echivalente (care sd probeze Indeplinirea cerintelor privind profilul expertilor propusi, in
conformitate cu descrierea furnizatd de catre entitatea contractantd in cadrul respectivelor
cerinte);

d) pentru cerintele privind competente profesionale (la nivel de expert/la nivelul echipei de
proiect): autorizatii/atestate/certificate de atestare profesionald/legitimatii aflate in termen de
valabilitate la data depunerii ofertelor lor, iar in lipsa acestora, copii ale transcripturilor
aferente, impreuna cu declaratia pe propria raspundere semnata autentic de catre expert privind
experienta/documentele detinute si echivalenta acestora cu cerintele solicitate si/sau, dupa caz,
recomandarile/ deciziile de numire sau altele asemenea pentru pozitia respectiva, ori
documentele de specializare in baza carora s-a realizat numirea.

e) experienta specificd (in proiecte): recomandari/decizii de numire/fisa de post/contractul de
muncd sau alte asemenea document, din care sd rezulte informatii certe privind
proiectul/proiectele in care a fost implicat expertul, perioada de desfasurare a proiectului,
pozitia detinuta de expert si activitatile specifice desfasurate de cétre acesta, precum si alte
informatii relevante pentru analiza modului de indeplinire a cerintelor stabilite.

4. Eventualele, certificdri/diplome mentionate in cadrul cerintelor aferente profilurilor expertilor au
fost indicate cu titlul exemplificativ si sunt emise de autoritdti publice competente sau de cétre
organisme de drept public/privat care respecta standarde europene de certificare - ISO IEC 17024
(intelegand prin aceasta organisme al cdror obiect de activitate este formarea/ perfectionarea
profesionald, indiferent de forma de organizare a respectivelor entitdti publice/private ca ONG-
uri, universitati/academii/companii de profil care emit astfel de certificari). Prin urmare, operatorii
economici au dreptul de a prezenta orice alte documente echivalente cu o astfel de certificare sau
care probeaza, in mod concludent, indeplinirea respectivelor cerinte, cu precizarea ca sarcina
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probei incumba ofertantului in conformitate cu reglementarile aplicabile 1n tara de origine/tara in
care operatorul economic este stabilit.

5. In cazul tuturor expertilor solicitati prin documentatia de atribuire (Fisa de date, Caietul de sarcini,
inclusiv in cadrul factorilor de evaluare) pentru care s-au impus cerinte referitoare la dobandirea
unei experiente profesionale exprimata intr-un numar de ani, in ipoteza in care, pentru indeplinirea
respectivelor cerinte se vor prezenta documente de tipul recomandarilor privind implicarea in
implementarea anumitor proiecte relevante, anii solicitati vor fi calculati prin prisma duratei
proiectului la nivelul caruia expertul propus a acumulat experienta solicitatd prin cerintele
documentatiei de atribuire.

6. In cazul in care sunt propusi experti striini se pot prezenta certificate/diplome echivalente emise
de autoritatile de certificare abilitate din statul respectiv.

7. n cazul in care expertii prezentati din cadrul echipei de proiect nu sunt vorbitori de limba roména,
operatorul economic va asigura pe costul sau servicii de traducere si interpretariat de specialitate
in limba roména, pe toata durata contractului. Operatorul economic va lua toate masurile pentru
asigurarea unor traduceri de calitate.

8. Se acceptd nominalizarea unui anumit expert pentru o singurd pozitie in cadrul contractului cu
precizarea ca, cerintele care presupun certificarea/autorizarea/atestarea in mai multe
domenii/subdomenii/specialitati pot fi indeplinite fie prin nominalizarea unei persoane care detine
toate certificarile/autorizarile/atestarile respective, fie prin nominalizarea mai multor persoane care
detin Tn mod individual respectivele certificari/autorizari/atestari.

7.2. Resurse tehnice

Implementarea adecvata si eficienta a activitatilor contractelor subsecvente aferente acordului-cadru
depinde in mod decisiv de alocarea de catre ofertant a infrastructurii tehnice si materiale necesare si
suficiente pentru fiecare tip de activitate, asa cum au fost acestea solicitate prin prezentul caiet de
sarcini.

Ofertantul va trebui sa probeze ca, detine capacitatea tehnica necesard pentru asigurarea nivelului de
calitate solicitat de autoritatea contractantd pentru activitatile aferente contractelor subsecvente, cu
respectarea tuturor termenelor asumate de acesta.

8. MODUL DE PREZENTARE A OFERTEI

Aspectele din cadrul acestui capitol contin cerintele caietului de sarcini referitoare la modul de
intocmire si prezentare a propunerii tehnice si a celei financiare in faza de aplicare a procedurii pentru
incheierea acordului-cadru.

8.1.  Modul de intocmire a propunerii tehnice

Operatorul economic trebuie sa raspunda punctual la toate cerintele cuprinse in prezentul Caiet de
Sarcini si sa detalieze in propunerea sa tehnicd modurile si mijloacele prin care solutia ofertatd
Tndeplineste aceste cerinte, astfel incat comisia de evaluare sa aiba posibilitatea evaludrii acesteia in
mod cat mai informat.

Informatiile din propunerea tehnica vor fi prezentate astfel incat sa fie posibila identificarea cu usurinta
a corespondentei cu specificatiile tehnice minime din Caietul de sarcini. Oferta tehnicd va include
prezentarea in detaliu privitoare la serviciile aferente, tehnologiile folosite si solutiile tehnice propuse
pentru cerintele definite in caietul de sarcini. Pe de altd parte, oferta tehnicd va contine raspunsul punct
cu punct la cerintele din caietul de sarcini. Raspunsul negativ la oricare din cerintele minimale din
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caietul de sarcini va duce la respingerea ofertei ca neconforma. Un simplu raspuns de confirmare din
partea Operatorului economic cu privire la respectarea cerintelor din Caietul de Sarcini, fard precizarea
exactd a modalitatii de indeplinire, nu este acceptat. Se vor prezenta dovezi concrete Tn sprijinul
afirmatiilor din oferta.

Ofertantii vor Intocmi propunerea tehnica astfel incit sd se asigure posibilitatea verificarii
corespondentei propunerii tehnice cu specificatiile tehnice prevazute in cadrul caietului de sarcini.

Propunerea tehnica se va intocmi intr-o maniera organizata, astfel incat procesul de evaluare a ofertelor
sd permitd identificarea facila a corespondentei informatiilor cuprinse in oferta cu specificatiile tehnice
din caietul de sarcini.

Propunerea tehnica se va prezenta la rubrica special prevazuta in S.E.A.P. in aceste sens, respectiv
“Documente de calificare si propunere tehnica”.

Propunerea tehnicd va cuprinde cel putin:
a) Prezentarea obiectivelor si a rezultatelor asteptate ale contractului:

In aceastd sectiune, ofertantii vor prezenta, pe baza informatiilor mentionate in caietul de sarcini din
documentatia de atribuire si a cunostintelor proprii, urmatoarele:

e obiectivele si rezultatele asteptate ale contractului, asa cum sunt acestea intelese de catre ofertant;

e Identificarea si explicitarea aspectelor-cheie privind indeplinirea obiectivelor contractului si
atingerea rezultatelor asteptate;

e Legislatia avuta In vedere pe parcursul prestatiilor, inclusiv normativele tehnice de executie si
standardele de calitate ce urmeaza a fi aplicate in scopul indeplinirii contractului;

e Descrierea potentialelor riscuri care pot afecta buna desfasurare a contractului, Impreuna cu
masurile de reducere/eliminare a acestora in raport cu obiectivele si rezultatele presupuse de
realizarea contractului, asa cum sunt acestea intelese si descrise de catre ofertant.

