MINISTERUL APELOR SI PADURILOR Nesecret

Unitatea de Management al Proiectului ”"Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti”

CERERE DE OFERTA
pentru achizitia de servicii de arhivare fizica si arhivare electronica (62/SH/2017)

Guvernul Romaniei a obtinut de la Banca Mondiala (Banca) un imprumut pentru finantarea
proiectului ,,Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti” (Proiectul) si intentioneaza sa
utilizeze o parte din aceste fonduri pentru achizitia de servicii de arhivare fizica si arhivare
electronica pentru documentele create incepand cu anul 2008 in cadrul Proiectului
”Controlul Integrat al poluarii cu nutrienti”.

Achizitia se realizeaza in conformitate cu Ghidul de achizitii al Bancii Mondiale, editia mai
2004, utilizand procedura ,,Cumparare”.

1. In acest context, va invitdm s& ne transmiteti oferta dvs. de pret pentru achizitia de
servicii de arhivare fizica si arhivare electronica. Cantitatea maxima estimata a serviciilor
solicitate se regaseste in tabelul de mai jos:

Nr. Crt. | Activitate U.M. | Cantitate maxima estimata
1 SERVICII DE ARHIVARE FIZICA A ML 160

DOCUMENTELOR
2 SERVICII DE ARHIVARE ELECTRONICA A ML 160

DOCUMENTELOR

2. Oferta dvs. trebuie sa cuprinda toate activitatile solicitate si intreaga cantitate specificata
pentru fiecare activitate. Pretul ofertelor va fi evaluat pentru costul cumulat al tuturor
activitatilor solicitate si contractul va fi acordat firmei care ofera, pentru activitatile si
cantitatile solicitate, cel mai scazut pret total.

3. Oferta dvs. in formatul cerut, va fi trimisa in original, in plic inchis, la adresa postala:

Ministerul Apelor si Padurilor

Unitatea de Management al Proiectului

“Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti”

Bulevardul Libertatii nr. 12, etaj 2, camera 304B

Sector 5, Bucuresti, Romania

Achizitie nr. 62/SH/2017
Oferta dumneavoastra trebuie sa contina:

- Anexa nr. 4: Formularul de oferta;

- Anexa nr. 1: Descrierea serviciilor de arhivare si termenii si conditiile de plata;

- Imputernicire scrisd pentru semnatarul ofertei care va indica: numele si descrierea
documentatiei necesare pentru demonstrarea autorizarii semnatarului ofertei sa semneze o
astfel de imputernicire. Numele si pozitia detinuta de fiecare persoana care semneaza
imputernicirea trebuie sa fie mentionate sub semnatura;

- Anexa nr. 2: Formularul de Contract de furnizare semnat si stampilat pentru
acceptarea modelului;

- Documentele privind calificarea de la punctul 4 din cererea de oferta.

4, Oferta dumneavoastra va fi insotita de urmatoarele documente de calificare si
documente ce atesta experienta si capacitatea tehnica a ofertantului de a presta serviciile
solicitate:

- Anexa 3 Declaratie pe propria raspundere;
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- Certificatul de inregistrare eliberat de Oficiul Registrului Comertului (CUl), in
xerocopie certificata, pentru conformitate cu originalul, cu semnatura si stampila;

- Copii ale documentelor originale care stabilesc forma de constituire sau forma
juridica, locul inregistrarii si sediul principal al Ofertantului;

- Certificatul de atestare fiscala emis de catre Agentia Nationala de Administrare
Fiscala, cu cel mult o luna inainte de termenul de depunere a ofertelor in xerocopie
certificata, pentru conformitate cu originalul, cu semnatura si stampila;

- Ofertantul trebuie sa prezinte 2 contracte similare ca valoare pentru prestarea de
servicii similare celor solicitate in prezenta cerere de oferta si cel putin 2 recomandari in
care sa se specifice calitatea si conformitatea serviciilor prestate de catre Ofertant in
contracte anterioare;

- Ofertantul va propune o echipa formata dintr-un numar suficient de persoane care sa
indelineasca toate sarcinile trasate in perioada de timp mentionata in Anexa nr. 1 dar care sa
fie compusa dintr-un numar de minim 5 persoane, calificate in prestarea de servicii de
arhivare conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996. In acest sens ofertantul va include in
oferta sa o lista cu personalul propus si descrierea certificarii detinute de fiecare din acestia.

- Autorizatia de functionare din partea Arhivelor Nationale sau a serviciilor
judetene/Serviciului Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale, dupd caz; (pentru
prestarea serviciul arhivistic de UTILIZARE A DOCUMENTELOR DETINUTE, DE PRELUCRARE
ARHIVISTICA, de RESTAURARE A DOCUMENTELOR, de LEGATORIE, de PASTRARE Sl
CONSERVARE A DOCUMENTELOR)

- Oferta dvs. va fi insotita de: materiale tiparite sau informatii pertinente referitoare la
activitatile de arhivare.

