[image: image2]
[image: image4]

[image: image2][image: image3]

[image: image3]

SERVICIUL RESURSE UMANE  ȘI RELAȚII PUBLICE
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
         

Nr. 202/ 01.04.2026
CAIET DE SARCINI ÎN VEDEREA ACHIZIȚIONARII DE SERVICII DE PĂSTRARE, CONSERVARE ȘI MANAGEMENT FOND ARHIVISTIC A DOCUMENTELOR DEȚINUTE DE CĂTRE DIRECȚIA GENERALĂ DE EVIDENȚA PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCUREȘTI 
SERVICII DE PĂSTRARE, CONSERVARE ȘI MANAGEMENT FOND ARHIVISTIC
Cod CPV 63121100-4 (Servicii de depozitare- Rev. 2)
1. PREVEDERI GENERALE

Caietul de sarcini face parte integrantă din documentația de atribuire. În etapa de ofertare, caietul de sarcini constituie ansamblul cerințelor pe baza cărora se elaborează propunerea tehnică și cea financiară de către ofertant. În etapa de implementare a acordului - cadru, caietul de sarcini, alături de propunerea tehnică, constituie documentul în baza căruia se va desfășura acesta, din punct de vedere tehnic.

Obiectivul principal al viitorului acord – cadru, este acela de a asigura arhivarea, păstrarea și conservarea documentelor create și deținute de către DGEP-MB,  cu respectarea dispozițiilor Legii nr. 16/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare – Legea Arhivelor Naționale, pe o perioadă de cel mult 24 luni.

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/anunțului 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 derulării acordului - cadru, sunt:

	1) 
	Legea nr. 16/1996 – Legea Arhivelor Naționale, completată cu Ordinul de zi nr. 217 din 23.05.1996 privind evidența documentelor și modificată cu Legea nr. 138/2013;
Hotarârea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice.

	
	2) Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică;

	3) 
	Ordinul nr. 493/2009 privind normele tehnice și metodologice pentru aplicarea Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică;

	4) 
	Instrucțiuni privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;


	5) 
	Recomandări tehnice privind recuperarea și salvarea arhivei inundate, elaborate de Arhivele Naționale (Biroul de Conservare Restaurare) sub nr. 10424/03.07.2013; 

	6) 
	Normativ privind caracteristicile tehnico-funcționale ale spațiilor și echipamentelor de depozitare și conservare a arhivelor aflate  în administrarea creatorilor publici și privați de arhivă aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului General al Arhivelor Naționale nr. 235/05.07.1996 completat cu Dispoziția Zilnică a Directorului General al Arhivelor Naționale nr. 92 din 14.05.2009;

	7) 
	Codul deontologic al arhivistului, publicat în Revista Arhivelor nr. 2/1997; 

	8) 
	Standardul general internațional pentru descriere arhivistică ISAD(G); 

	9) 
	Reglementările obligatorii în domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă, stabilite prin legislația adoptată la nivelul Uniunii Europene, legislația națională, prin acorduri colective sau prin tratatele, convențiile și acordurile internaționale în aceste domenii

	10) 
	Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice;

	11) 
	Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulația a acestor date; 

	12) 
	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 și concesiune de servicii, precum și pentru organizarea și funcționarea Consiliului Național de Soluționare a Contestațiilor.



În 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 nerespectării de către Ofertant sau de către subcontractanții acestuia a oricărei prevederi legale sau a oricărui act normativ aplicabil, 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 acordului - cadru, 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.


1. DATE GENERALE

1.1 Denumirea Autoritatii contractante:
  DIRECȚIA GENERALĂ DE EVIDENȚA PERSOANELOR-MUNICIPIUL BUCUREȘTI
Adresa: str. Bibescu Vodă nr.1 sect. 4 București Telefon: 021.300.05.70/ 71
Fax: 021.318.32.96
Email: achizitii@dgepmb.ro
1.1.1 Sursa de finanțare: buget local

1.2 OBIECTUL ACHIZIȚIEI
Denumirea achiziției : Acord – cadru pentru o perioadă de cel mult 24 luni - achiziționarea de servicii în vederea păstrării, conservării și managementul fondului arhivistic în cele mai bune condiții pentru documentele produse și gestionate de Direcția Generală de Evidența Persoanelor-Municipiul București .
Cod CPV:63121100-4 – Servicii de depozitare (Rev.2);

Obiectul achiziției îl reprezintă încheierea unui acord cadru pentru o perioadă de cel mult 24 luni, privind achiziționarea următoarelor servicii:

· păstrarea și conservarea în cele mai bune condiții a documentelor deținute;

· managementul fondului arhivistic: preluare, aranjare pe raft, numerotare cutii, căutare, organizarea activității de transfer a documentelor solicitate și reintroducerea lor în locația de depozitare.
· transportul documentelor si introducerea acestora in fondul arhivistic al D.G.E.P.M.B.;
Durata : 2 ani, de la data semnării acordului cadru.