Tn acest sens, ofertantul va prezenta un plan de management al riscurilor pe perioada de prestare a
serviciilor, care va include: detalierea modului de abordare a activitatii de identificare a riscurilor
care pot sd apard pe parcursul deruldrii contractului; modul de abordare a activitatii de
prevenire/atenuare/eliminare a efectelor acestora; un tabel de corespondenta continind cel putin
urmatoarele informatii ,,riscuri stabilite / identificate — masuri propuse de reducere/eliminare a
riscurilor”, att in ceea ce priveste riscurile stabilite Tn documentatia de atribuire cét si pentru cele
identificate in mod suplimentar de ofertant pe baza informatiilor incluse in caietul de sarcini.

b) Reperele privind managementul, logistica si planificarea aplicata pentru realizarea
contractului:

In aceasti sectiune, ofertantul va trebui sa faca o prezentare detaliati privind:

e aspectele organizationale generale si specifice contractului;

e Structura echipei de proiect propusa, sens in care ofertantul va detalia:
- structura numerica si pe specialitati a intregului personal necesar executiei contractului,
- activitdtile pentru care a fost alocata fiecare categorie de personal/experti;

- responsabilititile membrilor echipei de proiect (cu evidentierea contributiei acestora la
realizarea activitatilor proiectului);

- va prezenta documentele suport aferente membrilor echipei de proiect propusi pentru
implementarea contractului.

Se va prezenta totodata o organigrama completa care sd evidentieze functiile exacte care i revin
fiecdrei entitati implicate in executia contractului, precum si relatiile de coordonare acceptate dintre
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c)

managerul de proiect si restul partilor implicate, precum si direct intre celelalte parti (personalul
de specialitate desemnat de beneficiar pentru urmarirea executiei, alte entitati legal abilitate sd aiba
responsabilitati Tn materia executiei contractului);

Infrastructura tehnica si materiala (materiale, mijloace de lucru, de transport, precum si alte
instalatii/echipamente/solutii ce vor fi utilizate pentru realizarea activitatilor, respectiv resursele
tehnice/instrumentele disponibilizate pentru executia contractului) necesara realizarii activitatilor
solicitate n vederea indeplinirii obiectului contractului si rezolvarea eventualelor dificultéti legate
pe parcursul implementarii acestuia (care trebuie sa fie corespunzatoare scopului contractului si sa
indeplineasca toate cerintele legale in vigoare);

Tn sensul celor de mai sus, ofertantul va prezenta o descriere succinta a resurselor ce vor fi utilizate
pentru realizarea contractelor subsecvente, impreuna cu documente suport din cadrul carora sa
rezulte indeplinirea cerintelor functionale precizate in caietul de sarcini (cum ar fi fise tehnice/de
prezentare/brosuri emise de producdtori/distribuitorii autorizati si/sau alte asemenea documente
doveditoare), precum si informatii referitoare la momentele din derularea executiei cand va
intentiona sa utilizeze aceste resurse.

De asemenea, se va prezenta o descriere a spatiilor de depozitare puse la dispozitie si a spatiilor
destinate pentru prelucrarea arhivistica si scanarea documentelor.

Descrierea detaliata a metodologiei si a planului de lucru conceput pentru prestarea
serviciilor.

In aceastd sectiune ofertantul va face o prezentare detaliata a metodologiei de lucru si a activitatilor
specifice proiectului, din care sa rezulte ca prestarea serviciilor solicitate in caietul de sarcini va
conduce la realizarea obiectivelor si a rezultatelor anticipate. In mod concret, se va prezenta:

Descrierea detaliatd a serviciilor ce urmeaza a fi prestate, cu descrierea inclusiv a livrabilelor
aferente.

In mod particular, se vor prezenta toate operatiunile presupuse de realizarea serviciilor, surprinzand
succesiunea exacta a activitatilor, impreund cu modul de interactionare/alocare al resurselor in
vederea prestirii serviciilor ofertate. In acest sens, ofertantul va indica toate etapele parcurse de
documente de la preluarea sa de la sediul beneficiarului in vederea arhivari si, dupa caz, prelucrarii
acestora (scanare, indexare) pana la o eventuala extragere definitiva dupa expirarea termenului de
pastrare.

Modul de urmarire, raportare si control a progreselor inregistrate, cu realizarile aferente, dar si
modul in care se propune rezolvarea eventualelor neconformitati,

Modul in care se va realiza comunicarea cu beneficiarul prin raportare la activitatile care vor fi
realizate in cadrul contractului;

d) Un comentariu, articol cu articol privind toate specificatiile continute in caietul de sarcini,

prin intermediul cdrora ofertantul va demonstra corespondenta propunerii tehnice cu prevederile
caietului de sarcini, precum si o descriere a metodologiei de abordare, cu evidentierea aspectelor care
vor face obiectul evaludrii tehnice, in conformitate cu factorii de evaluare stabiliti;

e)

Declaratia pe proprie raspundere din care sa rezulte faptul ca la elaborarea ofertei, la
elaborarea ofertei, ofertantul a tinut cont de obligatiile referitoare la conditiile privind
sdndtatea si securitatea muncii, obligatiile in domeniul mediului, social si al relatiilor de
munca,

stabilite prin legislatia adoptatd la nivelul Uniunii Europene, legislatia nationala, prin acorduri
colective sau prin tratatele si acordurile internationale in aceste domenii, si ca va respecta aceste
conditii pe parcursul indeplinirii contractului. Informatii detaliate privind reglementarile care sunt in
vigoare la nivel national, se pot obtine de la Inspectia Muncii sau de pe site-ul:
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http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.ntml, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice, precum si Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor. Prezenta declaratie va fi
prezentata si de catre subcontractantii declarati.

f) Angajamentul ofertantului de a nu subcontracta servicii ulterior emiterii ordinului de
ncepere

fara acceptul autoritatii contractante, catre operatori economici care nu au fost nominalizati ca fiind
subcontractanti de specialitate in cadrul ofertei in alte conditii decat cele prevazute la art. 96 din H.G.
nr. 925/2006, document ce va fi prezentat sub forma unui inscris autentic;

g) Declaratia ofertantului cu privire la luarea la cunostinta a continutului caietului de sarcini,
document ce va fi prezentat sub forma unui inscris autentic;

h) Precizarea valorilor/informatiilor referitoare la locul din cadrul ofertei unde se regasesc
documentele aferente factorilor de evaluare ai propunerii tehnice in cadrul criteriului de
atribuire utilizat.

In acest sens, ofertantii vor preciza in cadrul rubricii “Factori de evaluare” din S.E.A.P. cel putin
informatiile referitoare la locul (la nivel de numar pagind, capitol) din cadrul ofertei unde se regasesc
valorile in baza carora se vor aplica factorii de evaluare stabiliti, in conformitate cu criteriul de atribuire
utilizat. ~ Propunerea tehnicd va contine un capitol distinct in cadrul cdruia se prezinta
valorile/informatiile aferente fiecarui factor de evaluare stabilit.

