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1. PREVEDERI GENERALE
Caietul de sarcini face parte integrantă din documentaţia de atribuire. În etapa de ofertare, caietul de sarcini constituie ansamblul cerinţelor pe baza cărora se elaborează propunerea tehnică și cea financiară de către ofertant.

Obiectivul principal al viitoarelor contracte este acela de a asigura integritatea fondului creat sau deținut de către Academia Română, cu respectarea dispozițiilor Legii nr. 16/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare – Legea Arhivelor Naționale.

1.1. Acte normative, reglementări specifice

În prezentul caiet de sarcini, orice referire la acte normative, reglementări etc. are în vedere forma modificată și completată a acelui act normativ, în vigoare la data transmiterii invitației de participare.

Principalele actele normative și reglementări care au stat la baza întocmirii prezentului caiet de sarcini, care vor trebui respectate, atât la întocmirea ofertei cât și pe parcursul contractului sunt:

	
	Legea nr. 16/1996 – Legea arhivelor naționale

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

	
	Instrucţiuni privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naţionale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

	
	Recomandări tehnice privind recuperarea şi salvarea arhivei inundate, elaborate de Arhivele Naționale (Biroul de Conservare Restaurare) sub nr. 10424/03.07.2013 

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

	
	Standardul general internaţional pentru descriere arhivistică ISAD(G)

	
	Legea nr. 101/2016 privind remediile și căile de atac în materie de atribuire a contractelor de achiziție publică, a contractelor sectoriale și contractelor de concesiune de lucrări si concesiune de servicii, precum și pentru organizarea și funcționarea Consiliului Național de Soluționare a Contestațiilor


Pe perioada realizării tuturor activităților din caietul de sarcini, Ofertantul este responsabil pentru implementarea celor mai bune practici, în conformitate cu legislația și regulamentele existente la nivel național și la nivelul Uniunii Europene. Ofertantul va fi deplin responsabil pentru subcontractanții săi în prestarea serviciilor prevăzute în Caietul de Sarcini, urmând să răspundă față de Autoritatea Contractantă, pentru orice nerespectare sau omisiune a respectării oricăror prevederi legale și normative aplicabile. Autoritatea Contractantă nu va fi responsabilă pentru nerespectarea sau omisiunea respectării de către Ofertant sau de către subcontractanții acestuia a oricărei prevederi legale sau a oricărui act normativ aplicabil precum și atât pentru prestarea serviciilor cât și pentru rezultatele generate de prestarea serviciilor.

În cazul în care intervin schimbări legislative, Ofertantul are obligația  de a-și adapta activitatea în funcție de noile prevederi legislative.
Ofertantul devenit Contractant are obligația de a respecta în executarea Contractului, obligațiile aplicabile în domeniul mediului, social și al muncii instituite prin dreptul Uniunii Europene, prin dreptul național, prin acorduri colective sau prin dispozițiile internaționale de drept în domeniul mediului, social și al muncii. În acest sens, ofertanții și, dacă este cazul, subcontractanții, au obligația de a prezenta o declarație pe proprie răspundere din care să rezulte că la elaborarea ofertei au ținut cont de obligațiile relevante din domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă, așa cum sunt acestea indicate la art. 51 alin. (1) din Legea 98/2016.


2. ACTIVITĂȚI SOLICITATE
2.1. Prevederi generale

Pe durata contractului prestatorul va asigura îndeplinirea următoarelor activități:

Arhivarea, prelucrarea și inventarierea documentelor, care cuprinde:
· Constituirea unităților arhivistice
· Inventarierea documentelor

2.1.1. Arhivarea, prelucrarea și inventarierea documentelor 
2.1.1.1 Constituirea unităților arhivistice (dosarelor)

Documentele vor fi preluate de la autoritatea contractantă pe bază de proces verbal de predare-primire, dupa care prestatorul va transporta documentele la sediul său, cu mijloace de transport adecvate.