Volumul de documente pentru care se ofertează: maxim 2.255 ml/lună 

1.3 Durata prestării serviciilor
Achiziția se va finaliza prin semnarea unui acord-cadru având o durată de cel mult 24 luni.

Implementarea propriu-zisă a acordului-cadru va începe după semnarea contractului subsecvent.

2. Descrierea activităților
2.1. Transportul documentelor 

· Transportul documentelor va fi asigurat de către operatorul declarat câștigător, ca urmare a derulării prezentei proceduri de achiziție. 

· Documentele vor fi preluate din actualul depozit de arhivă(București, sector 2) și/sau de la sediul Direcției Generale de Evidența Persoanelor- Municipiul București. 

· Caracteristicile mijloacelor de transport: mijloacele de transport trebuie să fie carosate pentru evitarea deteriorării documentelor în timpul transportului.

· Operatorul economic declarat câștigător va asigura personalul necesar manipulării documentelor ce vor fi preluate de la sediul/locațiile indicate de Direcția Generală de Evidența Persoanelor- Municipiul București.

· Operatorul economic declarat câștigător are obligația asigurării condițiilor corespunzătoare pentru transportul cutiilor. Pe fiecare cutie introdusă în depozit, operatorul economic declarat câștigător are obligația de a asigura un cod unic (inclusiv pe cutiile de arhivă deja existente, preluate de la actualul prestator) astfel încât cutia să fie identificată unic în arhiva acestuia. În acest sens se va asigura corespondența între codul existent pe cutie și noul cod emis de acesta, păstrând în evidență ambele coduri astfel încât beneficiarul să poată găsi cu ușurință documentele.  

2.2. Preluarea documentelor

i. Mențiuni valabile în cazul preluării documentelor care sunt deja depozitate la actualul prestator:

Documentele se vor preda după semnarea acordului cadru si contractelor subsecvente aferente acestei proceduri în baza proceselor verbale de predare-primire, care vor fi semnate de către actualul prestator, compartimentul din cadrul Direcției Generale de Evidența Persoanelor- Municipiul București care a emis/preluat documentele în cauză și de către operatorul economic câștigător.
Pentru preluarea documentelor din depozitul de arhivă deja existent, operatorul economic declarat câștigător va avea un termen de relocare a acestora de maxim:

  - 10  zile lucrătoare de la data notificării. 

În cazul în care cutiile sunt deteriorate acestea vor fi înlocuite fără perceperea unui cost suplimentar.

La finalizarea Acordului-cadru, prestatorul se obliga sa predea unui operator economic indicat de Direcția Generală de Evidența Persoanelor- Municipiul București, in termen de 30 de zile lucrătoare, toate documentele aparținând Direcția Generală de Evidența Persoanelor- Municipiul București ce au făcut obiectul Acordului-cadru. În acest sens costurile de predare (inclusiv depozitarea aferenta perioadei de predare) se considera a fi incluse în prețul ofertei. Cutiile cu documente  se vor preda înfoliate pentru a evita deteriorarea acestora, pe paleţi de lemn. Paleţii se vor primi la schimb din partea operatorului economic indicat de Direcția Generală de Evidența Persoanelor- Municipiul București. 
ii. Mențiuni valabile pentru preluarea documentelor ce urmează să fie predate:

Preluarea documentelor de către ofertantul declarat câștigător de la Direcția Generală de Evidența Persoanelor- Municipiul București se realizează în bază de procese verbale de predare-primire ce vor conține codul de cutie la care se va anexa inventar elaborat de beneficiar. Beneficiarul va realiza la  predarea arhivei, un  inventar detaliat până la nivel de dosar, pentru fiecare cutie predată. Pe baza informațiilor cuprinse în acesta, prestatorul va prelua arhiva realizând un inventar ce va conține minim următoarele informații: cod cutie, data intrării în depozit, direcție, tipul de documente conținute, termenul de păstrare, conform Nomenclatorului Arhivistic, după caz, descrierea conținutului cutiei până la nivel de dosar, locația cutiei în depozitul de arhivă, mențiune dacă cutia este sigilată sau nesigilată.