8.2.  Modul de intocmire a propunerii financiare

Propunerea financiard va cuprinde pretul total ofertat, care se completeaza in S.E.A.P., la rubrica
special prevazuta in acest sens ,,Oferta” ca expresie a valorii ofertate pentru executia intregului acord
- cadru (cantitati maxime). Valoarea ofertei va fi exprimata in lei (fard TVA).

Nota nr. 1

Se va prezenta Formularul de oferta si Anexa aferenta. Pentru cotarea unitara a preturilor in cadrul
anexei la formularul de ofertd se vor avea in vedere descrierile preturilor puse la dispozitie de
autoritatea contractanta in cadrul Caietului de Sarcini.

Nota nr. 2

Propunerea financiara va fi elaborata astfel incdt aceasta sa furnizeze toate informatiile solicitate cu
privire la preturile §i tarifele respective (exprimate in Lei, fara TVA), precum si la alte conditii
contractuale, financiare si comerciale legate de executia lucrarilor prevazute in cadrul caietului de
sarcini, astfel incdt aceasta sa asigure realizarea intregilor cantitati de servicii solicitate prin caietul
de sarcini, cel putin la nivelul calitativ stabilit, in conformitate cu prevederile legale aplicabile
lucrarilor/serviciilor aferente acordului — cadru.

Nota nr. 3

Ofertantii au libertatea de a-si prevedea propriile consumuri specifice de resurse si metodologii de
prestare a serviciilor, cu conditia respectarii cerintelor cantitative si calitative prevazute in caietul de
sarcini §i actele normative in vigoare care reglementeaza efectuarea serviciilor care fac obiectul
acordului cadru.

Nota nr. 4

In sensul celor de mai sus, intrd in obligatia ofertantilor sa demonstreze la prima cerere scrisd a
comisiei de evaluare faptul ca au inclus in oferta toate activitatile care trebuie intreprinse de
antreprenor pentru a-si indeplini obligatiile in cadrul contractului, respectiv toate operatiunile
necesare pentru prestarea serviciilor in cauza, astfel cum sunt acestea detaliate in caietul de sarcini.
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Nota nr. 5

Propunerea financiara are caracter ferm si obligatoriu, din punctul de vedere al continutului si
prevederilor acesteia pe toatd perioada de valabilitate a ofertei/durata acordului-cadru. Cu exceptia
erorilor aritmetice, astfel cum sunt acestea definite la art. 134 alin. (10) din H.G. nr. 395/2016, nu vor
fi permise alte omisiuni, necoreldri sau ajustari ale propunerii financiare. Prin erori aritmetice n
sensul acestor dispozitii se inteleg inclusiv urmatoarele situatii:

a) in cazul unei discrepante intre pretul unitar si pretul total, va fi luat in considerare pretul unitar,
iar pretul total va fi corectat in mod corespunzdator,

b) daca exista o discrepanta intre litere si cifre, trebuie luata in considerare valoarea exprimata in
litere, iar valoarea exprimata in cifre va fi corectatd corespunzator.

Nota nr. 6

Niciun fel de cereri si pretentii ulterioare ale ofertantului legate de ajustari de preturi, determinate de
orice motive (cu exceptia situatiilor prevazute explicit in documentatia de atribuire si/sau prin
dispozitiile legale aplicabile), nu pot face obiectul vreunei negocieri sau proceduri litigioase ntre
partile contractante.

Nota nr. 7

Pentru compararea ofertelor se va lua in considerare valoarea maxima ofertata pentru executia
lucrarilor pentru intreg acordul cadru, pe toata durata de valabilitate a acestuia.

8.3.  Modul de prezentare a ofertei
Instructiuni privind derularea procedurii de atribuire:

a) Procedura de atribuire se va aplica integral prin mijloace electronice. Tn acest sens, numai

operatorii economici inregistrati In S.E.A.P. au dreptul de a transmite/depune oferta, conform
prevederilor art. 58 din H.G. nr. 395/ 2016;

b) Operatorii economici au obligatia de a prezenta oferta si DUAE (inclusiv documentele conexe) in
format electronic numai pana la data si ora limitd stabilitd pentru depunerea ofertelor prevazute in
anuntul de participare, in conditiile prevazute de art. 60 alin. (1) din H.G. nr. 395/2016;

¢) Tn conformitate cu prevederile art. 60 alin. (4) din H.G. nr. 395/2016, documentele transmise prin
mijloace electronice vor fi semnate cu semndturd electronica extinsa, bazatd pe un certificat
calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat in conditiile legii (conform art.
4 alin. (4) din Legea nr. 455/ 2001 privind semnatura electronicd) si se vor incdrca in SEAP in
sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic (numai de catre operatorii economici
inregistrati n procedurd). Astfel, cu exceptia documentelor expres indicate in prezenta
documentatie, toate documentele prin care operatorii economici demonstreaza indeplinirea
cerintelor minime de calificare, propunerea tehnica si propunerea financiard, precum si
documentele care insotesc oferta se transmit in conformitate cu solicitdrile autoritdtii contractante
prin SEAP in format electronic, in mod obligatoriu semnate cu semndtura electronica a
reprezentantului legal sau a persoanei imputernicite de reprezentantul legal al ofertantului sau dupa
caz, a asociatului, subcontractantului, tertului sustinator;

d) Ofertantii vor prezenta, ca dovada preliminara pentru indeplinirea tuturor cerintelor privind
conditiile de participare (criterii de calificare) mentionate in prezenta fisd de date, Documentul
Unic de Achizitii European (DUAE), constand intr-o declaratie pe propria raspundere. DUAE se
va prezenta din partea ofertantului, ofertantului asociat si, daca este cazul, din partea tertului
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sustindtor si subcontractantului declarat, pand la termenul limitd stabilit pentru depunerea
ofertelor.

DUAE este configurat de catre autoritatea contractanta direct in SEAP la definirea documentatiei
de atribuire iar SEAP va genera automat fisierul in format .xml aferent si il va anexa fara ca
utilizatorii sa aiba posibilitatea sa-I modifice direct sau-1 sa stearga.

Ofertantii vor completa DUAE direct in SEAP astfel incat acesta sd poata fi vizualizat si analizat
de catre autoritatea contractantd in sectiunea dedicata acestuia.

Pentru cazurile Tn care ofertantul este o asociere de operatori economici sau pentru cazurile in care
ofertantul are subcontractanti sau terti sustinatori, fiecare operator economic se va autentifica in
sistem si va accesa procedura de atribuire de interes in vederea completarii DUAE in calitatea n
care a fost inclus in respectiva procedura (asociat, subcontractant, tert sustinator).

