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INVITAȚIE DE PARTICIPARE
Nr. 8287/18.10.2022


[bookmark: _Hlk100050298]SECȚIUNEA A: INFORMAȚII GENERALE
SECȚIUNEA B: FORMULARE
SECȚIUNEA C: PROPUNERE PRIVIND CLAUZELE CONTRACTUALE
SECȚIUNEA D: CAIET DE SARCINI

Notă: ADMINISTRAȚIA MUNICIPALĂ PENTRU CONSOLIDAREA CLĂDIRILOR CU RISC SEISMIC vă invită să participați la atribuirea contractului de prestări ” Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic.”.
În acest sens a fost postat în catalogul electronic SEAP, la secțiunea Publicitate-Anunțuri, anunțul nr. ADV1322473 /18.10.2022 și documentația aferentă.
           În vederea elaborării ofertei, vă invităm să vizualizați și anunțul de publicitate.  

SECȚIUNEA A: INFORMAȚII GENERALE



1.Autoritatea contractantă: ADMINISTRAȚIA MUNICIPALĂ PENTRU CONSOLIDAREA CLĂDIRILOR CU RISC SEISMIC, cu sediul în București, Bd. Regina Elisabeta nr. 47, sector 5, cod poștal 050013 și punct de lucru în București, bd.Iancu de Hunedoara nr.48, sector 1, cod poștal 011745, telefon 021.371.50.50, e-mail office@amccrs-pmb.ro, cod fiscal 37047959.
2.Sursa de finanțare: bugetul local.
3.Valoarea estimată: 246.150  lei fără TVA.  
[bookmark: _Hlk116893495]4.Obiectul contractului: ,,Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’  pentru o cantitate de maximum 250 metri liniari.
5.Cod CPV: 79995100-6  “Servicii de arhivare”  (Rev.2).
6. Modalitate de achiziție:  achiziție directa în conformitate cu art.7 alin (5)  din Legea nr. 98/2016 coroborat cu art.68 alin. (1) lit. h) din Legea nr.98/2016,  cu modificările și completările ulterioare

7. Criteriul de atribuire - ,,prețul cel mai scăzut", cu condiția respectării cerințelor din cadrul Caietului de sarcini.
8.  Perioada de valabilitate a ofertei : 30 zile
9.  Durata prestării serviciilor: conform propunere clauze contractuale, în termen de 2 luni, respectiv până la data de 31.12.2021, cu posibilitatea prelungirii cu încă 1 lună de zile, începând cu data prevăzută în ordinul de începere a prestării serviciilor emis de Achizitor.
10. Condiții de plată: conform propunere clauze contractuale.
11. Cerințe pentru ofertanți privind capacitate de calificare și selecție:
· Declaratie privind neîncadrarea în situațiile de conflict de interese (Formular 4);
· Declarație privind neîncadrarea în situațiile de excludere din procedura de atribuire a contractului prevăzute la art. 164, 165 și 167 din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice cu modificările și completările  ulterioare (Formular 3);
· Declaraţie privind respectarea reglementărilor obligatorii în domeniile mediului, social și al relațiilor de 
muncă, precum și referitoare la condițiile specifice de muncă și de protecție a muncii (Formular 6);

Cerințe privind Capacitatea de exercitare a activității profesionale
· Prezentarea de documente care dovedesc forma de înregistrare în calitate de operator economic Persoanele fizice/juridice române vor prezenta Certificat constatator, eliberat de Oficiul Registrului Comerțului (informațiile cuprinse în certificatul constatator trebuie să fie valabile la momentul prezentării), din care sa reiasă că ofertantul are ca obiect de activitate principal sau secundar prestarea de servicii similare celor care fac obiectul contractului;
· Prezentarea de documente din care să reiasă autorizarea de funcționare pentru prestarea serviciului  de legatorie si de  prelucrare arhivistică,  emis în condițiile legii;
· Prezentarea de documente care atestă dreptul de proprietate/folosinţă asupra spaţiului cu destinaţia de sediu social şi/sau ca puncte de lucru;
· Prezentarea de documente din care să reiasă autorizarea de securitate la incendiu;
Cerințele privind capacitatea tehnică și  / sau profesională:
· Prezentarea unor documente prin care ofertantul sa facă dovada experienței specifice prin ducerea la îndeplinire a cel puțin doua sau  mai multe contracte de prestări servicii de natură similară celor care fac obiectul contractului (servicii de arhivare)  a căror valoare cumulată să fie cel puțin 246.150 lei ( fără TVA).(Formular 8)
Documentele prin care operatorii economici  pot demonstra cerința privind experiența similară sunt următoarele, fără a se limita la (enumerarea nefiind cumulativă):
· copii ale unor părți relevante ale contractelor pe care le-au îndeplinit;
· certificate de predare-primire;
· recomandări;
· procese-verbale de recepție;
· certificări de bună execuție;
· certificate constatatoare.
· Ofertantul va prezenta o declarație pe propria răspundere care conține informații privind personalul implicat în cadrul contractului și calificarea acestuia, minimum 4 persoane, 2  arhivari și 2  arhivisti. În acest sens se vor prezenta documente care demonstrează calificarea personalului propus în executarea contractului de prestări servicii.

12. Modul de prezentare a propunerii tehnice:
Propunerea tehnică va fi prezentată astfel încât să detalieze și să demonstreze modul de îndeplinire a cerințelor minime obligatorii din caietul de sarcini. Orice ofertă care nu îndeplinește în mod corespunzător cerințele minime obligatorii ale caietului de sarcini, va fi declarată neconformă.
13. Modul de prezentare a propunerii financiare:
Propunerea financiară se va exprima în lei, cu două zecimale, fără TVA, cu menționarea distinctă a TVA și va conține Formularul de ofertă care reprezintă elementul principal al propunerii financiare, respectiv actul prin care operatorul economic își manifestă voința de a se angaja din punct de vedere juridic în relația contractuală cu autoritatea contractantă.
Oferta va fi fermă pe toata durata derulării contractului.
Ofertantul va completa:
·  Formularul de ofertă pus la dispoziție (Formular 9);
·  Anexa la formularul de oferta;
· Având în vedere criteriul utilizat "prețul cel mai scăzut", clasamentul ofertelor se stabilește prin ordonarea crescătoare a prețurilor respective, oferta câștigătoare fiind cea de pe primul loc, respectiv cea cu prețul cel mai scăzut.
·  În cazul în care două sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, autoritatea contractantă solicită ofertanților o nouă propunere financiară, iar contractul va fi încheiat cu ofertantul a cărui nouă propunere financiară are prețul cel mai scăzut.
· În situația în care, în urma reofertării se constată că două sau mai multe oferte sunt situate pe primul loc, departajarea ofertelor se va realiza din punct de vedere al calității propunerilor tehnice, prin raportare atât la cerințele minime obligatorii din caietul de sarcini cât și la alte informații care nu sunt cerințe minime obligatorii. 

14.Modul de prezentare a ofertei și termenul limită de transmitere a ofertei :
Oferta, însoțită de toate documentele, se va depune la adresa de e-mail bogdan.nitescu@amccrs-pmb.ro până în data limită de depunere oferte  25.10.2022, ora 14.00.

Se va prezenta la depunerea ofertelor și propunerea clauzelor contractuale însușite prin semnătură ofertantului, sau declarația de acceptare a clauzelor contractuale.(Formular 7).

15.Informații suplimentare:
Limba în care se redactează oferta: limba română.


           Serviciul Achiziții Publice						                        Întocmit,


                                                                   
SECȚIUNEA B: FORMULARE

Formular 1
Ofertant,							 		 
...........................								 
(denumire, nume)									

Nr. ......../........................

Scrisoare de înaintare


Către,
........................... (denumirea autoritatii contractante și adresa completa)



[bookmark: _Hlk61860745][bookmark: _Hlk116893643][bookmark: _Hlk61861181][bookmark: _Hlk116380321]	Ca urmare a anunţului de publicitate publicat în SEAP din data  de ………….. privind achiziţia directă pentru atribuirea contractului având ca obiect ,, Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’, cod CPV 79995100-6  “Servicii de arhivare”  (Rev.2).
Noi ........................................................................ vă transmitem alăturat următoarele:
(denumirea/numele ofertantului) 
a) oferta;
b) documentele care însoţesc oferta. 
  Avem speranța că oferta noastră este corespunzătoare și va satisface cerințele dumneavoastră.

	Cu stimă,


  	Data completării ...................


Reprezentant împuternicit,
……………………..……………….
(Funcția, numele și prenumele, semnătura autorizată)





Formular 2
Ofertant/Ofertant asociat,							 		 
...........................								 
(denumire, nume)
Împuternicire
	Subsemnatul(a) ………………………………….. (nume/prenume), domiciliat(ă) în …………………………………………… (adresa de domiciliu), identificat(ă) cu  …………….. (BI/CI/Pașaport) seria …… nr. ………, eliberat de.................... la data de …………, în calitate de reprezentant legal al ofertantului ……………………………… (denumire, nume ofertant), cu sediul în …………………………….. (adresa ofertantului),  cod unic de înregistrare …………………………, număr de ordine în Registrul Comerțului …………………………………………, împuternicesc prin prezenta pe Dl./D-na ………………….……, domiciliat(ă) în …………………………………………… (adresa de domiciliu), identificat(ă) cu …………….. (BI/CI/Pașaport) seria …… nr. ………, eliberat de ……...................... la data de …………, având funcția de ……………………......, să ne reprezinte la achiziția publică în vederea atribuirii contractului având ca obiect ,,Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’, cod CPV 79995100-6  “Servicii de arhivare”  (Rev.2),  organizată de Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic și să semneze următoarele documente: 
1. oferta;
2. documentele de calificare;
3. solicitările de clarificare/răspunsurile la clarificările solicitate de autoritatea contractantă, după caz;
4. orice altă corespondență cu autoritatea contractantă pe parcursul procedurii de atribuire.
	Prin prezenta, împuternicitul nostru este pe deplin autorizat să angajeze răspunderea subscrisei cu privire la toate actele și faptele ce decurg din participarea la procedură.
	Înțeleg că, în cazul în care această declarație nu este conformă cu realitatea, sunt pasibil(ă) de încălcarea prevederilor legislației penale privind falsul în declarații și sunt de acord cu orice decizie a autorității contractante referitoare la excluderea din procedura de atribuire a contractului.
Data 								             	Denumirea mandantului
…………… 						                 	…………………………………….
               								reprezentată legal prin
……………………………………………..				           		…………………………………….
(numele persoanei împuternicite)         					(Nume, prenume)
									având funcția de
……………………………………………..                                                                  	……………………………..
(semnătura  persoanei împuternicite)		                                        	(Funcție)
                                                                          				……………………………..
                                                                                                                 		(Semnătura autorizată și ștampila)

Notă: În cazul unei asocieri, formularul va fi prezentat de fiecare ofertant asociat. Ofertanții asociați vor desemna același reprezentant împuternicit pentru această achiziție publică.