Procesul verbal de predare-primire va fi semnat de către operatorul economic declarat câștigător, prin reprezentantul său și de către reprezentantul/reprezentanții autorității contractante. Ofertantul declarat câștigător va pune la dispoziție cutiile și celelalte materiale necesare.

Data la care se va realiza preluarea va fi stabilită de comun acord cu autoritatea contractantă.

2.3. Serviciile de depozitare

Depozitarea documentelor se realizează în cutii care vor fi ordonate pe rafturi la sediul/punctul de lucru/depozitul operatorului economic declarat câștigător. 

Condiții de depozitare a documentelor

 Operatorul economic declarat câștigător este obligat să păstreze documentele în condiții corespunzătoare, asigurându-le împotriva distrugerii, degradării sau sustragerii, în caz contrar acesta va fi direct răspunzător; 

Pentru regăsirea rapidă a documentelor solicitate operatorul economic va parcurge următoarele etape:
· Numerotarea rafturilor, a polițelor și a cutiilor;

· Întocmirea Ghidului de raft;

· Elaborarea Ghidului topografic; 

· Registru de evidență curentă a intrărilor-ieșirilor unităților arhivistice; 
· Monitorizarea intrărilor și ieșirilor de documente/cutii din gestiune prin crearea și completarea Registrului de depozit; 
· Inițierea și folosirea fișei de control.
· Personalul care deservește depozitul de arhivă va urmări:
· verificarea și monitorizarea condițiilor optime de temperatura, umiditate și luminozitate pentru conservarea documentelor;
· verificarea și monitorizarea funcționării echipamentelor tehnice de asigurare a climatului în spațiul destinat gestionării documentelor;
· verificarea integrității mijloacelor speciale de protecție a documentelor (cutii);
· monitorizarea planului de măsuri de întreținere a documentelor de arhivă (desprăfuire, dezinsecție și dezinfecție periodică).
· spațiul de depozitare trebuie să asigure condițiile necesare pentru păstrarea corespunzătoare a documentelor și pentru protecția lor față de acțiunea agenților de deteriorare: 

· Caracteristici ale depozitului de arhivă solicitat:

· Să fie dotat cu rafturi, rastele, dulapuri și alte mijloace de depozitare specifice, de preferință din metal acoperit cu vopsele stabile, anticorosive și fără emanații;

· Elementele de păstrare a arhivei (rafturi, dulapuri, etc) să fie compatibile cu dimensiunile materialului suport al documentelor (hârtie, film, etc), ale materialelor de protecție ale acestora (cutii, containere, etc), ale spațiului aferent, asigurându-se accesul lejer la documente (materialul depozitat) si posibilitatea unei evacuări rapide în caz de necesitate;

· Amplasarea rafturilor să fie (pe cât posibil) perpendicular pe sursa de lumina naturală, fiind protejate împotriva luminii solare cu storuri la ferestre, iar iluminatul artificial să urmărească culoarul dintre rafturi;

· Sistemele de depozitare să fie asigurate pentru a preveni riscurile de accidentare sau distrugere a documentelor datorita prăbușirii acestora;

· Distantele între pereți și rafturi, ca și între rafturi să fie în conformitate cu prevederile Instrucțiunilor privind activitatea de arhiva aprobate de conducerea Arhivelor Naționale, respective sa asigure un spațiu liber de 0,7 – 0,8 m lățime și cu coridoare centrale de 1,5 – 2,0 m lățime, pe lungimea sau pe lățimea depozitului, pentru manevrarea documentelor;

· Depozitul de arhivă să fie dotat cu scări de arhivă, cărucioare de transport dosare, mese și scaune;

· Pentru protejarea împotriva degradării, documentele să fie introduse în cutii de carton, în raport de natura și dimensiunea lor, puse la dispoziție de prestatorul de servicii beneficiar al contractului de depozitare;

· Depozitul de arhivă, conținând documente scrise, trebuie să asigure un microclimat caracterizat prin temperaturi cuprinse între 15 – 24° C și umiditate relativă de 50 – 60 %;

· Pentru măsurarea și urmărirea parametrilor de microclimat, depozitul trebuie să fie dotat cu aparate de control (termometre, higrometre și alte asemenea), iar citirile vor fi consemnate într-un caiet de depozit;

· Depozitul să se poată aerisi natural. Aceasta aerisire se va efectua atunci când umiditatea atmosferică se încadrează în limitele specificate, fără a se depăși 1 – 3 schimburi de aer/ora, iar viteza curentului de aer se va înscrie în limitele de 0,1 – 0,3 metri/secundă;

· În depozit se va asigura curățenia și ordinea interioară, pentru a se evita insalubrizarea acestuia sau instalarea de focare biologice (rozătoare, insecte, mucegai);

