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1.  PREVEDERI GENERALE

Caietul de sarcini face parte integranti din documentatia de atribuire. In etapa de ofertare, caietul de
sarcini constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza propunerea tehnica si cea
financiara de catre ofertant; in etapa de implementare a acordului-cadru, caietul de sarcini, alaturi de
propunerea tehnica, constituie documentul in baza caruia se desfasoara, din punct de vedere tehnic,
contractele subsecvente acordului-cadru.

Obiectivul principal al viitoarelor contracte este acela de a asigura pastrarea documentelor create sau
detinute de catre Biblioteca Academiei Romane cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 16/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — Legea Arhivelor Nationale.

1.1.  Acte normative, reglementiri specifice

in prezentul caiet de sarcini, orice referire la acte normative, reglementari etc. are in vedere forma
modificata si completatd a acelui act normativ, in vigoare la data transmiterii invitatiei de participare.
Principalele actele normative si reglementdri care au stat la baza intocmirii prezentului caiet de
sarcini, care vor trebui respectate, atdt la intocmirea ofertei cat si pe parcursul contractelor
subsecvente acordului-cadru, sunt:

Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale

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

Ordinul nr. 493/2009 privind normele tehnice si metodologice pentru aplicarea Legii nr.
135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996
Recomandari tehnice privind recuperarea si salvarea arhivei inundate, elaborate de
Arhivele Nationale (Biroul de Conservare Restaurare) sub nr. 10424/03.07.2013

Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, precum si regulamentul general privind
protectia datelor (GDPR) / 02 mai 2018

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

Standardul general international pentru descriere arhivistica ISAD(G)

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac Tn materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National
de Solutionare a Contestatiilor

Pe perioada realizarii tuturor activitatilor din caietul de sarcini, Ofertantul este responsabil pentru
implementarea celor mai bune practici, in conformitate cu legislatia si regulamentele existente la
nivel national si la nivelul Uniunii Europene. Ofertantul va fi deplin responsabil pentru
subcontractantii sai In prestarea serviciilor prevazute in Caietul de Sarcini, urmand sa raspunda fata
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de Autoritatea Contractantd, pentru orice nerespectare sau omisiune a respectarii oricaror prevederi
legale si normative aplicabile. Autoritatea Contractanta nu va fi responsabild pentru nerespectarea
sau omisiunea respectdrii de catre Ofertant sau de catre subcontractantii acestuia a oricarei prevederi
legale sau a oricdrui act normativ aplicabil precum si atat pentru prestarea serviciilor cat si pentru
rezultatele generate de prestarea serviciilor.

In cazul in care intervin schimbari legislative, Ofertantul are obligatia de a-si adapta activitatea in
functie de noile prevederi legislative.

Ofertantul devenit Contractant are obligatia de a respecta in executarea Contractului, obligatiile
aplicabile in domeniul mediului, social si al muncii instituite prin dreptul Uniunii Europene, prin
dreptul national, prin acorduri colective sau prin dispozitiile internationale de drept in domeniul
mediului, social si al muncii. In acest sens, ofertantii si, daci este cazul, subcontractantii, au obligatia
de a prezenta o declaratie pe proprie raspundere din care sd rezulte ca la elaborarea ofertei au tinut
cont de obligatiile relevante din domeniile mediului, social si al relatiillor de munca, asa cum sunt
acestea indicate la art. 51 alin. (1) din Legea 98/2016.

2.  ACTIVITATI SOLICITATE

21.  Activitati generale

Pe durata acordului-cadru si a contractelor subsecvente prestatorul va asigura indeplinirea
urmatoarelor activitati:

e Inventarierea documentelor;

2.2. Descrierea activitatilor
Inventarierea documentelor

Intregul fond arhivistic va fi supus operatiunii de inventariere. Inventarele vor cuprinde toate
volumele cu aceleasi termene de pastrare create In cursul unui an de catre un compartiment de munca
conform criteriului de ordonare stabilit initial.