Formular 3
Operator economic
..........................
(denumire)

[bookmark: _Hlk98160174]
Declarație 
privind neîncadrarea în situațiile de excludere din procedura de atribuire a contractului prevăzute la 
art. 164, 165 și 167 din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice cu modificările și completările ulterioare

Subsemnatul, ............................................. reprezentant împuternicit al .................................................. (denumirea operatorului economic), în calitate de ofertant participant la achiziția directă pentru atribuirea contractului având ca obiect ............................................, cod CPV ............................., la data de ...................... (zi/luna/an), organizată de Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic, declar pe propria răspundere, sub sancțiunea excluderii din procedură și sub sancțiunile aplicabile faptei de fals în declarații, că:
(1) nu am fost condamnat prin hotărâre definitivă a unei instanțe judecătorești pentru comiterea uneia dintre următoarele infracțiuni:
a) [bookmark: _Hlk521522761]constituirea unui grup infracțional organizat, prevăzută de art. 367 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificările și completările ulterioare, sau de dispozițiile corespunzătoare ale legislației penale a statului în care subscrisa a fost condamnată; 
b) infracțiuni de corupție, prevăzute de art. 289-294 din Legea nr. 286/2009 cu modificările și completările ulterioare și infracțiuni asimilate infracțiunilor de corupție prevăzute de art. 10-13 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea și sancționarea faptelor de corupție, cu modificările și completările ulterioare, sau de dispozițiile corespunzătoare ale legislației penale a statului în care subscrisa a fost condamnată; 
c) infracțiuni împotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene, prevăzute de art. 18^1-18^5 din Legea nr. 78/2000, cu modificările și completările ulterioare, sau de dispozițiile corespunzătoare ale legislației penale a statului în care subscrisa a fost condamnată; 
d) acte de terorism, prevăzute de art. 32-35 și art. 37-38 din Legea nr. 535/2004 privind prevenirea și combaterea terorismului, cu modificările și completările ulterioare, sau de dispozițiile corespunzătoare ale legislației penale a statului în care subscrisa a fost condamnată; 
e) spălarea banilor, prevăzută de art. 29 din Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea și sancționarea spălării banilor, precum și pentru instituirea unor măsuri de prevenire și combatere a finanțării terorismului, republicată, cu modificările ulterioare, sau finanțarea terorismului, prevăzută de art. 36 din Legea nr. 535/2004, cu modificările și completările ulterioare, sau de dispozițiile corespunzătoare ale legislației penale a statului în care subscrisa a fost condamnată; 
f) traficul și exploatarea persoanelor vulnerabile, prevăzute de art. 209-217 din Legea nr. 286/2009, cu modificările și completările ulterioare, sau de dispozițiile corespunzătoare ale legislației penale a statului în care subscrisa a fost condamnată; 
g) fraudă, în sensul articolului 1 din Convenția privind protejarea intereselor financiare ale Comunităților Europene din 27 noiembrie 1995. 
(2) nu am drept membri ai organului de administrare, de conducere sau de supraveghere ori cu putere de reprezentare, de decizie sau de control, persoane care au fost condamnate printr-o hotărâre definitivă a unei instanțe judecătorești pentru comiterea uneia dintre infracțiunile prevăzute la alin. (1) lit. a)-g);


(3) mi-am îndeplinit obligațiile privind plata impozitelor, taxelor și contribuțiilor la bugetul general consolidat;
(4) nu mă aflu într-una din următoarele situații:
a) încălcarea obligațiilor stabilite prin reglementările obligatorii în domeniul 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;
b) procedura insolvenței sau în lichidare, în supraveghere judiciară sau în încetarea activității;
c) comiterea unei abateri profesionale grave care să-mi pună în discuție integritatea;
d) încheierea cu alți operatori economici de acorduri care vizează denaturarea concurenței în cadrul sau în legătură cu prezenta procedură;
e) conflict de interese în cadrul sau în legătură cu prezenta procedură de atribuire;
f) încălcarea în mod grav sau repetat a obligațiilor principale care îmi reveneau în cadrul unui contract de achiziții publice/achiziții sectoriale/concesiune încheiat anterior, care să fi dus la încetarea anticipată a respectivului contract, plata de daune-interese sau alte sancțiuni comparabile;
g) declarații false în conținutul informațiilor transmise la solicitarea autorității contractante în scopul verificării absenței motivelor de excludere sau al îndeplinirii condițiilor de participare;
h) influențarea în mod nelegal a procesului decizional al autorității contractante, obținerea de informații confidențiale care ar putea conferi avantaje nejustificate în cadrul procedurii de atribuire sau furnizarea din neglijență de informații eronate care pot avea o influență semnificativă asupra deciziilor autorității contractante privind excluderea din procedura de atribuire a subscrisei, selectarea subscrisei, dacă este cazul, sau atribuirea contractului de achiziție publică către subscrisa; 
i) [bookmark: _Hlk55980155]refuzul de a depune o declarație pe propria răspundere cu privire la  datele de identificare a deținătorilor/beneficiarilor reali ai acțiunilor la purtător, sub sancțiunile prevăzute de art. 326 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificările și completările ulterioare, în situația în care forma de organizare a operatorului economic este de societate pe acțiuni cu capital social reprezentat prin acțiuni la purtător. 
Înțeleg că, în cazul în care această declarație nu este conformă cu realitatea, sunt pasibil de încălcarea prevederilor legislației penale privind falsul în declarații.
Data completării ...................

Reprezentant împuternicit,
……………………..……………….
(Funcția, numele și prenumele, semnătura autorizată)











Formular 4
Operator economic
..........................
(denumire)

Declaratie 
privind neîncadrarea în situațiile de conflict de interese

Subsemnatul, ................................................................. reprezentant împuternicit al .................................................................... (denumirea operatorului economic), în calitate de ofertant/ofertant asociat/subcontractant/terț susținător participant la achiziția directă pentru atribuirea contractului având ca obiect ,,Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’, cod CPV ............................., la data de .......................................... (zi/luna/an), organizată de Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic, declar pe propria răspundere, sub sancţiunea excluderii din procedură şi sub sancţiunile aplicabile faptei de fals în declarații, că nu mă aflu în situații generatoare de conflict de interese, respectiv cele prevăzute la art. 60 alin. (1) lit. d)-f) și art. 61 din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice cu modificările și completările ulterioare, astfel:
· nu am drept membri în cadrul consiliului de administrație/organului de conducere sau de supervizare și/sau nu am acționari ori asociați semnificativi persoane care sunt soț/soție, rudă sau afin până la gradul al doilea inclusiv ori care se află în relații comerciale cu persoane cu funcții de decizie în cadrul autorității contractante; prin acționari sau asociați semnificativi înțeleg persoane care exercită drepturi aferente unor acțiuni care, cumulate, reprezintă cel puțin 10% din capitalul social sau îi conferă deținătorului cel puțin 10% din totalul drepturilor de vot în adunarea generală;
· nu am nominalizat printre principalele persoane desemnate pentru executarea contractului persoane care sunt soț/soție, rudă sau afin până la gradul al doilea inclusiv ori care se află în relații comerciale cu persoane cu funcții de decizie în cadrul autorității contractante: Răzvan MUNTEANU, Director Executiv; Claudia RUJAN, Șef Serviciu Financiar Contabilitate Buget; Andreea PETCU, Expert, Serviciul Financiar Contabilitate Buget; Aura BALTAC ,Expert Serviciul Financiar Contabilitate Buget; Radu Andrei STANCIU, Expert Serviciul Financiar Contabilitate Buget; CHILIBAN MARASESCU Bianca Florica, Consilier Juridic Serviciul Juridic Legislație Contencios; Ana Maria RIZEA, Șef serviciu Achiziții Publice, Bogdan NIȚESCU, Consilier achiziții publice, Serviciul Achiziții Publice; Maria IFTODE, Compartimentul Registratură și Comunicare.
· mă oblig să comunic datele de identificare a deținătorilor/beneficiarilor reali ai acțiunilor la purtător, prin prezentarea unei declarații pe propria răspundere în acest sens,  sub sancțiunile prevăzute de art. 326 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificările și completările ulterioare, în situația în care forma de organizare a operatorului economic este de societate pe acțiuni cu capital social reprezentat prin acțiuni la purtător;
· în cazul în care oferta prezentată de ………………………………………….. (denumirea operatorului economic), în calitate de ofertant participant la procedura de atribuire a contractului având ca obiect ………………………………….., va fi declarată câștigătoare, mă oblig să nu angajez sau să nu închei orice alte înțelegeri privind prestarea de servicii, direct sau indirect, în scopul îndeplinirii contractului de achiziție publică, cu persoane fizice care au fost implicate în procesul de evaluare a ofertei depuse în cadrul procedurii de atribuire a contractului ori angajați/foști angajați ai autorității contractante cu care aceasta a încetat relațiile contractuale ulterior atribuirii contractului de achiziție publică, pe parcursul unei perioade de cel puțin 12 luni de la încheierea contractului, sub sancțiunea rezoluțiunii ori rezilierii de drept a contractului respectiv.



Înţeleg că, în cazul în care această declaraţie nu este conformă cu realitatea, sunt pasibil de încălcarea prevederilor legislaţiei penale privind falsul în declaraţii.
Data completării ...................



	Reprezentant împuternicit,
……………………..……………….
(Funcția, numele și prenumele, semnătura autorizată)



























Formular 5


ACORD DE SUBCONTRACTARE
Nr. .............. data .......................


Prezentul acord de subcontractare are ca temei legal art. 218-220 din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare.
Art. 1. Părțile acordului:
[bookmark: _Hlk515911264]…………….............., cu sediul în …………....................., telefon ........., fax ........., e-mail ....................., cod unic de înregistrare ..........................., număr de ordine în Registrul Comerțului ................., reprezentată legal prin ............... - ......................., în calitate de Contractant, pe de o parte
și
…………….............., cu sediul în …………....................., telefon ........., fax ........., e-mail ....................., cod unic de înregistrare ..........................., număr de ordine în Registrul Comerțului ................., reprezentată legal prin ............... - ......................., în calitate de Subcontractant, pe de altă parte.
Art. 2. Obiectul acordului:
Partea/părțile din contractul încheiat între autoritatea contractantă Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic și contractant, în situația în care oferta acestuia va fi declarată câștigătoare, sunt .........................................., aferente ,,Serviciilor de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’  .
Art. 3. Valoarea serviciilor:
Valoarea aferentă activităților subcontractate este cel mult egală cu valoarea declarată în cadrul ofertei ca fiind subcontractată, respectiv ..................... lei, la care se adaugă cota legală de TVA.
Art. 4. Alte clauze:
1. Subcontractantul își va exprima la momentul încheierii contractului, după caz, opțiunea de a fi plătit direct de autoritatea contractantă. 
1. Părțile prezentului acord înțeleg că autoritatea contractantă poate efectua plățile directe către subcontractant doar atunci când subcontractantul și-a exprimat opțiunea în acest sens, iar prestația acestuia este confirmată prin documente agreate de toate cele trei părți, respectiv autoritatea contractantă, contractant și subcontractant, sau de autoritatea contractantă și subcontractant atunci când, în mod nejustificat, contractantul blochează confirmarea executării obligațiilor asumate de subcontractant.
1. Părțile prezentului acord înțeleg că autoritatea contractantă are obligația de a solicita, la încheierea contractului de achiziție publică, prezentarea contractului încheiat între contractant și subcontractant, astfel încât activitățile ce revin acestora, precum și sumele aferente prestațiilor, să fie cuprinse în contract.
1. Contractul prezentat conform lit. c) va fi în concordanță cu oferta și se va constitui în anexă la contractul de achiziție publică.
1. Prevederile prezentului acord nu diminuează răspunderea contractantului în ceea ce privește modul de îndeplinire a contractului.