In cuprinsul DUAE operatorii economici vor mentiona succint, dar precis, modul concret de
indeplinire a respectivelor criterii de calificare - inclusiv, daca au fost solicitate, diverse valori,
cantitati, personal de specialitate, utilaje/echipamente sau altele asemenea, astfel incat autoritatea
contractantd sd aiba posibilitatea realizarii unei evaludri initiale corecte si complete a modului 1n
care sunt indeplinite criteriile de calificare. Tnainte de atribuirea acordului-cadru, autoritatea
contractanta va solicita ofertantilor clasati pe primele doud locuri dupa aplicarea criteriului de
atribuire, sa prezinte documentele justificative actualizate prin care confirma indeplinirea tuturor
criteriilor de calificare, in conformitate cu cerintele stabilite prin DUAE si prin documentatia de
atribuire. In situatia in care ofertantul clasat pe primul loc nu demonstreaza in mod corespunzitor
indeplinirea integrald a tuturor criteriilor de calificare, autoritatea contractantd va solicita
ofertantului clasat pe locul urmator sa depund toate documentele justificative ca dovada a
informatiilor cuprinse in DUAE, 1n scopul verificarii indeplinirii criteriilor de calificare. Aceeasi
procedura de lucru se va aplica pana va fi identificatd oferta care probeaza indeplinirea tuturor
criteriilor de calificare, in conformitate cu cerintele stabilite prin DUAE si prin documentatia de
atribuire;

Documentele eliberate de terti (mai putin garantia de participare constituita prin instrumente cu
regim special) se vor prezenta scanate si semnate electronic de catre ofertant, pe propria sa
raspundere, cu mentiunea ,,conform cu originalul”. In acest sens, documentele in discutie se vor
scana si importa intr-un document de tip format editor de text (cum ar fi Word sau Adobe), care
permite semnarea documentului respectiv cu semndtura electronica a operatorului economic si Se
vor incdrca in S.E.A.P. la sectiunea corespunzatoare respectivelor documente;

Reguli de comunicare si transmitere a datelor: Solicitdrile de clarificari referitoare la prezenta
documentatie de atribuire se vor adresa in mod exclusiv in S.E.A.P. la Sectiunea ,Intrebari” din
cadrul procedurii de atribuire derulate prin mijloace electronice iar raspunsurile la acestea vor fi
publicate in SEAP la Sectiunea ,, Lista clarificari, notificari si decizii” din cadrul anuntului de
participare. Pentru transmiterea solicitarilor de clarificari in legatura cu documentatia de atribuire,
operatorii economici trebuie sa se inregistreze in SEAP (www.e-licitatie.ro) conform prevederilor
art. 5 din H.G. nr. 395/2016. Autoritatea contractanta va raspunde solicitarilor de clarificare in
masura in care acestea sunt transmise in timp util (termenul stabilit explicit prin documentatia de
atribuire), scop In care autoritatea contractantd va raspunde la solicitarile de clarificare cu 10 zile
Tnainte de termenul stabilit pentru depunerea ofertelor. Pentru clarificarile transmise dupa
expirarea termenului mentionat anterior si care fac imposibild transmiterea raspunsului in termen,
autoritatea contractantd va raspunde numai in conditiile prevazute de art. 153 din Legea nr.
98/2016. Prin urmare, recomandam operatorilor economici sa posteze eventualele solicitari de
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9)

clarificare cu celeritate. Pentru comunicarile ulterioare depunerii ofertelor, comisia de evaluare va
transmite solicitarile de clarificare in legatura cu oferta prin utilizarea facilitatilor tehnice
disponibile in SEAP (Sectiunea ,, Intrebdri”’) acordand in acest sens un termen de raspuns, de
reguld de trei zile lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea comisiei de evaluare.
Operatorii economici vor transmite raspunsurile la clarificari si eventualele documente solicitate
pe parcursul evaludrii ofertelor prin intermediul SEAP (Sectiunea ,, Intrebdri”), in format
electronic, semnate cu semnatura electronicd, conform mentiunilor de mai sus privind prevederile
legale aplicabile in acest domeniu.

Prin exceptie, raspunsurile de clarificare cu privire la modul de completare a DUAE de catre
operatorii economici care participa la procedura vor fi completate in SEAP in mod direct, dupa
autentificare, de catre fiecare participant.

Impreuna cu propunerea tehnicd si propunerea financiard se vor mai depune si urmatoarele
documente:

1) Opisul continand indexul documentelor depuse cu precizarea numarului paginii unde se
regaseste fiecare document in parte;

2) Scrisoarea de Tnhaintare — Formularul 1 (cu referire la dovada constituirii garantiei de participare
si perioada de valabilitate a ofertei);

3) Dovada privind constituirea garantiei de participare. In situatia in care se va prezenta un
document eliberat de o societate de asigurari se vor prezenta in mod obligatoriu si documentele
anexe aferente politei din care cel putin contractul de asigurare, conditiile de asigurare, dovada
platii primei de asigurare si, dupd caz, dovada constituirii garantiei colaterale solicitate de
societatea de asigurari;

4) Lista documentelor din oferta care sunt confidentiale (daca este cazul), iar in absenta acestui
document se prezuma ca autoritatea contractantd/organismele competente nu sunt tinute de
obligatia prevazuti la art. 123 alin. (1) din H.G. nr. 395/2016. Tn cazul in care anumite elemente
componente ale ofertei se vor indica ca fiind confidentiale, operatorul economic va prezenta si
justificarea caracterului de confidentialitate incident in privinta acelor sectiuni din oferta;

5) Imputernicire legali - semnati de citre administrator/reprezentantul legal sau un alt document
legal echivalent, in cazul in care semnatarul ofertei este altcineva decat administratorul/
reprezentantul legal al operatorului economic. Prin imputernicire se va autoriza semnatarul
ofertei sa angajeze ofertantul/entitatea participanta in procedura pentru atribuirea contractului;

Imputernicirea se va prezenta:

- 1n cazul in care ofertantul este un operator economic individual si reprezentantul care
semneaza oferta este altul decat persoana desemnatd in DUAE ca Tmputernicitd sa
reprezinte operatorul Economic pentru scopul acestei proceduri;

- in cazul unei asocieri, imputernicirea scrisd din partea fiecdrui membru al asocierii,
inclusiv a liderului pentru aceeasi persoand/aceleasi persoane prin care aceasta este
autorizatd/ acestea sunt autorizate in calitate de semnatar/semnatari al/ai ofertei sa implice
ofertantul (in calitate de asociere) in procedura de atribuire.

6) Acordul de asociere, semnat de toti membrii Asocierii [doar in cazul unei Asocieri]
Acordul de asociere va trebui sd contina cel putin urmatoarele informatii:

- asociatii sunt responsabili solidar de executia integrald a contractului, la termen si in
conditiile asumate prin acesta;
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7)

8)

9)

- nominalizarea liderului formal al asocierii si membrii acesteia Impreuna cu datele de
identificare ale acestora;

- comunicarile dintre autoritatea contractanta si membrii asocierii cu privire la desfasurarea
procedurii de atribuire/executia contractului se vor face cu liderul asocierii;

- partea/ partile din contract care urmeaza sa fie Indeplinitd/indeplinite de fiecare asociat in
parte cu referire la activitatile ce revin fiecarui membru al asocierii,

- pentru a evita posibile situatii litigioase Intre membrii asocierii datorate intarzierilor care
pot surveni pe fluxul de numerar prin transferurile suplimentare care trebuie realizate de la
un asociat la altul (in cazul in care facturile ar urma sa plateasca numai catre liderul
asocierii), ofertantul are dreptul de a stabili prin acordul de asociere ca situatiile de plata
care emana din partea asocierii sa fie nsotite de doud sau mai multe facturi (in loc de o
singura facturd care sd emane de la liderul asocierii) care vor fi emise de catre fiecare
membru al asocierii in parte, corespunzand cotei de participare a fiecarui asociat in cadrul
asocierii si care va fi aplicati la valoarea situatiei de plata astfel intocmite. In acest din
urma caz, autoritatea contractantd va realiza platile in cadrul contractului in mod individual
catre fiecare asociat in parte, fara ca un astfel de act sa impieteze raspunderea solidara a
asociatilor, asa cum este precizat mai sus.