Volumele care cuprind acte din mai multi ani vor fi inventariate la anul de Inceput,
mentionandu-se n inventar datele extreme.

Separat se va intocmi un inventar al documentelor cu termen de pastrare permanent.

La rubrica ,,Continutul pe scurt al dosarului” vor fi precizate genurile de documente pe care
le contine respectivul dosar/pachet si actiunea sau problema/problemele la care se refera.

Predarea inventarelor se va face pe suport de hartie si pe suport electronic

La finalizarea serviciilor, reprezentantii beneficiarului vor efectua receptia serviciilor prestate
si se va intocmi un proces-verbal de receptie.

Reprezentantii autoritatii contractante vor face receptia lucrarii, ocazie cu care se va intocmi un
proces verbal de receptie.

Ofertantii trebuie sa prezinte autorizatiile de functionare emise de catre Arhivele Nationale dupa
cum urmeaza:

e Prelucrare arhivistica
e Legatorie
e Utilizare a documentelor detinute
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3. DURATA NECESARA PRESTARII SERVICIILOR

Serviciile prevazute la cap. 2 (Activitati Solicitate) trebuie prestate pe o durata de 24 luni.

4, ESTIMAREA CANTITATILOR MINIME SI MAXIME CARE VOR FACE
OBIECTUL ACORDULUI-CADRU

. Cantitate Cant!tate
.. Unitate de . maxima
Activitate minima AC
masura . AC (24
(24 luni) ;
luni)
Inventarier ..
entarierea Metru liniar | 1500 3000
documentelor

5.  RESURSE UMANE

.....

pentru acest proiect la toate nivelurile. In situatia in care expertii propusi nu sunt angajati ai
ofertantului, se va depune impreuna cu oferta, declaratie de disponibilitate semnata de fiecare expert
n parte.

Operatorul economic va furniza personalul in concordantd cu cerintele de calitate si cantitate
solicitate. Structura de personal va include echipa de experti solicitati precum si orice alti experti
propusi de ofertanti, necesari pentru buna desfasurare a proiectului.

Mai jos sunt detaliate responsabilitatile personalului cheie necesari pentru desfasurarea proiectului:

Manager de proiect (expert-cheie)

Managerul de proiect va avea cel putin urmatoarele responsabilitati:

e gestiunea proiectului in ansamblul sau care presupune activitdti de organizare a
proiectului, planificare, executie, monitorizare si control si inchidere a proiectului;
managementul de proiect pentru toate activitatile proiectului;
mentinerea relatiei cu Achizitorul ca punct principal de contact;
alocarea resurselor proiectului;
urmarirea realizdrii alocarilor in proiect si urmarirea respectarii tuturor termenelor limita;
rezolvarea diferitelor situatii in scopul evitarii situatiilor de criza;
propunerea de solutii In vederea evitarii si diminudrii riscurilor aferente implementarii
proiectului;
livrarea serviciilor conform graficului stabilit;

e inspectarea calitdtii serviciilor prestate;

o realizarea rapoartelor de progres ale proiectului.

Cerinte minime:

e Studii superioare finalizate cu diploma de licenta;

e Experientd profesionala generala de cel putin 5 ani.

e Detinerea de competente privind managementul de proiect, dovedite prin prezentarea

unei diplome/certificari sau orice alt document echivalent din care sa reiasd indeplinirea
cerintei.
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Experientd specificd a expertului in acelasi tip de activititi ca cele pe care urmeazd si le
indeplineasca in viitorul contract, se va dovedi prin participarea la cel putin un contract in care s-au
prestat servicii similare cu cele care fac obiectul principal al contractului ce urmeaza a fi atribuit.

