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SEJ;TI UNEA T

FISA DE DATE A ACHIZITIEI
SECTIUNEA I: AUTORITATEA CONTRACTANTA :
[.1) DENUMIRE, ADRESA SI PUNCT(E) DE COTlSITACT
Denumire loficiala: Judetul Maramures (Consiliul J udetean Maramures)
Adresa: strada Gheorghe Sincai , nr. 46 |
Localitate: Baia Mare, judetul Maramures ' Cod postal: 430311 | Tara: Romania
Puncte de contact: Serviciul achizitii publice, in | Telefon: +40 0262214659
atentia: Doamnei Ana Zaharia; domnului Bogdan |
Ticala
E-mail: achizitii@maramures.ro; | Fax:+40 0262215597
ofﬁce@maramures ro; ‘
Adresa/adresele de internet (daca este cazul):
Adresa sedm]ui principal al autoritatii contractante (URL): www.cjmaramures.ro
Adresa profilului cumparatorului (URL): https://ww.bv.oj maramures.ro/monitorul-oficial-local/alte-
documente/achizitii-publice |
Alte informatii pot fi obtinute la: m Punctul (punctele) de contact mentionat(e) anterior
Caietul de sarcini, si/sau documentele suplimentare |pot fi obtmute la: mPunctul (punctele) de contact
mentionat(e) anterior m Altele: https://www. qmaramures r¢/ momtorul oficial-local/alte-documente/achizitii-
publice
Ofertele/proiectele sau solicitarile/cererile de participare sau candidaturile trebuie transmise la: m Punctul
(punctele) de contact mentionat(e) anterior, respectiy Registratura Consiliului Judetean Maramures, Baia Mare,
str. Gh, Sincai nr. 46, jud. Maramures !
Numar zile pana la care se pot solicita clarificari 1na|nte de data limita de depunere a ofertelor/candidaturilor -
Zile: 5 zile inainte de data limita de depunere a ofertelor | \
1.2) TIPUL AUTORITATII CONTRACTANTE SI ACTIVITATEA PRINCIPALA (ACTIVITATILE
PRINCIPALE) |

mAltele Autoritate regionala sau locala m Altele Servicii generale ale administratiei
publice locale |
Autoritatea contractanta actioneaza in numele altor autoritati contractante daonum

SECTIUNEA II: OBIECTUL CONTRACTULUI
I11.1) DESCRIERE |
II.1.1) Denumirea data contractului/concursului/proiectului de auﬁ:oritatea contractanta/entitatea contractanta
Servicii de arhivare _
11.1.2) Tipul contractului si locul de executare a lucrarilor, de livrare a produselor sau de prestare a serviciilor
a) Lucrari n B) Produse O ¢) Servicii n
Serv;icii sociale administrative, servicii de Invatimant, servicii
de sinatatelsi servicii culturale — servicii cuprinse in Anexa 2
din Legea 98/2016
Locul pr1no1pal de prestare
Judetul Maramures, Cod NUTS RO114
I1.1.3) Procedura implica Un contract de achizitii publice [

11.1.4) Informatii privind acordul-cadru — NU ESTE /CAZUL

11.1.5) Descrierea succinta a contractului sau a achizitiei/achizitiilor

Obiectul contractului il reprezinta prestarea serviciilor de arhlvare a documentelor din cadrul institutiei publice,
la sediul achizitorului. ‘

Termenul in care autoritatea contractanta va raspunde in m@d claﬁ si complet tuturor solicitarilor de clarificari
sau informatii suplimentare este de 3 zile inainte de data limita de‘ depunere a ofertelor, in masura in care aceste
solicitari vor fi adresate in termenul prevazut la sectiunea I'din Flsa de Date, respectiv 5 zile inainte de data
limita de depunere a ofertelor. ‘

11.1.6) Clasificare CPV (vocabularul comun privind jachizitiile)

Vocabular prin¢ipal

Obiect principal 79995100-6 Setvicii de arhivare
Obiect(e) suplimentar(e) - :
11.1.7) Contractul intra sub incidenta acordului privind contractele de achizitii publice da o nu m
11.1.8) Impartire in loturi daonum !
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| 11.1.9) Vor fi acceptate variante (oferte alternative) | ' daonum

I1.2) CANTITATEA SAU DOMENIUL CONTRACTULUI
I1.2.1) Cantitatea totala sau domeniul
390 metri liniari — 1 ml va contine aprox. 30 de dosare.
Valoarea estimata fara TVA: 230.000 lei

11.2.2) Optiuni (dupa caz) daonu m

[1.3) DURATA CONTRACTULUI SAU TERMENUL PENTRU FINALIZARE

Durata in luni: 12 (de la data atribuirii contractului&miterii ordinelor de incepere a serviciilor)

I1.4) AJUSTAREA PRETULUI CONTRACTULUI |

I1.4.1. Ajustarea pretului contractului | ‘dan pu n
Pretul contractului este ferm, nu poate fi majorat si nu se actualizeaza

SECTIUNEA III: INFORMATII JURIDICE, E(“ONOMICE FINANCIARE SI TEHNICE
III.1) CONDITII REFERITOARE LA CONTRACT

II1.1.1) Depozite valorice si garantii solicitate (a’upa caz) }

III.1.1.a) Garantie de participare | da m nu o

Cuantumul: 2.250,00 lei (sub 1%, cf. art. 35 al. 4 dm HG 395/20016)

Perioada de valabilitate: 90 de zile de la termenul limita de depunere a ofertelor. Perioada de valabilitate a
garantiei de participare trebuie sa fie cel putin egala cu perioada de valabilitate a ofertei. In conformitate cu
prevederil¢ art. 36 din HG nr. 395/2016, forma de constituire a garantiei de participare care va fi acceptata:

- printr-un: instrument de garantare emis de o institutie de credit cﬁin Romania sau din alt stat sau de o societate

de asiguréri, in conditiile legii;
- v1rament bancar in contul Consiliului Judetean Maramures, C UI 3627315, deschis la TREZORERIA BAIA
MARE, nr. RO41TREZ4365006XXX000127;
- fiind sub 5.000 de lei, garantia de participare se poa‘de COI’IFtltu{ si prin depunerea la casieria autorititii
contractante a sumei in numerar. | |

In conformitate cu prevederile art. 36 alin (4) din H|G. nr. 895/2016 dovada constituirii garantiei de participare
trebuie sa »ﬁe prezentata la registratura Consiliului ITude’;ean Manamures, cel mai tarziu la data si ora limita de
depunere a ofertelor, sub sanctiunea excluderii din ¢valuare. Garantia de participare se poate retine in condltule;
prevazute la art. 37 din HG 395/2016. Daca garantia de participare se constituie prin instrument de garantare
emis in conditiile legii de catre o societate bancara au de catre o societate de asigurari, se va utiliza Formularul
El sau orice alt model agreat de catre institutia emitenta. Garantia de participare se va returna de citre
autoritatea contractantd conform prevederilor art. 38 din HG nr. 395/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare., ‘ \ ‘

Ech1valenta pentru o garantie de participare depusa in alta valut se va face la cursul BNR din data anterioara
datei limita de depunere a ofertelor cu 5 zile.