5. Data limita pentru primirea ofertei dvs. la adresa specificata mai sus este: 24 Aprilie
2017, ora 16:00.

6. Oferta dvs. va fi transmisa tinand cont de urmatoarele instructiuni si in concordanta cu
Termenii si Conditiile de livrare si plata din Anexa nr.1.

Va rugam sa completati si sa semnati ”Descrierea serviciilor de arhivare si
termenii si conditiile de plata” (Anexa nr. 1) care vor deveni parte a Contractului pe care
Beneficiarul il va semna cu Prestatorul selectat.

Forma contractului care va fi incheiat cu Ofertantul care va fi declarat castigator este
prezentata in Anexa nr. 2.

(i) PRETURILE: preturile vor fi exprimate in RON si vor include TVA-ul si toate
costurile aferente serviciilor de arhivare, asa cum sunt descrise in Anexa nr. 1.
Locul de ridicare al documentelor
Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor
Unitatea de Management al Poiectului
“Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti”
Bulevardul Libertatii nr. 12, Etajele P1, 2, 4.
Sector 5, Bucuresti, Romania

(ii) EVALUAREA OFERTELOR SI ADJUDECAREA CONTRACTULUI: Ofertele care se
constata ca sunt substantial conforme cu solicitarile din Anexa nr. 1 vor fi
evaluate prin compararea preturilor lor, incluzand toate costurile aferente
serviciilor de arhivare, asa cum sunt descrise in Anexa nr. 1. La evaluarea
ofertelor, Beneficiarul va determina pentru fiecare Oferta pretul ofertei
evaluate prin ajustarea pretului respectivei oferte in urma corectiilor erorilor
aritmetice dupa cum urmeaza:

(a) unde exista o discrepanta intre valorile exprimate in cifre si cele exprimate
in litere, vor prevala sumele exprimate in litere;
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(b) daca exista o neconcordanta intre pretul unitar si totalul articolului,
rezultat din inmultirea pretului unitar cu cantitatea, va prevala pretul unitar
cotat;

(c) daca un Ofertant refuza sa accepte corectarea erorilor, oferta lui va fi
respinsa.

(iii)  ADJUDECARE CONTRACTULUI: Va fi declarata castigatoare firma a carei oferta
are cel mai scazut pret si care indeplineste conditiile solicitate in Anexa nr. 1.
Ofertantul castigator va semna Contractul din Anexa nr. 2 cat si Descrierea
serviciilor de arhivare si termenii si conditiile de plata din Anexa nr. 1.

(iv)  VALABILITATEA OFERTEI: Oferta dvs. va ramane valabila pentru o perioada de
30 de zile de la data limitd pentru depunerea ofertelor specificata in
paragraful 6 de mai sus. In cazul in care oferta dumneavoastra va fi declarata
castigatoare aceasta va ramane valabila pe toata perioada de valabilitate a
contractului.

7. Alte informatii pot fi obtinute la:
Ministerul Apelor si Padurilor
Unitatea de Management al Poiectului
“Controlul Integrat al Poludrii cu Nutrienti”
Bd. Bulevardul Libertatii nr. 12, etaj 2, camera 304B
Sector 5, Bucuresti, Romdnia Telefon: +40 21 408.95.65; Fax: +40 21 317 04 03
Persoaea de contact: Raluca Mateescu, Specialist Achizitii
Mihaela llina, Specialist AChizitii
Email: raluca.mateescu@mmediu.ro; mihaela.ilina@mmediu.ro
Procedura achizitie : 62/SH/2017

8. Inspectie si Audit

Prestatorul va indeplini toate instructiunile Beneficiarului care respecta legislatia in
vigoare.

Prestatorul va permite si va impune subcontractorilor sai ca Banca si/sau persoane
angajate de Banca sa inspecteze birourile Prestatorilor si toate conturile si inregistrarile in
legatura cu derularea Contractului si depunerea ofertei si sa asigure auditarea acestora de
catre auditorii numiti de catre Banca, in cazul in care Banca solicita astfel. Se atrage atentia
Prestatorului si subcontractorilor sai asupra Clauzei 5 Frauda si Coruptie din Formularul de
Contract, prin care se prevede ca actiunile care au ca scop neindeplinirea acestor obligatii
constituie o practica interzisa care poate determina anularea contractului (si de asemenea
determinarea ineligibilitatii conform procedurilor de sanctionare aplicabile).

