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1. INTRODUCERE

Autoritatea contractanta Judetul Maramures, prin Consiliul Judetean Maramures, cu
sediul in Baia Mare, str. Gh. Sincai, nr. 46, judet Maramures, doreste sa atribuie un contract de
prestare ,,Servicii de arhivare”, necesard implementarii proiectului , Economia sociald -
Responsabilitate sociali de la nord la sud", proiect finantat prin Programul Operational
Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013, Axa prioritard: 6 ,,Promovarea incluziunii
sociale”, Domeniul major de interventie: 6.1 ,,Dezvoltarea economiei sociale”, prin procedura de
achizitie directa.

Surse de finantare: Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea
Resurselor Umane 2007-2013; Bugetul de Stat; Bugetul Local.

Criteriul de atribuire: pretul cel mai scazut.
Valoarea estimatia: 7.741,94 lei fara TVA
Cod CPV 79995100-6 — Servicii de arhivare

Titlul proiectului : ,Economia sociald — Responsabilitate sociali de la nord la sud”,

Contract de finantare nr. POSDRU/168/6.1/S/144855, semnat de catre Ministerul Fondurilor
Europene, Directia Generala Autoritatea de Management pentru Programul Operational
Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane in calitate de finantator si Judetul Maramures, prin
Consiliul Judetean Maramures, in calitate de Beneficiar.

Proiectul implementat de catre Judetul Maramures, prin Consiliul Judetean Maramures,
are ca obiectiv general dezvoltarea activitatilor de economie sociala la nivelul regiunilor Nord -
Vest si Bucuresti - [Ifov, in vederea cresterii calitatii vietii pentru 50 de tineri peste 18 ani care

pardsesc sistemul institutionalizat de protectie a copilului, 200 femei in situatii de risc, 100
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familii care au mai mult de 2 copii, 100 familii monoparentale si 250 persoane de etnie roma. in
total 700 persoane din grupuri vulnerabile vor beneficia de servicii de ocupare (informare,
consiliere/orientare, mediere, formare profesionald), care vor creste sansele de angajare atat pe
piata muncii formale cat si in cele 14 structuri de economie sociald (SES) infiintate pe durata
proiectului.

Valoarea totald eligibild a proiectului este de 9.592.176,00 lei, din care asistenta
financiara nerambursabild este de 9.400.332,00 lei, iar contributia solicitantului este de
191.844,00 lei.

Durata de implementare a proiectului este de 12 de luni, respectiv perioada 01.10.2014 —
30.09.2015.

2. GENERALITATI

Autoritatea Contractantd este Judetul Maramures, prin Consiliul Judetean Maramures,
care doreste sa atribuie un contract de achizitie publica pentru ,.Servicii de arhivare” in cadrul
proiectului ,,Economia sociald — Responsabilitate sociala de la nord la sud”, ID 144855.

3. OBIECTUL CONTRACTULUI
Descriere generala:

Obiectul contractului de achizitie publica il constituie prestarea de ,,Servicii de arhivare”
pentru proiectul mentionat. Arhivarea documentelor se realizeaza cu respectarea prevederilor
Regulamentului CE 1083/2006 si a prevederilor contractului de finantare, coroborate cu
prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare.

Serviciile de arhivare ce vor trebui prestate in cadrul proiectului vor cuprinde:

. intocmire si inregistrare nomenclator arhivistic conform Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996;

o constituire unitati arhivistice in mape de carton;

. constituirea si legarea dosarelor: numerotarea filelor, scoaterea partilor metalice;

. legarea in coperta;

o scrierea pe cotorul dosarului a continutului, termenului de pastrare, numarul de inventar;
o prelucrarea documentelor: ordonarea si individualizarea documentelor in cadrul

dosarelor, prin utilizarea de separatoare, intocmirea opis-urilor fiecarui dosar, ordonarea
dosarelor pe cereri de rambursare, ani §i termene de péstrare;
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. asigurarea materialelor aferente operatiilor de inventariere si legare: coli albe, sfoari,
markere negre, precum i a copertilor de legatorie, mape, separatoare si cutii de arhivare.