I11.1.1.b) Garantie de buna executie dam nu o

Garantia de buni executie se constituie in cuantum de 10%din Valoarea contractului fard TVA. 1
Mod de constituire: conform art. 39, alin. (4) din din HG 39 )/2016 prin raportare la art. 40 din HG 395/2016;
Garantia de buna executie se poate constitui si prin retineri succeswe din sumele datorate pentru facturi partiale.
La semnarea contractului se va conveni modul de constituire a garantiei. In cazul in care garantia de buna
executie se con; stituie sub forma de Scrisoare de garantie bancara de buna executie se va utiliza Formularul E2. .
Ofert.antul declarat castigitor are obligatia de a constitui garantia de buna executie a contractului in conditiile
legii, cel mai trziu in termen de 5 zile lucritoare de|la data semnarii contractului.

I11.1.2) Principalele modalitati de finantare si plata si/sau trimitere la dispozitiile relevante: Buget local

II1.1.3) Forma juridica pe care o va lua grupul de operatori economici caruia i se atribuie contractul (dupa caz)

Asociere confo1 'm art. 53. din Legea privind achizitijle publice nr 98/2016; Asociere conform art. 66. din Legea
privind achlthnlle sectoriale nr. 99/2016; Asociere c{mforrn\ art. 39. din Legea privind concesiunile de lucrari si
concesiunile de servicii nr 100/2016.

I11.1.4) Executarea contractului este supusa altor coﬁditii speciale dacnum

II1.1.5. Legislatia aplicabila |
V' Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice|
v' HG. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuired
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice
v OUG. nr.58/2016 pentru modificarea si completarea wnor acte wormative cu impact asupra
domeniului achizitiilor publice
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Dispozitia 436/2017

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (R) |

V' Instructiuni privind activitatea de avrhlva la creatorii si defindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordmiftl de zin nr. 217/23.05.1996

Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

Ordinul Ministrului Afacerilor Interne nr. I 37/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
apllcarea unor dispozitii ale Legii Arhlvelorf Nationale nr, 16/1996;

v’ Legea 677/2001 pentru protectia persoanelpr cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal §i
libera circulatie a acestor date 1

v Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor c/aszf cate;

v’ HG. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor Nationale de protectie a informatiilor clasificate in
Romani la;

V/

HG. nr. 781/2002 privind protectia mforma,rlzlor SeCJ ete de serviciu.

111.2) CONDITII DE PARTICIPARE

IIL.2.1) Situatia personala a operatorilor economici, inclusw cerintele referitoare la inscrierea in registrul
comertului sau al profesiei

I11.2.1.a) Situatia personala a candidatului sau ofertantulul

Ofertantii, tertii sustindtori si subcontractantii (daca subcontractantii se cunosc la momentul depunerii ofertei)
nu trebuie sa se regaseasca in situatiile prevazute la art. 164, 165, 167 din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice. | !

Modalitatea prin care poate fi demonstrate indeplinirea cerlntel documentele care demonstreaza cele de mai sus
se vor prezenta la momentul depunerii ofertelor. ‘

Aceste documente vor fi: |

1. Certificate constatatoare privind lipsa datoriilor RESTANTE cu privire la plata impozitelor, taxelor sau a
contributiilor la bugetul general consolidate (bugetu’ local, bugetul de stat etc) (certificate de atestare fiscald), la
nivelul lunii anterioare celei in care este prevazut termenul limita de depunere a ofertelor.

2. Cazierele judiciare ale operatorului economic si ale membrilor organului de administrare, de conducere sau
de supraveghere al respectivului operator economid sau a celor ce au putere de reprezentare, de decizie sau de
control in cadrul acestuia asa cum rezulta din certificatul constatator emis de ONRC/actul constitutive, valabile
la momentul prezentarii.

3. Dupa caz, documente din care se demonstreaza faptul ca oper. ‘atorul economic poate beneficia de derogarile
prevazute la art.166 alin(2), art. 167, alin (2), art. 17 din Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

4. Alte documente edificatoare, dupa caz;
5. Declaratie privind neincadrarea in situatiile prevazute la art. 60 din Legea 98/2016

Operatorii economici vor prezenta formularul corespunzator (con}ple1 are Formularul A3 - Declaratie pe proprie
raspundere) pana la data limita de depunere a ofertelor. Pentru aoedsta declaratie, persoanele ce detin functii de
decizie in cadrul autoritatii in ceea ce priveste organizarea, derularea si finalizarea procedurii de atribuire in
sensul articolului mentionat sunt urmatoarele: Zetea Gabriel| Valer - Presedinte; Dancus Ioan Doru -
Vicepresedinte; Moldovan George DumitruVicepresedinte; Toc; oran Aurica -Secretar al judetului; Dumitry
Dumuta-Administrator public; consilieri judeteni: Ambrus Emil, Anghel Cristian, Ardelean Teodor, Barlea
Gheorghe, Beuca loan, Béndi Gydngyike, Bota Calin Ioan\, Budc‘a Ioan,Cernestean Mihai Felician,Cheudan lon,
Coman Ioan Radu, Kokényesdi Mihai Stefan, Klovacs F ranusc Marinel, Lazar Doru Alexandru, Marian
Gheorghe, Mihali Anisoara lulia, Misulec Nicoale, Moga Liliana Reghina, Muntean Emil Vasile, Muresan
Claudiu Julian, Orza Doru, Pop Calin Stefan, Pop,Mihai Sorin, Rohian Anton, Roman Florica, Sas Ioan, Stauderw
Rudolf, Sunea Sorin, Timis Gica,Varga Cornel, Vlad Sorin Ilie, Grad Gheorghe; directori executivi: Span
Vasile-Directia tehnica si investitii, Breban Claudia-Directia de\ dezvoltare si unplementau, pr oiecte, Dragos
Ioan -Directia juridica si administratie publica, Adrjana Maria Petrut Directia economica si patrimoniu; Sefi de
serviciu: Oana Chiorean - Serviciul promovare pro1ecte, Del‘ja Ruzsa - Serviciul implementare proiecte;
Serviciul achizitii publice: Zaharia Ana- Sef serviciu,consilieri: ‘\Dlalog Maria, Stan Camelia, Ticala Bogdan,
Razvan Cosmin Roman, Claudiu Cristian Ciubotaru, Laura‘Andreea Kovacs

1I1.2.1.b) Capac itatea de exercitare a activitatii profesionale

Informatii si formalitati necesare pentru evaluarea respectatii cerintelor mentionate:

Certificat constatator eliberat de Oficiul Registrului Comertului

Operatorii;economici ce depun oferta trebuie sa dovedeasca o forma de inregistrare in conditiile legii din care sa
reiasa ca operatorul este legal constituit ca nu se afla in nidiuna dintre situatiile de anulare a constituirii, precum
si faptul ca are capacitate profesionala de a realiza act1v1tatilc carg fac obiectul contractului.