9. Firmele interesate sa depuna o oferta pentru prestarea serviciilor descrise in Anexa nr. 1,
sunt invitate sa viziteze sediul Beneficiarului si locatia unde sunt pastrate documentele. In
acest sens, se poate transmite o solicitare pe adresa de e-mail: raluca.mateescu@mmediu.ro.

10. Va rugam sa confirmati primirea cererii si sa ne informati daca veti trimite sau nu o
oferta, conform cerintelor mentionate.

Cu stima,
Director UMP
Naiana MILEA
Anexe:
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Anexa 1: Descrierea serviciilor de arhivare si termenii si conditiile de plata
Anexa 2: Contractul

Anexa 3: Declaratie pe propria raspundere
Anexa 4: Formular de oferta
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Anexa nr. 1
Descrierea serviciilor de arhivare si termenii si conditiile de plata

Numele Proiectului: ,,Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti” - 4873-RO

Beneficiar: Ministerul Apelor si Padurilor, Unitatea de Managemet al Proiectului ,,Controlul
Integrat al Poluarii cu Nutrienti”

Achizitie nr. 62/SH/2017

1. Preturile:

Nr. - Pret unitar* Pret total (RON)
Crt Activitate U.M | CANTITATE (RON) - fira TVA C fa3ra TVA
Servicii de arhivare fizica a 160
1 ML
documentelor
Servicii de arhivare 160
2 electronica a ML
documentelor

* Pretul unitar include toate costurile aferente serviciilor de arhivare, asa cum sunt descrise
la punctul 11 de mai jos.

TOTAL : RON

TVA (19%) = RON

TOTAL PRET OFERTA cu TVA inclus RON
NOTA: In cazul discrepantei dintre pretul unitar si pretul total, va fi luat in calcul pretul
unitar.

2. Descrierea Proiectului INPCP

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996
republicata, Unitatea de Management al Proiectului ”Controlul Integrat al Poluarii cu
Nutrienti” (UMP-INPC) din cadrul Ministerul Apelor si Padurilor isi propune realizarea de
operatiuni pentru constituirea si ordonarea unitatilor arhivistice, intocmirea inventarelor de
arhiva pentru documentele create in cadrul Proiectului in perioada 2008-2017.

Unitatea de Management al Proiectului ”Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti”
din cadrul Ministerul Apelor si Padurilor creaza documente care trebuie constituite ca
unitati arhivistice (majoritatea sunt constituite in bibliorafturi), in 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
hartie si electronic.

n perioada 2008-2017, perioada de desfasurare a Proiectului, s-au emis mai multe
documente, precum: dosare de licitatii, contracte, situatii de plata, rapoarte ale
consultantilor, proiecte tehnice, documente administrative, documente contabile precum si
alte documente aferente implementarii proiectului.

Data de inchidere a proiectului Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti (INPCP)
este 31 Mai 2017, data limita pentru prestarea in cadrul Proiectului INPCP de servicii si
receptionarea acestora cantitativa si calitativa prin semnarea de catre reprezentantii
Beneficiarului a procesului-verbal de receptie cantitativa si calitativa si facturarea
acestora.

3. Pret fix. Preturile unitare indicate mai sus sunt ferme si fixe si nu vor face obiectul
nici unei ajustari pe perioada de desfasurare a contractului.

4, Durata contractului: Durata prezentului contract este de la data semnarii acestuia
de catre ambele parti si pana la data de 26.05.2017. Documentele se vor ridica de la sediul
Beneficiarului, in termen de maxim 2 zile de la primirea solicitarii scrise transmise
Prestatorului in acest sens.
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Avand in vedere faptul ca data de inchidere a proiectului INPCP este 31 mai 2017 si
nicio alta plata din Imprumutul nr. LN48763 de la Banca Mondiala nu se va putea face de
catre Beneficiar Prestatorului pentru serviciile ce vor fi prestate si facturate dupa data de
inchidere a Proiectului, respectiv dupa data de 31 mai 2017, durata prezentului contract va
fi de la data semnarii acestuia de catre ambele parti si pana la data de 26.05.2017.
Documentele nearhivate pana la data de 26.05.2017 vor fi returnate ca atare
Beneficiarului.

5. Plata facturii: Plata facturii va fi facuta 100% dupa emiterea procesului verbal prin
care se constata receptia cantitativa si calitativa aprobat de catre reprezentantii Comisiei
de receptie desemnati de catre Beneficiar.

Factura va fi emisa de catre Prestator pentru serviciile efectiv prestate pana la data
de 26.05.2017, numai dupa instiintarea primita de la Beneficiar privind aprobarea
procesului verbal de receptie cantitativa si calitativa. Plata facturii se va face in termen de
treizeci (30) de zile de la emitere, in contul specificat de Prestator pe factura.

