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CAIET DE SARCINI

Caletul de sarcini, respectiv prezentul document, face parte integranta din documentatia
pentru atribuirea contractului si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se
elaboreaza de catre fiecare ofertant, propunerea tehnica.

Cerintele impuse sunt considerate ca fiind minimale. Ofertarea de servicii inferioare celor
prevazute in Caietul de sarcini sau care nu satisfac cerintele Caietului de sarcini va avea
drept consecinta declararea ofertei ca fiind neconforma.

e pastrarea si arhivarea documentelor pe suport de hartie si lipsa unui sistem de
arhivare electronica inteligenta

I. INFORMATII GENERALE
1.1 Sursa de finantare:

Aceastd achizitie este finantata prin Fondul Social European si din Bugetul national, in
cadrul Programului Operational Capital Uman 2014-2020, axa prioritara 7 — asistenta
tehnica.

Titlul proiectului “Cu sprijinirea OIRPECU REGIUNEA CENTRU pentru arhivarea
documentelor elaborate — servicii arhivare fizica si electronica si servici conexe”

1.2 Autoritatea Contractanta: OIRPECU REGIUNEA CENTRU, Piata Iuliu Maniu, nr.10, Alba
Iulia, jud. Alba.

1.3 Beneficiar: OIRPECU REGIUNEA CENTRU, Piata Iuliu Maniu, nr.10, Alba Iulia, jud.
Alba.

II. OBIECTUL SI BUGETUL ESTIMAT AL ACHIZITIEI
2.1 Obiectul achizitiei

In vederea unei bune implementari a proiectului se intentioneazd contractarea unui
serviciu de arhivare/arhivare electronica si servicii conexe, cu respectarea dispozitiilor
contractului de finantare si a actelor normative aplicabile, astfel incat obiectivele propuse



sa fie atinse in limitele de timp si de buget alocate proiectului, cu obtinerea rezultatelor
asteptate.

Astfel, conform contractului de finantare:

. Nu vor face obiectul acestei activitati documentele care fac parte din categorii cu
termen de pastrare expirat sau cu termen de pastrare sub 4 ani, conform
nomenclatoarelor arhivistice;

J Copiile digitale vor fi indexate, sub raportul continutului si a identificatorilor
documentelor/gruparilor de documente din care fac parte,
J Metadatele rezultate din indexare si referitoare la copiile digitale vor fi importate

in solutia informatica si administrare prin interfata acesteia.
Serviciile de arhivare/arhivare electronica documente pentru eficientizarea serviciilor de
baza din cadrul institutiei vor asigura:

. arhivarea dosarelor fizice si integrarea informatiilor in baza de date , aplicatia ELO;
. realizarea efectiva a bazei de date (stocarea electronica a documentelor curente si
arhivate; trierea prelucrarea si prezentarea documentelor);

J fluxul de documente (primire/transmitere documente; accesarea documentelor);
J integrarea acestui serviciu de arhivare/arhivare electronica cu cel existent in cadrul

institutiei si integrarea informatiilor in baza de date.

Activitatea de arhivare/arhivare electronica si servicii conexe va presupune indosarierea,
legarea, numerotarea, completare date, inventarierea si scanarea pentru 400 ML
documente de arhivat, 1500 cutii.

2.2 Bugetul estimat al achizitiei: 891.200,00 lei fara TVA.

3. Logistica si planificare

3.1 Locul de derulare al contractului; Sediul Autoritatii Contractante.
3.2 Durata Contractului

Durata prezentului contract este de la data semnarii de cdtre ambele parti, si pana la data
indeplinirii obligatiilor contractuale in sarcina partilor, dar nu mai tarziu de 31.12.2023.

3.3 Receptia
Operatiunile receptiei implica:

. receptia calitativa si cantitativa a serviciilor prestate — arhiva fizica si modalitatea
de arhivare fizica a documentelor, arhiva electronica si modalitatea de realizare a
serviciilor de conversie;

J certificarea serviciilor prestate;

o identificarea documentelor si/sau materialelor elaborate;

. constatarea eventualelor neconcordante fata de propunerea tehnica;



. constatarea eventualelor deficiente ale serviciilor prestate.
Prestatorul va asigura serviciile de arhivare/arhivare elctronica in conformitate cu cerintele
prezentului Caiet de Sarcini.

Operatiunile precizate mai sus fac obiectul unui Proces verbal de receptie intocmit de
catre Achizitor, semnat atat de catre acesta, cat si de Prestator.