Modalitatea prin care poate fi demonstrata 1nde-p11n1rea cerintei:
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Se va depune odat cu oferta certificatul ONRC sauipentru\ofet’taﬁtu straini, document echivalent emis in tara de
rezidenta, jemis cu maxim 60 de zile anterior datei limitd de depunere a ofertelor Documentele din aceasta:
sectiune, Vor fi transmise in oricare din formele: | orlglnal/‘,ople legalizata/copie cu mentiunea “conform cu
originalul”

I1.2.2) Capacitatea economica si financiara — NU Sl* SOLICITA
I11.2.3.a) Capacitatea tehnica si/sau profesionala |
Cerinta 1, ' |

Informatii privind asociatii si/ sau subcontractantii |

Orice operator economic are dreptul de a participa la procedura de atribuire in calitate de ofertant individual orj -
in comun cu alti operatori economici, inclusiv in forlme de asociere temporara constituite in scopul participarii la
procedura de atribuire, in conditiile prevazute de Le gea 98/2016.

In cazul in care parti din contractul de achizitie publlca urmeaza sa se indeplinesca de unul sau mai multi
subcontractantl autoritatea contractanta va solicita, la incheierea ¢contractului de achizitie publica, prezentarea
contractelor incheiate intre viitorul contractant si su]lbcontractcmtu nominalizati in oferta. Contractele prezentate :
trebuie sa fie in concordanta cu oferta si se vor constitui in anexe la contractul de achizitie publica.

Pe parcursul derularii contractului, contractantul nu are dreptul de a inlocui subcontractantii nominalizati in
oferta fara acceptul autoritatii contractante, iar eventuala inlocuire a acestora nu trebuie sa conduca la
modificarea propunerii tehnice sau financiare initiale.

Modalitatea de indeplinire:

Urmatoarele documente care probeaza indeplinirea r.,ermtel‘ vor fi prezentate de catre toti ofertantii, la data limita
de depunere a ofertelor: Formularul A3 Acord de su bcontractare Formularul A4 Acord de asociere.

Cerinta 2;

Informatii pentru sustinerea privind capacitatea tehnllca si pro fesionala.

In baza prevederilor Legii 98/2016 privind achizitiile publice, sustinerea privind capacitatea tehnica si
profesionala se va demonstra astfel: ART. 182 (1) qperatoful economic are dreptul, daca este cazul si in
legatura cu un anumit contract de achizitie publica/acord-cadru, sa invoce sustinerea unui/unor tert/terti in ceea .
ce priveste indeplinirea [...] criteriilor privind capaditatea tehnica si profesionala, indiferent de natura relatiilor
juridice existente intre operatorul economic si tertul/tertii respectlv/respectwl. (3) In cazul in care operatorul
economic isi demonstreaza [...] capacitatea tehnica si/sau profesionala invocand si sustinerea acordata, de catre |
unul sau mai multi terti, atunci operatorul economic|are obligatia de a dovedi autoritatii contractante ca a luat
toate masurile necesare pentru a avea acces in orice moment la resursele necesare, prezentand un angajament in |
acest sens din partea tertului/tertilor. (4) Odata cu arigajamentul de sustinere, ofertantul/candidatul are obligatia :
sa prezinte documente transmise acestuia de catre te'rtul/tertii sustinator/sustinatori, din care sa rezulte modul
efectiv prin care tertul/tertii sustinator/sustinatori va/vor asggura indeplinirea propriului angajament de sustlnere
documente care se vor constitui anexe la respectivul angajament.

Modalitatea de indeplinire: |

Se va prezenta cu angajamentul de sustinere si documentele acestora din care sa rezulte modul efectiv prin care |
tertul/tertii sustinator/sustinatori va/vor asigura 1ndep11n1red propriului angajament de sustinere, la data limita de
depunere a ofertelor

[11.2.3.b.) Standarde de asigurare a calitatii — NU SE SOLICI TA

I11.2.4) Contracte rezervate (dupa caz) daonum

111.3) CONDITII SPECIFICE PENTRU CONTRACTELE DE SERVICII
[11.3.1) Prestarea serviciilor in cauza este rezervata unei anumite profesii.  dacnu m il
I11.3.2) Persoanele juridice au obligatia sa indice numele si|calificarile profesionale ale membrilor personalului
responsabili pentru prestarea serviciilor respective da o nu/m

SECTIUNEA IV: PROCEDURA

IV.1) PROCEDURA DE ATRIBUIRE
IV.1.1) Tipul procedurii si modalitatea de desf: 1surarc
IV.1.1.a) Modalitatea de desfasurare a procedurii de atribuire Offline m  On line O
IV.1.1.b) Tipul procedurii: Proceduri simplificatd proprie m

IV.2) CRITERII DE ATRIBUIRE /CRITERI DE EVALUARE A PROIECTELOR
1V.2.1) Criterii de atribuire
m Pretul cel mai scdzut

1V.2.2) Se va organiza o licitatie electronica daonum |
IV.3) INFORMATII ADMINISTRATIVE \
| IV.3.1) Numar de referinta atribuit dosarului de autorltatea\contractanta (dupa caz) |
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1V.3.2) Anunturi publicate (anunt publicat) anterior privind acelasi contract daonu m

IV.3.6) Limba sau limbile in care poate fi redactata joferta/candidatura/proiectul sau cererea de participare
ROMANA

Moneda in care se transmite oferta financiara LEI

IV 3.7) Perioada minima pe parcursul careia ofertantul trebuie sa isi mentina oferta durata in luni: 00O saw in
zile: 90 zile (de la termenul limita de primire a ofertelor)
IV.4. PREZENTAREA OFERTEI

IV.4.1. Modul de prezentare a propunerii tehnice

Ofertantii au obligatia sa prezinte propunerea tehnica in c¢n1‘0rm‘itate cu toate specificatiile continute in Caietul
de sarcini si sa prezinte toate documentele prevazute prin acesta

Ofertantul va depune in oferta tehnicd:
. O descriere a metodologiei si a planului de lucru propuse pentru prestarea serviciilor de arhivare, in
conformitate cu specificatiile din prezenta documentatie;

e Activitatile si sarcinile concrete inc;eillmaie personalului/persoanei implicate in findeplinirea
contractului si graficul de timp previzut pentru inclephnlrea activitatilor;

. Orice alte informatii considerate semnificative pentru evaluarea corespunzitoare a propunerii tehnice.
Se va prezenta Modelul de contract (Clauzele contractua!e), asumat de reprezentantul legal al ofertantului.
Potrivit prevederilor legale in vigoare, orice operalor economic are dreptul de a solicita clarificari cu privire la
continutul documentatiei de atribuire si 1mp11r‘1t si|cu privire la clauzele contractuale. Astfel, daca un operator
economic, considera ca anumite clauze ii sunt in defavoare, va solicita autoritatii contractante, anterior datei
limitd de depunere a ofertelor, clarificari cu privire la cﬂauzelc contractuale, inclusiv modificarea lor, astfel
incat, daca aceste clauze vor fi amendate/modificate, ele sa fie aduse la cunostinta tuturor operatorilor
economici interesati, inainte de data limita de depunerc, a offertelor.