Angajament al Tertului Sustindtor (angajament neconditionat) cu privire la sustinerea
financiard a ofertantului in ceea ce priveste indeplinirea criteriilor referitoare la situatia
economica si financiard si anexele acestuia constand in documentele transmise operatorului
economic ofertant de catre tertul/tertii sustindtor/sustinatori, din care rezultd modul efectiv in
care acestia din urma asigura indeplinirea angajamentului de sustinere /daca este cazul],

Angajament al Tertului Sustinator (angajament neconditionat) cu privire la sustinerea tehnica
si profesionald a Ofertantului In ceea ce priveste indeplinirea criteriilor referitoare la
capacitatea tehnica si/sau profesionala si anexele acestuia constand in documentele transmise
operatorului economic ofertant de catre tertul/tertii sustindtor/sustindtori din care rezultd
modul efectiv in care acestia din urma asigura indeplinirea angajamentului de sustinere /daca
este cazul];

Acordul de subcontractare/Acordurile de subcontractare pentru subcontractantii cunoscuti la
momentul depunerii Ofertei /daca este cazul];

10) Modelul de acord-cadru si de contract de achizitie publica insusit de ofertant. Clauzele

contractuale vor trebui sd poarte mentiunea ,,Am citit si suntem de acord fara rezerve cu
termenii si conditiile contractuale prevazute in documentatia de atribuire si consimtim ca, in
cazul in care oferta noastra este stabilita ca fiind cdstigatoare sa semnam acordul-cadru si
contractul de achizitie publica in conformitate cu prevederile din Documentatia de atribuire
Si cu necesitatile autoritatii contractante”.

Nota nr. 1:

In cazul in care existd incertitudini sau neclaritdti in ceea ce priveste anumite documente prezentate,
autoritatea contractantd isi rezerva dreptul de a solicita detalii, precizari sau confirmari suplimentare
atdt de la ofertantul in cauza, cdt si de la autoritatile competente care pot furniza informatii in acest
Sens.

Nota nr. 2:
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Autoritatea contractanta precizeaza operatorilor economici cd, in cazul incidentei anumitor motive
(cum ar fi cele tehnice referitoare la functionarea S.E.A.P.) au obligatia de a prezenta, la solicitarea
acesteia, oferta in original (semnata si, dupa caz, stampilata, in format tiparit pe hartie) sau anumite
documente care insotesc oferta conform prevederilor continute de prezenta documentatie de atribuire,
ori care se dovedesc a fi necesare pe parcursul perioadei de evaluare a ofertelor. Tn acest sens,
ofertantii au obligatia de a da curs solicitarii autoritatii contractante, in termenul si conditiile
stabilite, fara ca prin aceasta sa aduca modificari asupra eventualelor documentele semnate cu
semndturd electronica extinsd si care au fost incarcate in prealabil in S.E.A.P. (daca e cazul).

Nota nr. 3:

Operatorul economic trebuie sd ia toate masurile astfel incdt oferta sa fie transmisa in S.E.A.P., numai
in format electronic si numai pana la data limita de depunere a ofertelor, asa cum este aceasta
evidentiata in cadrul anuntului de participare. Riscurile transmiterii ofertei, inclusiv forta majora,
cad in sarcina operatorului economic. Ofertele depuse la o alta adresa decat cea stabilita in cadrul
anuntului de participare sau dupa expirarea termenului limitd pentru depunere, ori cele care nu fac
dovada constituirii garantiei de participare vor fi respinse, in conformitate cu prevederile art. 64 din
H.G. nr. 395/2016. Nu se accepta oferte si/sau documente nesemnate cu semndtura electronica extinsa
valida a semnatarului ofertei, bazata pe un certificat calificat nesuspendat sau nerevocat la momentul
semnarii ofertei, in conformitate cu prevederile legale referitoare la semndtura electronica.
Operatorii economici vor avea in vedere imprejurarea cd lipsa criptarii pretului ofertat in S.E.A.P.
conduce la imposibilitatea accesarii eventualelor documente deja incarcate la sectiunile aferente.

Nota nr. 4:

Orice operator economic are dreptul de a-si modifica sau de a-si retrage oferta numai inainte de data
limita stabilitid pentru depunerea ofertei si numai printr-o solicitare scrisd in acest sens. In cazul in
care ofertantul doreste sa opereze modificari asupra ofertei deja depuse, acesta are obligatia de a
asigura transmiterea modificarilor respective catre autoritatea contractanta pdna la data limita
pentru depunerea ofertelor. Pentru a fi considerate parte a ofertei deja depuse, modificarile trebuie
prezentate in conformitate cu prevederile prezentei documentatii de atribuire, cu amendamentul ca,
in antetul fiecarui document prin care se modifica un document deja transmis sa fie inscrisa in mod
obligatoriu mentiunea . MODIFICARI".

Nota nr. 5:

Dupa expirarea termenului limita stabilit pentru depunerea ofertelor, operatorul economic nu are
dreptul de a-si retrage sau de a-si modifica oferta in alte conditii decdt cele expres reglementate de
legislatie in acest sens si probarii circumstantelor respective, sub sanctiunea excluderii acestuia de
la procedura pentru atribuirea contractului si executarea garantiei de participare.

Nota nr. 6:

Pentru a se evita aparitia unor erori pe parcursul analizarii si verificarii documentelor prezentate de
ofertanti se solicita operatorilor economici sa procedeze la numerotarea de la prima la ultima pagina
a tuturor paginilor din cadrul ofertei, din cadrul documentelor de calificare si din cadrul celorlalte
documente care insotesc oferta, astfel incat acestea sa poata fi identificate in mod facil.

Nota nr. 7:

Documentele eliberate de institutii/organisme oficiale abilitate sau de catre terti trebuie sd fie datate,
semnate si, dupa caz, parafate conform prevederilor legale in vigoare si se vor prezenta scanate in
format lizibil (recomandabil format A4), cu mentiunea ,, conform cu originalul” si semnate electronic
de catre ofertant.
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Nota nr. 8:

Ofertantii au obligatia de a elabora si transmite oferta in conformitate cu prevederile din
documentatia de atribuire, scop in care se recomanda acestora sa analizeze documentatia de atribuire
cu grija cuvenita pentru realizarea acestui demers si sa pregateasca oferta in limba romdnd, in
conformitate cu toate instructiunile, formularele, prevederile contractuale si caietului de sarcini
continute in aceastd documentatie. In acest scop, ofertantii vor avea in vedere imprejurarea cd
modelul formularelor solicitate prin documentatia de atribuire este unul orientativ, scop in care
acestia au dreptul de a utiliza inclusiv alte modele dar cu conditia ca acestea sa contina cel putin
datele/informatii echivalente cu cele mentionate in respectivele formulare. Documentele emise n
limbi strdine se vor prezenta insotite de traducerea autorizata a acestora in limba romadna.

Nota nr. 9:

Nerespectarea instructiunilor, neprezentarea informatiilor solicitate completate in mod
corespunzator si/sau transmiterea documentelor intr-o forma improprie care face imposibila
vizualizarea continutului acestora sunt activitati realizate pe riscul ofertantului, iar esecul de a
depune o oferta care sa nu indeplineasca cerintele minime si obligatorii de calificare §i instructiunile
de prezentare/completare a documentelor indicate prin prezenta documentatie poate conduce la
respingerea ofertei ca fiind inacceptabilda/neconforma/neadecvata, cu aplicarea in mod corespunzator
a dispozitiilor legale incidente. Ofertantii trebuie sa transmita o oferta completda pentru toate
produsele si activitdtile ce fac obiectul acestui contract (nu vor fi acceptate oferte incomplete).