Prestatorul are obligatia de a remedia deficientele semnalate, in termen de 10 zile
lucratoare de la data luarii la cunostinta a Procesului verbal de receptie. La momentul
receptiei arhivei fizice in cazul in care sunt constatate deficiente la nivelul modului de
prezentare a arhivei (dosare incomplete, etc.) Prestatorul va trebui sa remedieze in
termen de 10 zile lucratoare de la data luarii la cunostinta a Procesului verbal de receptie.
La momentul receptiei arhivei electronice in cazul in care sunt constate deficiente la
nivelul arhivei electronice (fisiere corupte, date imposibil de vizualizat, organizare
incorecta, lipsa indexi, etc.) Prestatorul va trebui sa remedieze in termen de 10 zile
lucratoare de la data luarii la cunostinta a Procesului verbal de receptie.

III. CONDITII PRIVIND REALIZAREA CONTRACTULUI DE SERVICII
ARHIVARE/ARHIVARE ELECTRONICA

a) Conditii generale privind realizarea contractului

Achizitiile se vor derula cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare in domeniul
achizitiilor publice si a contractului de finantare.

Relatiile cu beneficiarul contractului se vor baza pe:

. transparenta;

. schimb permanent de informatii;

. respectarea regulilor stabilite de finantator / beneficiarul finantarii;

. adoptarea unei conduite de natura sa evite conflictul de interese si informarea

imediata a beneficiarului despre orice situatie care da nastere sau este posibil sa dea
nastere unui astfel de conflict;

. pastrarea confidentialitatii rapoartelor si a oricarui document, informatie sau alt
material cu privire la proiect.

Prin semnarea contractului de servicii, Contractantul/Prestatorul recunoaste importanta
strategica a serviciilor pe care trebuie sa le presteze cat si constrangerile legate de
termenii de timp ai proiectului. In cadrul proiectului va fi asistat de beneficiar pentru a nu
permite nici o intarziere sau schimbare de directie.

Serviciile oferite de Contractant/Prestator implicd o cooperare directd intre personalul
acestuia si reprezentantii Beneficiarului.



Contractantul/Prestatorul va actiona, de fiecare datd, la cele mai inalte standarde
profesionale de competenta si de calitate si va lucra bazandu-se pe metode si metodologii
de cea mai inalta clasg, fiind implicat in activitatile desfasurate pentru proiect de catre
personalul desemnat din partea beneficiarului.

b) Conditii specifice privind realizarea contractului

Activitatea va incepe imediat dupa semnarea contractului, in conformitate cu prevederile
contractuale si cu planul de achizitii a proiectului.

Contractantul/Prestatorul se obliga sa constituie garantia de buna executie a contractului
in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data semnarii contractului (Art. 39 din H.G.
nr.395/ 2016 ), in cuantum de (5%) din pretul contractului fard TVA.

Serviciul de arhivare/arhivare electronica documente in cadrul prezentului proiect vine cu
urmatoarele solutii propuse:

. arhivarea dosarelor fizice si integrarea informatiilor in baza de date;

. realizarea efectiva a bazei de date (stocarea electronica a documentelor curente si
arhivate; trierea prelucrarea si prezentarea documentelor);

J fluxul de documente (primire/transmitere documente; accesarea documentelor).

IV. RISCURI

RISCURI POTENTIALE

Riscurile Achizitorului

1. omisiuni in documentele puse la dispozitia Ofertantului;

2. interferente din partea personalului Achizitorului;

3. Forta majorg;

4. suspendarea prestarii serviciilor, cu exceptia cazului in care se datoreaza Ofertantului;
5. orice neindeplinire a obligatiilor de catre Achizitor;

6. orice intarziere sau intrerupere cauzata de o Modificare;

7. orice schimbare adusa legii aplicabile Contractului dupda data depunerii ofertei
Ofertantului asa cum este specificat in Contract;

Riscurile Ofertantului

. omisiuni in documentele puse la dispozitia Achizitorului;

. interferente din partea personalului Ofertantului;

. Forta Majorg;

. suspendarea executiei lucrarilor, cu exceptia cazului in care se datoreaza Ofertantului;
. orice neindeplinire a obligatiilor de catre Ofertant;

. orice intarziere sau intrerupere cauzata de o Modificare solicitanta de Achizitor;
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permanente

MASURI DE ATENUARE

- punerea la dispozitie a tuturor documentelor detinute de ambele parti;

- respectarea termenelor contractuale fara nici o exceptie;

- respectarea termenelor contractului de finantare;

- indeplinirea sarcinilor achizitorului cu privire la asigurarea resurselor financiare pentru
decontare;

- evitarea oricarei modificari de solutie tehnica;

- urmarirea stricta a graficului de activitati ofertat.

Riscuri generale

J lipsa monitorizarii efective din punctul de vedere a duratei de executie a
contractului;

. plata cu intarziere a facturilor;

. facturarea in fals a unor cantitdti nerealizate

O masurd de gestionare a riscurilor aparute in desfasurarea contractului de achizitie
publica ar putea fi analiza procesului prin care sa se identifice daca s-a obtinut intr-adevar
ceea ce s-a dorit si la valoarea previzionata.