Ofertantii au obligatia de a respecta regulile obli ga[m i referitoare la conditiile de mediu, social si cu privire la
relatiile de munca, care sunt in vigoare la nivel natjonal. Institutjile competente de la care operatorii economici
pot obtine informatii detaliate privind reglementarile legale in vigoare sunt Inspectoratele Teritoriale de Munca -
Inspectia | Muncii - site-ul:  http://www.inspectmun.ro/legislatie/legislatie.htmi, iar informatii privind
reglementarile care sunt in vigoare la nivel national|si se refera la conditiile de mediu se pot obtine de la Agentia
Nationala pentru protectia Mediului sau de pe S]tb ul: http://www.anpm.ro/web/guest/legislatie. Ofertantii au
obligatia de a da o declaratie pe propria raspurldere in careivor indica faptul ca la elaborarea ofertei au tinut conl
de obligatiile referitoare la conditiile de mediu, social si cu privire la relatiile de munca, care sunt in vigoare la
nivel national (Formularul D2).

IV.4.2. Modul de prezentare a propunerii financiare i
Actul prin care operatorul economic isi manifesta vointa |de a se angaja din punct de vedere juridic in relatia
contractuala cu autoritatea contractanta, il reprezinta formularul de oferta. Oferta financiara va evidentia toate
costurile, in raport cu cerintele normativelor in vigoare. Ofertantul trebuie si aiba in vedere si s Tsi bugetf:?f'
corespunzitor toate costurile operationale aferente desfasuririi contractului (consumabile, echipamente gi
logistica, personal, etc) !

Ofertantul va prezenta formularul de ofertd financiari (Fo1muiar C), semnat de persoana imputerniciti legal,
care va include propunerea finaciar, termenul de mdep]mlre al contractului. Impreuna cu formularul de oferti
financiard va fi prezentatd si Anexa la formularul de oferta centralizator care sd reflecte structura de pret a
ofertei (Formularul C1). Propunerea financiara va fi exprn:nata ferm in lei, fara TVA. Ofertantul trebuie sa aibi
in vedere si sd fsi bugeteze corespunzdtor toat¢ costurile operationale aferente desfisurdrii contractului
(consumabile, echipamente si logistica, personal, et¢). ! |

Note: Lipsa formularului de oferti reprezintd lipsa proﬁ)unerii financiare, respectiv lipsa actului juridic de
angajare in contract, ceea ce atrage incadrarea ofertei in| categ‘oria ofertelor inacceptabile. Ofertele ale caror
valori totale, fara TVA vor depasi valorile maxim alocate vor fi respinse ca inacceptabile.

IV.4.3. Modul de prezentare a ofertei

Prezenta procedura de achizitie este off-line, ceca ce inseamna ca ofertele se depun doar la Registratura
Consiliului Judetean Maramures, Baia Mare, str. Gh Sincai nr. 46, jud. Maramures.

Numarul de exemplare in original: unu (1) Numaru [I de exemplan, in ¢opie: unu (1)

Modul de prezentare:

Oferta va fi semnata de reprezentantul legal. In caml in care oferta va fi semnata de o alta persoana, se v
prezenta Imputernicire de semnatura, pentru semnatarul ofértn,l

Ofertantul va prezenta cate un exemplar al ofertq si al documentelor care o insotesc in original si o copie.
introduse in plicuri interioare marcate corespunzator cu “ORIGINAL” si respectiv “COPIE” si cu denumirea si
adresa ofertantului. | !
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Data limita de depunere a ofertelor: .................... ora; ___100.

Plicurile interioare vor fi introduse intr-un plic exterior marcat cu mentiunea:
Oferta pentru achizitia Servicii de arhivare ‘

Inscriptia ,, A NU SE DESCHIDE INAINTE DE DATA ................ ORA :00”

a) Denumirea si adresa autoritatii contractante : Consiliul Judetean Maramures, Str. Ghe. Sincai nr.46, Baic
Mare

b) Denumirea si adresa ofertantului.

Plicurile interioare, (un original si o copie) vor contine, la randul lor, cate alte trei plicuri sigilate si stampilate
inscriptionate dupa cum urmeaza:

- plicul nr. 1 - Documente de calificare

- plicul nr. 2 - Oferta tehnica

- plicul nr. 3 - Oferta financiara

Oferta va fi redactata cu cerneala neradiabila si va fi semnata de catre persoana autorizata.

Ofertantii au obligatia de a numerota, semna si stamplla ﬁeuare pagina a ofertei (atat originalul cat si copia )
precum si de a anexa un OPIS al documentelor prezentate. |

Oferta va fi depusa impreuna cu:

1. Scrisoare de inaintare (se va completa Formularul 1),

2. Imputernicire scrisa din partea ofertantului pentru persoanele desemnate sa participe la activitatea de
deschidere a ofertelor , daca este cazul (se va completa Formular ul 2),

3. Dovada constituirii garamlel de participare, constjtuita conform pet. I11.1.1.din Fisa de date.

Cele trei documente vor fi anexate exterior plicului Le contine oferta.