Documentele vor fi ordonate pe structurile organizatorice ale autorității contractante, cronologic, pe probleme şi termene de păstrare. Se vor îndepărta părțile metalice, file nescrise, dublete, ciorne, etc. Documentele care fac obiectul prezentului caiet de sarcini, sunt specifice Academiei Române, datorită caracteristicilor și unicității instituției, astfel, prestatorul va trebui sa aloce personal calificat în vederea arhivării, prelucrării și inventarierii acestora. 

Documentele ordonate se vor introduce in coperţi de carton şi se vor constitui unităţile arhivistice (dosarele).

Pe coperta se vor inscrie datele de identificare ale dosarelor: denumirea instituţiei, denumirea compartimentului creator, indicativul din nomenclator, numărul dosarului şi anul, conţinutul pe scurt al dosarului, numărul volumului (dacă este cazul), datele extreme, termenul de păstrare.

Un dosar nu va avea un număr mai mare de 250-300 file. În cazul depăşirii acestui număr de file se vor constitui mai multe volume ale aceluiaşi dosar.

Documentele vor fi legate în coperţi de carton, astfel încât să se asigure citirea completă a textului, datelor şi rezoluţiilor. 
Operatorul economic va asigura coperţile de carton şi celelalte furnituri necesare legării documentelor, precum si înscrierea pe coperta a datelor de identificare ale dosarului.
Dosarele legate vor fi introduse în cutii de arhivă furnizate de prestator. Atât pe unități arhivistice cât și pe cutii se vor aplica coduri de bare pentru o mai bună identificare a documentului. 
2.1.1.2 Inventarierea documentelor

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

Inventarele vor cuprinde toate dosarele cu aceleași termene de păstrare create în cursul unui an de către un compartiment/departament. În cazul dosarelor formate din mai multe volume, în inventar fiecărui volum îi va fi atribuit un număr curent distinct.

Dosarele care cuprind acte din mai mulți ani vor fi inventariate la anul de început, menționându-se în inventar datele extreme.

La rubrica „Conținutul pe scurt al dosarului” vor fi precizate genurile de documente pe care le conține respectivul dosar și acțiunea sau problema/problemele la care se referă. Emitentul si destinatarul vor fi trecuți în inventar numai dacă sunt alții decât creatorul fondului. 

La sfârșitul inventarului se va menționa: „Acest inventar conține .... file și ..... unități arhivistice”.

Predarea inventarelor se va face pe bază de proces perbal de predare-primire si vor fi predate inventarele pe suport de hârtie (1 exemplar original) si CD-ul conținând inventarele.

3. DURATA NECESARA PRESTARII SERVICIILOR
Serviciile prevazute la cap. 2 trebuie prestate începând cu a treia zi de la semnarea contractului, până la 05.12.2020.

4. ESTIMAREA CANTITĂȚILOR MAXIME CARE VOR FACE OBIECTUL CONTRACTULUI 
Cantitățile maxime estimate ale activităților care se vor desfășura pe durata contractului sunt următoarele:
· constituire: 7.020 unități arhivistice

· inventariere: 7.020 unități arhivistice
5. RESURSE UMANE
Operatorul economic va furniza o descriere a disponibilității și angajamentului resurselor umane pentru acest proiect la toate nivelurile. În situația în care experții propuși nu sunt angajați ai ofertantului, se va depune împreună cu oferta, declarație de disponibilitate semnată de fiecare expert în parte.

Operatorul economic va furniza personalul în concordanță cu cerințele de calitate și cantitate solicitate. Structura de personal va include echipa de experți solicitați precum și orice alți experți propuși de ofertanți, necesari pentru buna desfășurare a proiectului.

Mai jos sunt detaliate responsabilitățile experților cheie necesari pentru desfășurarea proiectului:

Manager de proiect

Managerul de proiect va avea cel puțin următoarele responsabilități:

· gestiunea proiectului în ansamblul său care presupune activități de organizare a proiectului, planificare, execuție, monitorizare și control și închidere a proiectului;

· managementul de proiect pentru toate activitățile proiectului;

· menținerea relației cu Achizitorul ca punct principal de contact;

· alocarea resurselor proiectului;

· urmărirea realizării alocărilor în proiect și urmărirea respectării tuturor termenelor limită;

· rezolvarea diferitelor situații în scopul evitării situațiilor de criză;

· propunerea de soluții în vederea evitării și diminuării riscurilor aferente implementării proiectului;

· livrarea serviciilor conform graficului stabilit;

· inspectarea calității serviciilor prestate;

· realizarea rapoartelor de progres ale proiectului.