Prezentul acord a fost încheiat într-un număr de două exemplare, câte unul pentru fiecare parte, astăzi ............................ (data semnării).


	______________________				_________________________
	(contractant)     		                                           	(subcontractant)  
	(numele operatorului economic)                                		(numele operatorului economic)
	………………..………......................                         		………………..………......................
	(numele persoanei autorizate                                      		(numele persoanei autorizate
       	şi semnătura)                                                                      	şi semnătura)
	L.S.						L.S.























                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  Formular 6
Ofertant/Ofertant asociat/Subcontractant/Terț susținător,
...................................
(denumire, nume)

[bookmark: _Hlk114226491]Declaraţie
 privind respectarea reglementărilor obligatorii în domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă, 
precum și referitoare la condițiile specifice de muncă și de protecție a muncii


Subsemnatul, reprezentant împuternicit al …………………………………………….  (denumirea operatorului economic), sub sancţiunile aplicabile faptei de fals în declarații, declar că la elaborarea ofertei am ţinut cont de reglementările obligatorii în domeniile mediului, social și al relațiilor de muncă, precum și referitoare la condițiile specifice de muncă și de protecție a muncii, stabilite prin legislația adoptată la nivelul Uniunii Europene, legislația națională, prin acorduri colective sau prin tratatele, convențiile și acordurile internaționale în aceste domenii, care trebuie respectate pe parcursul executării contractului având ca obiect ,,Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’.
Înţeleg că, în cazul în care această declaraţie nu este conformă cu realitatea, sunt pasibil de încălcarea prevederilor legislaţiei penale privind falsul în declaraţii.

Data completării ...................


Reprezentant împuternicit,
……………………..……………….
(Funcția, numele și prenumele, semnătura autorizată)









[bookmark: _Hlk82514947]
Formular 7
Ofertant/Ofertant asociat,
..........................
(denumire, nume)


[bookmark: _Hlk114226579]Declaraţie de acceptare a clauzelor contractuale

Subsemnatul, reprezentant împuternicit al ……………………………  (denumirea ofertantului), declar că suntem de acord cu clauzele contractuale anexate invitației de participare aferente contractului de achiziție publică având ca obiect ,,Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’, şi ne obligăm să respectăm toate obligaţiile menţionate în conţinutul acestora.
	De asemenea, vă comunicăm că avem următoarele amendamente la clauzele contractuale mai sus menționate:
- …………………
- ………………….
- …………………
Data completării ...................

[bookmark: _Hlk19637430]Reprezentant împuternicit,
……………………..……………….
(Funcția, numele și prenumele, semnătura autorizată)

Notă: 
1. În situația în care ofertantul nu este de acord cu propunerea de clauze contractuale prezentată de autoritatea contractantă, acesta are posibilitatea de a prezenta propuneri de modificare a clauzelor contractuale, care pot fi în avantajul derulării contractului și, implicit, a autorității contractante; 
1. În cazul în care oferta conține propuneri de modificare a clauzelor contractuale pe care le-a stabilit autoritatea contractantă în cadrul documentației de atribuire, care sunt în mod evident dezavantajoase pentru aceasta din urmă, iar ofertantul, deși a fost informat cu privire la respectiva situatie, nu acceptă renunțarea la clauzele respective, atunci oferta sa va fi considerată neconformă.




Ofertant/Ofertant asociat,                                                                                                                               Formular 8
...................................
(denumire, nume)                   


DECLARAŢIE 
privind experiența similară

Subsemnatul, reprezentant împuternicit al ........................................................... (denumirea/numele şi sediul/adresa ofertantului/terțului susținător/subcontractantului), declar pe propria răspundere, sub sancţiunile aplicabile faptei de fals în acte publice, că datele prezentate în tabelul de mai jos sunt reale.
Subsemnatul declar că informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înteleg că autoritatea contractantă are dreptul de a solicita, în scopul verificării şi confirmării declaraţiilor, situaţiilor şi documentelor care însoţesc oferta, orice informaţii suplimentare în scopul verificării datelor din prezenta declaraţie.
Subsemnatul autorizez prin prezenta orice instituţie, societate comercială, bancă, alte persoane juridice să furnizeze informaţii reprezentanţilor autorizaţi ai ................................................................. (denumirea şi adresa autorităţii contractante) cu privire la orice aspect tehnic şi financiar în legătură cu activitatea noastră.

	Nr. crt.
	Obiect contract
	Codul CPV
	Denumirea/nume beneficiar/client
Adresa
	Calitatea declarantului*)
	Preţ
total contract, (lei, fără TVA)
	Procent îndeplinit de declarant (%)
	Perioadă derulare contract **)

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	



Data completării .......................
Reprezentant împuternicit,
……………………....……………….
(Funcția, numele și prenumele, semnătura autorizată)
*) Se precizează calitatea în care a participat la îndeplinirea contractului, care poate fi de: contractant unic sau contractant conducător (lider de asociaţie); contractant asociat; terț susținător; subcontractant.
**) Se va preciza data de începere şi de finalizare a contractului.



[bookmark: _Hlk61862098]Formular 9
Ofertant,
..........................
(denumire, nume)

Formular de ofertă
                  Către ….................................................................................................
                      (denumirea autorității contractante și adresa completă)

1. Examinând invitația de participare, subsemnaţii, reprezentanţi ai ofertantului ............................................... (denumire, nume ofertant) ne oferim ca, în conformitate cu prevederile şi cerinţele cuprinse în documentaţia mai sus mentionată, să prestăm ,,Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’, pentru suma de ....................... (suma în litere şi în cifre) lei, plătibilă după recepţia serviciilor, la care se adaugă TVA în valoare de ............ (suma în litere şi în cifre) lei.
2. Ne angajăm ca, în cazul în care oferta noastră este declarată câștigătoare, să începem prestarea serviciilor cât mai curând posibil după primirea ordinelor de începere şi să terminăm serviciile în conformitate cu graficul fizic și valoric, în ....................................................... (perioada în litere şi în cifre) luni, pe întreaga durată de valabilitate a contractului.
3. Ne angajăm să menţinem această ofertă valabilă pentru o durată de ........... (durata în litere şi cifre) zile, respectiv până la data de ................. (ziua/luna/anul) şi ea va rămâne obligatorie pentru noi şi poate fi acceptată oricând înainte de expirarea perioadei de valabilitate.
4. Am înţeles şi consimţim ca, în cazul în care oferta noastră este stabilită câștigătoare, să constituim garanţia de bună execuţie în conformitate cu prevederile din documentaţia de atribuire.
5. Precizăm că: (se bifează opţiunea corespunzătoare):
 |_| depunem ofertă alternativă, ale cărei detalii sunt prezentate într-un formular de ofertă separat, marcat în mod clar „alternativă”/”altă ofertă”.
 |_| nu depunem ofertă alternativă.
6. Până la încheierea şi semnarea contractului, aceasta ofertă, împreună cu comunicarea transmisă de dumneavoastră, prin care oferta noastră este stabilită câștigătoare, vor constitui un contract angajant între noi.
Data _____/_____/_____
..............................................................................., 
(nume, prenume şi semnătură), 
L.S.
în calitate de ............................................ legal autorizat să semnez oferta pentru şi în numele ...................................................... (denumirea, numele ofertantului).




Anexa la formularul de ofertă
Ofertant,
..........................
(denumire, nume)




[bookmark: _Hlk114226891]Centralizator 
de prețuri pentru servicii 


	Nr.
crt.
	Activitatea (gama/faza)
	Preț/metru liniar
(lei, fără TVA) 
	TVA
	Preț/metru liniar
(lei, cu TVA)

	1.
	Servicii de arhivare
	
	
	

	TOTAL valoare pentru 250 metrii liniari arhivă
	(lei, fără TVA)
	TVA
	(lei, cu TVA)

	
	
	
	





Data completării ...................


Reprezentant împuternicit,
………………………..…………….
(Funcția, numele și prenumele, semnătura autorizată)







Formular 10
Ofertant,
..........................
(denumire)




Solicitare de clarificare

	
                                         Către, .............................................................
                                                        (denumire autoritate contractantă)


Referitor la achiziția directă pentru atribuirea contractului având ca obiect ,,Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic’’, cod CPV 79995100-6 - Servicii de arhivare (Rev. 2), vă adresăm următoarea solicitare de clarificare cu privire la:

……………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………….

Faţă de cele de mai sus, vă rugăm sa ne transmiteți punctul dumneavoastră de vedere cu privire la aspectele menţionate.




Data completării ...................


Reprezentant împuternicit,
……………………..……………….
(Funcția, numele și prenumele, semnătura autorizată)








                                                                                                                              
SECȚIUNEA C: PROPUNERE CLAUZE CONTRACTUALE
	
CONTRACT DE PRESTĂRI SERVICII
În temeiul:
· Legii nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare;
· HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare,
s-a încheiat prezentul Contract de prestări servicii denumit în continuare „Contractul”,
între: 
ADMINISTRAȚIA MUNICIPALĂ PENTRU CONSOLIDAREA CLĂDIRILOR CU RISC SEISMIC, cu sediul în București, Bd. Regina Elisabeta nr. 47, sector 5, cod poștal 050013 și punct de lucru în București, Bd. Iancu de Hunedoara nr. 48, sector 1, cod poștal 011745, telefon 021.371.50.50, e-mail office@amccrs-pmb.ro, cod fiscal 37047959, cont RO86 TREZ 24G7 0030 1710 101X deschis la Trezoreria Sector 5, reprezentată prin Răzvan Aurelian MUNTEANU – Director Executiv, în calitate de ACHIZITOR, pe de o parte
și 
[bookmark: _Hlk522977367]____________________________________, cu sediul în ___________, Str. _____________________nr. _______, Sector _____, telefon ____________, e-mail ______________, cod unic de înregistrare ______________, având număr de ordine în Registrul Comerțului _____________, cont ____________________________________ deschis la _____________________________, reprezentată legal prin ________________________ – ______________, în calitate de PRESTATOR, pe de altă parte.