Toate documentele si ofertele vor fi semnate de reprezenranmi legal/imputernicit al operatorului economic i
Sfunctie de calitatea acestuia. Documentele ehbefdte de terti se vor prezenta cu mentiunea “conform cu
originalul”, semnate de catre ofertant, pe proprie rqspundeu, Operatorul economic trebuie sa ia toate masurile
astfel incat oferta sa fie transmisa la adresa de mai sus numai pana la data limita de depunere a ofertelor, asa
cum este aceasta evidentiata in cadrul anuntului de participare. Riscurile transmiterii/netransmiterii ofertelor cad
in sarcina operatorului economic. In cazul documentelor emise de institutii/organisme oficiale abilitate, in acest
sens documentele respective trebuic sa fie semnate si parafate conform prevederllor legale. Ofertele care se
depun in alta parte decét la sediul autoritatii confractante, nu sunt luate in considerare. Netransmiterea sau
necompletarea unui document lipsa dintre cele soligitate in perioada precizata de catre comisia de evaluare sau
dovada orgamsmulul emitent al documentului privind imposibilitatea emiterii documentului in perloada
precizata si specificarea termenului de emitere, are drept consecinte respmgerea ofertei ca neconforma. Garantia
de participare se prezintd autoritatii contractante cel mai tarziu la data si ora-limiti de depunere a ofertelor,

Denumirea contractului pentru carg, 5 /a, con/sutm galantta de participare: ,,Servicii de arhivare”, numarul
anuntului de participare simplificat //-4 4 28 /)] 20/8 ‘

Reguli de commnicare si transmitere a datelor.

Solicitarile de clarificari se vor adresa exclusiv pe e-mail la adresa achizitii@maramures.ro, iar raspunsurile g
acestea vor fi publicate pe site-ul https://www.cjmaramures.ro/monitorul-oficial-local/alte-documente/achizitii-
publice la sectiunea aferenta anuntului de partll.,lparc Autorltdtea‘ Contractanta va raspunde in mod clar, complet
si fara ambiguitati, cat mai repede posibil la orice clarificare sohﬂ iitata. Termenul in care autoritatea contractanta
va raspunde in mod clar si complet tuturor solicitarilor del clarifi lcari sau informatii suplimentare este de 3 zile
inainte de data limita de depunere a ofertelor, in masura in care aceste solicitari vor fi adresate in termenul
prevazut la sectiunea I din Fisa de Date, respectiv 5 Zile inainte de data limita de depunere a ofertelor..

Pentru comunicarile ulterioare deschiderii ofertelor:

Comisia de evaluare va transmite solicitarile de clarificare in legatura cu ofertele depuse de operatorii economici
prin orice fel de mijloace de comunicare, prioritar|fiind posta electronici (e-mail). Operatorii economici vor
transmite raspunsurile la clarificari si eventualele| documente solicitate pe parcursul evaluarii ofertelor prin
depunerea acestora la Registratura Consiliului Judefean Maramures, in original. Pentru celeritatea evaludrii,
operatorii economici pot depune rdspunsurile la solicitarile de clarificiri si la adresa de e-mail
achizitii@maramures.ro urmdnd ca in termen de maxim 3 (trei) zile lucrdtoare de la data limitd, specificatd iv
solicitare, raspunsurile sd fie depuse in orviginal la Registratura Consiliului Judetean Maramures, sukb
sanctiunea excluderii din procedura de evaluare.

SECTIUNEA VI: INFORMATII SUPLIMENTARE

VIL.1) CONTRACTUL ESTE PERIODIC (dupa caz) daonum

VI.2) Contractul/Concursul se inscrie intr-un proiect/program finantat din fonduri comunitare/program
operational/program national de dezvoltare rurala |daoniim
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VI1.3) ALTE INFORMATII (dupa caz)

Modul de departajare a ofertelor clasate pe primul loc cu punctaj

Daca doua sau mai multe oferte declarate admisibile si conform
autoritatea contractanta va solicita clarificari, in vederea depune
semnate care contin noi preturi (Formularul C|si Formulari
ofertantului a carui noua propunere financiara are pretul cel mai
Ofertantii vor specifica si in cuprinsul propunerii tehnice informe
pot fi dezvaluite tertilor, mentionand motivele
confidentiale sau se va completa Declaratie privind partea/partl
caracter confidential (Formular D).

c egale:
e sunt situate pe primul loc cu punctaje egale,
rii de catre operatorii economici de documente
11 Cl1), caz in care contractul va fi atribuil
scazut.
atii pe care le considera confidentiale si care nu

infemeiate pentru care aceste informatii trebuie sa fie

e din propunerea tehnica si financiara care au

VI1.4) CAIDE ATAC

V1.4.1) Organismul competent pentru caile de atac | '

Instanta de judecatd de la sediul achizitorului

VI1.4.2) Utilizarea cailor de atac

Termenele de exercitare a caii de atac sunt: i
Persoana vatamata poate sesiza Consiliul Judetean Maramlm,s pe
specificate de legislatia in vigoare.

: cale de contencios administrativ in termenele

V1.4.3) Serviciul de la care se pot obtine 1nfor1|'nat11 prlvmd

Maramures, Serviciul juridic si contencios i

utilizarea cailor de atac: Consiliul judetean_

Denumire oficiala: Consiliul Judetean Maramures, Serviciul jurid|

ic si contencios

Adresa: str. Gheorghe Sincai, nr.46 |

Localitate: Baia Mare Cod postal: 43031 Tara: Romania
E-mail: office(@maramures.ro Telefon:+40 262215090
Adresa Internet (URL) | Fax: +40 262215597 / +40 262211947

WWW.cjmaramures.ro
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CAIET DE SARCINI

“SERVICII DE ARHIVARE”

TERMENI DE REFERINTA
I Introducere
Il Obiectul Caietului de sarcini
. Continutul “Serviciilor de arhivare”
IV.  Preciziri pentru efectuarea “Serviciilor de arhivare a documentelor”

L INTRODUCERE

Autoritatea contractanti Judetul Maramures, prin Consiliul Judetean Maramures, cu sediul| in
Baia Mare, str. Gh. Sincai, nr. 46, judet Maramureg, doreste atribuirea unui contract de achizitie publlic&'l
al carui obiect 1l constituie prestarea de ,,Servicii de arhivare” pentru documente din Consiliul Jude‘,u%an
Maramures.

Surse de finantare: Bugetul propriu al Consiliului Judeteah.

Criteriul de atribuire: pretul cel mai scizut.
Cod CPV 79995100-6— Servicii de arhivare

1L OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

2.1. OBIECTIV GENERAL

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16, din 9 aprilie 1996 - republic%té,
Consiliul Judetean Maramures Isi propune realizarea de operafiuni pentru constituirea $i ordonarea
unitdtilor arhivistice, intocmirea inventarelor de|arhivd pentiu documente din Consiliul Judetean
Maramures.

2.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE

Operatorii economici ofertanti vor executa  operatiuni asupra fondului arhivistic cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale - republicata, si ale Instructiunilor privind
activitatea de arhiva la creatorii gi detindtorii de douurnente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale
prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.

De asemenea, operatorii economici ofertanti vor 1cspcctq prevederile Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu ca1 actur personal si libera circulatie a acestor
date, cu modificarile si completarile ulterioare; Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, precum si |Ordinul Ministrului Afacerilor Interne nr. 137/2013
pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Natlonale
nr. 16/1996 - republicata.