Nota nr. 10:

Ofertantii poarta exclusiv raspunderea pentru examinarea cu atentia cuvenita a documentatiei de
atribuire, inclusiv a oricarei clarificari aduse documentatiei de atribuire in timpul perioadei de
pregitire a ofertei prin raspunsurile autoritatii contractante la solicitarile de clarificari, precum §i
pentru obtinerea tuturor informatiilor necesare cu privire la orice fel de cerinte/conditii si obligatii
care pot afecta in vreun fel valoarea, conditiile stabilite, natura/continutul ofertei si/sau executia
contractului.

Nota nr. 11:

Niciun cost suportat de operatorul economic pentru pregdtirea si depunerea ofertei nu va fi
rambursat. Toate aceste costuri vor fi suportate integral de catre ofertanti, indiferent de rezultatul
aplicarii procedurii de atribuire.

Nota nr. 12:

Prin depunerea unei oferte, ofertantul accepta in prealabil conditiile generale si particulare care
guverneaza acest contract de achizitie publica, dupa cum sunt acestea prezentate in documentatia de
atribuire, ca fiind singura baza de desfasurare a acestei proceduri de atribuire, indiferent de situatia
ori de conditiile proprii ale ofertantului.

Nota nr. 13:

Prezumtia de legalitate si autenticitate a documentelor prezentate: ofertantul isi asuma raspunderea
exclusiva pentru legalitatea si autenticitatea tuturor documentelor prezentate in original, copie si/sau
copie ,,conformd cu originalul” in vederea participarii la procedurd. In acest scop, analizarea de
catre comisia de evaluare a documentelor prezentate de ofertanti nu angajeaza din partea acesteia
nicio raspundere sau obligatie fata de acceptarea respectivelor documente ca fiind autentice sau
legale si nu inlatura raspunderea exclusiva a ofertantului sub acest aspect, in conformitate cu
prevederile art. 167 lit. h) din Legea nr. 98/2016. Tn acest sens, operatorii economici care, fie nu
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prezintd sau prezinta informatii partiale cu privire la propria lor situatie privind incidenta motivelor
de excludere sau indeplinirea criteriilor de calificare sau care se fac vinovati de declaratii false in
continutul informatiilor transmise la solicitarea autoritatii contractante (inclusiv cele prezentate ca
raspuns la cerintele continute de prezenta documentatie) vor fi respinsi, cu aplicarea in mod
corespunzator a dispozitiilor/consecintelor legale incidente.

Nota nr. 14:

Orice referire din cuprinsul prezentei documentatii de atribuire (inclusiv a caietului de sarcini), prin
care se indica o anumitd atestare/autorizare/certificare, origine, sursd, productie, un procedeu
special, o marca de fabrica sau de comert, un brevet de inventie si/sau o licenta de fabricatie se va
citi §i interpreta ca fiind insotita de mentiunea ,,sau echivalent”.
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9. ANEXA1-LISTA CANTITATI
Nr. A UM Cjantltai,:l Acorfi-f:adru Ca-ntltagl Subse-:c?/ent
crt. Maxim Minim Maxim Minim
1 | Relocare unitati arhivistice existente ML 12.000.00 12.000.00 12.000.00 )
2| Arhivarea documentelor UA 239,255.00 | 215255.00 | 155,255.00 | 7,500.00
3 | Digitizarea (scanarea) documentelor | pag 49,080,800.00 | 33,735,700.00 | 5,700,000.00 | 750,000.00
Indexare tip A (indexarea unitatilor
4 | arhivistice cu maxim 5 indecsi/unitate | UA
arhivistica) 245404.00 | 168,678.50 | 28,500.00 | 3,750.00
5 Indexare de tip B (date nestrucrurate - pag
full-text search) 36,810,600.00 | 25,301,775.00 | 1,710,000.00 | 75,000.00
6 | Indexare de tip C (5 indecsi/pag) pag 12,270,200.00 | 8,433,925.00 | 570,000.00 | 25,000.00
7| Depozitarea documentelor ML/lund | 735 800.00 | 718,800.00 | 131,400.00 | 11,600.00
Gestionarea fondului arhivistic (fizic si
digitizat) si organizarea serviciului de
8 regasire, transport si livrare al JAbonament
documentelor originale solicitate fizic [lunar
de beneficiar (biblioteca on-line sau
dupa caz fizic) 48.00 36.00 9.00 6.00
Selectionarea si extragerea definitiva a
9 | documentelor cu termen de pastrare | U.A.
expirat 50,000.00 40,000.00 4,166.67 -
10 | Restaurare (dupa caz) fila 16.000.00 48.00 1333.33 )
Servicii pentru optimizarea
fluxurilor/proceselor de arhivare si a
11 : L man-days
celor conexe rezultate din activitatea
zilnica a personalului beneficiarului 2.000.00 1.200.00 150.00 100.00
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10. ANEXA 2 — DETALII PRIVIND APLICAREA ALGORITMULUI DE CALCUL,
RESPECTIV METODOLOGIA CONCRETA DE PUNCTARE A AVANTAJELOR CARE
VOR REZULTA DIN PROPUNERILE TEHNICE SI FINANCIARE PREZENTATE DE
OFERTANTI IN CADRUL CRITERIULUI DE ATRIBUIRE STABILIT

- Anexa in completarea Sectiunii 11.2.5) — “Criterii de atribuire”

din cadrul Fisei de date a achizitiei -

Avand 1n vedere dispozitiile art. 32 alin. (2) din H.G. nr. 325/2016 potrivit carora ,,factorii de evaluare
a ofertelor, precum si algoritmul de punctare prevazut la alin. (1) se precizeaza in mod clar si detaliat
in cadrul documentatiei de atribuire si vor reflecta metodologia de punctare a avantajelor care vor
rezulta din propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti” si luand in considerare faptul ca,
Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P.) permite mentionarea unui numar limitat de
caractere la sectiunea 11.2.5) Criterii de atribuire din Fisa de date a achizitiei, pentru a asigura
operatorilor economici interesati de participarea la procedura de atribuire o informare corecta,
completa si explicita cu privire la modul de desfasurare a procedurii de atribuire, in cele ce urmeaza
prezentam informatii detaliate referitoare la factorii de evaluare si algoritmul de calcul in functie de
care se vor departaja ofertele depuse in cadrul procedurii de atribuire.

1. Denumire criteriu:
Pondere:

55%

Pretul ofertei (P)

Descriere criteriu:

Punctajul (P = max. 55 pct.) se acorda astfel:
a) Pentru cel mai scizut dintre preturi ofertate (notat Pretmin) se acorda 55 puncte:
b) Pentru celelalte preturi ofertate (notate Pret(n), punctajul P(n) se calculeaza proportional, astfel:
P(n) = [Pret(min)/ Pret(n)] x 55 pct.
Nota:
1. ,, Pret min.” - reprezintd cel mai mic pret ofertat in cadrul procedurii de atribuire si pentru care se aplica criteriul
de atribuire.

2. ,,Pret n” — reprezinta pretul pentru care se calculeazda punctajul.