V. CERINTE LEGATE DE SERVICIUL DE ARHIVARE/ARHIVARE ELECTRONICA

1. Cerinte legate de serviciul de arhivare electronica
Arhivarea electronica a documentelor din arhiva OIRPECU Regiunea Centru contribuie la
simplificarea procedurilor si va avea durata de la semnarea contractului dra nu mai tarzu
de 31.12.2023, asigurand urmadtoarele servicii: scanarea  documentelor,
indexarea/extragerea datelor relevante, organizarea acestora pentru acces automat in
baza de date, aplicatia ELO, primite sau intocmite pentru uz intern in cadrul institutiei,
asa cum este cerut de Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, completata cu
instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale, licenta soft si servicii dezvoltare si implementare,
customizare si configurare soft conform specificului de activitate, etc.
Serviciile de arhivare/arhivare electronica si servicii conexe profesionale vor presupune
indosariere, legare, numerotare, completare date, inventariere si scanare pentru 400 de
metri liniari, in 1500 cutii.
Ofertantul trebuie sa fie certificat pentru Solutia de arhiva electronica.
Ofertantul trebuie sa detind o autorizatie de functionare din partea Arhivelor
Nationale sau a serviciilor judetene/serviciul Municipiului Bucuresti ale/al
Arhivelor Nationale, dupa caz, conform art. 19 alin. 1 din legea 16/1996



pentru: servicii de legatorie, prelucrare arhivistica, denumite in continuare
servicii arhivistice.

Ofertantul va descrie in detaliu in cadrul ofertei modalitatea prin care va realiza
urmatoarele activitati:

1. Preluarea documentelor pe suport hartie de la locatia Achizitorului in locatia de
arhivare electronica a Ofertantului.

1.1  Achizitorul va preda la sediul sau documentele ce trebuie supuse arhivarii pe baza
de proces verbal de predare-primire.

1.2 Ofertantul va trebui sa asigure corectitudinea informatiilor din procesele verbale
prin verificarea cantitativa a acestora.

2. Pregatirea documentelor in vederea scanarii

2.1  Achizitorul va preda documentele grupate pe departamente sau in anumite cazuri
in functie de ce se va stabili impreuna cu Autoritatea Contractantd in etapa de
implementare.

3. Scanarea documentelor

3.1 Se va realiza cu personalul specializat al Ofertantului, precum si cu echipamente
de productie specializate, in conformitate cu starea de degradare a documentelor.

3.2 Documentele vor fi scanate color si vor fi livrate in format searchable PDF sau
PDF/A cate un fisier pentru fiecare document.

3.3 Scanarea se va face utilizand echipamente profesionale de scanare, puse la
dispozitie de Ofertant.

4, Indexarea documentelor

4.1  Se vor indexa informatiile agreate impreuna cu Autoritatea Contractanta. Fiecare
tip de document va avea minim 3 indecsi.

4.2  Ofertantul va analiza sistemul electronic de gestiune a arhivei digitale utilizat in
prezent de beneficiar si va asigura compatibilitatea si export in acesta al documentelor
digitalizate

5. Livrarea imaginilor

5.1 Datele se vor scrie pe unitate de memorie externd, in formatul necesar importului in
sistemele de arhivare electronica (aplicatia ELO), precum si datele elctronice de pe CD,
sticl, etc...). Datele si imaginile preluate de pe CD, stick, etc..., vor fi copiate separat pe o
unitate de memorie externa de tip SSD sau HDD. Pe discuri se vor afla imaginile in format
searchable PDF sau PDF/A si fisierele XML, ce vor contine metadatele solicitate.
Documentele in format electronic care vor reprezenta o copie fideld a documentelor pe
hartie si care vor fi folosite doar de persoanele autorizate din partea Achizitorului, se vor
livra in format searchable PDF sau PDF/A, iar metadatele in format XML.

6. Pregatirea documentelor in vederea arhivarii fizice pe termen lung, conform legii
6.1 Toate documentele supuse conversiei vor trebui pregatite cu respectarea prevederilor
legale de arhivare pentru a putea fi arhivate pe termen lung.
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6.2 In acest sens, documentele vor fi indosariate (maxim 250 de file intr-un dosar), fiecare
dosar cartonat fiind apoi legat (cusut), iar filele numerotate.