Prevederile cuprinse in Caietul de sarcini fac parte integrantd din documentatia pentru elahon area
si prezentarea ofertei §i constituic ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreazi de catre fiecare
ofertant propunerea tehnica. ‘

Cerintele precizate in Caietul de sarcini sunt considerate (ca fiind minimale. Orice oferta de baza
prezentatd care se abate de la prevederile Caietului de sarcini va fi luatd in considerare numai in masura
in care propunerea tehnica presupune asigurarea unui mvel calitativ superior cerintelor minimale dm
Caietul de sarcini.

Consiliului Judetean Maramures, detine documente care nu sunt constituite ca unitati arhivist}ce
(majoritatea sunt constituite in bibliorafturi) 1in acceptia prevederilor legale in ceea ce priveste



|
indosarierea, copertarea, numerotarea, snuruirea, etichetarea, sigilarea, Inscrierea datelor pe coperta; de
dosar si intocmirea inventarelor pe suport de héartie. |

Prestatorul trebuie sd fie autorizat de catre Arhnifelf_ Nationale conform art. 19 din Legea 16/1996
republicatd in 2014, |

2.3. SERVICII SOLICITATE |

In vederea aplicirii prevederilor Legii Arhivelor Nationale Nr. 16 din 9 aprilic 1996 -
republicatd si ale Instructiunilor privind act1v1tatc'c§ de arhiva ld creatorii si detindtorii de documente
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind ev1denta
documentelor pentru gruparea documentelor in dm’ne ordonarea si efectuarea de operatiuni arh1v1st1ce
la documentele neconstituite in dosare se apeleaza 14 “Servicii de arhivare”.

Prin efectuarea ,,Serviciilor de arhivare” (dtl‘ indosaricre) |se va realiza igienizarea documentelor,
ordonarea acestora, copertarea, indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare si actualizarca
evidentei (intocmirea inventarelor)

JUIR CONTINUTUL “SERVICIILOR DE ARHIVARE”
3.1 Serviciile de arhivare ce vor trebui prestate:

+ intocmire i fnregistrare nomenclator arhivistic conform Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996 -
republicatd, dupi caz; i

»  constituire unitati arhivistice in mape de un“ton ‘3

s prelucrarea documentelor: ordonarea 3i 111d1v1duahzarea documentelor in cadrul dosarelor, prin
utilizarsa de separatoare, Intocmirea opis-urilor fiecirui [dosar, ordonarea dosarelor pe proiecte,
ani §i termene de pastrare;

»  constituirea si legarea dosarelor: numerotarea filelor, scoaterea partilor metalice;

|

|

» etichetarea pe cotorul dosarului a continutului, termenului de pastrare, numarul de inventar.
Acolo unde este cazul se va utiliza formatul de etichetda impus prin contractele de finantare.
Etichetele vor fi tehnoredactate pe hartie autocolama

e legarea in copertd;

» inventarierea cronologica si intocmirea listei de inventariere pentru toate documentele arhivate;
Inventaricrea documentelor presupune intocmirea listelor|de inventar pe termene de pastrare si pe
ani dupa modelul din lege. Pentru fiecare compartiment trebuie s se Intocmeasca atitea inventare
cate termene de pastrare sunt in nomenclator, Numarul de pe cotorul dosarului trebuie sa fie in
concordanta cu numdérul de la rubrica ,,nr.crt.” din inventar.

e prestatorul va asigura din surse proprii materialele aferente operatiilor de inventariere i legare:
coli albe, sfoard, markere negre, coperti de ]ugatouc mape, separatoare, cutii de arhivare si OI"ICC
va mai fi necesar; w | :

«  Asigurarea copertelor de carton, iar In cazul documentelor aferente Sedintelor Consiliului
Judetean Maramures, la constituirea dosarelor se vor utiliza coperte de carton tare, de culgare
rosu sau visiniu si imprimate cu litere aurii + aprox. 50 d¢ buc;

+  Documentele (foile) din fiecare dosar se guresc cu dispozitive care sa asigure utilitate si aspect
placut, care si nu deterioreze documentul $i sa prinda foaia corespunzitor in dosar, se leagd cu
ata de legitorie, agreata de institutie, in copert {i deicarton, panzate sau grabolit la cotor, in asa fel
Incat sd se asigure citirea completa a textului, a datelor si a rezolutiilor;

Serviciile de legitorie si prelucrare arhivistica sg vor féce, pentru documentele care nu sunt constityite
ca unitati arhivistice si care potrivit legii p|ef;upun indos ﬂllé]ea copertarca, numerotarea, snurull{ea
etichetarea, sigilarea, inscrierea datelor pe copel|'ta de dosar 51‘1ntocm1rea inventarelor;



3.2 Continutul pachetului obligatiilor/serviciilor ce vor trebui prestate :

Se vor arhiva, In vederea péstririi in conditii optime,
dispozitie de catre Beneficiar, care pot fi de diverse ¢ ﬁhm@m iuni.
L]
de finantare, anexele acesteia, contractul de ﬁninlale} inclusi
anexe;

) documentele referitoare la procedurile de achizitii |

documentele in format hartie pusc la

documentele referitoare la solicitarea finantarii proiectului si la aprobarea proiectului (cererea

1|V proiectul tehnic cu toate documentele

publice derulate in cadrul proiectului

aprobat si care constituie baza legala pentru ett,utualca mcul cheltuieli care vor fi solicitate ébre

rambursarc;

° notificari,

corespondenta cu orgamwmele mtcrmech{irt

listele de achizitii, grafice de

rambursare, actele aditionale, dosarele de persona‘tl documente de management aferente proiectului,

registrele de proiect de intrari-iesiri, registrele de decizii, etc.

dintre rezultatele obtinute;

liste de verificare, documente de plata; '

o cereri de prefinantare si de rambursare a cheltuieli

proiect (rapoarte de monitorizare, rapoarte tehnico-f

rapoarte de audit si de control intocmite ca urmare a

sau externe de audit sau control);

documentele contabile conform prevederilor legale

orice alte documente aferente proiectului.

Maramures care intrd in incidenta Legii Arhivelor Nationale nr. 1

3.3 Forma de arhivare a documentelor:

arhivare fizica;

3.4 Specificatii tehnice minime solicitate de citre auto
Propunerea tchnica pentru serviciile ce urmeaza a fi furnizate este
3.4.1. Etape parcurse pentru realizarea serviciilor de arhivare

1. desprifuirea documentelor neconstituite;

. . : | .
documentele referitoare la implementarea proiectului,

toate documentele detinute de Servicjile de speci:

la verificarile efectuate, la fiecare

facturi si documente cu valoare probatorie similara, documentele justificative pentru acestea,

lor si toate rapoartele elaborate pentru

nanciare, etc);

Imisiunilor efectuate de structuri interne

alitate din cadrul Consiliului Judetean
5/1996 - republicata.

ritatea contractanta
detaliatid Tn continuare. ‘

fizica:

. . . l
umentelor, individualizarea acestoral cu

2. toaletarea documentelor neconstituite;
3. ordonarea cronologica,
4. indosarierea documentelor (aranjarea cronologicd a doc
separatoare de carton, Intocmirea opis-urilor, numerotarea, copertarea si etichetarea dosarelor)
5. constituirea inventarelor.