· Înlăturarea agenților dăunători se face prin desprăfuire, curățire mecanică, dezinsecție și deratizare. Desprăfuirea documentelor se face cu perii moi, iar absorbția prafului rezultat, cu aspiratoare electrice. Dezinfecția, dezinsecția și deratizarea depozitului de arhiva se fac ori de cate ori este nevoie și cel puțin o dată la 5 ani;

· Reparațiile interioare, zugrăvelile și lucrările de întreținere a depozitului de arhiva se fac ori de câte ori este nevoie, asigurându-se în permanență igiena încăperilor și funcționarea normală a instalațiilor electrice și sanitare;

· Pentru prevenirea incendiilor se interzice folosirea focului deschis, a radiatoarelor, reșourilor, fumatului în incinta depozitului, precum și utilizarea comutatoarelor, întrerupătoarelor sau altor instalații electrice defecte sau care prezintă riscuri de incendii;

· Depozitul de arhivă va fi menținut în ordine și curățenie, cu păstrarea liberă a căilor de acces, a locurilor din apropierea gurilor de apă și a instalațiilor de stingere a incendiilor;

· Depozitul si celelalte încăperi din vecinătatea acestuia vor fi prevăzute cu stingătoare portabile, cu încărcătura de dioxid de carbon și praf sau gaze inerte, asigurându-se toate celelalte condiții necesare stingerii incendiilor, prevăzute în normele de stat în vigoare;

· Depozitul va fi prevăzut cu mijloace de alarmare și semnalizare anti incendiu;

· Depozitul de arhivă va fi dotat cu instalații automate de stingere a incendiilor care nu afectează materialul arhivistic, gaz inert și sunt dimensionate corespunzător;

· Deținătorul depozitului este obligat să păstreze în stare perfectă de funcționare utilajele și materialele de prevenire și stingere a incendiilor, conform normelor de dotare și să le controleze (și să certifice) periodic existența și starea de funcționare a acestora, conform prevederilor legale;

· Depozitul trebuie să aibă asigurată paza permanentă care să asigure inviolabilitatea depozitului, iar personalul de pază să știe să întrebuințeze mijloacele și instalațiile de alarmare și de intervenție;

· Depozitul să aibă acreditările de funcționare de la Serviciul Arhivelor Naționale ale Municipiului București și de la Brigada pentru Situații de Urgentă a Municipiului București; 

· Depozitul trebuie să se afle pe raza Municipiului București, să aibă amenajată o sală de studiu ușor accesibilă și deschisă reprezentanților Autorității Contractante, fără restricții, pentru studierea și cercetarea documentelor originale. 
Ofertanții vor specifica în ofertă, adresa exactă a depozitului propus împreună cu documentele solicitate din care să reiasă faptul că spațiul pentru depozitarea documentelor este corespunzător și autorizat în acest sens.

Se va prezenta modalitatea de transport a documentelor astfel încât să fie respectate termenele de la punctul 2.4, fără a exista condiționalitate de vreme, trafic, etc.

2.4. Servicii de regăsire, transport şi livrare a documentelor depozitate inclusiv de consultare a acestora
· Operatorul economic declarat câștigător trebuie să asigure servicii de regăsire, transport şi livrare a documentelor depozitate; 

· Operatorul economic declarat câștigător trebuie să asigure transportul și livrarea documentelor la sediul indicat de autoritatea contractantă, inclusiv returnarea acestora în depozit, în condiții de siguranță, în urma unei solicitări efectuate de o persoană autorizată;

· Prestatorul va organiza transportul și va preda documentul/dosarul/cutia pe baza de proces verbal de predare-primire, în interval de 24 ore de la primirea solicitării în cazul solicitărilor în regim normal și în interval de 2 ore de la primire în cazul solicitărilor în regim de urgență;
· Întrucât documentele vor fi livrate doar pe baza unei solicitări din partea unei persoane autorizate, este foarte important ca operatorul economic declarat câștigător să prezinte în Oferta Tehnică măsurile de securitate pe care le va implementa in acest sens;

· Operatorul economic declarat câștigător trebuie să asigure posibilitatea consultării documentelor la locul de depozitare a acestora (personal propriu al autorității contractante, echipe de audit sau control), în baza unei solicitări scrise primită de la autoritatea contractantă; 

· În cazul în care consultarea documentelor depozitate se realizează la sediul/depozitul/punctul de lucru al operatorul economic declarat câștigător, acesta va avea obligația de a asigura condiții corespunzătoare de lucru. Numele persoanelor desemnate să realizeze această activitate va fi comunicat din timp operatorul economic declarat câștigător.