6.3 Pe fiecare dosar in parte se va realiza completarea elementelor de identificare
(denumirea unitatii si a compartimentului, numarul de dosar, anul, indicativul arhivistic,
datele de inceput si de sfarsit, numarul de file continute, volumul si termenul de pastrare).
6.4 Dosarele vor fi apoi incarcate in cutii si asezate pe rafturi de arhiva din otel.
Inventarierea cutiilor se face pe baza urmatoarelor elemente: tip document, date
extreme, departament, serviciu, termen pastrare.

6.5 Dosarele se vor inventaria si se vor aranja pe rafturi prin completarea unor fise de
inventar cuprinzand urmatoarele elemente: identificator dosar, identificator cutie,
descriere dosar, date extreme, numarul filelor, tip document, departament, serviciu.

6.6 Ofertantul va sigila cutiile pentru a asigura securizarea cutiilor dupa inchidere.

6.7 Ofertantul va asigura asezarea dosarelor securizate pe rafturi.

2. Cerinte legate de arhivarea fizica a documentelor

In cadrul proiectului se vor arhiva 400 de metri liniari arhiva in 1.500 de cutii.

Se vor defini parametri de calitate pentru serviciile de realizare a arhivei electronice si de
livrare documente. Ofertantul trebuie sa asigure cel putin minimul valorilor acceptate
pentru parametrii de calitate aferenti serviciilor.

Cutiile de depozitare documente furnizate vor fi format A4 — volum 27 dm3 — pentru
documentatia marimea A4. Cutiile vor fi din carton, cu autoformare, cu capac basculant,
modul de depozitare trebuie sa asigure o depozitare durabild si rezistenta la praf a
documentelor.

Se vor asigura si indexurile si alte consumabile necesare in procesul de impachetare a
documentelor in cutii.

Se vor asigura indexarea si inregistrarea descrierii continutului cutiilor pentru ca
documentele arhivate sa poata fi usor de identificat, inclusiv in format electronic prin
crearea unei baze de date corespunzdtoare, aceasta putand fi consultata online doar de
catre persoanele autorizate ale Achizitorului.

Modul de prezentare a propunerii tehnice

Ofertantul trebuie sa prezinte in cadrul propunerii tehnice descrierea detaliatd a
metodologiei proprii de prestare a serviciilor (cerintd minima):

a) Descrierea detaliata a etapelor de derulare, propuse de ofertant, pentru realizarea
activitdtilor, in vederea indeplinirii contractului, inclusiv punctele de referintd, precum si
rezultatele si documentele ce trebuie prezentate pentru fiecare activitate.

b) Definirea atributiilor si responsabilitadtilor expertilor pentru ducerea la indeplinire in
cele mai bune conditii a activitatilor si obtinerea rezultatelor asteptate. in cazul in care
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contractul este atribuit unui grup de operatori economici, se descriu input-urile fiecarui
membru al grupului precum si distribuirea si interactiunea sarcinilor si responsabilitatilor
dintre ei in derularea contractului.

C) Descrierea facilitatilor suport (resurse tehnice, logistice, administrative etc.) pe
care ofertantul le pune la dispozitie, in scopul realizarii activitatilor propuse.

Ofertantul trebuie sa prezinte in cadrul propunerii tehnice planul (calendarul) de proiect
pentru prestarea serviciilor pe toata durata contractului. Planul de proiect trebuie sa
contina toate activitatile pe care le va desfasura, precum si etapele/sub-etapele
determinante de realizare a activitatilor, dependentele dintre activitati, rezultatele
activitatilor si alocarea resurselor in vederea prestarii serviciilor ofertate, astfel incat sa
fie atinse obiectivele proiectului. Ofertantul trebuie sa propuna planul de proiect cat mai
detaliat posibil si sa rdspunda cerintelor de etapizare si inscriere in termenele de realizare
ale proiectului.

Ofertantul va prezenta in cadrul propunerii tehnice modul in care se va gestiona
rezolvarea problemelor care pot sa apara pe parcursul proiectului. Se va descrie procesul
de management al problemelor si formularele care vor fi utilizate pentru managementul
problemelor, escaladarea si rezolvarea acestora.

Ofertantul trebuie sa prezinte in cadrul proiectului propunere tehnicd modalitatea
(metodologia) prin care se va realiza comunicarea intre participantii la proiect.
Ofertantul va prezenta in cadrul propunerii tehnice si modalitatea de tratare a schimbarilor
in cadrul proiectului. Se va prezenta procedura de management al schimbarilor, precum
si formularele care vor fi utilizate in cadrul acestui proces pe durata proiectului.

Tinand cont de complexitatea si durata proiectului, Ofertantul trebuie sa ia in considerare
necesitatea prestarii unui numar corespunzator de zile-om pentru activitatile proiectului
prin alocarea expertilor necesari. In vederea atingerii obiectivelor proiectului, prestatorul
poate suplimenta numarul de resurse alocat activitatilor pe perioada derularii proiectului,
fara modificarea ofertei financiare depuse.