2. Denumire criteriu:
Pondere:

6%

Experienta profesionala a expertului Coordonator tehnic echipa arhivare fizica (E1-CTAF)

Descriere criteriu:

In cadrul factorului de evaluare se puncteazi experienta profesionald specifica (suplimentari celei solicitate prin cerinta
minima a caietului de sarcini) constdnd in implicarea expertului propus la executarea unuia sau a mai multor

contracte/proiecte similare.
Punctajul (E1-CTAF = max. 6 pct.) se acorda astfel:

a) Pentru participarea expertului la implementarea a 2 - 3 contracte/proiecte similare, se acorda 2 pct.
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b) Pentru participarea expertului la implementarea a 4 - 5 contracte/proiecte similare, se acorda 4 pct.

¢) Pentru participarea expertului la implementarea a minimum 6 contracte/proiecte similare, se acorda 6 pct.

Nota:

1. Informatii relevante cuprinse in caietul de sarcini: Cap. 7.1. — “Resurse umane”.

» oA

2. Prin , contract/proiect similar” in contextul regulilor de aplicare a punctajului pentru factorul de evaluare, se
intelege un contract de servicii de arhivare a documentelor in conditiile prevazute in Legea 16/1996 Legea

Arhivelor Nationale in cadrul caruia expertul a desfasurat activitdti specifice pozitiei pentru care este propus.

3. Denumire criteriu:
Pondere:

Experienta profesionala a expertului Coordonator tehnic echipa de digitizare (E1-CTD)

5 — 6%
Descriere criteriu:

Tn cadrul factorului de evaluare se puncteazi experienta profesionala specifici (suplimentari celei solicitate prin cerinta
minimd a caietului de sarcini) constdnd in implicarea expertului propus la executarea unuia sau a mai multor
contracte/proiecte similare.

Punctajul (E1-CTD = max. 6 pct.) se acorda astfel:
a) Pentru participarea expertului la implementarea a 2 - 3 contracte/proiecte similare, se acorda 2 pct.
b) Pentru participarea expertului la implementarea a 4 - 5 contracte/proiecte similare, se acorda 4 pct.

c) Pentru participarea expertului la implementarea a minimum 6 contracte/proiecte similare, se acorda 6 pct.

Notdi:

1. Informatii relevante cuprinse in caietul de sarcini: Cap. 7.1. — “Resurse umane”.

2. Prin ,,contract/proiect similar” in contextul regulilor de aplicare a punctajului pentru factorul de evaluare, se
intelege un contract care a avut in obiectul sau prestarea unor servicii de arhivare digitala (scanare) similare cu

cele care fac obiectul contractului ce urmeazd a fi atribuit, in cadrul cdaruia expertul a desfasurat activitdti

specifice pozitiei pentru care este propus.

4. Denumire criteriu:

Pondere:

Experienta profesionala a expertului Coordonator tehnic procesare date (E1-CTPD) -
%

Descriere criteriu:

In cadrul factorului de evaluare se puncteazi experienta profesionald specifica (suplimentar celei solicitate prin cerinta
minimd a caietului de sarcini) constind in implicarea expertului propus la executarea unuia sau a mai multor
contracte/proiecte similare.

Punctajul (E1-CTPD = max. 6 pct.) se acorda astfel:
a) Pentru participarea expertului la implementarea a 2 - 3 contracte/proiecte similare, se acorda 2 pct.
b) Pentru participarea expertului la implementarea a 4 - 5 contracte/proiecte similare, se acorda 4 pct.

c) Pentru participarea expertului la implementarea a minimum 6 contracte/proiecte similare, se acorda 6 pct.

Notdi:
1. Informatii relevante cuprinse in caietul de sarcini: Cap. 7.1. — “Resurse umane”.

2. Prin ,,contract/proiect similar” in contextul regulilor de aplicare a punctajului pentru factorul de evaluare, se
intelege un contract in care s-au prestat servicii arhivare digitala constand in digitizarea documentelor cu

extragere meta-descriptori si structurarea documentelor in unei baze cu acestea, §i in cadrul caruia expertul a
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desfasurat activitati specifice pozitiei pentru care este propus.

5. Denumire criteriu

Termenul de transmitere electronici a documentelor din arhiva solicitate de beneficiar in regim Pondere:
de urgenta (TEDU) 6%

Descriere criteriu:

Algoritm de calcul: Punctajul (TEDU = maxim 6 puncte) se acorda astfel:

a) Pentru cel mai mic termen (TEDU min) se acorda punctajul maxim alocat;

b) Pentru celelalte termene ofertate punctajul TEDU (n) se calculeaza proportional, astfel:
TEDU (n) = (TEDU min/ TEDU n) x 6 puncte

Legenda:

TEDU n — Termenul de transmitere electronica a documentelor din arhiva solicitate de beneficiar in regim de urgenta,

ofertat de operatorul economic pentru care se calculeaza punctajul;

TEDU min — Cel mai mic termen de transmitere electronica a documentelor din arhiva solicitate de beneficiar in regim

de urgenta, ofertat in cadrul procedurii;
Notdi:

1. Informatii relevante cuprinse in caietul de sarcini: Cap. 5.2.9. —,, Gestionarea fondului arhivistic (fizic si digitizat)
si organizarea serviciului de regdsire, transport si livrare al documentelor originale solicitate fizic de beneficiar”.

2. TEDU se exprimad in ore si reprezinta timpul scurs de la momentul primirii solicitarii in regim de urgenta a
documentelor din arhiva transmisa de beneficiar prin mijloacele de comunicare stabilite de comun acord
(fax/email/telefon) pdand la momentul transmiterii prin e-mail a documentelor solicitate

3. Termenul maxim acceptat pentru transmiterea electronica a documentelor din arhiva solicitate de beneficiar in
regim de urgenta este de 4 ore. Ofertantii trebuie sd fie in masurd sd fundamenteze termenul de transmitere propus
prin raportare la resursele alocate pentru acesta, respectiv la metodologia de lucru stabilita pentru aceastd
activitate, astfel incadt sa faca dovada ca termenul propus este fezabil/sustenabil.

4. Pentru ofertele care propun un TEDU de 4 ore se acorda 0 pct, iar ofertele cu 0 valoare a TEDU(n) mai mare de
aceastd perioadd sau cele care sunt nesustenabile prin raportare la resursele alocate si metodologia prezentatd,
vor fi respinse ca neconforme.

6. Denumire criteriu

Termenul de transmitere in format fizic a documentelor din arhivi solicitate de beneficiar in Pondere:
regim de urgenta (TFDU) 6%

Descriere criteriu:

Algoritm de calcul: Punctajul (TFDU = maxim 6 puncte) se acorda astfel:
a) Pentru cel mai mic termen (TFDU min) se acorda punctajul maxim alocat;
b) Pentru celelalte termene ofertate punctajul TFDU (n) se calculeaza proportional, astfel:
TFDU (n) = (TFDU min / TFDU n) x 6 puncte
Legenda:
TFDU n — Termenul de transmitere in format fizic a documentelor din arhiva solicitate de beneficiar in regim de
urgentd, ofertat de operatorul economic pentru care se calculeaza punctajul;

TFDU min — Cel mai mic termen de transmitere in format fizic a documentelor din arhiva solicitate de beneficiar in

regim de urgenta, ofertat in cadrul procedurii;

Nota:
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Informatii relevante cuprinse n caietul de sarcini: Cap. 5.2.9. — ,, Gestionarea fondului arhivistic (fizic si
digitizat) si organizarea serviciului de regdsire, transport si livrare al documentelor originale solicitate fizic de
beneficiar”.