6. Legea aplicabila: Contractul va fi interpretat si guvernat conform legilor din
Romania.
7. Solutionarea litigiilor: Beneficiarul si Prestatorul vor depune toate eforturile pentru

a rezolva pe cale amiabila, prin tratative directe sau prin corespondenta, orice
neintelegere sau disputa care se poate ivi intre ei in cadrul sau in legatura cu indeplinirea
Contractului.

Daca, dupa 15 zile de la inceperea acestor tratative, Beneficiarul si Prestatorul nu
reusesc sa rezolve in mod amiabil o divergenta contractuala, fiecare parte poate solicita ca
disputa sa se solutioneze de catre instantele judecatoresti din Romania.

8. Preluarea documentelor si returnarea arhivei: Preluarea documentelor de la sediul
beneficiarului si transportul acestora la sediul prestatorului, in vederea arhivarii, se va face
cu mijloace de transport speciale, destinate exclusiv transportului de arhiva. Aceleasi
conditii se vor aplica si pentru preluarea arhivei de la sediul prestatorului si transportul
acesteia la sediul Beneficiarului, precum si in cazul documentelor preluate spre arhivare si
ramase nearhivate la data de 26.05.2017.

9. Remedierea neconcordantelor: in cazul in care dupa finalizarea serviciilor de citre
firma prestatoare sau pe parcursul prestarii serviciilor, se constata neconcordante in
procesul de arhivare, acestea vor fi remediate imediat de catre Prestator, in termen de
maxim 3 zile de la notificarea acestora.

10. Forta majora: Prestatorul nu este pasibil de penalitati sau de terminarea
contractului pentru neindeplinirea obligatiilor daca intarzierea in executarea contractului
sau orice alta incapacitate de a-si respecta obligatiile din cadrul contractului sunt
rezultatul unui eveniment de Forta Majora.

Pentru scopul acestei clauze, “Forta Majora” inseamna un eveniment ce este
dincolo de controlul Prestatorului si care nu implica incapacitatea sau neglijenta
Prestatorului si nu este previzibil. Astfel de evenimente pot include, fara a se limita la,
acte ale Beneficiarului in capacitatea sa de suveran, razboaie sau revolutii, incendii,
inundatii, epidemii, restrictii de carantina, si embargouri comerciale.

In cazul in care apare un eveniment de Fortd Majord, Prestatorul trebuie s&
notifice in scris prompt Beneficiarul despre conditiile si cauzele respective. Doar in cazul
in care este altfel instruit de Beneficiar in scris, Prestatorul trebuie sa continue sa-si
indeplineasca obligatiile din cadrul contractului atat cat este rezonabil practicabil si sa
incerce orice mijloace alternative rezonabile de executie a contractului in ciuda existentei
evenimentului de Forta Majora.

11.  Descrierea si continutul serviciilor de arhivare: Prestatorul, in elaborarea ofertei
sale, va confirma furnizarea serviciilor asa cum sunt acestea descrise mai jos, sau va
specifica acolo unde este cazul diferentele
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I.CONTINUTUL “SERVICIILOR DE ARHIVARE FIZICA A DOCUMENTELOR”

1. Etape de parcurs pentru realizarea “SERVICIILOR DE ARHIVARE FIZICA”

Pentru realizarea ,Serviciilor de arhivare fizica”, prestatorul va parcurge urmatoarele

etape:

a) preluarea documentelor de la sediul beneficiarului in vederea arhivarii. Preluarea

documentelor de la sediul beneficiarului si transportul acestora la sediul prestatorului se

vor face cu mijloace de transport speciale, destinate exclusiv transportului de arhiva.

Preluarea documentelor se va face pe baza de proces verbal de predare primire, semnat de

reprezentantii ambelor parti.

b) prelucrarea arhivistica

c) desprafuirea: desprafuirea se face cu scopul asigurarii curatirii documentelor prin

inlaturarea prafului, hartiei maruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor din

arhiva.

Desprafuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, stergere cu carpe

moi si uscate, fara a se deteriora documentele.

d) toaletarea documentelor, inlaturarea capselor (acelor, agrafelor etc) si a ciornelor.

Executia toaletarii documentelor consta in:

- netezirea foilor;

inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea a partilor utile (text, desen etc.);

reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de scotch de hartie);

plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu A4;

lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel incat dupa indosariere, fila

respectiva sa fie vizibila in intregime pentru a putea fi xerox-ata fara desfacerea dosarului;

- inlaturarea agrafelor (acelor, capselor etc.) si a ciornelor.

e) ordonarea documentelor conform organigramei si Nomenclatorului arhivistic al

Ministerului Apelor si Padurilor: Documentele se ordoneaza in dosare prin aranjarea

acestora pe compartimente conform organigramei Unitatii de Management al Proiectului

”Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti” si a prevederilor Nomenclatorului arhivistic

(respectiv pe ani de creare si pe termene de pastrare), iar in cadrul compartimentului, pe

probleme; pe compartimente si ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.

f) intocmirea opisului pe dosar; Fiecare dosar arhivat va contine un opis al documentelor

din dosarul respectiv care va cuprinde numarul curent, denumirea documentelor, numarul

filei unde se afla documentele respective.

g) inventarierea documentelor se face conform normelor arhivistice in vigoare.