Ofertantul va prezenta pe larg (in cadrul ofertei prezentate) organizarea pe care si-o
propune pentru a-si desfasura activitatea in cadrul proiectului, conform cu metodologia
propusa.

Ofertantul va prezenta in cadrul propunerii tehnice relationarea ofertei cu specificatiile
Caietului de sarcini cu specificarea capitolului/subcapitolului/pagina in care se regaseste
demonstrarea indeplinirii fiecdrei cerinte, urmadrind structura Caietului de Sarcini.

3.5 Dispozitii generale

Toate rapoartele, datele, materialele compilate sau produse de Prestator in cadrul acestui
contract vor constitui proprietatea Autoritatii contractante a contractului.

Prestatorul va trata toate documentele, datele si informatiile cu care va intra in contact
sau pe care le va accesa, ca avand caracter personal si confidential, si se va conforma in
consecintd tuturor legilor, normelor si reglementarilor in vigoare din Romania. Exceptie
vor face documentele din cadrul prezentului dosar de achizitie publica, asa cum este
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definit de prevederile Legii nr. 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare. De
asemenea, cu exceptia cazului in care este necesar ca Prestatorul sa dezvaluie anumite
informatii in scopul executdrii contractului sau in cazul in care documentele mentionate
mai sus au caracter de informatie de interes public, Prestatorul nu va publica sau dezvalui
nicio informatie fara acordul prealabil scris al Autoritatii Contractante. In caz de dezacord,
primeaza decizia Autoritatii Contractante.

Orice documente sau materiale elaborate ori compilate de catre Prestator sau de catre
personalul sdu salariat ori contractat in executarea prezentului contract, vor deveni
proprietatea exclusiva a Achizitorului. Dupa incetarea prezentului contract, Prestatorul nu
va utiliza documentele si/sau materialele realizate in prezentul contract in scopuri care nu
au legatura cu prezentul contract fara acordul scris prealabil al Achizitorului. Prestatorul
nu va publica articole referitoare la obiectul prezentului contract, nu va face referire la
aceste servicii in cursul executdrii altor servicii pentru terti si nu va divulga nicio informatie
furnizata de Achizitor, fara acordul scris prealabil al acestuia.

Orice rezultate ori drepturi, inclusiv drepturi de autor sau alte drepturi de proprietate
intelectuala ori industriald, dobandite in executarea prezentului contract vor fi
proprietatea exclusiva a Achizitorului, care le va putea utiliza, publica, cesiona ori
transfera asa cum va considera de cuviinta, fara limitare geografica ori de alta natura, cu
exceptia situatiilor in care existd deja asemenea drepturi de proprietate intelectuald ori
industriala.

Este intelegerea partilor cd exercitarea drepturilor conferite prin prezentul Contract si
indeplinirea obligatiilor aferente se vor face in deplind conformitate cu dispozitiile legale
relevante, in special in materia respectdrii mediului concurential normal si a legislatiei
privind drepturile de autor si drepturile conexe.

VI. INTOCMIREA SI DEPUNEREA OFERTEI

Se va depune o singura ofertd, in lei, pentru contractul de achizitie publica servicii de
arhivare/arhivare electronica

La elaborarea ofertei financiare se vor avea in vedere toate cheltuielile necesare pentru
prestarea serviciului de arhivare/arhivare electronica documente.

Pretul contractului este ferm si nu se ajusteaza.

Propunerea tehnica va fi intocmita in conformitate cu specificatiile tehnice din Caietul de
sarcini, astfel incat sa rezulte ca sunt indeplinite in totalitate cerintele Caietului de sarcini.
Propunerea tehnica se intocmeste astfel incat informatiile cuprinse in aceasta sa permita
identificarea facila a corespondentei cu specificatiile tehnice minime din caietul de sarcini,
facilitdnd procesul de evaluare a ofertelor.

Oferta tehnica va fi prezentata astfel incat sa raspunda tuturor cerintelor caietului de
sarcini. Raspunsul negativ, raspunsul partial, vag sau general (prin repetarea cerintei sau
simpla asumare a respectarii sale, fara prezentarea modalitatii concrete de implementare)



sau lipsa raspunsului la oricare din cerintele din Caietul de sarcini va duce la respingerea
ofertei ca neconforma.

Oferta va fi structurata in mod obligatoriu conform cerintelor acestei sectiuni a Caietului
de sarcini. Nerespectarea acestei cerinte privind forma prezentarii ofertei va face
imposibila evaluarea si punctarea ofertei si constituie un motiv suficient pentru
respingerea ofertei.

Oferta va contine o sectiune in care se va detalia, sub forma tabelard, fiecare cerintd a
caietului de sarcini si modul efectiv/particularizat a ceea ce ofera ofertantul in cadrul
ofertei sale.