· În cazul solicitării exprese a Beneficiarului, prestatorul poate scana și transmite, pe email-ul indicat, documentele solicitate în interval de maxim 12 ore de la primirea solicitării în regim normal și în interval de maxim 2 ore de la primire în cazul solicitărilor în regim de urgență, cu obligația de a șterge scanarea după transmitere.

2.5 Extragerea definitivă a documentelor din depozit se realizează la solicitarea autorității contractante.
3.VALOAREA acordului-cadru

Valoarea totală maximă a acordului-cadru este de 781.080,00 lei, fără TVA.
Valoarea minimă estimată a acordului-cadru pentru o perioada de 24 luni este de 719.771,28 lei fără TVA.

Valoarea maximă estimată a acordului-cadru pentru o perioada de 24 luni este de 781.080,00 lei fără TVA.
4.ESTIMAREA CANTITĂȚILOR MINIME SI MAXIME CARE VOR FACE OBIECTUL acordului-cadru
Cantitățile minime și maxime estimate ale activităților sunt următoarele:
Cantitate minimă contract subsecvent: 12 luni x 2078 ml/lună = 24.936 ml
Cantitate maximă contract subsecvent: 12 luni x 2255 ml/lună = 27.060 ml

Cantitate minimă acord cadru: 24 luni x 2078 ml/lună= 49.872 ml
Cantitate maximă acord cadru: 24 luni x 2255 ml/lună= 54.120 ml
În fondul arhivistic de maxim 2255 ml ce necesită depozitare sunt incluse 18 fișete metalice(echivalentul a 320 ml arhivă), de următoarele dimensiuni l x Lx H: 50 x 90 x 180 cm având fiecare câte 6 rafturi/ polițe pe care sunt așezate câte 7 sertare de fiecare raft, cu dimensiunile de aproximativ 11,4 cm lățime x 13 cm înălțime* x 49 cm adâncime conform fotografiei de mai jos.
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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 3 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 acord - cadru, se va dovedi prin participarea la 3 contracte în care s-au prestat servicii similare cu cele care fac obiectul principal al acordului - cadru ce urmează a fi atribuit.

Având în vedere tipul/ genul de documente care urmează a fi prelucrate arhivistic, prestatorul va asigura un număr de experți non-cheie:

· Minim 1 arhivist;

· Minim 3 arhivari;
· Personal responsabil protecția datelor cu caracter personal (GDPR): Contract cu un prestator specializat în domeniul protecției datelor personale, valabil în perioada de desfășurare a acordului cadru sau fișa post angajat încadrat pe o perioadă nedeterminată cu atribuții de responsabil pentru protecția datelor cu caracter personal, CV-uri semnate olograf, copii ale diplomelor și certificărilor din care să reiasă studiile absolvite, respectiv cunoștințele deținute, recomandări semnate de beneficiarii proiectelor, extrase Revisal sau orice alte documente similare din care să reiasă îndeplinirea cerințelor solicitate de autoritatea contractantă, copii ale diplomelor și certificărilor din care să reiasă studiile juridice absolvite, respectiv cunoștințele deținute în domeniul protecției datelor cu caracter personal

Se vor atașa 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 acordului - cadru din punct de vedere al termenelor, costurilor și nivelului calitativ solicitat.

Autoritatea Contractantă poate să solicite înlocuirea experților pe perioada derulării acordului - cadru, 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 acord - cadru 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 acordului - cadru.

În 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 acordului - cadru ce va fi atribuit, vor respecta prevederile Regulamentului General privind Protecția Datelor.
Operatorii economici se obligă ca în cazul experților implicați în implementarea acordului - cadru și ale căror date cu caracter personal sunt cuprinse în ofertă, să obțină consimțământul acestora în ceea ce privește prelucrarea datelor personale.

6. MANAGEMENTUL acordului-cadru
Acordul-cadru/ contractul va fi încheiat in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achiziții publice.

Autoritatea contractanta va avea următoarele responsabilități:

· derularea tuturor aspectelor privind procedura de achiziție;

· managementul financiar al acordului - cadru (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 contractelor subsecvente 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 acordului – cadru;

· 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 acordului - cadru (monitorizarea progresului activităților în cadrul Contractului subsecvent, coordonarea activităților în cadrul Contractului subsecvent, feedback);

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

7.CERTIFICĂRI ȘI EXPERIENȚĂ SIMILARĂ
Ofertantul va face dovada faptului că:

· în ultimii 3 ani a prestat servicii similare, în valoare cumulată de cel puțin de 390.540,00 lei, fără TVA. În cazul în care Autoritatea contractantă va decala termenul limită de depunere a ofertei, limita inferioară a perioadei de 3 ani se extinde cu perioada de timp aferentă decalării ofertei, urmând a fi considerată îndeplinită cerința pentru toți operatorii care au prezentat dovada finalizării contractului de experiență similară în intervalul de timp nou rezultat.