Inventarele se intocmesc in 4 exemplare pentru documentele cu termen de pastrare

PERMANENT si in 3 exemplare pentru documentele cu alte termene de pastrare;

La terminarea serviciilor de catre firma prestatoare, reprezentantii Beneficiarului verifica

fiecare dosar, urmarind respectarea intocmai a prevederilor prezentei cereri de oferta.

Tn cazul constatarii unor neconcordante acestea vor fi remediate imediat.

Un metru liniar de arhiva se compune din aproximativ 30 (treizeci) dosare (volume), fiecare

cu aproximativ 250 (douasutecincizeci) file - 300 (treisute) file.

h) copertarea si indosarierea documentelor (aranjarea cronologica a documentelor in

coperte din carton, gaurirea cu utilaje care nu deterioreaza documentele, snuruirea cu ata

de legatorie, numerotarea, certificarea, copertarea si etichetarea dosarelor prin inscrierea

datelor prevazute legal), constituirea inventarelor pe suport de hartie si electronic.
Unitatea arhivistica de baza - dosarul - se incheie in vederea exploatarii legale,

eficiente, cu usurinta si pe termen indelungat a documentelor create.

Aceasta activitate cuprinde urmatoarele operatiuni:

- asigurarea copertelor din carton;

- ordonarea documentelor in dosare, pe compartimentele din cadrul UMP-INPC, cronologic

(pe ani si zile de creare), conform termenelor de pastrare, iar in cadrul compartimentului,

pe probleme; pe compartimente si ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.;
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- concomitent cu ordonarea documentelor in dosar se inlatura capsele, acele, clamele,
agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si insemnarile personale,
plicurile si actele care nu au legatura cu problemele din dosar etc.;

- documentele (foile) din fiecare dosar se gauresc la 1 (un) centimetru de la marginea din
stanga, cu dispozitive care sa asigure utilitate si aspect placut, care sa nu deterioreze
documentul si sa prinda foaia corespunzator in dosar, se leaga cu ata de legatorie, in
coperti de carton, panzate la cotor, in asa fel incat sa se asigure citirea completa a
textului, a datelor si a rezolutiilor;

- filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru, in ordinea
normala (ca la orice manual). In cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se
numeroteaza fiecare volum separat, incepand cu nr. 1; A

- dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file. In functie de specificul
documentelor, se pot constitui dosare cu numar variat de file dar nu mai putin de 100 file
(plansele A1 si A3 se echivaleaza cu 6, respectiv 2 file). In cazul depasirii acestui numar, se
formeaza mai multe volume ale aceluiasi dosar;

- pe coperta dosarului se inscriu: institutia - ministerul/UMP-INPC..., compartimentul...
(creatorul dosarului), indicativul UMP-INPC, numarul dosarului din inventar, cuprinsul
unitatii arhivistice, anul sau daca este cazul datele extreme (ziua si luna, an) ale
documentelor din dosar, numarul filelor, numarul volumului (daca sunt mai multe volume)
si termenul de pastrare;

- certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisa a
dosarului, de catre personalul firmei prestatoare, prin formula: ,,Prezentul dosar (registru)
contine...file”, in cifre si, intre paranteze, in litere. La sfarsitul notei de certificare se trece
data, numele, prenumele si semnatura persoanei care face aceasta operatiune si se
stampileaza de firma prestatoare;

Il. CONTINUTUL “SERVICIILOR DE ARHIVARE ELECTRONICA A DOCUMENTELOR”

Se va realiza arhivarea electronica prin scanarea documentelor incluse in fiecare unitate
arhivistica in parte, creandu-se un fisier format .pdf pentru fiecare astfel de unitate
arhivistica. Fisierul .pdf va avea aceeasi denumire si cod cu cel al unitatii arhivistice
asociate, pentru usurinta identificarii. Toate fisierele .pdf vor trebui sa fie realizate la o
rezolutie sufcientd pentru a se putea citi cu usurintd documentele scanate. In toate
fisierele .pdf create se va putea utiliza functia de cautare dupa un anumit text.