Ofertantul trebuie sa prezinte in cadrul propunerii tehnice descrierea detaliatda a
metodologiei proprii de prestare a serviciilor (cerinta minima):

- Autorizatiile de functionare pentru prestarea serviciului de prelucrare
arhivistica, legatorie, emise de Arhivele Nationale ale Romaniei

4.5 Echipa de proiect

Pentru efectuarea si ducerea la bun sfarsit a serviciilor incluse in scopul proiectului, echipa
de proiect propusa de Ofertant va include urmatoarele profile de experti:

. Manager proiect —1 persoana

J Expert arhivare — minim 2 persoane

Manager proiect

J Responsabilitatile Managerului de Proiect includ urmatoarele activitati specifice:
. Gestioneaza echipa de experti si este responsabil de derularea contractului;
. Alcatuirea calendarului de activitati corelat cu contractul de prestari servicii si

anexele acestuia, disponibilitatea personalului Achizitor si resursele disponibile din partea
Prestatorului;

J Impunerea, monitorizarea calendarului de activitati catre grupul gestionat;

J Propunerea, acolo unde este cazul, a modificarilor care se impun cu privire la
calendarul de activitati, (re)alocarea resurselor sau modificarea termenelor;

J Mentinerea relatiei cu toate partile angrenate in lucrul la proiect precum si cu
echipa de management a proiectului;

. Responsabil cu raportarea privind derularea contractului.

Manager de proiect:

. Absolvent studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau alt document
echivalent;
J Cunostinte in managementul de proiect dovedite prin certificare in domeniu

acordata de structuri acreditate din tara sau strainatate;



. Experientd specifica: manager de proiect in cel putin un proiect, in care a avut
responsabilitati similare cu cele solicitate pentru proiectul ce face obiectul prezentului
caiet de sarcini, probata prin recomandari/ documente justificative.

Expert arhivare electronica

Responsabilitatile Expertului arhivare includ urmatoarele activitati specifice:

J Supervizarea si realizarea procesului de retrodigitalizare;
J Asigurarea incarcarii tuturor datelor si informatiilor in sistemul informatic;
J Indexarea continutului.

Expert arhivare:

ARHIVIST - expert arhivare

« absolvent studii superioare finalizate cu diploma de licenta in domeniul arhivarii
sau alt document echivalent

« sa asigure prelucrarea documentelor atat fizic, si/sau electronic

e sa asigure constituirea si administrarea arhivei conform criteriilor stabilite in
nomenclator

e sa asigure corecta intocmire a documentelor care asigura gestionarea
documentelor si a informatiilor arhivate

« experienta specifica: expert arhivare in cel putin un proiect, cu responsabilitati
similare.

Niciun expert propus nu trebuie sa se afle in vreun conflict de interese cu responsabilitatile
acordate lor si/sau cu activitdtile pe care le vor desfasura in cadrul contractului.

In plus, pe toatd durata de implementare a contractului, Prestatorul va lua toate masurile
necesare pentru a preveni orice situatie de natura sa compromitd realizarea cu
impartialitate si obiectivitate a activitatilor desfasurate pentru realizarea obiectivelor
contractului.

In cadrul propunerii tehnice se anexeaza doar documentele pentru expertii cheie, iar ptr
expertii non cheie - in propunerea tehnica se va prezenta modul de acces la respectivii
experti; verificarea documentelor se va face la momentul inceperii prestatiei efective,
cand de altfel vor fi si prezentate.

Prestatorul, in desfasurarea activitdtii sale, este obligat sa respecte legislatia specifica
privind protectia muncii.

Informatii detaliate privind reglementdrile care sunt in vigoare la nivel national si se refera
la conditiile de munca si protectia muncii, securitatii si sanatatii in munca, se pot obtine
de la Inspectia Muncii sau de pe site http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.html
Propunerea tehnica va fi insotita de Formularul nr. 4 - Declaratie prin care ofertantul sa
confirme ca la elaborarea ofertei, a tinut cont de obligatiile referitoare la conditiile de
munca si protectia muncii, care sunt la nivel national, precum si ca le va respecta pe
parcursul indeplinirii contractului de servicii.



Informatii detaliate privind reglementdrile care sunt in vigoare la nivel national si se
referd la conditiile de munca si protectia muncii, securitatii si sanatatii in munca, se pot
obtine de la Inspectia Muncii sau de pe site
http://www.inspectmun.ro/Legislatie/legislatie.html.

In cazul unei asocieri, aceasta declaratie va fi prezentata de catre liderul asocierii.

VII. CRITERII DE ATRIBUIRE

Criteriul de atribuire este cel mai bun raport calitate-pret.