Cerințe minime:

· Studii superioare finalizate cu diplomă de licență;

· Experiență profesionala generala de cel puțin 5 ani. 

· Deținerea de competente privind managementul de proiect, dovedite prin prezentarea unei diplome/certificări sau orice alt document echivalent din care să reiasă îndeplinirea cerinței.

Experiență specifică a expertului în același tip de activități ca cele pe care urmează să le îndeplinească în viitorul contract, se va dovedi prin participarea la cel putin un contract în care s-au prestat servicii similare cu cele care fac obiectul principal al contractului ce urmează a fi atribuit.

Coordonator tehnic echipa arhivare fizică
Coordonatorul echipei de arhivare fizica va fi responsabil în principal cu gestiunea din punct de vedere tehnic al activităților de arhivare fizica a documentelor. Acesta va avea cel puțin următoarele responsabilități:

· Coordonarea echipei de arhivare și gestiunea activităților de arhivare din punct de vedere tehnic;

· Asigurarea că activitatea de arhivare fizica se desfășoară conform metodologiei;

· Participă la întocmirea rapoartelor privind activitățile de arhivare fizica;

· Coordonarea activităților de arhivare fizica a documentelor, asigurarea calității, etc.;

· Supravegherea îndeplinirii planului de desfășurare a activităților;

· Identificarea riscurilor și problemelor tehnice și a soluțiilor de rezolvare;

· Verificarea documentelor întocmite de echipă.

Cerințe minime:

· Studii superioare finalizate cu diplomă de licență;

· Experiență profesionala generala de cel puțin 5 ani. 

Experiență specifică a expertului în același tip de activități ca cele pe care urmează să le îndeplinească în viitorul contract, se va dovedi prin participarea la cel putin un contract în care s-au prestat servicii similare cu cele care fac obiectul principal al contractului ce urmează a fi atribuit.

Avand in vedere tipul/genul de documente care urmeaza a fi prelucrate arhivistic (fizic si electronic), prestatorul va asigura un numar de experti non-cheie:

· Minim 1 arhivist
· Minim 2 arhivari

· Minim 1 legător manual

Se vor atașa la propunerea tehnică documente suport care să ateste cerințele minime impuse experților-cheie: CV-uri semnate olograf, copii ale diplomelor și certificărilor din care să reiasă studiile absolvite, respectiv cunoștințele deținute, fișe de post, recomandări semnate de beneficiarii proiectelor, extrase Revisal sau orice alte documente similare din care să reiasă îndeplinirea cerințelor minime solicitate de autoritatea contractantă. Pentru expertii non-cheie se vor atasa copii ale diplomelor și certificărilor din care să reiasă studiile absolvite, respectiv cunoștințele deținute.

Prestatorul are obligația de a asigura personalul adecvat (din punct de vedere al calificării educaționale și profesionale), ca și infrastructură/echipamentele necesare pentru efectuarea eficientă a tuturor activităților enumerate în Caietul de Sarcini și pentru realizarea obiectivelor Contractului din punct de vedere al termenelor, costurilor și nivelului calitativ solicitat.

Autoritatea Contractantă poate să solicite înlocuirea experților pe perioada derulării contractului, pe baza unei cereri scrise motivate și justificate, dacă consideră că un membru al personalului este ineficient sau nu își îndeplinește sarcinile la nivelul cerințelor stabilite. Înlocuirea experților se va face cu respectarea prevederilor din contract și cu încadrarea în prevederile legale în materie de achiziții publice în vigoare.