In realizarea serviciilor de arhivare electronica vor fi respectate urmatoarele etape:

a) analizarea arhivei fizice (planuri metodice de scanare)

b) numarul total de documente care urmeaza a fi arhivate electronic;

¢) dimensiunile / formatele documentelor;

d) legatura ce urmeaza a fi facuta intre arhiva fizica si cea electronica.

Scanarea si indexarea documentelor la nivel de dosar, respectiv conversia in format digital
a unitatilor arhivistice (posibilitatea digitalizarii de documente de dimensiuni mici (50 x 90
mm) pana la documente de dimensiune A3).

Transpunerea tuturor informatiilor intr-o baza de date si transferul pe suport memorie
digitala (DVD, CD).

Digitalizarea trebuie sa respecte integritatea documentului, aspectul originalului si
succesiunea corecta (originala) a elementelor componente (pagini, file, etc.). O
reproducere fidela presupune posibilitatea producerii (printarii) unui facsimil la
dimensiunea 1:1.

Prestatorul va include in costul serviciilor de arhivare electronica si DVD-
urile/CD-urile pe care este inregistrata arhiva electronica.

lil. PRECIZARI

3.1. Asigurarea logistica: Serviciile de arhivare fizica si arhivare electronica se vor executa
la sediul prestatorului, in spatii special amenajate si avizate ISU si Arhivele Nationale.
Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectuarii lucrarilor de

4
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MINISTERUL APELOR SI PADURILOR Nesecret

»Servicii de arhivare”, descrise mai sus, se vor asigura de firma prestatoare, inclusiv cutiile
pentru transportul arhivei.

3.2. Documentele se vor preda pe baza de proces-verbal, iar lucrarile de arhivare a
acestora se vor realiza in spatiul prestatorului.

3.3 Transportul documentelor de la beneficiar la locul de prestare si viceversa trebuie sa
fie inclus in pretul final al ofertei.

3.4 Prestatorul va asigura conditii de confidentialitate si de siguranta pentru documentele
cu care se lucreaza. Documentele supuse operatiunilor de “servicii de arhivare” sunt de uz
intern. Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de pastrare a acestor documente este
interzisa de lege. Firma prestatoare de servicii de arhivare trebuie sa respecte prevederile
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996. Firma trebuie sa detina autorizatii de functionare
emise de Arhivele Nationale pentru prestarea serviciilor de ,,Legatorie”, ,,Prelucrare
Arhivistica”, ,,Pastrare si conservare a documentelor”.
3.5 Pe intreaga durata de desfasurare a contractului, toate documentele de arhivat aflate
in diferite faze de lucru in posesia Prestatorului, vor ramane in proprietatea Beneficiarului.
Firma Prestatoare va semna un Angajament cu Ministerul Apelor si Padurilor
privind raspunderile si sanctiunile descrise in capitolului VI din Legea Arhivelor Nationale
nr. 16/1996 si a Codului Penal al Romaniei. A
3.6. Neindeplinirea sarcinilor si penalitati pentru intarziere: In cazul in care
Prestatorul nu presteaza Serviciile descrise mai sus in perioada specificata in Anexa nr. 1,
Beneficiarul va deduce din Pretul Contractului, pentru fiecare zi de intarziere, cu titlu de
penalitati, o suma echivalenta cu 0,1%/zi din pretul total al contractului. Penalitatile se vor
aplica numai pana la data de 30 mai 2017, data de la care contractul se considera reziliat
de drept.

Numele Prestatorului

Semnatura autorizata si stampila
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Anexa nr. 2
CONTRACT DE FURNIZARE

ACEST CONTRACT numarul 62/SH/2017 incheiat in data de , 2017, intre
Ministerul Apelor si Padurilor - Unitatea de Management al Proiectului “Controlul Integrat al
Poluarii cu Nutrienti”, cu sediul in B-dul Magheru nr. 31, Sector 1, cod postal 010325
Bucuresti, Romania, cod fiscal 36904099, cont nr. RO74TREZ23A700502650100X, deschis la
Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti reprezentat de
catre , Ministru, in calitate de Beneficiar, pe de o parte,
STererererresesnresnereseensesnenesessesnsseseens , (adresa), (cod fiscal), (cont trezorerie), reprezentata prin..........
(functia), in calitate de Prestator, pe de alta parte.

AVAND N VEDERE Cererea de Oferta emisd de Beneficiar pentru prestarea de servicii de
arhivare fizica si arhivare electronica pentru documentele create incepand cu anul 2008 in
cadrul Proiectului ”Controlul Integrat al poluarii cu nutrienti”, asa cum sunt listate in tabelul
de mai jos:

Nr. Crt. | Activitate U.M. | Cantitate maxima estimata
1 SERVICII DE ARHIVARE ML | 160
2 SERVICII DE ARHIVARE ELECTRONICA A ML 160

DOCUMENTELOR

ce trebuie furnizate de Prestator, adica Contractul 62/SH/2017 (de aici inainte numit
“Contract”) si faptul ca Beneficiarul a acceptat oferta Prestatorului de a furniza servicii de
arhivare in conformitate cu Anexa Il pentru cantitatile estimate care fac obiectul serviciilor
de arhivare din cadrul Contractului pentru suma maxima de....... (-.....In litere), inclusiv TVA,
de aici inainte numit “Pretul Contractului”.