ALGORITM DE CALCUL

Evaluarea ofertelor se va face in ordinea descrescatoare a punctajului total obtinut din
punctajul tehnic si financiar, pe baza ponderilor prezentate in fisa de date a achizitiei,
pentru fiecare dintre criteriile respective.

Oferta care obtine cel mai mare numar de puncte va fi declaratd castigatoare.

Evaluarea ofertelor se va realiza pe baza urmatoarelor criterii si @ punctajul aferent obtinut
de fiecare oferta evaluata.

Punctajul total acordat pentru fiecare oferta se calculeaza pe baza formulei:

Punctaj Total Ofertant A = Punctaj ,Pretul ofertei” Ofertant A + Punctaj ,Propunerea
tehnica - Indexarea documentelor” Ofertant A+ Descrierea modalitatii de punctare a
factorului de evaluare “Propunerea tehnica — Expert arhivare electronica Ofertant A
Criteriile de evaluare propuse sunt:

Criteriile de evaluare propuse sunt:

Factori de evaluare | Punctaj
Punctaj financiar:
1. Pretul ofertei (fara TVA) | 70

Punctaj tehnic:

2. Descrierea modalitatii de punctare a factorului de | 20
evaluare “Propunerea tehnica — Indexarea documentelor
3. Descrierea modalitatii de punctare a factorului de | 10
evaluare “Propunerea tehnica - Expert arhivare
electronica

Total 100

Toate calculele se vor face cu 4 zecimale, iar rotunjirile se vor face la 2 zecimale, conform
functiei ROUND din Microsoft Excel — ROUND (formula, 2) — pentru fiecare din calculele
aferente evaluarii ofertelor. Functia ROUND se va aplicd pentru intreaga formuld de calcul,
pentru fiecare etapa a calculului.

Punctajul tehnic total al ofertei se calculeaza prin insumarea punctajelor tehnice obtinute
in urma aplicdrii fiecaraui subfactor de evaluare. Punctajul aferent unui subfactor de



evaluare va fi obtinut prin acrodarea notei corespunzatoare calificativului obtinuit de
oferat respectiva la evaluarea acelui subfactor.

In cazul in care mai multe oferte eligibile obtin acelasi punctaj total (tehnic + financiar),
atunci se va solicita 0 noua oferta financiara ofertantilor clasati pe primul loc.
Descrierea modalitatii de punctare a factorului de evaluare “Pretul ofertei”

de evaluare “"Pretul ofertei”

Factor Modalitate de punctare Punctaj

de maxim

evaluare

1. Pretul | Punctajul financiar se acorda astfel: 70

ofertei a. Pentru cel mai mic dintre preturile ofertate se acorda 70 de | puncte
puncte;

b. Pentru alt pret decat cel prevdzut la litera a) se acorda
punctaj astfel:

Punctaj Financiar Ofertant A = Pret minim ofertat =+ Pret
Ofertant A x 70

Se vor compara preturile fara TVA prezentate in propunerea
financiara.

Descrierea modalitatii de punctare a factorului de evaluare “Propunerea
tehnica — Indexarea documentelor

Se acorda 20 puncte daca fiecare tip de document va avea minim 10 indecsi.

Se acorda 10 puncte daca fiecare tip de document va avea intre 5-9 indecsi.

Se acorda 5 puncte daca fiecare tip de document va avea intre 3-4 indecsi.

Descrierea modalitatii de punctare a factorului de evaluare “Propunerea
tehnica — Expert arhivare electronica

Se acorda 10 puncte daca expertul arhivare electronica are experienta de lucru in cel
putin 2 proiecte, in care a avut responsabilitati similare cu cele solicitate si experienta de
lucru cu documente clasificate de minim 6 luni probata prin recomandari/documente
justificative.

Se acorda 5 puncte daca expertul arhivare electronica are experienta de lucru in cel putin
1 proiecte, in care a avut responsabilitati similare cu cele solicitate si experienta de lucru
cu documente clasificate intre 1-5 luni probata prin recomandari/documente justificative.

VIII. MONITORIZAREA SI EVALUAREA

Operatorul economic selectat este responsabil pentru prestarea la timp a tuturor
activitatilor si pentru obtinerea rezultatelor prevazute in prezentul Caiet de sarcini.
Operatorul economic selectat va realiza toate cerintele acestui contract respectand si
aplicand cele mai bune practici in domeniu.



MINISTERUL INVESTITIILOR SI PROIECTELOR EUROPENE
ORGANISMUL NTERHEDIAR REGIO NAL

Operatorul economic selectat are obligatia de a propune spre mobilizare experti calificati
pentru realizarea activitatilor prevazute in Caietul de sarcini.