2. Definiții 
2.1. În prezentul Contract următorii termeni vor fi interpretați astfel: 
a) „Părțile Contractante” – Achizitorul și Prestatorul, așa cum sunt acestea numite în prezentul Contract.
b) „Achizitor” – beneficiarul serviciilor în baza Contractului, precum și succesorii legali ai acestuia; Achizitor are același înțeles cu Autoritatea Contractantă în înțelesul legislației privind achizițiile publice. 
c) „Prestator” – persoana juridică/fizică sau orice asociere de persoane juridice, legal constituită, responsabilă cu realizarea obiectului Contractului. 
d) „Contract” – acordul de voință cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, încheiat în scris între unul sau mai mulți operatori economici/entități juridice, numit Prestator, și una ori mai multe Autorități Contractante, numit Achizitor, în vederea îndeplinirii integrale și corespunzătoare a tuturor obligațiilor părților asumate prin Contract. 
e) ”Servicii” – activitățile a căror prestare face obiectul Contractului.
f) „Prețul Contractului” – prețul plătibil Prestatorului de către Achizitor, în baza Contractului, pentru îndeplinirea integrală și corespunzătoare a tuturor obligațiilor Prestatorului asumate prin Contract.
g) ”Durata contractului” – intervalul de timp în care Prestatorul prestează serviciile care fac obiectul Contractului, astfel cum sunt acestea prevăzute în caietul de sarcini și în Contract, cu excepția cazurilor de forță majoră, începând cu data intrării sale în vigoare.
h) „Standard” – orice reglementare sau specificație tehnică adoptată ca standard internațional, standard european sau standard național de către un organism de standardizare recunoscut, pentru aplicare repetată sau continuă, în conformitate cu care se întocmește documentația tehnică, în fiecare fază de proiectare și se execută lucrările de construcție, obligatoriu pentru calitatea lucrărilor executate. 
i) „Specificații tehnice” – cerințe, prescripții, caracteristici de natură tehnică ce permit fiecărui produs, serviciu sau lucrare să fie descris, în mod obiectiv, într-o manieră corespunzătoare îndeplinirii necesității Autorității Contractante.
j) ”Subcontractant” - orice operator economic care nu este parte a unui contract de achiziţie publică şi care prestează şi/sau furnizează anumite părţi ori elemente ale prestării de servicii ori îndeplinește activităţi care fac parte din obiectul contractului de achiziţie publică, răspunzând în faţa contractantului de organizarea şi derularea tuturor etapelor necesare în acest scop.
k) ”Cesiune” – înțelegere scrisă prin care contractantul transferă unei terțe părți, în condițiile Legii                        nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare, drepturile și/sau obligațiile deținute prin contract sau parte din acestea.
l) „Forța majoră” – orice eveniment extern, imprevizibil, absolut invincibil și inevitabil, care împiedică să fie executate obligațiile ce le revin Părților, care nu poate fi creat, controlat sau modificat de către una dintre Părți, care nu este urmarea faptei acesteia sau a persoanelor pentru care aceasta este ținută a răspunde, eveniment sau circumstanță pe care Părțile nu ar fi putut să le prevadă înainte, care nu pot fi atribuite vreunei Părți și care, odată apărute, nu au putut fi evitate sau depășite de către Părți, potrivit prezentului Contract și sunt constatate de o autoritate competentă. 
m) „Penalitate Contractuală” – despăgubirea stabilită în Contractul de prestări servicii ca fiind plătibilă de către una din Părțile Contractante către cealaltă Parte, în caz de neîndeplinire, îndeplinire necorespunzătoare sau cu întârziere a obligațiilor din Contract (majorări de întârziere și/sau daune-interese).
n) „Zi” – zi calendaristică; an – 365 de zile.
o) Instrucțiuni- 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. 

3. APLICABILITATE ȘI INTERPRETĂRI
3.1 Prezentul Contract intră în vigoare la data semnării lui de către ultima parte și este valabil până la îndeplinirea integrală și corespunzătoare a obligațiilor de către ambele părți; contractul operează valabil între părți, potrivit legii, ofertei și caietului de sarcini, de la data intrării sale în vigoare și până la epuizarea convențională sau legală a oricărui efect pe care îl produce. 
3.2. În prezentul Contract, cu excepția unei prevederi contrare, cuvintele la forma singular vor include forma de plural și vice-versa, acolo unde acest lucru este permis de context.
3.3 Termenul zi sau zile, sau orice referire la zile reprezintă zile calendaristice, dacă nu se specifică în mod diferit.

4. OBIECTUL CONTRACTULUI  
4.1 - Prestatorul se obligă să presteze Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic pentru o cantitate de maxim 250 metri liniari, în conformitate cu obligațiile asumate prin prezentul Contract. 
4.2  - Achizitorul se obligă să achiziţioneze, respectiv să cumpere şi să plătească preţul convenit în prezentul contract. 
5. PREȚUL CONTRACTULUI
5.1 Prețul  convenit pentru îndeplinirea contractului, respectiv prețul serviciilor prestate este de .........lei/ metru liniar fără TVA, la care se adaugă TVA.......lei. Plata taxei pe valoare adăugată se va face la cota de TVA, prevăzută de legislația în vigoare la data emiterii facturii fiscale.

5.2 Prețul unitar per metru liniar de arhivare include toate cheltuielile necesare arhivării cu respectarea cerințelor din caietul de sarcini.
5.3 – Preţul total a fost calculat după cum urmează :
       ……………. lei (preţ unitar /metru liniar prelucrare arhivistică lei fară TVA) x 250 metri liniari =……………….. lei.

5.4 - Preţul unitar per metru liniar  al contractului este ferm, în lei şi nu se modifica pe toată perioada de derulare a contractului.
5.5. Plata serviciilor se va efectua lunar,  cu ordin de plată, în termen de 30 de zile de la data înregistrării facturii fiscale, insoțită de procesul verbal de recepție. 
6. DURATA CONTRACTULUI
6.1 – Prestatorul se obligă să presteze Servicii de arhivare a documentelor create și deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic în termen de 2 luni, respectiv până la data de 31.12.2021, cu posibilitatea prelungirii cu încă 1 lună de zile, începând cu data prevăzută în ordinul de începere a prestării serviciilor emis de Achizitor.
6.2 - Documentele se ridică din B-dul Iancu de Hunedoara nr. 48, etaj 2, sector 1, București, 011745 sau după caz din sediul situat în str. Secuilor nr. 8, sector 4, București, pe bază de proces verbal de predare- primire şi se vor depozita la sediul prestatorului în locul în care se vor desfăşura activităţile de arhivare, având grijă să fie organizate pe compartimente şi termene de păstrare ţinând cont de organigrama ADMINISTRAȚIEI MUNICIPALE PENTRU CONSOLIDAREA CLĂDIRILOR CU RISC SEISMIC. După arhivare documentele se vor restitui autorității contractante.
6.3 Prelungirea duratei contractului se face prin act adițional.
7. EXECUTAREA CONTRACTULUI
7.1 – Executarea contractului începe la data semnării lui de către ambele părţi.
8. DOCUMENTELE CONTRACTULUI
8.1  - Documentele contractului sunt:
a) caietul de sarcini, inclusiv clarificările și/sau măsurile de remediere aduse până la depunerea ofertei ce privesc aspectele tehnice și financiare, dacă este cazul; 
b) propunerea tehnică și propunerea financiară, inclusiv clarificările din perioada de evaluare a ofertei, dacă este cazul;
c) dovada constituirii garanției de bună execuție;
d) acte adiționale, dacă este cazul;
e) alte documente, după caz. 

9.  OBLIGAȚIILE PRINCIPALE ALE PRESTATORULUI
9.1 (1) Prestatorul are obligația de a presta serviciile prevăzute în contract în conformitate cu prevederile normativelor în vigoare, ale reglementărilor tehnice și standardelor aplicabile în domeniu și cu respectarea legislației române, astfel cum sunt acestea enumerate în caietul de sarcini și în condițiile calitative și cantitative prevăzute în acesta( Legea Arhivelor nr.16/1996, Ordinul  de zi nr.217/23.05.1996). 
(2) Prestatorul are obligația de a asigura resursele umane, materialele, echipamentele sau altele asemenea, cerute de și pentru Contract, în măsura în care necesitatea asigurării acestora este prevăzută în Contract sau se poate deduce în mod rezonabil din Contract. 
9.2. Prestatorul are următoarele responsabilități: 
a) să asigure necesarul de personal calificat pentru realizarea activităților prevăzute în caietul de sarcini, în concordanță cu prevederile legale în vigoare;
b) să asigure logistica necesară ( transport și materiale) desfășurării în condiții optime a activităților care fac obiectul prezentului Contract;
c) să respecte în totalitate prevederile caietul de sarcini și ale documentației aferente;
d) la finalizarea perioadei contractuale, Prestatorul va întocmi un proces verbal de predare-primire însoțit de inventarele documentelor în privința cărora a executat servicii de arhivare. 
10.  OBLIGAȚIILE PRINCIPALE ALE ACHIZITORULUI
10.1. Achizitorul va pune la dispoziția Prestatorului orice facilități și/sau informații pe care acesta le consideră necesare pentru îndeplinirea Contractului. 
10.2. Achizitorul, pe parcursul derulării prezentului Contract, se va implica activ, prin reprezentanții săi, pentru a rezolva problemele ce pot apărea pe întreaga durată a prestării serviciilor, care sunt în responsabilitatea Achizitorului și de care depinde îndeplinirea obligațiilor contractuale ale Prestatorului. 
10.3. Totodată, Achizitorul are următoarele responsabilități și obligații:
a) Punerea la dispoziția Prestatorului a tuturor informațiilor disponibile pentru obținerea rezultatelor așteptate;
b) Desemnarea și comunicarea către Prestator a echipei/persoanei responsabile cu interacțiunea și suportul oferit Prestatorului;
c) Asigurarea tuturor resurselor care sunt în sarcina sa pentru buna derulare a Contractului;
d) Asigurarea accesului la documentele ce fac obiectul serviciilor de arhivare;
e) Achitarea contravalorii serviciilor prestate de către Prestator, în baza facturilor emise de către acesta, astfel cum este stabilit prin prezentul Contract;
f) Analizarea documentațiilor primite și solicitarea, dacă este cazul, de completare a acestora de către Prestator și preluarea, după completarea cu observațiile Achizitorului, pe bază de procese-verbale de predare-primire;
10.4 Predarea documentelor ce trebuie arhivate de către Prestator se face pe baza procesului verbal de predare -primire.