PREZENTUL CONTRACT PREVEDE URMATOARELE:

1. Urmatoarele documente constitue, se citesc si se interpreteaza ca fiind parte a
prezentului contract, si anume:

a) Anexa |. Cerere de oferta;

b) Anexa Il. Descrierea serviciilor de arhivare si termenii si conditiile de plata.

2. Avand in vedere platile ce trebuie facute de Beneficiar Prestatorului asa cum se
mentioneaza mai departe, Prestatorul se angajeaza prin prezentul Contract incheiat cu
Beneficiarul sa execute si sa finalizeze serviciile din cadrul contractului si sa remedieze orice
neconcordante in conformitate cu prevederile Contractului.

3. Beneficiarul se angajeaza prin prezentul sa plateasca pentru serviciile prestate si
acceptate si pentru remedierea oricaror neconcordante, Pretul Contractului, in conformitate
cu Conditiile de Plata prevazute in Contract.

4. Neindeplinirea sarcinilor si penalitati pentru intarziere
In cazul in care Prestatorul nu presteaza Serviciile descrise mai sus in perioada specificata in
Anexa nr. 1, Beneficiarul va deduce din Pretul Contractului, pentru fiecare zi de intarziere,
cu titlu de penalitati, o suma echivalenta cu 0,1%/zi din pretul total al contractului.
Penalitatile se vor aplica numai pana la data de 30 mai 2017, data de la care contractul se
considera reziliat de drept.
5. Rezilierea
5.1 Rezilierea pentru neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre Prestator
a) Beneficiarul, fara a prejudicia orice alte remedii pentru incalcarea contractului,
poate rezilia contractul in totalitate sau in parte printr-o notificare scrisa de
neindeplinire a obligatiilor contractuale de catre Prestator, transmisa acestuia:
(i) Daca Prestatorul nu presteaza toate serviciile in perioada prevazuta in contract,
sau intr-o perioada extinsa stabilita de parti;
(i1) Daca Prestatorul nu-si duce la indeplinire oricare din obligatiile contractuale sau:
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(ili)  Daca Prestatorul, in opinia Beneficiarului s-a angajat in actiuni de frauda si
coruptie in legatura cu competitia pentru contract sau in executia acestuia, asa
cum se definesc acestea in Clauza 5 mentionata mai jos.

b) In cazul in care Beneficiarul reziliaza contractul in totalitate sau in parte, acesta
poate achizitiona, in termeni si conditii coresponzatoare, servicii similare cu cele
nefurnizate. Prestatorul va datora Beneficiarului acoperirea costurilor
suplimentare pentru aceste servicii asociate similare. Totusi, daca e cazul,
Prestatorul va continua sa execute partea din contract ce nu a fost reziliata.

5.2 Denuntare unilaterala

a) Beneficiarul, printr-o notificare transmisa Prestatorului, poate denunta unilateral

contractul, in totalitate sau in parte, in orice moment. In notificare se va specifica

faptul ca denuntarea se face la dorinta Beneficiarului, masura in care se denunta
prestatia Prestatorului in cadrul contractului si data de la care contractul se considera
_ denuntat.
5.3 In orice caz de reziliere sau denuntare a contractului, Prestatorul va inapoia
Beneficiarului deindata arhiva realizata pana in momentul rezilierii sau al denuntarii precum
si documentele neprelucrate.

6. Frauda si coruptie

Daca Beneficiarul descopera ca Prestatorul si/sau angajatii, consultantii, subcontractorii
acestuia s-au implicat in practici de coruptie, frauduloase, coluzive, coercitive sau
obstructive (precum sunt definite in Procedurile de sanctionare ale Bancii) in procesul de
licitatie pentru atribuirea Contractului sau pe parcursul derularii Contractului, Beneficiarul
poate rezilia contractul dupa transmiterea unui preaviz de 14 zile.

7. Inspectie si Audit

Prestatorul va indeplini toate instructiunile Beneficiarului care respecta legislatia in vigoare.
Prestatorul va permite si va impune subcontractorilor sai ca Banca si/sau persoane angajate
de Banca sa inspecteze birourile Prestatorilor si toate conturile si inregistrarile in legatura cu
derularea Contractului si depunerea ofertei si sa asigure auditarea acestora de catre auditorii
numiti de catre Banca, in cazul in care Banca solicita astfel. Se atrage atentia Prestatorului si
subcontractorilor sai ca actiunile care au ca scop neindeplinirea acestor obligatii constituie o
practica interzisa care poate determina anularea contractului (si de asemenea determinarea
ineligibilitatii conform procedurilor de sanctionare aplicabile).