Operatorul economic selectat este responsabil pentru activitatea expertilor si pentru
obtinerea rezultatelor cerute.

IX. CONFLICTUL DE INTERESE

in atribuirea contractului de servicii de arhivare/arhivare electronica Si servicii conexe
documente in cadrul proiectului “Cu sprijinirea OIRPECU REGIUNEA CENTRU pentru
arhivarea documentelor elaborate — servicii arhivare fizica si electronica si servici conexe”
se aplica prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si
completarile ulterioare si ale H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Pentru a asigura independenta operatorului selectat acesta va depune Declaratia privind
conflictul de interese, prin care certifica faptul cd nu se afla in conflict de interese in
momentul depunerii ofertei si ca va informa Beneficiarul pe perioada indeplinirii sarcinilor
cu privire la situatiile de conflict de interese care vor putea aparea.

X. CONFIDENTIALITATE SI IMPARTIALITATE

Operatorul economic selectat trebuie sa respecte confidentialitatea totala cu privire la
informatiile si documentele pe care le utilizeaza/elaboreaza pe parcursul derularii
contractului si va semna in acest sens o Declaratie de confidentialitate si impartialitate
inainte de semnarea contractului.

XI. Cerinte conformitate cu legislatia GDPR

Pentru claritatea termenilor utilizati in ceea ce urmeaza, Beneficiarul / Autoritatea
Contractanta va fi desemnat(a) prin sintagma ,Operator”, care se defineste de catre GDPR
ca fiind ,persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul
Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia
pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern;”

Prestatorul serviciilor va fi desemnat prin sintagma , Persoana imputernicitd de operator”,
care se defineste de catre GDPR ca fiind ,persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
operatorului;”

Cerinte tehnice ale solutiei puse la dispozitie de Operator:



Solutia trebuie sa poata fi configurata sa asigure controlul, protectia si securizarea
documentelor si datelor sensibile din organizatie, inclusiv datele cu caracter personal,
pentru conformitatea cu prevederile GDPR.

Solutia trebuie sa permita crearea automata de “dosare inteligente” in cazul procesarii
documentelor cu date cu caracter personal, in momentul introducerii unui document ce
contine un identificator (metadata configurabila — de ex: CNP) nou.

~Dosarele” trebuie sa fie grupari virtuale de documente, folosite cu scopul de a organiza
in acelasi loc toate documentele care sunt asociate aceluiasi client (sau persoana, angajat,
contract, CUI).

Sistemul trebuie sa ofere acces si posibilitati de vizualizare a documentelor gestionate,
fara ca acestea sa poata fi descarcate (scoase in afara sistemului).

Sistemul trebuie sa permita evidentierea distincta a metadatelor care reprezinta date cu
caracter personal apartinand persoanelor vizate. Marcarea unei metadate ca si data cu
caracter personal trebuie sa se limiteze in sistem la o lista de valori predefinite (de ex.:
normala, speciala non-PD, etc.)

Sistemul trebuie sa dispuna de un mecanism de extragere automata de date personale
din documente bazandu-se pe formatul specific acestor date personale (de ex: CNP — 13
caractere numerice).

XII. Legislatie in vigoare aplicabila

- LEGE nr. 135 din 15 mai 2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare Publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 138 din 25 februarie 2014 ;

- ORDINUL MCSI nr. 493 din 15 iunie 2009 privind normele tehnice si metodologice pentru
aplicarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica Publicat
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 432 din 24 iunie 2009 ;

- LEGEA nr. 16 din 2 aprilie 1996 - legea Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare Publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 293 din
22 aprilie 2014;

- INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/ 23.05.1996;

- REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protectia datelor),
emis de PARLAMENTUL EUROPEAN si CONSILIUL UNIUNII EUROPENE ;

- Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de
arhiva, aprobat prin Ordinul de zi pe unitate al Directorului General al Arhivelor Nationale



nr. 235 din 5 iulie 1996, completat cu Dispozitia Zilnica a Directorului General al Arhivelor
nationale nr. 92 din 14.05.2009

- H.G. nr. 89 din 28 ianuarie 2020 privind organizarea si functionarea Autoritatii pentru
Digitalizarea Romaniei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Sectiunea a 4-a din Dispozitia nr. 1/10.08.2007 a Directorului General al Arhivelor
nationale pentru aprobarea Normelor metodologice privind prelucrarea, evidenta,
pastrarea si conservarea documentelor tehnice, fotografice, audiovizuale si electronice in
sistemul Arhivelor Nationale cu referire la Prelucrarea arhivistica, pastrarea si conservarea
documentelor electronice .

Avizat, Intocmit,
Coordonator C.R.U.A.S. Consilier Achizitii Publice
Adrian DRASOVEAN Maria STEAU