Dovada prestării acestor servicii se va face prin prezentarea unui/ unor procese-verbale, contracte, documente contabile (sau alte documente similare) prin care se atestă realizarea și acceptarea acestui serviciu precum și valoarea serviciilor prestate, încheiate cu beneficiarii proiectelor, în care se vor specifica și denumirea și numărul contractului subsecvent, inclusiv perioada de implementare a acestora.

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

Materialele elaborate de către experți reprezintă proprietatea exclusivă a autorității contractante și nu pot fi date publicității decât cu acordul scris al acesteia.

Pe toată durata acordului - cadru, prestatorul se va asigura că experții săi respectă aceste clauze minime obligatorii de confidențialitate.

După încheierea acordului - cadru, prestatorul și experții implicați în acest proiect vor preda autorității contractante toate materialele, documentele, datele și informațiile pe care le-au gestionat și produs în cadrul și scopul acestui proiect.

Prestatorul nu are dreptul să divulge sau să copieze documente aparținând beneficiarului cu excepția solicitării organelor de cercetare penală sau instituțiilor abilitate, cu atribuții de control sau a solicitărilor exprese ale beneficiarului (fizic sau în format electronic).

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


9.RECEPȚIA CALITATIVĂ SI CANTITATIVĂ
Lunar, reprezentanții Autorității contractante vor efectua recepția serviciilor prestate, în urma încheierii de contracte subsecvente urmărind respectarea prevederilor prezentului caiet de sarcini și se vor încheia procese verbale de recepție parțiale, semnate de ambele parți, dacă este cazul.

10.MODALITĂȚI ȘI CONDIȚII DE PLATĂ
Plata facturii reprezentând contravaloarea serviciilor prestate conform contractelor subsecvente încheiate se va efectua în lei, prin ordin de plată, în contul prestatorul, în termen de maxim 30 de zile de la înregistrarea facturii la sediul achizitorului sau de la data postării în RO eFactura.

Prestatorul va emite, pentru serviciile ce fac obiectul contractului subsecvent, facturi lunare către Achizitor, pentru serviciile prestate anterior lunii de referință, în perioada 01-05. În conformitate cu prevederile art. 2, alin (1), lit. (m) din OUG nr 120/2021, prestatorul va emite facturi electronice și le va transmite în sistemul național privind factura electronică RO eFactura. 

Pentru a fi acceptată la plată, factura va fi însoțită, în funcție de serviciile prestate, de: 

· procese verbale de prestări servicii, semnate de ambele părți;
Autoritatea contractantă nu acordă avans și nu efectuează plăți în numerar.

Plățile se vor face după verificarea și acceptarea procesului verbal de prestare servicii de către Beneficiar, în termen de 30 de zile de la primirea și acceptarea facturilor.

11.
RISCURI ȘI GESTIONAREA RISCURILOR 

11.1. Riscuri identificate în etapa de organizare a procedurii și atribuire a  acordului - cadru: 

•
Termenele stabilite pentru validarea/ aprobarea documentelor necesare desfășurării achiziției publice; 

•
Riscul de a intra în litigii de natură comercială cu contractantul prin imposibilitatea îndeplinirii acordului - cadru; 

•
Anularea procedurii.
11.2. Riscuri care pot apărea din cauza Contractantului în implementarea acordului - cadru: 

•
Executarea cu întârziere a obligațiilor contractuale;

•
Neexecutarea obligațiilor contractuale;

•
Executarea necorespunzătoare a obligațiilor contractuale;

•
Întârzieri ale furnizorului în ceea ce privește termenele îndeplinirii obiectivelor contractului subsecvent;

•
Erori apărute în documentele completate de către furnizor.
•
Protecția defectuasă a datelor cu caracter personal incluse în documentele ce fac obiectul prezentului caiet de sarcini
11.3. Gestionarea riscurilor:

Riscurile menționate mai sus se vor gestiona prin stabilirea unor clauze în contract. Contractantul va avea în vedere soluții concrete și practice pentru evitarea, soluționarea sau atenuarea cazurilor care pot duce la nerealizarea obligațiilor contractuale.