Ofertantul trebuie să garanteze Autorității Contractante că experții pe care îi propune sunt disponibili pe toată perioada de implicare a acestora pentru realizarea activităților prevăzute și obținerea rezultatelor agreate prin intermediul Contractului.

In acest sens ofertantul trebuie sa atașeze la propunerea tehnică declarații de disponibilitate pentru experții propuși. 

Ofertanții și, dacă este cazul, subcontractanții, au obligația de a prezenta o declarație pe proprie răspundere din care să rezulte că, pe perioada de implementare a contractului  ce va fi atribuit, vor respecta prevederile Regulamentului General privind Protecția Datelor.

Operatorii economici se obligă ca în cazul experților implicați în implementarea contractului si ale căror date cu caracter personal sunt cuprinse în ofertă, să obțină consimțământul acestora în ceea ce privește prelucrarea datelor personale.

6. RECEPȚIA CALITATIVĂ SI CANTITATIVĂ
Lunar,reprezentanții autorității contractante vor efectua recepția serviciilor prestate, urmărind respectarea prevederilor prezentului caiet de sarcini și se vor încheia procese verbale de recepție parțiale, semnate de ambele parți.

Prestatorul va prezenta un raport final de prelucrare fizică a documentelor ce va conține numărul total de unități arhivistice create.

7. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI
Autoritatea Contractanta va avea urmatoarele responsabilități:

· derularea tuturor aspectelor privind procedura de achiziție;

· managementul financiar al contractului (inclusiv plăți);

· punerea la dispoziția Prestatorului a tuturor informațiilor disponibile pentru obținerea rezultatelor așteptate, cum ar fi: date de intrare, raportări, situații specifice;

· desemnarea echipei implicate și responsabile cu interacțiunea și suportul oferit Prestatorului;

Prestatorul va fi responsabil pentru:

· asigurarea planificării resurselor în raport cu graficul estimat pentru derularea contractului și prezentat în cadrul acestui document;

· îndeplinirea obligațiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu, a prevederilor legale și contractuale relevante precum și cu deplina înțelegere a complexității legate de derularea cu succes a Contractului;

· asigurarea valabilității tuturor autorizațiilor și certificatelor, care sunt necesare (conform legislației în vigoare) pentru prestarea serviciilor, dacă este cazul;

· prestarea serviciilor în conformitate cu cerințele Caietului de Sarcini;

· prezentarea rezultatelor în formatul/formatele care să respecte cerințele Autorității Contractante;

· colaborarea cu personalul Autorității Contractante alocat pentru serviciile desfășurate conform Contractului (monitorizarea progresului activităților în cadrul Contractului, coordonarea activităților în cadrul Contractului, feedback);

· mobilizarea și demobilizarea echipamentelor necesare la implementarea contractului, precum și a personalului Prestatorului implicat în derularea de activități;

8. CERINȚE MINIME DE CONFIDENȚIALITATE
Prestatorul va avea în vedere că toate informaţiile, datele, rapoartele, analizele şi orice alte materiale pe care echipa de experţi le va elabora sunt considerate confidenţiale, daca autoritatea contractantă nu dispune altfel.

Materialele elaborate de către experți reprezintă proprietatea exclusivă a autorităţii contractante şi nu pot fi date publicităţii decât cu acordul scris al acesteia.

Pe toata durata contractului, prestatorul se va asigura ca experţii săi respectă aceste clauze minime obligatorii de confidenţialitate.

Dupa încheierea contractului, prestatorul şi experţii implicaţi în acest proiect vor preda autorităţii contractante toate materialele, documentele, datele şi informaţiile pe care le-au produs în cadrul şi scopul acestui proiect.

Documentele supuse operaţiunilor de digitizare sunt de uz intern şi difuzarea lor parţială, totală sau scoaterea din locurile de păstrare se face numai cu respectarea condiţiilor legale, numai de către personalul de specialitate al autorității contractante.

Prestatorul nu are dreptul să divulge sau să copieze documente din sediul/spațiul beneficiarului (fizic sau în format electronic).

Experții prestatorului trebuie să respecte întocmai prevederile legale de lucru cu documente.