TFDU se exprimad in ore §i reprezinta timpul scurs de la momentul primirii solicitarii in regim de urgenta a
documentelor din arhiva transmisa de beneficiar prin mijloacele de comunicare stabilite de comun acord
(fax/email/telefon) pana la momentul predarii documentelor solicitate catre beneficiar, in format fizic, la sediul
acestuia

Termenul maxim acceptat pentru transmiterea in format fizic a documentelor din arhiva solicitate de beneficiar
in regim de urgenta (predarea acestora la beneficiar) este de 6 ore. Ofertantii trebuie sa fie in mdsurda sd
fundamenteze termenul de transmitere propus prin raportare la resursele alocate pentru acesta, respectiv la
metodologia de lucru stabilita pentru aceasta activitate, astfel incdt sa faca dovada ca termenul propus este
fezabil/sustenabil.

Pentru ofertele care propun un TEDU de 6 ore se acordda 0 pct, iar ofertele cu o valoare a TEDU(n) mai mare de
aceasta perioada sau cele care sunt nesustenabile prin raportare la resursele alocate si metodologia prezentata,
vor fi respinse ca neconforme.

7. Denumire criteriu

Perioada acordata Beneficiarului pentru relocarea arhivei din depozit la finalizarea acordului- Pondere:
cadru (PGRA) 15%

Descriere criteriu:

Algoritm de calcul: Punctajul (PGRA = max. 15 pct.) se acorda astfel:

a) Pentru cea mai mare perioada de gratie ofertatd (notat PGRA max) se acorda 10 pct.;

b) Pentru celelalte perioade de gratie ofertate, punctajul se acorda proportional, astfel:

PGRA = PGRA(n)/PGRA max x 15 puncte.

Legenda: PGRA max — Cea mai mare perioada de gratie ofertata in cadrul procedurii;

PGL(n) — Perioada de gratie ofertata de operatorul economic pentru care se calculeaza punctajul.

Nota:

1.

Informatii relevante cuprinse in caietul de sarcini: Cap. 5.2.9. — ,, Gestionarea fondului arhivistic (fizic si digitizat)
si organizarea serviciului de regdsire, transport si livrare al documentelor originale solicitate fizic de beneficiar”.
PGRA se exprima 1n zile calendaristice calculate de la data incheierii acordului-cadru, respectiv a incheierii
ultimului contract subsecvent semnat ih cadrul acordului-cadru conform prevederilor contractuale si reprezintd
perioada de timp acordata beneficiarului pentru a reloca arhiva pastratd in depozitul prestatorului dupa
finalizarea acordului-cadru, Th care prestatorul va asigura in mod gratuit serviciile de pastrare a documentelor
cu respectarea prevederilor in vigoare.

Perioada minim acceptatd este de 15 zile.

Pentru ofertele care prevad o PGRA(n) de 15 zile se acorda 0 pct, iar ofertele cu o valoare a PGRA(n) mai mica
de aceasta perioadd, precum si cele care sunt nesustenabile/care nu pot fi fundamentate din punct de vedere
tehnic, logistic si a resurselor prevazute in ofertd, de naturd sa nu asigure satisfacerea cerintelor din caietul de
sarcini, vor fi respinse ca neconforme. In aceste sens, autoritatea contractantd isi rezervd dreptul de a analiza si
verifica conformitatea termenului ofertat din punctul de vedere al asigurarii indeplinirii de cdtre operatorii
economici a cerintelor solicitate prin Caietul de sarcini, cu scopul protejarii acesteia impotriva ofertelor care
prevad termene nesustenabile/care nu pot fi fundamentate.

Pentru PGRA(n) mai mare 180 zile nu se acorda punctaj suplimentar.

PGRA depinde in mod strict de capacitatea fiecarui ofertant de a-si asuma in raport cu autoritatea contractantd,
la pretul ofertat, angajamentele respective in conditiile mai sus enuntate si de a asigura nivelul cantitativ si
calitativ ofertat in cadrul procedurii de atribuire.
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Instructiuni privind aplicarea criteriului de atribuire stabilit 1a IV.2.1. (prezentate aici motivat
de restrictiile tehnice din SEAP privind numarul de caractere disponibile la rubricile aferente
capitolului indicat):

Ofertele vor fi clasificate Tn ordinea descrescatoare a punctajului total, calculat conform formulei:
Ptotal = P1+P2+P3+P4+P5+P6+P7, unde P(1-7) = punctajul individual al ofertei pentru factorii de
evaluare stabiliti. Punctajul pentru fiecare factor in parte se va acorda individual, de catre fiecare
membru al comisiei de evaluare prin aplicarea algoritmului de calcul stabilit. In situatia existentei unor
punctaje individuale diferite din cauza unor eventuale divergente de pareri intre membrii comisiei de
evaluare se va proceda la reanalizarea punctelor de divergenta, iar daca nu se ajunge la un acord se va
proceda la calcularea mediei aritmetice a punctajelor individuale acordate pentru factorul/factorii de
evaluare respectivi, decizia finald asupra acestui mod de punctare fiind luata in conditiile art. 32 din
H.G. nr. 395/2016.

In situatia in care doud sau mai multe oferte obtin acelasi punctaj in urma aplicarii algoritmului de
calcul si se afla pe primul loc, clasamentul se va stabili in ordinea descrescadtoare a punctajului obtinut
pentru componenta financiara, iar oferta castigatoare va fi declarata cea care se claseaza pe pozitia 1
din clasamentul astfel reficut. In cazul in care, prin aplicarea acestui sistem vor rezulta in continuare
doud sau mai multe oferte care se claseaza pe locul 1, autoritatea contractanta va reface clasamentul
ludnd considerare ordinea descrescatoare a punctajului obtinut de ofertele n discutie pentru factorul
de evaluare urmator (in ordinea factorilor de evaluare stabiliti In documentatia de atribuire, dar cu
precizarea ca factorii avand ponderile cele mai mari vor fi luati in considerare primii). Acest sistem
urmeaza sa fie aplicat ori de cate ori este necesar pand la realizarea departajarii ofertelor pe pozitii
distincte in clasament, ludndu-se n considerare punctajul obtinut pentru factorul de evaluare
subsecvent (urmatorul factor de evaluare a propunerii tehnice conform celor antementionate). Oferta
castigatoare va fi declaratd cea care se claseaza pe locul 1 din clasamentul refacut potrivit acestor
reguli.

In situatia in care prin aplicarea acestui sistem se ajunge la epuizarea factorilor de evaluare ai
propunerii tehnice fard insa sa se fi obtinut o departajare a ofertelor pe pozitii distincte in clasament,
autoritatea contractanta va recurge la solicitarea de clarificari prin intermediul SEAP, in vederea
transmiterii de catre operatorii economici de documente care contin noi preturi (reofertare de pret).
Ulterior, in cazul in care vor continua sa subziste situatii de natura celor anterior mentionate se va
reaplica sistemul explicitat in cadrul prezentei note asigurandu-se parcurgerea tuturor pasilor stabiliti,
pana la momentul in care se va realiza departajarea ofertelor pe pozitii distincte in clasament.
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