11.4.  Riscuri care pot apărea din cauza autorității contractante în implementarea acordului – cadru:
•
existența fluctuației de personal la nivelul Direcției Generale de Evidența Persoanelor- Municipiul București;

•
posibilitatea modificării procedurilor de lucru și implicit a atribuțiilor angajaților;

•
furnizarea unor informații incorecte sau neactualizate conform ultimei versiuni de procedură de lucru și astfel generarea unor probleme de comunicare cu efect negativ imediat asupra derulării acordului - cadru. 

11.5. Gestionarea riscurilor:

Calendar de termene pentru acceptanță/ recepție livrări, realizate pe parcursul contractului subsecvent. Astfel, chiar dacă unii din membrii Autorității contractante vor fi înlocuiți pe parcursul derulării contractului subsecvent, persoanele nou numite nu vor avea nicio dificultate în preluarea imediată a sarcinilor. Personalul autorității contractante va pune la dispoziția furnizorului toate informațiile relevante necesare îndeplinirii cu succes a acordului - cadru. 

Alte modalități de gestionare a riscurilor identificate de autoritatea contractantă: 

•  emiterea certificatului constatator negativ cu privire la executarea obligațiilor contractuale, în baza art. 166, alin. 1 din HG 395/2016, ca metodă de gestionare a riscurilor;

•  autoritatea contractantă are dreptul de a exclude din procedura pentru atribuirea acordului - cadru orice operator economic care încalcă în mod grav sau repetat obligațiile principale ce-i reveneau în cadrul contractului de achiziții publice, încheiat anterior, iar aceste încălcări au dus la încetarea anticipată a respectivului contract, plata de daune-interese sau alte sancțiuni comparabile, astfel cum prevede art. 167, alin.1, din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice. 

•  Autoritatea contractantă are dreptul de a emite pretenții asupra garanției de bună execuție, oricând pe parcursul îndeplinirii acordului – cadru, în limita prejudiciului creat, în cazul în care furnizorul nu își îndeplinește din culpa sa obligațiile asumate prin contract. 

12.  CRITERIUL DE ATRIBUIRE SI FACTORI DE EVALUARE

12.1 Criteriul de atribuire

Criteriul de atribuire pe care îl propunem este cel mai bun raport calitate preț, în conformitate cu art. 187, alin. (3) lit. a) din legea 98/ 2016 privind achizițiile publice. 

12.2 Factorii de evaluare utilizaţi 

I. Soluția tehnică propusă;

II. Experiența expertului cheie Manager de proiect;

III. Prețul cel mai scăzut al ofertei (Pt).

Algoritmul de calcul

Descriere criteriu: Valoarea care se va supune algoritmului este valoarea totală a acordului - cadru, calculată pentru serviciile prestate în vederea păstrării, conservării și managementului fondului arhivistic în cele mai bune condițiuni a documentelor aparținând DGEP-MB.

Punctajul total acordat pentru fiecare ofertă se calculează pe baza formulei:

Ptotal = Ptehnic + P1 Expert + Pfinanciar 

	Nr. Crt.
	Criterii
	Pondere
	Punctaj maxim

	1.
	P tehnic  - soluție tehnică
	40.00%
	40.00 p

	2.
	P1 Expert - Experiența expertului cheie Manager de proiect
	20.00%                    
	20.00 p      

	3.
	P financiar - Prețul ofertei
	40.00%
	40.00 p


I.  Soluția tehnică propusă - 40 puncte
Algoritm de calcul: 

Soluția tehnică propusă cu pondere de 40% (punctaj maxim = 40) iar algoritmul de calcul al punctajul este:

- se acordă 40 puncte dacă abordarea propusă se bazează în mare măsură pe o serie de metodologii, metode și/ sau instrumente testate (care au fost utilizate în alte proiecte), recunoscute (sunt descrise în literatura de specialitate) și care demonstrează o foarte bună înțelegere a contextului, respectiv a particularității sarcinilor stabilite în documentația descriptivă, în corelație cu aspectele-cheie, precum și cu riscurile și ipotezele identificate.

- se acordă 20 puncte dacă abordarea propusă se bazează parțial pe metodologii, metode și/ sau instrumente testate, recunoscute și care demonstrează înțelegerea contextului, respectiv a particularității sarcinilor stabilite în documentația de atribuire, în corelație cu aspectele-cheie, precum și cu riscurile și ipotezele identificate.