Ofertanţii vor prezenta o declarație pe proprie răspundere, privind faptul că la elaborarea ofertei au ținut cont de obligațiile relevante din domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă pe toată durata de îndeplinire a acordului-cadru/contractului, în conformitate cu prevederile art. 51 din Legea nr. 98/2016, privind achizițiile publice.

Obligațiile referitoare la condițiile de muncă și de protecție a muncii la nivel național, care trebuie respectate pe parcursul îndeplinirii acordului–cadru de servicii sunt conform Legii securității și sănătății în muncă, precum și a altor acte normative referitoare la acestea, în vigoare la nivel național. 

Instituțiile competente, de la care operatorii economici pot obține informații referitoare la reglementarile referitoare la condițiile de muncă și protecția muncii sunt: Ministerul Muncii și Justiției Sociale, adresă web: http://www.mmuncii.gov.ro/, Ministerul Sănătății, adresă web:  http://www.ms.gov.ro/, Inspecția Muncii, adresă web: http://www. inspectiamuncii.ro/ iar cele referitoare la protecția mediului la Ministerul Mediului, adresă web: http://www.mmediu.gov.ro/.

9. MODUL DE ÎNTOCMIRE A PROPUNERII TEHNICE
Propunerea tehnică trebuie să includă o secțiune care va cuprinde un comentariu, articol cu articol privind toate specificațiile și cerințele conținute în prezentul caiet de sarcini, prin intermediul cărora ofertantul va demonstra corespondența ofertei tehnice cu prevederile caietului de sarcini. în cazul în care, în răspunsul punct cu punct, se face referire la alte documente, se va indica în clar referința, identificând precis locul din document care demonstrează îndeplinirea cerinței.

Nu vor fi acceptate oferte parțiale, ci doar oferte complete, care satisfac toate cerințele prezentului caiet de sarcini.

Toate serviciile menționate în prezentul caiet de sarcini sunt obligatorii, criteriile de calitate și performanță precizate fiind minime. Ofertele tehnice care nu demonstrează o bună înțelegere a contextului și o asumare a serviciilor ce urmează a fi prestate la nivelul de calitate dorit vor fi respinse.

Toate documentele care sunt parte a ofertei vor fi nominalizate individual în cuprinsul ofertei precizând numărul paginii la care poate fi regăsit.

Se va completa formularul de ofertă care va cuprinde valoarea totală a serviciilor efectuate.

Se va specifica și valoarea totală a serviciilor prestate, fără TVA.

Facturarea se va face, ținând cont de cantitatea de unități arhivistice rezultate după prelucrare, de pagini digitizate/indexate și prețul unitar, fără TVA acceptat.

Pe toată durata de derulare a contractului prețurile unitare sunt ferme și nu pot fi modificate.

Ofertanții trebuie să prezinte autorizațiile de la Arhivele Nationale după cum urmează:

· Prelucrare arhivistică
· Legătorie

· Utilizare a documentelor deținute
10. MONITORIZAREA CONTRACTULUI
Mecanismul de realizare a monitorizării activităților realizate de Autoritatea Contractantă 

	Nr crt
	Activitate
	Termen acceptanță/ recepție livrabile realizate
	Grafic de plăți
	Observații

	Arhivarea documentelor 

	1
	Constituirea unitatilor arhivistice
	Permanent pe perioada derulării contractului
	Conform facturii fiscale finale
	

	2
	Inventarierea documentelor
	Permanent pe perioada derulării contractului
	Conform facturii fiscale finale
	Se va avea în vedere cantitățile maxime de documente conform contract 


Emiterea si primirea facturii se va realiza numai după avizarea fara obiecțiuni a documentațiilor și numai după predarea tuturor exemplarelor specificate în contract.


Plata facturii emise de prestator se va realiza în termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la înregistrarea acestora la sediul achizitorului.
11.  Criteriul de evaluare a ofertelor: PREȚUL CEL MAI SCĂZUT
Întocmit,

Bogdan Cristea 
Director 
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