Din partea Prestatorului, Din partea Beneficiarului,

MINISTRU
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(numele ofertantului)

Anexa 3 -Declaratie pe propria raspundere

Ofertant
[denumirea]
DECLARATIE
Subsemnatul reprezentant autorizat al

[denumirea, numele ofertantului], in calitate de Ofertant la procedura
de licitatie 62/SH/2017 pentru atribuirea contractului de furnizarea de servicii de arhivare,
arhivare electronica si depozitare, la data de [data limita de depunere a
ofertelor], declar pe propria raspundere ca:

(@) Mi-am indeplinit obligatiile de plata a impozitelor, taxelor si contributiilor de asigurari
sociale catre bugetul general consolidat, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

(b) Nu am fost condamnat, in ultimii 5 ani, printr-o hotarare judecatoaresca definitiva
pentru (i) praticipare la activitati ale unei organizatiicriminale, (ii) coruptie, (iii)
frauda si (iv) spalare de bani;

(c) Nu sunt in stare de faliment ori lichidare, afacerile acesteia nu sunt conduse de un
administrator judiciar;

(d) Activitatile mele comerciale nu sunt suspendate si nu fac obiectul unui aranjament cu
creditorii;

(e) Nu fac obiectul unei proceduri legale pentru declararea sa in una dintre situatiile
prevazute la lit. (c)-(d);

(f) Nu am fost condamnat, in ultimii 3 ani, prin hotarare definitiva, pentru o fapta care a
adus atingere eticii profesionale sau pentru comiterea unei greseli in materie
profesionala;

Subsemnatul declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare
detaliu si inteleg ca UMP-INPC din cadrul Ministerului Apelor si Padurilor are dreptul de a
solicita, in scopul verificarii si confirmarii declaratiilor, orice documente doveditoare de care
dispun.

inteleg ca, in cazul in care aceastd declaratie nu este conforma cu realitatea sunt
pasibil de incalcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul in declaratii.

Ofertant,

[semndtura autorizatd]

Data completarii ...ccovvviniiennnnnn.
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Anexanr. 4

(numele ofertantului)
FORMULAR DE OFERTA

Catre,
Ministerul Apelor si Padurilor
Unitatea de Management al Proiectului
“Controlul Integrat al Poluarii cu Nutrienti”
Bulevardul Libertatii nr. 12, etaj 2, camera 304 B
Sector 1, Bucuresti, Romania
Telefon: +40 21 311 71 60; Fax: +40 21 317 04 03

Doamnelor, Domnilor,

1. Examinand Cererea de Oferta, subsemnatii, reprezentanti ai ofertantului
(numele ofertantului), ne oferim ca, in conformitate cu prevederile si cerintele cuprinse in
documentatia mai sus mentionata, sa furnizam servicii de arhivare fizica si arhivare
electronica pentru cantitatile estimate prezentate in tabelul de mai jos:

Nr. Crt. | Activitate U.M. | Cantitate maxima estimata
1 SERVICII DE ARHIVARE FIZICA A ML 160
DOCUMENTELOR
2 SERVICII DE ARHIVARE ELECTRONICA A ML 160
DOCUMENTELOR
pentru suma maxima de RON, platibila dupa receptia serviciilor de mai sus, la
care se adauga taxa pe valoarea adaugata in valoare de RON.

2. Ne angajam ca, in cazul in care oferta noastra este stabilita castigatoare, sa
prestam serviciile descrise mai sus, in graficul de timp din Anexa nr. 1 Descrierea serviciilor
de arhivare si termenii si conditiile de plata.

3. Ne angajam sa mentinem aceasta oferta valabila pentru o durata de 30 (treizeci
zile), respectiv pana la data de XX XXX 2017 si ea va ramane obligatorie pentru noi si poate
fi acceptata oricand inainte de expirarea perioadei de valabilitate.

4. Pana la incheierea si semnarea contractului de servicii aceasta oferta, impreuna cu
comunicarea transmisa de dumneavoastra, prin care oferta noastra este stabilita
castigatoare, vor constitui un contract angajant intre noi.

5. Intelegem c& nu sunteti obligati s& acceptati oferta cu cel mai scazut pret sau orice
alta oferta pe care o puteti primi.

Data / /

(Numele, semnatura), in calitate de , legal autorizat sa semnez

oferta pentru si in numele

(numele ofertantului)
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