11. STANDARDE
11.1 - Serviciile prestate în baza Contractului vor respecta standardele, normativele și legislația în vigoare ( Lg. 16 /1996, Ordin 217/23.05.1996).
12 CARACTERUL DE DOCUMENT PUBLIC
12.1 - Accesul persoanelor la informațiile din Contract se realizează cu respectarea termenelor și procedurilor prevăzute de reglementările legale privind liberul acces la informațiile de interes public și nu poate fi restricționat decât în măsura în care aceste informații sunt clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelectuală, potrivit legii.
13. GARANȚIA DE BUNĂ EXECUȚIE A CONTRACTULUI 
13.1. (1) Prestatorul are obligația de a constitui garanția de bună execuție a Contractului în scopul asigurării Achizitorului de îndeplinirea cantitativă, calitativă și în perioada convenită a Contractului.
(2) Garanția de bună execuție se constituie în termen de 5 zile lucrătoare de la data semnării Contractului.
13.2. Cuantumul garanției de bună execuție a Contractului se stabilește la 5% din valoarea acestuia, fără TVA, respectiv ................, și se va constitui astfel:
a) prin virament bancar sau
b) scrisoare de garanţie emisă de o instituţie de credit din România sau din alt stat sau
c) asigurare de garanţii emisă:
– fie de o societate de asigurări care deţine autorizaţie de funcţionare emisă în România sau într-un alt stat membru al Uniunii Europene şi/sau care este înscrisă în registrele publicate pe site-ul Autorităţii de
Supraveghere Financiară, după caz;
– fie de o societate de asigurări dintr-un stat terţ printr-o sucursală autorizată în România de către Autoritatea de Supraveghere Financiară.
În cazul în care valoarea garanției de bună execuție este mai mică de 5.000 lei Prestatorul poate constitui  prin depunerea la casierie a unor sume în numerar. 
13.3. (1) Achizitorul are dreptul de a emite pretenții asupra garanției de bună execuție, oricând pe parcursul îndeplinirii Contractului, în limita prejudiciului creat, în cazul în care Prestatorul nu își îndeplinește obligațiile asumate prin Contract.
(2) Anterior emiterii unei pretenții asupra garanției de bună execuție, Achizitorul are obligația de a notifica pretenția Prestatorului, precizând obligațiile care nu au fost respectate.
(3) În situația executării garanției de bună execuție, parțial sau total, Prestatorul are obligația de a reîntregi garanția în cauză raportat la restul rămas de executat. 
13.4. Achizitorul are obligația de a elibera/restitui garanția de bună execuție în cel mult 14 zile de la data îndeplinirii de către Prestator a obligațiilor asumate prin prezentul Contract, dacă nu a ridicat până la acea dată pretenții asupra ei. 
14. RECEPŢIE ŞI VERIFICĂRI 
14.1. (1) Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor pentru a stabilii conformitatea lor cu prevederile legale în vigoare, cu prevederile din caietul de sarcini, documentația de atribuire și cu oferta financiară.
(2) Operațiunile de cantitativă și calitativă sunt destinate a permite achizitorului controlul Prestatorului în special în ceea ce privește: 
a. Punerea în aplicare a prescripțiilor tehnice stabilite prin caietul de sarcini și documentația de atribuire;
b. Dosarele constituite trebuie să aibă maximum 300 file și în cazul depășirii acestui număr unitatea arhivistică urmând a se împărții în volume ale aceluiași dosar ținându-se cont de aspectul cronologic stabilit de creatorul de documente:
c. În funcție de specificul documentelor se pot constitui și dosare cu număr mai mic de file dar nu mai puțin de 250;
d. În cazul în care este necesară constituirea unor dosare cu număr de file mai mic de 250, lucrătorii Prestatorului sunt obligați să ceară acordul funcționarilor din cadrul compartimentelor achizitorului la nivelul cărora sunt constituite aceste dosare. Acordul va fi consemnat în scris printr-un proces verbal semnat de către funcționarul responsabil din cadrul compartimentului respectiv și reprezentantul Prestatorului. Dosarele constituite cu nun număr mai mic de 250 file fără acordul funcționarului responsabil din cadrul Achizitorului consemnat în scris vor fi considerate neconforme și nu se va achita contravaloarea acestora;
e. Realizarea cantitativă și calitativă a prestațiilor conform clauzelor contractului.
14.2. (1) Verificările vor fi efectuate de către reprezentanții Achizitorului responsabili de urmărirea executării prezentului contract, în conformitate cu prevederile caietului de sarcini și cu clauzele prezentului contract.
(2) Operațiunile recepției implică:
a. Identificarea serviciilor prestate;
b. Constatarea eventualelor neconcordanțe a prestațiilor față de cerințele solicitate;
c. Verificarea respectării condițiilor de prestare;
d. Constatarea eventualelor deficiențe și notificarea Prestatorului;
(3) Inventarele se întocmesc în 3 exemplare pe suport de hârtie și în format electronic; la predarea inventarelor de către Prestator, funcționarii din cadrul compartimentelor achizitorului la nivelul cărora sau constituit unitățile arhivistice verifică fiecare dosar urmărind respectarea prevederilor caietului de sarcini și semnează procesul  verbal de recepție;
(4) În cazul în care sunt constate neconcordanțe sau serviciile solicitate nu sunt executate corespunzător specificațiilor achizitorului, Prestatorul are obligația de a le reface de îndată. Dacă remedierea acestora nu se va putea face pe loc, funcționarii din cadrul compartimentelor Achizitorului la nivelul cărora au fost constituite unitățile arhivistice, cu aprobarea șefului ierarhic superior, vor notifica în scris Prestatorului aspectele neconforme constatate în vederea remedierii acestora, termenul de remediere fiind de 5 zile lucrătoare. Dacă nici în această situație Prestatorul nu remediază neconformitățile aceste unități arhivistice vor fi considerate neconforme și nu se va achita contravaloarea acestora. 
14.3. Serviciile prestate vor fi recepționate de o comisie de recepție stabilită de achizitor.
15. AJUSTAREA PREȚULUI CONTRACTULUI
15.1 - Pentru serviciile prestate, plăţile datorate de achizitor prestatorului sunt cele declarate în propunerea financiară, anexă la contract.
15.2 - Preţul contractului este ferm și nu se actualizează.
16. ÎNCEPERE, FINALIZARE, ÎNTÂRZIERI, SISTARE 
16.1. Prestatorul are obligația de a începe prestarea serviciilor la data notificată de către Achizitor cu privire la începerea acestora, în conformitate cu termenele convenite. 
16.2. Serviciile prestate în baza Contractului trebuie finalizate în termenul convenit de părți, conform art. 6 din prezentul Contract. 
16.3. Cu excepția prevederilor de la art. 22, o întârziere în îndeplinirea Contractului dă dreptul Achizitorului de a solicita penalități Prestatorului potrivit prevederilor art. 19. 
17. AMENDAMENTE 
17.1 - Părţile contractante au dreptul, pe durata îndeplinirii contractului, de a conveni modificarea clauzelor contractului, prin act adiţional, conform legii, numai in cazul emiterii unor acte normative care modifică taxe/impozite.
18. SUBCONTRACTAȚI
18.1. (1) Achizitorul efectuează plăţi corespunzătoare părţii/părţilor din Contract îndeplinite de Subcontractanţii propuşi în ofertă, dacă aceştia solicită, pentru servicii furnizate Prestatorului potrivit contractului dintre Prestator şi Subcontractant în conformitate cu dispoziţiile legale aplicabile și dacă Subcontractanţii propuşi şi-au exprimat opţiunea în acest sens.
(2) În sensul alin. (1), Subcontractanții îşi vor exprima la momentul încheierii Contractului sau la momentul introducerii acestora în Contract, după caz, opţiunea de a fi plătiţi direct de către Achizitor. Achizitorul efectuează plăţile directe către Subcontractanţii agreaţi doar atunci când prestaţia acestora este confirmată prin documente agreate de toate cele 3 părţi, respectiv Achizitor, Prestator şi Subcontractant sau de Achizitor şi Subcontractant atunci când, în mod nejustificat, Prestatorul blochează confirmarea executării obligaţiilor asumate de Subcontractant.
(3) Atunci când un Subcontractant îşi exprimă opţiunea de a fi plătit direct, este permisă cesiunea de creanță în favoarea Subcontractantului respectiv. Transferul de drept al obligațiilor de plată către Subcontractant pentru partea/părțile din Contract aferentă/aferente acestuia va avea loc în momentul în care a fost confirmată îndeplinirea obligaţiilor asumate prin contractul de subcontractare, în conformitate cu prevederile alin. (2).
(4) Achizitorul are obligaţia de a solicita, la încheierea Contractului sau atunci când se introduc noi Subcontractanţi, prezentarea contractelor încheiate între Prestator şi Subcontractantul/Subcontractanţii nominalizaţi în ofertă sau declaraţi ulterior, astfel încât activităţile ce revin acestora, precum şi sumele aferente prestaţiilor, să fie cuprinse în Contract.
(5) Contractele prezentate conform prevederilor alin. (4) trebuie să fie în concordanţă cu oferta şi se vor constitui în anexe la Contract.
(6) Dispoziţiile prevăzute la alin. (1)-(5) nu diminuează răspunderea Prestatorului în ceea ce priveşte modul de îndeplinire a Contractului.
18.2. (1) Achizitorul solicită Prestatorului, cel mai târziu la momentul începerii executării Contractului, să îi indice numele, datele de contact și reprezentanții legali ai Subcontractanților săi implicați în executarea Contractului, în măsura în care aceste informații sunt cunoscute la momentul respectiv.
(2) Pe durata Contractului, Prestatorul are obligația de a notifica Achizitorului orice modificări ale informațiilor prevăzute la alin. (1), imediat ce acestea intervin.
(3) Prestatorul are dreptul de a implica noi Subcontractanți pe durata executării Contractului, cu condiția ca nominalizarea acestora să nu reprezinte o modificare substanțială a Contractului, în condițiile art. 221 din Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare.
(4) În situația prevăzută la alin. (3), Prestatorul va transmite Achizitorului informațiile prevăzute la alin. (1) și va obține acordul Achizitorului privind eventualii noi Subcontractanți implicați ulterior în executarea Contractului.
(5) Atunci când înlocuirea sau introducerea unor noi Subcontractanți are loc după atribuirea Contractului, aceștia transmit certificatele și alte documente necesare pentru verificarea inexistenției unor situații de excludere și a resurselor/capabilităților corespunzătoare părții lor de implicare în Contract.
18.3. (1) Înlocuirea/implicarea Subcontractanților de către Prestator în perioada de implementare a Contractului poate interveni în următoarele situații:
a) Înlocuirea Subcontractanților nominalizați în ofertă și ale căror activități au fost indicate în ofertă ca fiind realizate de Subcontractanți;
b) Declararea unor noi Subcontractanți ulterior semnării Acordului-cadru sau Contractelor subsecvente în condițiile în care serviciile ce urmează a fi subcontractate au fost prevăzute în ofertă fără a se indica inițial opțiunea subcontractării acestora;
c) Renunțarea/retragerea Subcontractanților din Acordul-cadru/Contractul subsecvent. 
(2) În situațiile prevăzute la alin. (1), Achizitorul are obligația de a solicita prezentarea contractelor încheiate între Prestator și Subcontractanții declarați ulterior, care să conțină obligatoriu cel puțin următoarele elemente:
a. Activitățile ce urmează a fi subcontractate;
b. Numele, datele de contact, reprezentanții legali ai noilor Subcontractanți;
c. Valoarea aferentă prestațiilor noilor Subcontractanți.
(3) În situațiile prevăzute la alin. (1), noii Subcontractanți au obligația de a prezenta o declarație pe propria răspundere prin care își asumă respectarea prevederilor caietului de sarcini și propunerii tehnice depuse de Prestator în cadrul ofertei, aferentă activității supuse subcontractării.
(4) Contractele menționate la alin. (2) și declarațiile menționate la alin. (3) vor fi prezentate cu cel puțin 15 zile înainte de momentul începerii prestării serviciilor de către noii Subcontractanți. 
18.4. În scopul unei informări complete, Achizitorul are dreptul de a extinde aplicarea obligațiilor prevăzute la pct. 18.2. cu privire la Subcontractanții Subcontractanților Prestatorului sau Subcontractanții aflați pe niveluri subsecvente ale lanțului de subcontractare.
18.5. Înlocuirea/implicarea Subcontractanților de către Prestator în perioada de implementare a Contractului se realizează numai cu acordul Achizitorului.
19. PENALITĂŢI, DAUNE-INTERESE
19.1. În cazul în care, din vina sa exclusivă, Prestatorul nu reuşeşte să-şi îndeplinească obligaţiile asumate prin prezentul Contract, atunci Achizitorul are dreptul de a deduce din prețul Contractului, ca penalități, o sumă echivalentă cu o cotă procentuală de 0,05%/zi din valoarea obligațiilor neîndeplinite, până la îndeplinirea efectivă a acestora.
19.2. În cazul în care Achizitorul nu îşi onorează obligaţiile de plată în termen de 30 de zile de la expirarea perioadei convenite, atunci acestuia îi revine obligația de a plăti, ca dobândă penalizatoare, o sumă echivalentă cu o cotă procentuală de 0,05%/zi din plata neefectuată.
19.3. Nerespectarea obligațiilor asumate prin prezentul Contract de către una dintre părți, în mod culpabil, dă dreptul părții lezate de a considera Contractul de drept reziliat și de a pretinde plata de daune-interese cu titlu de clauză penală în cuantum egal cu valoarea obligațiilor contractuale neexecutate.
19.4. Achizitorul își rezervă dreptul de a renunța oricând la Contract, printr-o notificare scrisă, adresată Prestatorului, fără nicio compensație, dacă acesta din urmă dă faliment, cu condiția ca această anulare să nu prejudicieze sau să afecteze dreptul la acțiune sau despăgubire pentru Prestator. În acest caz, Prestatorul are dreptul de a pretinde exclusiv plata corespunzătoare pentru partea din Contract îndeplinită până la data denunțării unilaterale a acestuia.
20.  ÎNCETAREA CONTRACTULUI. REZILIEREA CONTRACTULUI 
20.1. Prezentul Contract încetează în următoarele situații: 
1. prin executarea de către ambele părți a tuturor obligațiilor ce le revin conform prezentului Contract și legislației aplicabile; 
1. prin acordul de voință al părților consemnat în scris și cu o notificare prealabilă cu 10 zile înainte de data încetării;
1. prin reziliere, în cazul în care una din părți nu își execută sau execută necorespunzător obligațiile contractuale. 
20.2. În situația rezilierii din cauza neexecutării ori executării parțiale de către Prestator a obligațiilor contractuale, acesta va datora Achizitorului daune-interese cu titlu de clauză penală în cuantum egal cu valoarea obligațiilor contractuale neîndeplinite. 
20.3. Prezentul Contract se reziliază de drept, fără a mai fi necesară punerea în întârziere a Prestatorului, fără încuviințarea vreunei instanțe judecătorești și/sau arbitrale și fără a mai fi necesară îndeplinirea vreunei formalități prealabile, dacă:
0. Prestatorul se află în procedură de faliment, dispusă de către instanță, printr-o sentință irevocabilă;
0. Prestatorul nu își îndeplinește obligațiile de predare a documentațiilor conform graficului fizic și valoric pentru îndeplinirea sarcinilor specifice;
0. Prestatorul nu își îndeplinește obligațiile contractuale asumate, deși a fost notificat de către Achizitor;
0. Prestatorul a fost condamnat pentru o infracțiune în legătură cu exercitarea profesiei printr-o hotărâre judecătorească definitivă ori se află în culpă profesională gravă, ce poate fi dovedită prin orice mijloc de probă justificat de către Achizitor;
0. Are loc orice modificare organizațională care implică o schimbare cu privire la personalitatea juridică, natura sau controlul Prestatorului, cu excepția situației în care asemenea modificări sunt înregistrate într-un act adițional la Contract;
0. Se constată apariția oricărei alte incapacități legale care să împiedice executarea Contractului.
20.4. (1) Nerespectarea obligațiilor asumate prin prezentul Contract de către una dintre părți, în mod culpabil, dă dreptul părții lezate de a cere rezilierea Contractului și de a pretinde plata de daune-interese cu titlu de clauză penală în cuantum egal cu valoarea obligațiilor contractuale neexecutate.
(2) Rezilierea se va notifica în scris părții contractante cu cel puțin 15 zile anterior datei în care Contractul se reziliază de drept. Rezilierea devine operațională de la data confirmării de primire a acesteia.
(3) La momentul rezilierii Contractului sau la primirea notificării în acest sens, Prestatorul va lua măsuri imediate pentru finalizarea serviciilor în mod prompt și organizat, astfel încât costurile aferente să fie minime.
(4) Achizitorul va avea, până la data rezilierii, aceleași obligații de plată prevăzute în Contract.
20.5. În situația în care executarea parțială a obligațiilor contractuale face imposibilă realizarea obiectului Contractului în integralitatea sa, chiar dacă a fost recepționată o parte din Contract conform dispozițiilor legale, Prestatorul va datora Achizitorului daune-interese cu titlu de penalitate în cuantum egal cu valoarea obligațiilor contractuale neîndeplinite.
20.6. Rezilierea prezentului Contract nu va avea niciun efect asupra obligațiilor deja scadente între părțile contractante. 
20.7. Achizitorul își rezervă dreptul de a denunța unilateral Contractul în cel mult 10 zile de la apariția unor circumstanțe care nu au putut fi prevăzute la data încheierii acestuia și care conduc la modificarea clauzelor contractuale în așa măsură încât îndeplinirea Contractului ar fi contrară interesului public. În acest caz Prestatorul are dreptul de a pretinde numai plata corespunzătoare pentru partea din Contract îndeplinită până la data denunțării unilaterale a Contractului.
20.8. (1) Fără a aduce atingere dispozițiilor dreptului comun privind încetarea Contractului sau dreptului Achizitorului de a solicita constatarea nulității absolute a acestuia în conformitate cu dispozițiile dreptului comun, Achizitorul are dreptul de a denunța unilateral Contractul în perioada de valabilitate a acestuia în una dintre următoarele situații: 
1. Prestatorul se afla, la momentul atribuirii Contractului, în una dintre situațiile care ar fi determinat excluderea sa din procedura de atribuire, conform legislației în vigoare; 
1. Contractul nu ar fi trebuit să fie atribuit Prestatorului având în vedere o încălcare gravă a obligațiilor care rezultă din legislația europeană relevantă și care a fost constatată printr-o decizie a Curții de Justiție a Uniunii Europene; 
1. În cazul modificării Contractului în alte condiții decât cele prevăzute de prevederile legale în vigoare. 
(2) Achizitorul poate proceda la rezilierea unilaterală a Contractului, fără efectuarea vreunei alte formalități și fără intervenția instanței de judecată, în situația în care Prestatorul subcontractează sau cesionează cu încălcarea prevederilor legislației în vigoare, drepturile și obligațiile sale. 
(3) Daunele-interese pe care Achizitorul este în drept să le pretindă de la Prestator se rețin din garanția de bună execuție. Dacă valoarea daunelor-interese depășește cuantumul garanției de bună execuție, Prestatorul are obligația de a plăti diferența în termen de 5 zile de la notificarea Achizitorului. 
21. CESIUNEA 
21.1- În condiţiile prezentului contract, prestatorul nu are dreptul de a transfera total sau parţial obligaţiile sale.
21.2 – Prestatorul poate cesiona dreptul de încasat aferent prestării serviciilor, către alţi operatori economici sau alte instituţii de credit, numai cu acordul prealabil al achizitorului, exprimat în scris, sumele reprezentând contravaloarea produselor livrate, în condiţiile prevăzute de lege. 
21.3 – Suma care face obiectul cesionării se achită de către achizitor în contul indicat de cesionar, deschis la Trezoreria Statului, numai dacă prestatorul nu are obligaţii de plată către bugetul de stat, bugetul asigurărilor sociale de stat şi bugetele fondurilor speciale, achizitorul având obligaţia de a verifica şi de a înştiinţa  părţile cu privire la cuantumul acestor obligaţii, urmând a vira în contul concesionarului, numai diferenţa dintre suma cesionată şi suma reprezentând obligaţii către bugetele mai sus indicate.