Coordonator tehnic inventariere (expert-cheie)

Coordonatorul echipei de inventariere va fi responsabil in principal cu gestiunea din punct de vedere
tehnic al activitatilor de inventariere a documentelor. Acesta va avea cel putin urmadtoarele
responsabilitati:

e Coordonarea echipei de inventariere din punct de vedere tehnic;
Coordonarea activitatilor de inventariere a documentelor, asigurarea calittii, etc.;
Asigurarea ca activitatea de inventariere se desfasoara conform metodologiei;
Identificarea riscurilor si problemelor tehnice si a solutiilor de rezolvare;
Verificarea documentelor intocmite de echipa.
Cerinte minime:

e Studii superioare finalizate cu diploma de licenta;

e Experienta profesionala generala de cel putin 5 ani.

Experientd specifica a expertului in acelasi tip de activitati ca cele pe care urmeaza sa le
indeplineasca in viitorul contract, se va dovedi prin participarea la cel putin un contract in care s-au
prestat servicii similare cu cele care fac obiectul principal al contractului ce urmeaza a fi atribuit.

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

e Minim 1 arhivisti

e Minim 2 arhivari

e Minim 1 legator manual

Se vor atasa la propunerea tehnicd documente suport care sd ateste cerintele minime impuse
expertilor: CV-uri semnate olograf, copii ale diplomelor si certificérilor din care sa reiasa studiile
absolvite, respectiv cunostintele detinute, fise de post, recomandari semnate de beneficiarii
proiectelor, extrase Revisal sau orice alte documente similare din care sd reiasd indeplinirea
cerintelor minime solicitate de Autoritatea Contractanta. Pentru personalul non-cheie se vor atasa
copii ale diplomelor si certificarilor din care sd reiasa studiile absolvite, respectiv cunostintele
detinute.

Prestatorul are obligatia de a asigura personalul adecvat (din punct de vedere al calificarii
educationale si profesionale), ca si infrastructurd/echipamentele necesare pentru efectuarea eficienta
a tuturor activitatilor enumerate in Caietul de Sarcini si pentru realizarea obiectivelor Contractului
din punct de vedere al termenelor, costurilor si nivelului calitativ solicitat.

Autoritatea Contractantd poate sa solicite Tnlocuirea expertilor pe perioada derularii contractului, pe
baza unei cereri scrise motivate si justificate, daca considera cad un membru al personalului este
ineficient sau nu isi indeplineste sarcinile la nivelul cerintelor stabilite. Inlocuirea expertilor se va
face cu respectarea prevederilor din contract si cu incadrarea in prevederile legale in materie de
achizitii publice 1n vigoare.

Ofertantul trebuie sd garanteze Autoritatii Contractante ca expertii pe care ii propune sunt disponibili
pe toatd perioada de implicare a acestora pentru realizarea activitdtilor prevazute si obtinerea
rezultatelor agreate prin intermediul Contractului.
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In acest sens ofertantul trebuie sa ataseze la propunerea tehnica declaratii de disponibilitate pentru
expertii propusi.

Ofertantii si, daca este cazul, subcontractantii, au obligatia de a prezenta o Declaratie pe proprie
raspundere din care sa rezulte cd, pe perioada de implementare a contractului ce va fi atribuit, vor
respecta prevederile Regulamentului General privind Protectia Datelor.

Operatorii economici se obliga ca in cazul expertilor implicati in implementarea contractului si ale
caror date cu caracter personal sunt cuprinse 1n oferta, s obtind consimtimantul acestora in ceea ce
priveste prelucrarea datelor personale.

6. RECEPTIA CALITATIVA SI CANTITATIVA

Lunar, reprezentantii autoritdtii contractante vor efectua receptia serviciilor prestate, urmarind
respectarea prevederilor prezentului caiet de sarcini si se vor incheia procese verbale de receptie
partiale, semnate de ambele parti.

Autoritatea Contractanta, prin reprezentantii sai, va verifica, atat cantitativ cat si calitativ, serviciile
prestate, conformitatea lor cu prevederile din propunerea tehnica si din caietul de sarcini.