3.1. Continutul pachetului obligatiilor/serviciilor ce vor trebui prestate :

Se vor arhiva, in vederea pastrarii in conditii optime, documentele in forma originala si
fotocopii ale documentelor originale aferente proiectului, dupa cum urmeazi:
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. documentele referitoare la solicitarea finantdrii proiectului in cadrul POSDRU si la

aprobarea AMPOSDRU (cererea de finantare, anexele acesteia, contractul de finantare);

o documentele referitoare la procedurile de achizitii publice derulate in cadrul proiectului
aprobat si care constituie baza legald pentru efectuarea unor cheltuieli care vor fi solicitate spre
rambursare in cadrul POSDRU;

. notificari, corespondenta cu organismele intermediare, listele de achizitii, grafice de
rambursare, actele adititionale, dosarele de personal, documente de management aferente
proiectului, registrele de proiect de intrari-iesiri, registrele de decizii, etc.

. documentele referitoare la implementarea proiectului, la verificarile efectuate, la fiecare
dintre rezultatele obtinute;

. facturi si documente cu valoare probatorie similard, documentele justificative pentru
acestea, liste de verificare, documente de plata;

. cereri de prefinatare si de rambursare a cheltuielilor si toate rapoartele elaborate pentru
proiect (rapoarte de monitorizare, rapoarte tehnico-financiare, etc);

o rapoarte de audit si de control intocmite ca urmare a misiunilor efectuate de structuri
interne sau externe de audit sau control);

= documentele contabile conform prevederilor legale, orice alte documente aferente
proiectului.

in conformitate cu prevederile art. 19 al Regulamentului Comisiei (CE) nr. 1828/2006,
documentele vor fi arhivate intr-una din urmatoarele forme:

° originale;

© fotocopii ale documentelor originale (certificate ,.,conform cu originalul” );

° microfie ale documentelor originale;

° documente care exista doar in format electronic (in acest caz, in calitate de beneficiar, va

veti asigura ci sistemul informatic respectd cerintele de securitate conform standardelor
acceptate).

3.2.Valoarea estimati farid TVA pentru serviciile ce urmeazi si fie prestate:

Valoarea estimata a acestor servicii ce urmeaza a fi prestate este de 7.741.94 lei fira
TVA, pentru un numar maxim de 500 de dosare.

3.3. Specificatii tehnice minime solicitate de citre autoritatea contactanti
Propunerea tehnica pentru serviciile ce urmeaza a fi furnizate este detaliata in continuare.
Pentru realizarea serviciilor de arhivare, prestatorul va parcurge urmitoarele etape:
o se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele:

» se ordoneaza cronologic;
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. indosarierea documentelor (aranjarea cronologicd a documentelor, individualizarea
acestora cu separatoare de carton, intocmirea opis-urilor, numerotarea, copertarea si etichetarea
dosarelor) si constituirea inventarelor.

Ordonarea documentelor:
. ordonarea documentelor inseamnad aranjarea acestora conform prevederilor din
Nomenclatorul arhivistic, respectiv pe compartimentele managementului proiectului, pe ani de
creare a documentelor si pe termene de pastrare, in vederea constituirii unititilor de arhiva
(dosare) precum si reconstituirea dosarelor.

indosarierea documentelor:
o unitatea arhivisticd de baza — dosarul se incheie in vederea exploatarii legale, eficientd, cu
usurintd si indelungatd a documentelor create; aceasta activitate exclude posibilitatea unui adaos
de acte noi sau sustragerii unora.

In aceasta etapa se efectueaza urmatoarele operatiuni:
. ordonarea si separarea documentelor in dosare pe compartimentele beneficiarului,
conform termenelor de pastrare, cronologic (pe anii de creare);

o odata cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inlaturd daca este cazul, acele,
clamele, agrafele metalice, filele nescrise, etc. si se adaugid separatoare de carton intre
documente;

. se intocmeste opis-ul dosarului, se printeaza si se adauga ca prima fila a dosarului;

. documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, aduse de firma prestatoare (
dupd acceptarea de catre beneficiar a calitatii, culorii si formatului) in asa fel incat si se asigure
citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

. filele dosarelor se numeroteaza, cu scopul de a determina locul documentului in dosar si
sd se asigure, astfel, integritatea lui; numerotarea se face in coltul din dreapta sus a filei; in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum separat, incepand cu
nr.l;