22. FORȚA MAJORĂ
22.1 - Forţa majoră este constatată de o autoritate competentă.
22.2 - Forţa majoră exonerează părţile contractante de îndeplinirea obligaţiilor asumate prin prezentul contract, pe toată perioada în care aceasta acţionează.
22.3 - Îndeplinirea contractului va fi suspendată în perioada de acţiune a forţei majore, dar fără a prejudicia drepturile ce li se cuveneau parţilor până la apariţia acesteia.
22.4 - Partea contractantă care invocă forţa majoră are obligaţia de a notifica celeilalte părţi, imediat şi în mod complet, producerea acesteia şi să ia orice măsuri care îi stau la dispoziţie în vederea limitării consecinţelor.
22.5 - Dacă forţa majoră acţionează sau se estimează că va acţiona o perioadă mai mare de 6 luni, fiecare parte va avea dreptul să notifice celeilalte părţi încetarea de plin drept a prezentului contract, fără ca vreuna din părţi să poată pretinde celeilalte daune-interese.
23. SOLUȚIONAREA LITIGIILOR
23.1 - Achizitorul şi prestatorul vor face toate eforturile pentru a rezolva pe cale amiabilă, prin tratative directe, orice neîntelegere sau dispută care se poate ivi între ei în cadrul sau în legătură cu îndeplinirea contractului.
23.2 - Dacă, după 15 de zile de la începerea acestor tratative, achizitorul şi furnizorul nu reuşesc să rezolve în mod amiabil o divergenţă contractuală, fiecare poate solicita ca disputa să se soluţioneze, de către instanţele competente din România.
24. PREVEDERI PRIVIND PROTECȚIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
24.1 - În scopul executării Contractului, fiecare Parte trebuie să prelucreze date cu caracter personal privind angajatii si/sau reprezentanții celeilalte Părți;
24.2 - Părțile au luat cunoștință că, la data de 25 mai 2018, Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului European și al Consiliului Uniunii Europene privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (cunoscut sub denumirea Regulamentul General privind Protecția Datelor) (Regulamentul) a intrat în vigoare, și fac toate eforturile rezonabile pentru a se asigura că se conformează cu prevederile Regulamentului;
24.3 - Atunci când prelucrează date cu caracter personal în legătură cu prezentul contract, fiecare Parte se obligă să se conformeze cu legislația aplicabilă privind protecția datelor cu caracter personal, incluzând, dar fără a se limita la, prevederile Regulamentului, legislația de punere în aplicare și deciziile pe care autoritatea de supraveghere din România (ANSPDCP) le poate emite din când în când în legătură cu acestea. 
24.4 - Fiecare Parte va divulga celeilalte Părți date cu caracter personal privind angajații sau reprezentanții săi responsabili cu executarea prezentului contract. Aceste date vor consta în: [datele de identificare, poziție, angajator, număr de telefon, adresa de email a angajaților/reprezentanților legali].
24.5 - Pentru evitarea oricărui dubiu, Părțile iau cunoștință și convin ca fiecare Parte să determine, în mod independent, scopul/scopurile și mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal în legatură cu acest contract. Mai precis, Părțile convin prin prezenta și confirmă că nu o să acționeze  ca operatori asociați sau să fie într-o relatie de tip operator-persoană împuternicită de operator, fiecare Parte acționând ca un operator de date independent pentru propria prelucrare a datelor în legătură cu prezentul contract, și niciuna dintre Părți nu acceptă vreo răspundere pentru o încălcare de către cealaltă Parte a legislației aplicabile.
24.6 - În cazul în care apar circumstanțe în care oricare dintre Părți acționează ca o persoană împuternicită a celeilalte Părți, sau ca un operator asociat împreună cu cealaltă Parte în legătură cu acest contract, Părțile se obligă să încheie un acord cu caracter obligatoriu în conformitate cu prevederile din articolele 28 și 26 din Regulament, precum și cu alte prevederi legale relevante.
26. LIMBA CARE GUVERNEAZĂ CONTRACTUL
26.1 - Limba care guvernează contractul este limba română.
27. COMUNICĂRI
[bookmark: _Hlk7021518]27.1. În interesul prezentului Contract, orice notificare/comunicare între părți va fi considerată valabil îndeplinită dacă va fi transmisă celeilalte părți în scris, prin serviciul poștal, prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire sau prin e-mail, sub condiția confirmării în scris a primirii comunicării.
[bookmark: _Hlk7021538]27.2. Orice document scris trebuie înregistrat atât în momentul transmiterii, cât și în momentul primirii.
27.3. Comunicările/notificările verbale nu vor fi luate în considerare de niciuna dintre părți dacă nu sunt consemnate prin una din modalitățile mai sus prevăzute (2) Orice document scris trebuie înregistrat atât în momentul transmiterii cât şi în momentul primirii.
28. DISPOZIȚII FINALE
28.1 Prin semnarea prezentului Contract, părțile confirmă fără echivoc că au luat la cunoștință de conținutul tuturor clauzelor și declară că le acceptă în mod expres.
29. LEGEA APLICABILĂ CONTRACTULUI
29.1 - Contractul va fi interpretat conform legilor din România.
30. DISPOZIȚII FINALE
31.1 Prin semnarea prezentului Contract, părțile confirmă fără echivoc că au luat la cunoștință de conținutul tuturor clauzelor și declară că le acceptă în mod expres.