1. Desprdfuirea documentelor neconstituite

Desprifuirea se face cu scopul asigurarii cluxamu ‘documentelor prin inlaturarea prafului, hartlel

miruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva.

Desprifuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) ¢u asp
fard a se deteriora documentele. |

iratorul, stergere cu carpe moi si uscate



2. Toaletarea documentelor neconstituite

Executia toaletirii documentelor consta in:

- netezirea foilor;

- inlaturarea marginilor franjurate, faré eliminarea partilor utile (text, desen etc.);
- reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de scotni,h de hartie);

- plierea foilor la dimensiunca formatului de dosar, }}4;

- lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incat dupa indosariere fila respectiva si fie
vizibild in Intregime pentru a putea fi copiata fira desfacerea dosarului;

- inlaturarea agrafelor {acelor, capselor etc.) si a cim*ine]or.

3. Ordonarea documentelor:

° ordonarea documentelor inseamna aranjaréa acestora conform prevederilor din Nomenclatorul
arhivistic, respectiv pe compartirnente, pe ani de ¢reare a documentelor si pe termene de pistrare; in
vederea constituirii unitatilor de arhivé (dosare) prequm si reconstituirea dosarelor.

] Ordonarea documentelor in cadrul dosarului se face in ordine cronologica, actele mai noi fiind
situate deasupra iar cele mai vechi, dedesubt. '

o In cutia de lucru se va aranja fiecare document conform criteriului stabilit iar la sfarsitul dosarului
va fi adaugata o foaie alba care va contine certiﬁcarea unitatii arhivistice

o Documentele din fiecare dosar se aranj e’izd astfel incat $a se asigure citirea completd a textului,
datelor si rezolutiilor. Dosarele care contin pldnse, se vor pha dupé mirimea unei coli A4 iar la cotor se
vor pune distantiere de fndltare (benzi de carton de q]érimea 30/1 ‘25 cm).

° Daca dosarul care urmeaza sd fie aranjat este compus dinl \mal multe dosare, acestea se vor separa
printr-o bandd despartitoare de carton de 22/10 cm, pe cdre, dacé este cazul va fi lipitd partea scrisd a
copertii dosarului respectiv, in urma decupdrii acest¢ia. i

|

4, Indosarierea documentelor:

Unitatea arhivistica de baza — dosarul se incheig in vederea exploatarii legale, eficientd, cu usurinté si
indelungatd a documentelor creafe. Aceastd activitate exc‘lude posibilitatea unui adaos de acte noi: sau
sustragerii unora. i

In aceast etapa se efectucaza urmatoarele operatiuni: i
° Ordonarea si separarea documentelor in dosare\ pe compartimentele beneficiarului, coanrm

termenelor de pastrare, cronologic (pe anii de creare);

- N | . G, o o il
® Odati cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inliturd daci este cazul, acele, clamele
agrafele metalice, filele nescrise, etc. si se adauga separatoare de carton intre documente;

|
A . . n . | |
o Intocmire opis - se intocmeste opis-ul dosarului, se printeazd si se adaugd ca prima ﬁLa
dosarului; i

o Legarea documentelor - documentele din fiecare dosar se leagd in coperti colorate de caﬂon% in
functie de termenul de pastrare aduse de firma prestatoare ( dupa acceptarea de catre beneficiar a calitatii,
culorii si formatului) pe care se vor aplica etichete tehnoredactate pe hértie autocolanta. Reahzqrea
copertilor dosarelor se face pe doud categorii: pentru dosarele permanente si pentru dosarele temporare.
Dosarele cu termen permanent si peste 30 de ani vor avea coperta din carton rezistent de legitorie; cu
pénzi pe cotor si cagerat cu hartie colorata. Dosarde cu tetmen temporar mai mic de 30 de ani vor avea o
copertd rezistentd din carton duplex, biguitd in patru loguri, realizindu-se astfel o bund deschidere a
dosarului. Toate copertile dosarelor vor fi realizate cltonform grosimii cotorului dosarului respectiv.

Documentele vor fi giurite cu utilaje care nu le va dbteriora, in vederea legérii acestora,

Sfoara folositd pentru legarea dosarelor cu termen de pastrare temporar va fi din bumbac iar oanra
folositd pentru legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent va fi din polietilend. Sfoara va fi
stransi bine astfel incit sd nu permitd migcarea dnsalrulul pe cotor (sus-jos sau stAnga-dreapta) |



. Numerotarea dosarelor - filele dosarclor |se numeroteaza, cu scopul de a determina locul
documentului in dosar si sd se asigure, astfel, integritatea lui; numerotarea se face in coltul din dreapta; sus

a filei; In cazul dosarelor compuse din mai multe volume, s¢ numeroteaza fiecare volum separat, 1ncepand
cunr.l; i

J Dosarele trebuie sd cuprindd un numér de aproximativ 250 de file; In functie de speciﬂcul
documentelor se pot constitui dosare cu numdr variat de file (plansele AO si A3 se echivaleazd cu 8
respectiv 2 file). In cazul depasirii acestui numdr, se|f0rmeaza mai multe volume ale aceluiasi dosar;

J Etichetarea dosarului (unitatii arhivistice) \ ‘

Pe fata si pe cotorul dosarului va fi lipitd eticheta din hértie autocolantd. Etichetele vor fi ficute Cu\ un
chenar colorat in functic de termenele de pastrare astfel: rosu la cele cu termen de pastrare de la 30 de! ani
in sus, galben la cele cu termen de pastrare intre 10 si 29‘ de ani, albastru la cele cu termen de paotrare
pand in 9 ani.

Pe coperta dosarului se inscriu: denumirea beneficiarului, deparlammtul (creatorul dosarului) indicativul
unitatii arhivistice; cuprinsul unitatii arhivistice; data inceperii (ziua si luna); data Incheierii (ziua si luna)
numadrul filelor; numérul volumului (dacad sunt mai multe volume); tipul documentelor, termenuljde
pastrare si numirul de inventar;

Eticheta va fi realizata si pentru cotorul dosarului, continénd toate datele de identificare ale dosarului.