- se acordă 10 puncte dacă abordarea propusă nu are la bază metodologii, metode și/ sau instrumente testate, recunoscute și arată o înțelegere limitată a contextului, respectiv a particularității sarcinilor stabilite în documentația de atribuire.
II. 
Experiența expertului cheie Manager de proiect - 20 puncte

Algoritm de calcul: 

Experiența Expertului Cheie - Manager de proiect, concretizată în numărul de proiecte/ contracte similare:

· a 2 contracte în care s-au prestat servicii similare și în care să fi îndeplinit atribuții similare 5 puncte;
· a 3 contracte în care s-au prestat servicii similare și în care să fi îndeplinit atribuții similare 10 puncte;
· peste 3 contracte în care s-au prestat servicii similare și în care să fi îndeplinit atribuții similare 20 puncte.
III. 
Prețul cel mai scăzut al ofertei (Pt) – 40 puncte
a) pentru oferta cu cel mai scăzut preț de îndeplinire a acordului - cadru (preț total minim = Ptmin), se acordă punctajul maxim alocat (Pt);

b) pentru ofertele cu prețuri mai mari decât cele prevăzute la lit. a), (Ptn), se acordă punctajul Ptn astfel : Ptn = Ptmin/Ptn x 40 puncte.
13. ELABORAREA OFERTEI 
Valabilitatea ofertei: minim 90 de zile.

Orice alte informații se pot obține la adresa de e-mail: achizitii@dgepmb.ro
Ofertantul depune documentele de calificare solicitate de autoritatea contractantă în anunț de participare.
Modul de prezentare al ofertei

Propunere tehnică:

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 confirmată de ambele părți de unități arhivistice păstrate, conservate și gestionate, fără TVA.
Oferta financiară:

Oferta financiară trebuie să cuprindă formularul de ofertă (atașat prezentei proceduri de atribuire), devizul ofertă.
14. GARANȚIA DE BUNĂ EXECUȚIE
În termen de 5 zile lucrătoare de la data semnării contractului subsecvent garanția de bună execuție se va constitui astfel:

-Executantul va deschide un cont la dispoziția Beneficiarului, în care va depune integral cuantumul de 5% din prețul contractului subsecvent reprezentând garanția de bună execuție.

Garanţia de bună execuție se va constitui prin virament bancar sau printr-un instrument de garantare emis în condițiile legii, respectiv:

a) virament bancar;

b) instrumente de garantare emise în condițiile legii astfel:

c) scrisori de garanție emise de instituții de credit bancare din România sau din alt stat;

d) scrisori de garanție emise de instituții financiare nebancare din România sau din alt stat pentru achiziţiile de lucrări a căror valoare estimată este mai mică sau egală cu 40.000.000 lei fără TVA şi respectiv pentru achiziţiile de produse sau servicii a căror valoare estimată este mai mică sau egală cu 7.000.000 lei fără TVA;
e) asigurări de garanţii emise:
· fie de societăţi de asigurare care deţin autorizaţii de funcţionare emise în România sau într-un alt stat membru al Uniunii Europene şi/sau care sunt înscrise în registrele publicate pe site-ul Autorităţii de Supraveghere Financiară, după caz;

· fie de societăţi de asigurare din state terţe prin sucursale autorizate în România de către Autoritatea de Supraveghere Financiară.

f)  reţineri succesive din sumele datorate pentru facturi parţiale, în cazul garanţiei de bună execuţie;

g) combinarea a două sau mai multe dintre modalităţile de constituire prevăzute la lit. a)-c), în cazul garanţiei de bună execuţie.

Perioada de valabilitate a garanției de bună execuție va fi egală cu perioada de executare a contractului subsecvent, la care se adaugă termenul de 14 zile.

Restituirea garanţiei de bună execuţie se va efectua în condiţiile art.154^2 din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările la zi.

(2) În cazul contractului de servicii, autoritatea contractantă are obligația de a elibera/ restitui garanția de bună execuție în cel mult 14 zile de la data îndeplinirii de către contractant a obligațiilor asumate prin contractul de achiziție publică/contractul subsecvent respectiv, dacă nu a ridicat până la acea dată pretenții asupra ei.

Instrumentul de garantare trebuie să prevadă că plata garanției de bună execuție se va executa necondiționat, respectiv la prima cerere a beneficiarului, pe baza declarației acestuia cu privire la culpa persoanei garantate și se prezintă autorității contractante în original.

    Faţă de cele expuse mai sus, propunem spre aprobare demararea procedurii privind achiziționarea de servicii în vederea păstrării, conservării și managementul fondului arhivistic în cele mai bune condiții pentru documentele produse și gestionate de Direcția Generală de Evidența Persoanelor-Municipiul București, respectiv Servicii de Păstrare, Conservare și Management Font Arhivistic- Cod CPV 63121100-4 (Servicii de depozitare- Rev. 2).
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