            


	ACHIZITOR,
	PRESTATOR,

		ADMINISTRAȚIA MUNICIPALĂ PENTRU CONSOLIDAREA CLĂDIRILOR CU RISC SEISMIC






	





























SECȚIUNEA D: CAIET DE SARCINI



CAIET DE SARCINI


[bookmark: _Hlk80876402]Privind achiziția de servicii de arhivare a documentelor create si deținute de către Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic 
cod CPV principal: 79995100-6 Servicii de arhivare (Rev. 2) 
 
I. INTRODUCERE

	În cadrul acestei proceduri, Administrația Municipală pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic îndeplinește rolul de Autoritate Contractantă, respectiv Achizitor în cadrul Contractului de prestări servicii ce urmează a fi încheiat. 
	Pentru scopul prezentei secțiuni a documentației de atribuire, orice activitate descrisă într-un anumit capitol din Caietul de sarcini si nespecificat explicit în alt capitol, trebuie interpretată ca fiind menționată în toate capitolele unde se consideră de către ofertant că aceasta trebuie menționată pentru asigurarea îndeplinirii contractului de servicii.
	Caietul de sarcini face parte integrantă din documentația de atribuire și constituie ansamblul minimal al cerințelor pe baza cărora fiecare ofertant va elabora propunerea tehnico-economică, în vederea încheierii contractului de servicii.
	Ofertanții trebuie să răspundă integral cerințelor minime incluse în acest Caiet de sarcini și fără a limita funcționalitățile ofertate.

	Nu este permisă depunerea de oferte parțiale, din punct de vedere cantitativ și calitativ, sau de oferte alternative, ci numai oferte integrale, care corespund tuturor cerințelor minime stabilite prin prezentul Caiet de sarcini.
	În cadrul acestui document, pentru ușurința exprimării, vor fi folosiți termenii de Ofertant și Contractant sau Prestator, care vor avea același înțeles.
	

II. [bookmark: _Hlk80086153]AUTORITATEA CONTRACTANTĂ: ADMINISTRAŢIA MUNICIPALĂ PENTRU CONSOLIDAREA CLĂDIRILOR CU RISC SEISMIC, cu sediul în București, Bd. Regina Elisabeta nr. 47, sector 5 și punct de lucru în B-dul Iancu de Hunedoara nr. 48, etaj 2, sector 1, București, telefon 021.371.50.50, office@amccrs-pmb.ro,  constituită în baza H.C.G.M.B. nr. 368/24.11.2016 privind înființarea Administrației Municipale pentru Consolidarea Clădirilor cu Risc Seismic și aprobarea Organigramei, numărului total de posturi, statutul de funcții și regulamentului de organizare și funcționare ale acestui serviciu public de interes local al Municipiului București cu modificările și completările ulterioare.

III. GENERALITĂȚI:
Prezentul caiet de sarcini face parte integrantă din documentația de participare și constituie ansamblul cerințelor pe baza cărora se elaborează de către fiecare operator economic propunerea tehnică și propunerea financiară, în vederea achiziționării serviciilor de arhivare cod CPV 79995100-6 (Rev. 2). Toate cerințele din prezentul Caiet de Sarcini sunt minimale și obligatorii. Operatorul economic trebuie să țină cont la momentul întocmirii ofertei de totalitatea cerințelor prevăzute în prezentul caiet de sarcini și să specifice în clar și în mod expres asumarea acestora în integralitatea lor.  În acest sens, orice ofertă prezentată, care se abate de la prevederile Caietului de sarcini, nu va fi luată în considerare. În situația în care se constată că anumite elemente ale propunerii tehnice nu corespund cerințelor prezentului Caiet de sarcini și nu este prevăzută explicit asumarea obligațiilor, aceasta va fi respinsă ca neconformă. 
Obiectivul principal al contractului este acela de a asigura arhivarea documentelor create sau deținute de către ADMINISTRAŢIA MUNICIPALĂ PENTRU CONSOLIDAREA CLĂDIRILOR CU RISC SEISMIC cu respectarea dispozițiilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, republicată.

IV. [bookmark: _Toc477866992][bookmark: _Toc15291994][bookmark: _Toc77847411]ACTE NORMATIVE, REGLEMENTĂRI SPECIFICE
În prezentul caiet de sarcini, orice referire la acte normative, reglementări etc. are în vedere forma modificată și completată sau republicată a acelui act normativ, în vigoare la data transmiterii invitației 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 contractelor subsecvente acordului-cadru, sunt:
	[bookmark: _Hlk80874149]
	Legea nr. 16/1996 – Legea Arhivelor Naționale

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

	
	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

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

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

	
	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

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

	
	Standardul general internațional pentru descriere arhivistică ISAD(G)

	
	Legea nr.98/2016 privind achizițiile publice 

	
	HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/acordului-cadru din Legea nr.98/2016

	
	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 si concesiune de servicii, precum și pentru organizarea și funcționarea Consiliului Național de Soluționare a Contestațiilor


Pe 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 pe deplin responsabil 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 respectării de către Ofertant a oricărei prevederi legale sau a oricărui act normativ aplicabil, precum și atât 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 Contractului, 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, ofertanții asociați, subcontractanții și terții susținători, 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 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare.

V. [bookmark: _Toc77847412][bookmark: _Toc477866994][bookmark: _Toc15291996][bookmark: _Toc77847413]ACTIVITĂȚI SOLICITATE

1. Prevederi generale
Pe durata contractului prestatorul va asigura îndeplinirea serviciilor de arhivare detaliate prin următoarele activități:
1.1. Arhivarea documentelor curente, care cuprinde:
· Constituirea unităților arhivistice, inclusiv cutiile arhivistice;
· Numerotarea filelor si certificarea dosarelor;
· Inventarierea dosarelor;
· Selecționarea documentelor cu termen de păstrare expirat;
· [bookmark: _Toc477866995][bookmark: _Toc15291997][bookmark: _Toc77847414]Restaurarea documentelor;
· Depozitarea în cutii de carton.

1.2. Etape de parcurs pentru  realizarea “SERVICIILOR DE ARHIVARE”
În cadrul „Serviciilor de arhivare”, sunt cuprinde următoarele activități:
· primirea documentelor aferente AMCCRS,  care urmează a fi prelucrate arhivistic; 
· transportul documentelor în condiţii de maximă siguranţă, de la sediul achizitorului la sediul prestatorului si retur;
·  igienizarea documentelor;
·  toaletarea documentelor, înlăturarea părţilor metalice (capse, ace, agrafe, etc), a plicurilor goale şi a ciornelor;
·  ordonarea acestora (conform Nomenclatorului arhivistic al AMCCRS aprobat, pe structurile organizatorice ale acestuia, iar în cadrul structurilor vor fi grupate cronologic pe probleme şi termene de păstrare);
·  copertarea, etichetarea, îndosarierea, numerotarea, înscrierea datelor pe dosare;
·  inventarierea documentelor şi avizarea procesului-verbal de selecționare, pregătirea dosarelor pentru scoaterea din evidentă atunci când e cazul;
· depozitarea în cutii de carton, etc.
· 
2. Arhivarea documentelor curente

2.1.  Constituirea unităților arhivistice (dosarelor)
Documentele vor fi preluate de la Autoritatea Contractanta pe bază de proces-verbal de predare-primire, după care prestatorul va transporta documentele la sediul său cu mijloace de transport adecvate. 
Serviciile de arhivare a documentelor vor fi prestate la sediul prestatorului în spații special amenajate și cu personal de specialitate, calificat și autorizat, conform prevederilor legale în vigoare.
Documentele preluate vor fi ordonate pe structurile organizatorice ale autorității contractante, cronologic, pe probleme și termene de păstrare. Se vor îndepărta părțile metalice, file nescrise, dublete, ciorne etc.
Documentele ordonate se vor introduce în coperți de carton și se vor constitui unitățile arhivistice (dosarele).
Pe coperți se vor înscrie datele de identificare ale dosarelor: denumirea instituției, denumirea serviciului/biroului/compartimentului creator, indicativul din nomenclator, numărul dosarului și anul, conținutul pe scurt al dosarului, numărul volumului (dacă este cazul), datele extreme, termenul de păstrare.
2.2. Legarea unităților arhivistice (dosarelor)
Documentele vor fi legate în coperți de carton, astfel încât să se asigure citirea completă a textului, datelor și rezoluțiilor. 
Un dosar nu trebuie să aibă mai mult de 250 - 300 file. În cazul depășirii acestui număr de file se vor constitui mai multe volume ale aceluiași dosar.
Prestatorul va asigura coperțile de carton și celelalte furnituri necesare legării documentelor, precum și înscrierea pe copertă a datelor de identificare ale dosarului.
Dosarele legate vor fi introduse în cutii de arhivă furnizate de prestator. Atât pe unități arhivistice, cât și pe cutii se vor aplica coduri de bare pentru o mai bună identificare a documentelor. 
2.3. Numerotarea filelor și certificarea dosarelor
Toate filele dosarelor se vor numerota cursiv, în colțul din dreapta sus cu creion negru sau cu ajutorul unui ștanțator mecanic, iar în cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele acestora se numerotează începând cu nr. 1, pentru fiecare volum .


3. Detalierea conținutului serviciilor de arhivare şi păstrare
  
3.1.   Primirea documentelor aferente AMCCRS 

Documentele se ridică din sediul AMCCRS, București şi se vor depozita la sediul prestatorului în locul în care se vor desfăşura activităţile de arhivare, având grijă să fie organizate pe compartimente şi termene de păstrare ținând cont de Nomenclatorul Arhivistic al AMCCRS. După arhivare documentele se vor restitui autorității contractante în cutii de carton puse la dispoziție de către prestator.