In cazul in care sunt identificate neconformititi intre serviciile prestate si caietul de sarcini,
Autoritatea Contractanta va solicita Prestatorului remedierea acestora, in termen de maxim 5 zile
lucratoare.

Neconformitatile se vor consemna Intr-o Nota de constatare.

La finalizarea fiecarui contract subsecvent se va incheia un proces verbal de receptie finald, semnat
de catre reprezentantii ambelor parti.

7.  MONITORIZAREA PROIECTULUI

Monitorizarea activitatii ofertantului castigator se va face prin verificarea continutului tuturor
documentelor transmise de acesta (rapoartele trimestriale de progres, rapoartele finale ale
contractelor subsecvente, raportul final al acordului-cadru), urmarindu-se ca acestea sa fie complete
si corecte, sd raspunda cerintelor impuse de Autoritatea Contractantd. Predarea livrabilelor va trebui
facuta in timp util, astfel incat sd nu existe intarzieri in depunerea documentatiei necesare la
Autoritatea Contractanta.

8. MANAGEMENTUL CONTRACTULUI

Acordul-cadru si contractele subsecvente vor fi incheiate in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016 privind achizitii publice.
Autoritatea Contractanta va fi Biblioteca Academiei Romane care va avea urmatoarele
responsabilitati:

e derularea tuturor aspectelor privind procedura de achizitie;

e managementul financiar al contractului (inclusiv plati);

e punerea la dispozitia Prestatorului a tuturor informatiilor disponibile pentru obtinerea

rezultatelor asteptate, cum ar fi: date de intrare, raportari, situatii specifice;
e desemnarea echipei implicate si responsabile cu interactiunea si suportul oferit Prestatorului;

Prestatorul va fi responsabil pentru:
e asigurarea planificarii resurselor in raport cu graficul estimat pentru derularea
contractului si prezentat in cadrul acestui document;
e indeplinirea obligatiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu, a
prevederilor legale si contractuale relevante precum si cu deplina intelegere a
complexitdtii legate de derularea cu succes a Contractului;
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e asigurarea valabilitatii tuturor autorizatiilor si certificatelor, care sunt necesare (conform
legislatiei in vigoare) pentru prestarea serviciilor, daca este cazul;

e prestarea serviciilor in conformitate cu cerintele Caietului de Sarcini;

e prezentarea rezultatelor in formatul/formatele care sa respecte cerintele Autoritatii
Contractante;

e colaborarea cu personalul Autoritatii Contractante alocat pentru serviciile desfasurate
conform Contractului (monitorizarea progresului activitatilor in cadrul Contractului,
coordonarea activitatilor in cadrul Contractului, feedback);

e mobilizarea si demobilizarea echipamentelor necesare la implementarea contractului,
precum si a personalului Prestatorului implicat in derularea de activitati;

9. MANAGEMENTUL RISCURILOR

Avand in vedere volumul de servicii care vor fi prestate, natura documentelor care vor fi prelucrate
arhivistic, precum si informatiile care sunt continute in aceste documente, se impune a se acorda o
atentie deosebita aspectelor care pot influenta negativ derularea acordului-cadru/contractelor
subsecvente.

Autoritatea Contractanta a identificat o serie de riscuri aferente implementarii acordului-
cadru/contractelor subsecvente, precum si masurile de reducere a acestor riscuri.

Responsabilitatea

pentru
Denumire risc Masuri de reducere a riscurilor |mplem_entarea
masurilor de
reducere a
riscurilor
Intarzieri in prestarea | - Autoritatea Contractanta a prevazut, in Prestator
serviciilor care ar putea afecta | cuprinsul contractelor  subsecvente, Autoritatea
buna desfasurare a activitatii | penalitati pentru intarzierile intervenite Contractanta
autoritatii contractante in prestarea serviciilor
- Realizarea unui plan de comunicare
adecvat care sa fie diseminat tuturor
Lipsa de comunicare interna si | partilor implicate si respectat de Prestator
externa cu  privire la| echipele de proiect Autoritatea
implementarea acordului- Contractanta

cadru/contractelor subsecvente | - Intalniri periodice pentru prezentarea
stadiului proiectului, a activitatilor
viitoare si de analiza a riscurilor