° Certificarea unitdtilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie nescrisa, pusé la sfarsitul
dosarului, Tnainte de a fi cusut, de cétre personalul prestatorului, prin formula: ,, Prezentul dosar (registru)
contine ....... file” in cifre si Intre paranteze, in litere; la sférsitul notei de certificare se trece data,
semndtura si functia persoanei care face aceasti opcﬁatiune;

5. Constituirea inventarelor |

. Se vor intocmi inventare pe compartimente,! ani si termene de pastrare, dupa modelul prezentat la
anexa 2 din Legea arhivelor nationale nr. 16/ 1996 - republicati. In cazul dosarelor formate din mai multe
volume, in inventar fiecare volum va primi un nymar curent distinct. Inventarele se Intocmesc in 4
exemplare pentru documentele cu termen de pastrare permanent §i in 3 exemplare pentru documentel¢ cu
alte termene de pastrare.

Cerintele minime specificate sunt obligatorii.

Ofertantul va depune in oferta tehnicd:

° O descriere a metodologiei 51 a planului de lucru propuse pentru prestarea serviciilor de arhivare,
in conformitate cu specificatiile din prezenta documentatie; ‘ |

o Activitdtile si sarcinile concrete incredintate personathui/persoanei implicate in indeplinirea
contractului si graficul de timp previzut pentru indeplinirea activitatilor; H
i
o Orice alte informatii considerate semnificative pentru evaluarea corespunzitoare a propunerii
tehnice, i

3.4 Cantitatile de documente neconstituite supuse operatiunilor de prestiri servicii de arhivare

Vor fi supuse executarii “serviciilor de arhivare” documente neconstituite care vor insuma
cantitatea de aproximativ 390 metri liniari de dosar¢. Un metru liniar contine un numar de aproximativ 30
de dosare.

Ofertantul va depune in oferta financiara:
Ofertantul va prezenta in propunerea financiard cel putin urmatoarele informatii:

e Oferta financiara conform formularului de (]ifbrta



e Oferta financiard detaliata (centralizator care si reflecte structura de pret a ofertei)

Ofertantul trebuie s& aiba in vedere si s isi bugeteze corespunziitor toate costurile operationale aferente
desfasurarii contractului (consumabile, echipamente si logisticd, personal, etc)

Iv. PRECIZARI PENTRU EFECTUAREA “SERVICIILOR DE ARHIVARE A
DOCUMENTELOR”

4.1. Asigurarea logistica

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectudrii lucriirilor de “servicii de
arhivare” descrise mai sus, se vor asigura de firma prestatoare si vor fi prezentate mai intai
reprezentantului Beneficiarului pentru alegerea modelului. Beneficiarul va pune la dispozitie spatiul de
lucru si documentele ce vor fi supuse arhivirii.

Realizarea arhivarii documentelor se va efectua la sediul Beneficiarului, deoarece documentele
sunt de naturd confidentiala si nu pot fi scoase din sediul beneficiarului. |

4.2 Durata de executie.
O dati cu naintarea propunerii sale, Prulatmul va prezenta o programare esalonatd In tlmp a
etapelor necesare prestérii serviciilor ofertate, spuuﬁcdncl in mod clar durata fiecarei etape necesare sl

persoanele implicate.
|

Durata contractului de servicii de arhivare va fil de 12 luni calendaristice de la data emiterii
ordinului administrativ de Incepere a contractului de citre Achizitor.

Serviciile de arhivare se vor desfisura pana|la finalizarea contractului, fira ca pretul ofertat s fie
modificat.

4.3 Garantia de buni executie a contractului:

Prestatorul se obligd si constituie garantia de buna executie a contractului In cuantum de 10%
din pretul contractului fara TV A, cu valabilitate pe intreaga perioadi a contractului conform
prevederilor legale.

4.4 Personalul:

Prestatorul va trebui si asigure personal  calificat in vederea indeplinirii eficiente a tuturor
activitatilor solicitate in cadrul contractului, ca in| final $a atingd obiectivele generale si s pemﬁce iale
contractului. Cerintele minime impuse pentru personalul | care va fi asigurat in cadrul contractului simt
cele mentionate in fisa de date a achizitiei.

Inainte de procesarea documentelor necesare arhivarii, Prestatorul/Reprezentantii desemnati au
obligatia de a semna pe propria rdspundere o declaratie de confidentialitate si impartialitate prin care se
angajeaza sd pastreze confidentialitatea asupra continutul ui documentelor arhivate.

Prestatorul trebuie sa respecte regulamentele Cons1hu1 Judetean Maramures si normele privind
paza si apararea impotriva incendiilor. De ﬁsemulpa_ a¢esta va prelua documentele de. la
directiile/serviciile/compartimentele/birourile achizitorului pentru care urmeazi si execute lucrarL de
prelucrare §i arhivare, in baza unui Proces verbal de préddre—]?rlmire a documentelor, de la persoana
desemnati a fiecdrui compartiment/serviciu/birou/incapere/—spatiu. I

4.5 Pretul contractului, Receptia si Modalitatea de plati

Pretul va include toate cheltuielile necesare pentru executia contractului de servieii.
Predarea unitatilor arhivistice de cétre prestator, se face prin inregistrarea la Registratura Consiliylui
Judetean Maramures.
La predare, unitatile arhivistice constituite vor fi insotite de un Proces Verbal de predare- pr1m1re
confirmat de beneficiar din punct de vedere cattitativ si de inventarele create pe timpul prestirii
|



,»serviciilor de arhivare”. Odata cu acestea, se va inainta si Raport de executie pentru perioada aferenti,

care ulterior va fi supus procedurii de receptie a serviciilor. :
Plata serviciilor se va face in trei transe, dupa receptionarea de cdtre beneficiar, fard obiectii, a

serviciului, astfel:

Trangsa 1: La finalul lunii 4 — 25% din valoarea aférrurﬁ (aproximativ 100 m liniari de documente)

Transa 2: La finalul lunii 8 — 25% din valoarea ofertati (aproximativ 100 m liniari de documente)

Trangsa 3: La finalul lunii 12 — diferenta de 50% din valoarea ofertati (aproximativ 190 m liniari de

documente)

Facturile vor fi emise doar ulterior receptionarii fard obiectiuni a serviciilor.

In cazul constatarii unor neconcordante, serviciile vor fi refuzate, prestatorul, avand obligatia de a efectua
corecturile ce se impun in termen de 3 zile. Raportul de executie va prezenta modul de realizare a
serviciilor.

Avizat,

Director executiv DDIP, Director Executiv I_?J AP,

Claudia BREBAN . /S{? _ }I o Ioan D 0S

Sef Serviciu, A
Y £ 4
Oana CHIOREAN / /
v i 3 £ L 4{{ {4 .
J 1{/44 ~ Intocmit,

Sef Serviciu, Consilier asistent,
Cristina POP

B i cha
Delia RUZSA — O

= Referent superior

Liliana CONEA
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