3.2. Desprăfuirea documentelor

Desprăfuirea se face cu scopul asigurării înlăturării prafului, a hârtiei mărunţite şi a efectelor biodeteriorării documentelor. 
Desprăfuirea se face cu perii moi, prin suflare cu aspiratorul, ştergere cu cârpe moi şi uscate, fără a se deteriora documentele.

3.3. Toaletarea documentelor

Execuţia toaletării documentelor constă în:
-  netezirea foilor documentului;
- înlăturarea marginilor franjurate,  fără eliminarea a părţilor utile (text, desen, etc.);
- reparaţii ale zonelor sfâşiate cu materiale specifice care să permită lizibilitatea textului şi să nu distrugă documentul;
-  plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar,  în principiu A 4;
- lipirea alonjelor la documente cu lipici de tipografie, astfel încât după îndosariere fila respectivă să poată fi multiplicată în întregime;
- înlăturarea părţilor metalice, a plicurilor goale, foilor albe  şi a ciornelor.

Documentele se ordonează (aranjează) în dosare, pe compartimente/birouri/servicii conform Nomenclatorului Arhivistic, Organigramei instituţiei şi a Instrucţiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente (respectiv pe ani de creare şi pe termene de păstrare).

3.4. Îndosarierea documentelor
Unitatea arhivistică de bază (dosarul) se încheie în vederea păstrării, evidenţei şi exploatării legale, eficiente, cu uşurinţă şi pe termen îndelungat a documentelor create. 
Această activitate cuprinde următoarele operaţiuni:
- ordonarea documentelor în dosare, pe compartimente/birouri/servicii ale AMCCRS, cronologic (pe ani şi zile de creare). Dosarele vor conţine, de regulă,  documente cu aceleaşi termene de păstrare;
- concomitent cu ordonarea documentelor în dosar se înlătură capsele, acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele şi însemnările personale, plicurile goale, actele care nu au legătură cu problemele din dosar etc;
- documentele (foile) din fiecare dosar se găuresc la 1-1,5 centimetri de la marginea din stânga, cu dispozitive care să asigure uniformitate şi aspect plăcut, care să nu deterioreze documentul şi să prindă fila corespunzător în dosar, se leagă  cu sfoară din bumbac de 3 mm , în coperte de carton pânzate la cotor, în aşa fel încât să se asigure citirea completă a textului, a datelor şi a rezoluţiilor ierarhice înscrise pe document;
- filele dosarelor se numerotează cu creion negru, în partea din dreapta sus, începând cu cifra 1 pe prima fila. În cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numerotează fiecare volum separat, începând cu cifra 1;
               - certificarea unităților arhivistice se face pe ultima foaie nescrisă a dosarului, de către personalul operatorului economic prestator, prin formula: “Prezentul dosar (registru) conține … file”, în cifre și, între paranteze, în litere. La sfârșitul notei de certificare se trec data, numele, prenumele și semnătura persoanei care face această operațiune.
- dosarele trebuie să aibă între 250- 300 de file. În cazul depăşirii acestui număr, se formează mai multe volume ale aceluiaşi dosar; 
- pe coperta dosarului se înscriu: instituţia - …, serviciul… (creatorul dosarului), indicativul unităţii arhivistice, cuprinsul unităţii arhivistice, data începerii (ziua şi luna), data încheierii (ziua şi luna), numărul filelor, numărul volumului (dacă sunt mai multe volume), termenul de păstrare şi numărul din inventar;
- pe cotorul dosarului se va înscrie: indicativul unităţii arhivistice, numărul unităţii arhivistice, numărul volumului (dacă este cazul), termenul de păstrare şi numărul din inventar;
- certificarea unităţilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisă a dosarului, de către personalul firmei prestatoare, prin formula: “Prezentul dosar (registru) conţine…file”, în cifre şi, între paranteze, în litere. La sfârşitul notei de certificare se trece data, semnătura persoanei şi ştampila firmei prestatoare care face această operaţiune;
- sigilarea dosarelor se va face cu triunghi de hârtie (cu laturile de aproximativ 8 cm) aplicat în aşa fel încât să acopere sfoara de arhivare, lăsând să se vadă 1-2 cm din aceasta şi ştampilează triunghiul de hârtie;

3.5. Inventarierea dosarelor
Se va inventaria întregul fond arhivistic care face obiectul contractului.
Inventarele vor cuprinde toate dosarele cu aceleași termene de păstrare create în cursul unui an de către un serviciu/birou/compartiment. În cazul dosarelor formate din mai multe volume, în inventar fiecărui volum îi va fi atribuit un număr curent distinct.
Dosarele care cuprind acte din mai mulți ani vor fi inventariate la anul de început, menționându-se în inventar datele extreme.
La rubrica „Conținutul pe scurt al dosarului” vor fi precizate genurile de documente pe care le conține respectivul dosar și acțiunea sau problema/problemele la care se referă. Emitentul și destinatarul vor fi trecuți în inventar numai dacă sunt alții decât creatorul fondului. 
La sfârșitul inventarului se va menționa: „Prezentul inventar format din ____ file conține ____ dosare, registre”, urmate de data întocmirii și de numele și semnătura persoanei care a întocmit inventarul.
Predarea inventarelor se va face pe baza de proces-verbal de predare-primire și vor fi predate inventarele pe suport de hârtie (1 exemplar original) și CD-ul conținând inventarele.
                 Dosarele legate vor fi introduse în cutii de arhivă furnizate de prestator.. 
La terminarea lucrărilor de către firma prestatoare, aceasta va preda documentele arhivarului AMCCRS, pe baza inventarelor întocmite,  care va verifica fiecare dosar, urmărind respectarea prevederilor prezentului caiet de sarcini. 
În cazul constatării unor neconcordanţe, acestea  se aduc la cunoştinţa firmei prestatoare pentru efectuarea corecturile necesare.


3.6. Cantităţile de documente supuse operaţiunilor de prestări servicii de arhivare
 
Vor fi supuse executării “serviciilor de arhivare” documente care vor însuma cantitatea de aproximativ 250 metri liniari de arhivă. 
Un metru liniar de arhivă se compune din aproximativ 30 (treizeci) dosare (volume),  fiecare dosar având un număr maxim 300 (treisute) file . Pentru justificarea cantităţii (plăţii),  se va aprecia m.l. de arhivă constituit din numărul total de dosare, iar când acestea sunt mai subţiri, justificarea se va face prin măsurare efectivă pe raft a dosarelor.
Dosarele se constituie conform prevederilor legale, dar şi pe specificul compartimentului (dosar de sine stătător, cu un număr variabil de file, care poate fi mai mic sau mai mare de 250 file. Când numărul de file este mai mare se constituie într-un dosar cu mai multe volume).
Totalitatea operaţiunilor descrise mai sus reprezintă un summum, atât ca activităţi cât şi pentru justificarea costurilor, ele neputând fi desfăcute ca acţiuni separate.

4. PRECIZĂRI PENTRU EFECTUAREA SERVICIILOR DE ARHIVARE A DOCUMENTELOR

4.1. Asigurarea logistică

Materialele, uneltele de lucru, copertele din carton pânzate la cotor, sfoara de arhivare, cutiile de carton şi celelalte mijloace necesare prestării lucrărilor de “servicii de arhivare”, descrise mai sus, se vor asigura de firma prestatoare, cu acceptarea calităţii acestora de către Biroul Administrativ al AMCCRS.

4.2. Timpul de lucru
Durata de valabilitate a contractului de servicii de arhivare este de la data semnării de către părți până la data de 31.12.2022, cu posibilitatea de prelungire prin act adițional.
Activitatea se va desfăşura la sediul prestatorului.
Programul de lucru zilnic este cel al personalului firmei prestatoarei.
Decontarea serviciilor se va realiza, având ca bază rapoartele de activitate privind dosarele arhivate și acceptate de beneficiar, metrul liniar de documente, măsurate conform precizărilor anterioare.

4.3. Condiţii de confidenţialitate şi de siguranţă pentru documentele cu care se lucrează

Documentele  supuse operaţiunilor de “servicii de arhivare” sunt de uz intern.
Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de păstrare a acestor documente este interzisă de lege.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie să respecte întocmai prevederile legale de lucrul cu documente şi vor semna Angajament de confidenţialitate cu AMCCRS.
Încălcarea acestor prevederi se sancţionează conform capitolului VI din Legea nr. 16 din 9 aprilie 1996 privind Arhivelor Naţionale  şi a Codului Penal al României.


4.4. Cerinţe privind prestarea serviciilor de arhivare

        Prestatorul va desemna o echipă formată din cel puțin 3 membri. Personalul desemnat trebuie să fie autorizat de Arhivele Naționale. În acest sens se va prezenta documentul justificativ care atestă autorizarea personalului desemnat.
        Personalul va face dovada că deține un spațiu adecvat pentru gestionarea documentelor preluate de la beneficiar. În acest sens se vor prezenta poze cu spațiul în care se va desfășura activitatea. A.M.C.C.R.S. își va rezerva dreptul, înainte de semnare a contractului, de a vizita amplasamentul unde se va desfășura activitatea. 
         Prestatorul va face dovada autorizării ca operator de date cu caracter personal emisă de către Autoritatea Natională de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, în conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001, cu modificările şi completările ulterioare;
Prestatorul  va prezenta documente care să facă dovada: certificării sistemului de management al calităţii SR EN ISO 9001 sau echivalent, valabil la data deschiderii ofertelor; certificării sistemului de management de mediu SR EN ISO 14001 sau echivalent , valabil la data deschiderii ofertelor; certificării sistemului de management al securităţii informaţiei SR EN ISO 27001 sau echivalent, valabil la data deschiderii ofertelor; autorizării, în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naţionale din 9 aprilie 1996, republicată, cu modificările şi completările ulterioare pentru prestarea următoarelor servicii arhivistice: legătorie, păstrare și conservare, utilizare a documentelor deținute, prelucrare arhivistică; 
deținerii autorizaţiei de securitate la incendiu eliberată de către IGSU.

4.5. Notă 
Cantitatea maximă estimată a serviciilor de arhivare este de 250 ml pentru sediul situat în Bd. Iancu de Hunedoara nr. 48, sector 1. 
În situația în care se constată o cantitate real prestată mai mică decât 250 ml executați pentru arhiva din punctul de lucru al  AMCCRS din Bd. Iancu de Hunedoara nr. 48, sector 1 diferența pană la cantitatea maximă va fi realizată cu preluarea documentelor din sediul din Str. Secuilor, nr. 8, sector 4.
Prestatorul va asigura transportul documentelor de la sediul A.M.C.C.R.S., b-dul Iancu de Hunedoara, nr. 48, sector 1, sau după caz de la sediul din Str. Secuilor, nr. 8, sector 4, la sediul prestatorului și retur după finalizarea serviciilor de arhivare de la sediul prestatorului la sediul AMCCRS.
Transportul documentelor este asigurat de către prestator fără cheltuieli suplimentare. Mijloacele de transport auto necesare asigurării transportului documentelor vor fi echipate corespunzător pentru asigurarea protecţiei documentelor împotriva deteriorării şi furtului;
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