-In cazul aprobarii cu intarziere a
bugetului pentru efectuarea platilor
aferente contractelor subsecvente de
servicii sau a intarzierilor in efectuarea
platilor solutia preconizata consta in
introducerea  unor  prevederi n
contractele subsecvente privind
posibilitatea facturari partiale, respectiv
lunare

Autoritatea
Contractanta

Intarzieri in efectuarea platilor
pentru serviciile prestate
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- Nominalizarea mai multor persoane de

Indisponibilit rsonalului X
disponibilitatea personalulut | o i artea Autoritatii

de contact al autoritatii

contractante si al prestatorului Contractante, care sa poate sustine Autoritatea
in anumite perioade de activitatea de colaborare cu_per_sona_ll_JI Contractanta
nominalizat al Prestatatorului, chiar si in Prestator

implementare a acordului-

zul ntei unui mai multor
cadru/contractelor subsecvente cazul absentei unui sau a mai multo

persoane de contact

Numeroase si/sau frecvente | - Ambele  parti  contractante  vor
actualizari ale procedurilor | nominaliza responsabili-omologi, cu
administrative cu privire la| experienta pe fiecare compartiment
modalitatile de organizare a | major creator de documente, care sa
documentelor create si | corespondeze in mod constant cu privire
detinute de structurile | la modificarile de tip legislativ ce pot
organizatorice din  cadrul | aparea la nivelul modalitatilor de
autoritatii contractante organizare a documentelor

Autoritatea
Contractanta
Prestator

10. CERINTE MINIME DE CONFIDENTIALITATE

Prestatorul va avea in vedere ca toate informatiile, datele, rapoartele, analizele si orice alte materiale
pe care echipa de experti le va elabora sunt considerate confidentiale, daca Autoritatea Contractanta
nu dispune altfel.

Materialele elaborate de catre experti reprezinta proprietatea exclusiva a autoritafii contractante si
nu pot fi date publicitatii decat cu acordul scris al acesteia.

Pe toata durata contractului, prestatorul se va asigura ca expertii sai respecta aceste clauze minime
obligatorii de confidentialitate.

Dupa incheierea contractului, prestatorul si expertii implicati in acest proiect vor preda autoritafii
contractante toate materialele, documentele, datele si informatiile pe care le-au produs in cadrul si
scopul acestui proiect.

Prestatorul nu are dreptul sa divulge, sa copieze sau sa scoata documente din sediul/spatiul
beneficiarului (fizic sau in format electronic), decat cu aprobarea acestuia.

Expertii prestatorului trebuie sa respecte intocmai prevederile legale de lucru cu documente.

Ofertantii vor prezenta o declaratie pe proprie raspundere, privind faptul ca la elaborarea ofertei au
tinut cont de obligatiile relevante din domeniile mediului, social si al relatiilor de munca pe toata
durata de indeplinire a acordului-cadru/contractului, in conformitate cu prevederile art. 51 din Legea
nr. 98/2016, privind achizitiile publice.

Obligatiile referitoare la conditiile de munca si de protectie a muncii la nivel national, care trebuie
respectate pe parcursul indeplinirii acordului—cadru de servicii sunt conform Legii securitatii si
sanatatii Tn munca, precum si a altor acte normative referitoare la acestea, in vigoare la nivel national.