. dosarele trebuie sa cuprinda un numar de 250 de file; in cazul depasirii acestui numar, se
formeaza mai multe volume ale aceluiasi dosar; nu se leaga in acelasi dosar documente din mai
multi ani, indiferent de numarul filelor din dosar;

. pe coperta dosarului se inscriu: denumirea beneficiarului, departamentul (creatorul
dosarului ) indicativul unitatii arhivistice; cuprinsul unitatii arhivistice; data inceperii (ziua si
luna); data incheierii (ziua si luna); numarul filelor; numarul volumului (daci sunt mai multe
volume); termenul de pastrare si numarul de inventar;

. certificarea unitatilor arhivistice ( dosare, registre) se face pe o foaie nescrisd, pusa la
sfargitul dosarului, inainte de a fi cusut, de catre personalul prestatatorului, prin formula: .,
Prezentul dosar (registru) contine ....... file” in cifre si intre paranteze, in litere; la sfarsitul notei
de certificare se trece data, semnatura si functia persoanei care face aceasta operatiune;
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. preluarea dosarelor, reconstituite de prestator, de citre beneficiar se va face pe baza

inventarelor create pe timpul prestérilor ,,serviciilor de arhivare”, intocmite dupd modelul
prezentat in Legea arhivelor nationale nr. 16/ 1996. Inventarele se intocmesc conform legii.

Cerintele minime specificate sunt obligatorii.
Ofertantul va depune in oferta tehnica:

. O descriere a metodologiei si a planului de lucru propuse pentru prestarea serviciilor de
arhivare, in conformitate cu specificatiile din prezenta documentatie;

o Activitatile si sarcinile concrete incredintate personalului/persoanei implicate in
indeplinirea contractului si graficul de timp prevazut pentru indeplinirea activitatilor;

° Orice alte informatii considerate semnificative pentru evaluarea corespunzitoare a
propunerii tehnice.

4. GRAFICUL DE TIMP PENTRU INDEPLINIREA SARCINILOR.

4.1.  Durata de executie.
O data cu inaintarea propunerii sale, Prestatorul va prezenta o programare esalonata in
timp a etapelor necesare prestarii serviciilor ofertate, specificand in mod clar durata fiecarei

etape necesare si persoanele implicate.

Durata contractului de servicii de arhivare va fi de 2 luni (de la data emiterii Ordinului
administrativ de incepere a contractului), dar nu mai tarziu de 30.09.2015.

Serviciile de arhivare se vor desfasura pand la finalizarea contractului de finantare a
proiectului, cu posibilitate de prelungire a contractului de servicii in eventualitatea prelungirii
contractului de finantare, fara ca pretul ofertat sa fie modificat.

4.2. Personalul:

Prestatorul va trebui sa asigure personal calificat in vederea indeplinirii eficiente a tuturor
activitatilor solicitate in cadrul contractului, ca in final sa atinga obiectivele generale si specifice
ale contractului. Cerintele minime impuse pentru personalul care va fi asigurat in cadrul
contractului sunt cele mentionate in fisa de date a achizitiei.

fnainte de procesarea documentelor necesare arhivarii, Prestatorul/Reprezentantii
desemnati au obligatia de a semna pe propria raspundere o declaratie de confidentialitate si
impartialitate prin care se angajeaza sd pastreze confidentialitatea asupra continutului
documentelor arhivate.

4.3. Receptia
Realizarea arhivarii documentelor se va efectua la sediul Beneficiarului, deoarece

documentele sunt de naturd confidentiala si nu pot fi scoase din sediul beneficiarului.

Materialele, uneltele de lucru si alte mijloace necesare prestarii serviciilor de arhivare se
vor asigura de cdtre firma prestatoare. Beneficiarul va pune la dispozitie spatiul de lucru,
documentele si personal pentru colaborare.
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Receptia se va face la sediul Beneficiarului pe baza de Proces verbal de predare-primire
si Raport de executie. In cazul constatirii unor neconcordante, serviciile vor fi refuzate,
prestatorul, avand obligatia de a efectua corecturile ce se impun in termen de 3 zile. Raportul de
executie va prezenta modul de realizare a serviciilor.

Aprobat, intocmit,
Manager Proiect Expert Economist
loan SUGAR Filip GLODAN

Mo

/

T =
Wmlbemlls Asociatia

Centrul de Cercetare si Formare a
Universitatii de Nord Baia Mare