11. CRITERIUL DE ATRIBUIRE

Evaluarea ofertelor se va face prin aplicarea criteriului de atribuire ”cel mai bun raport
calitate-pret”.
Factori de evaluare:
1. Pretul Ofertei — 70 puncte
2. Componenta tehnica — 30 puncte

Factori de evaluare Pondere maxima

Pretul Ofertei (lei fara TVA) 70%
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Experienta detinuta de personalul de specialitate (manager de proiect) 15%

Experienta detinutd de personalul de specialitate (Coordonator tehnic echipa | 15%
arhivare / inventariere)

TOTAL 100%

Experienta specifica a managerului de proiect concretizata in numéarul de contracte
similare - 15 puncte

Experienta detinutd de personalul de specialitate manager de proiect (1 persoand) cu o
pondere de 15% din total punctaj, punctaj maxim 15 puncte.

Cerinte minime:

Manager de proiect — 1 persoana — studii superioare absolvite cu diploma de licentd. Experienta
profesionald generald in domeniu de minim 5 ani, doveditd prin prezentarea de documente
justificative. Experienta specificd de minim 1 contract in care sa fi detinut pozitia de Manager de
proiect Tn cadrul unui contract de servicii de arhivare a documentelor 1in conditiile prevazute in
Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicata.

Punctajul aferent experientei specifice in proiecte similare se va acorda astfel:

a) pentru experienta constand in implicarea in 1-3 contracte similare cu cele care fac obiectul
acordului-cadru/contractelor subsecvente ce urmeaza a fi atribuite, se acorda 5 puncte;

b) pentru experienta constand in implicarea 4-6 contracte similare cu cele care fac obiectul
acordului-cadru/contractelor subsecvente ce urmeaza a fi atribuite se acorda 10 puncte;

c) pentru experienta constand In implicarea in peste 6 contracte similare cu cele care fac
obiectul acordului-cadru/contractelor subsecvente ce urmeaza a fi atribuite, se acorda 15 puncte.

Experienta specifica a Coordonatorului tehnic echipa inventariere concretizata in
numarul de contracte similare - 15 puncte

Experienta detinuta de personalul de specialitate Coordonator tehnic echipa inventariere (1
persoana) cu o pondere de 15% din total punctaj, punctaj maxim 15 puncte.

Cerinte minime:

Coordonator tehnic echipa inventariere — 1 persoana — studii superioare absolvite cu diploma de
licentd. Experienta profesionala generald in domeniu de minim 5 ani, doveditd prin prezentarea de
documente justificative. Experienta specificd de minim 1 contract in care sa fi detinut pozitia de
Coordonator tehnic echipa inventariere in cadrul unui contract de servicii de arhivare a
documentelor 1n conditiile prevazute in Legea 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicata.

Punctajul aferent experientei specifice in proiecte similare se va acorda astfel:

a) pentru experienta constand in implicarea in 1-3 contracte similare cu cele care fac obiectul
acordului-cadru/contractelor subsecvente ce urmeaza a fi atribuite, se acorda 5 puncte;

b) pentru experienta constand in implicarea 4-6 contracte similare cu cele care fac obiectul
acordului-cadru/contractelor subsecvente ce urmeaza a fi atribuite se acorda 10 puncte;

c) pentru experienta constand In implicarea in peste 6 contracte similare cu cele care fac
obiectul acordului-cadru/contractelor subsecvente ce urmeaza a fi atribuite, se acorda 15 puncte.
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Nu se accepta persoane propuse pe pozitii de experti fara niciun fel de experienta.

Nu va fi punctata experienta profesionald a unor persoane propuse pe pozitii de experti suplimentare
fatd de cele mentionate 1n tabelul de mai sus.

Pretul cel mai sciazut al ofertei (Pt) — 70 puncte

Pretul ofertei

ALGORITM DE CALCUL: Punctajul se acorda astfel:

a) Pentru cel mai scazut dintre preturi se acorda punctajul maxim alocat;

b) Pentru celelalte preturi ofertate punctajul P(n) se calculeaza proportional, astfel:
P(n) = (Pret minim ofertat / Pret n) x 70.

Punctaj oferta = Pfinanciar + Pexperientd manager + Pexperientd coordonator arhivare/inventariere.
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