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Privind achizitia de servicii de arhivare, fondare, ordonare, evidenta, inventariere si
organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare selectionare in vederea

casarii arhivei expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al
institutiei.

Autoritatea contractanta: DSPMB:
Adresa: Bucuresti, Str. Avrig 72-74, Sector 2;

Obiectul achizitiei:

Servicii de arhivare, fondare, ordonare, evidenta, inventariere si organizarea
documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare selectionare in vederea casarii arhivei
expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al institutiei.

CPV: 79995100-6 Servicii de arhivare. (ANEXATII)
Tip de contract: Servicii specifice celor cuprinse in ANEXA 11 / Legea98/2016:

Descrierea succinta a contractului sau a achizitiei/achizitiilor:

Autoritatea contractanti intenfioneaza achizitia unor servicii de arhivare, fondare,
ordonare, evidenta, inventariere si organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire
lucrare selectionare in vederea casarii arhivei expirate. Actualizarea nomenclatorului
arhivistic a fondului arhivistic al institutiei.

Durata Contractului: incepand cu data de semnarii pana la data de 31.12.2025;

Valoarea totala estimata a contractului este de : 206.400lei fara TVA pentru intregul pachet de
servicii. corespunzator duratei mentionate.



Valoarea totala maxim estimata a contractului va fi de 206.400 lei fara TVA. la care se
adauga TVA in valoare de 39.216lei. Pretul final este de 245.616lei cu TVA.

Criterii de atribuire: Contractul se atribuie pe baza criteriului pretul cel mai scazut pentru
intregul pachet de servicii.

Nu se accepti oferti financiari alternativi.

Ajustarea pretului contractului: Nu;

Conditii de Participare: se vor completa formularele inaintate; se vor redacta cate o propunere
tehnica si o propunere financiara in concordanta cu instructiunile continute in caietul de sarcini. Se
vor intocmi, semna si transmite toate documentele solicitate in documentatia de atribuire ( copie
conform cu originalul );

Garantie de partcipare: Nu:

Tipul procedurii si modalitatea de desfasurare: in conformitate cu procedura proprie(anexa
[1/1legea98/2016 de achizitii publice;

Modalitatea de desfasurare a procedurii de atribuire: Documentele solicitate se vor depune in
plic sigilat, la regsitratura DSPMB din Str. Avrig Nr.72-74, Sector 2 Bucuresti pana cel tarziu la
data precizata in Anuntul de participare postat pe SITE-ul institutiei;

Limba de redactare a ofertei: romana;

Procedura de contestare: la sediul DSPMB, adresata conducerii institutiei, care va desemna o
comisie de analiza si verificare:

Serviciul de la care se pot obtine informatii privind procedura de contestare: Serviciul
Achizitii Publice DSPB ( e-mail — achizitii@dspb.ro )

Data lansarii procedurii prin postarea Anuntului de participare si a documentatiei aferente
pe site-ul D.S.P.M.B.: 16.04.2025;

Termen limita de depunere a ofertelor: 25.04.2025, orele 12.00
Pentru solicitari de clarificari: termen limita=17.04.2025 orele 16.00

Pentru raspuns la solicitarile de clarificari: termen limita=23.04.2025, orele 12.00

Sef Serviciu Achizitii Publice
Ing. Mihai L CAN, MBA
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Serviciul Achizitii Publice
Insp. Spec. IA. i
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STRATEGIA DE CONTRACTARE

Privind achizitia de servicii de arhivare. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere si
organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare selectionare in vederea casarii
arhivei expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al institutiei.

Avand in vedere prevederile:

- art. 9 din HG. nr. 395/2016 privind Normele Metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice:

strategia de contractare este un document care face parte din etapa de planificare/ pregitire a
procesului de achizitie publica, prin intermediul cireia autoritatea contractantd isi documenteaza
deciziile pe care le ia inainte de organizarea propriu-zisa a procedurii de atribuire.

in elaborarea strategiei de contractare, s-a avut in vedere:

Referatul de necesitate Nr. 8028/15.04.2025, intocmit de Serviciul Administrativ  si
Mentenanta, prin care se solicita demararea achizitiei pentru incheierea unui Contract de “servicii de
arhivare. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere si organizarea documentelor pe stive
ctichetate. Intocmire lucrare selectionare in vederea casarii arhivei expirate. Actualizarea
nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al institutiei »;

- Justificarea informatiilor pe care autoritatea le completeaza in fisa de date, aferente elementelor
precizate in cadrul prevederilor legale sus-mentionate.

Potrivit art. 9 din H.G. nr. 395/2016, strategia de contractare cuprinde informatii cu privire la:

a) relatia dintre obiectul, constringerile asociate si complexitatea contractului, pe de o parte, si

resursele disponibile la nivel de autoritate contractanta pentru derularea activititilor din etapele
rocesului de achizitie publici, pe de alti parte:

Elementele principale ale achizitiei:

Autoritatea contractanti:
Entitatea achizitoare este Directia de Sanitate Publica a Municipiului Bucuresti, ca autoritate
contractanta.




CPV: 79995100-6 Servicii de arhivare (ANEXAII)

Valoarea estimati:

Valoarea estimata totala a contractului este de: 206.400 lei fard TVA, pentru intregul pachet de
servicii.

Descrierea achizitiei publice:

Autoritatea contractanti solicita prestarea de “servicii de arhivare. Fondare, ordonare, evidenta,
inventariere si organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare selectionare in
vederea casarii arhivei expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al
instit”, in conformitate cu cerintele din Caietul de sarcini.

1. SPECIFICATII TEHNICE

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 /1996, cu
modificarile si completirile ulterioare. Directia de Sanatate Publica a Municipiului Bucuresti. isi
propune achizitia de servicii de arhivare a fondului arhivistic, dupa cum urmeazi:

A. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere si organizarea documentelor pe stive
etichetate;

B. intocmire lucrare selectionare in vederea casirii arhivei expirate;

C. Actualizarea nomenclatorului arhivistic -

Capitolul I : DATE GENERALE

Directia de Sanitate Publici a Municipiului Bucuresti. detine documente care nu sunt constituite ca
unitafi arhivistice, in acceptia prevederilor legale in ceea ce priveste fondarea, ordonarea, evidenta.
inventarierea si organizarea documentelor pe stive etichetate cat si intocmirea inventarelor pe suport de
hartie si electonic.

Serviciile de arhivare se vor efectua cu o firma specializata.

1. Cantitatea de documente supuse operatiunilor de arhivare:

Vor fi supuse selectionarii si arhivarii documente in cantitatea de maxim 287 metri liniari.

2. Timpul de lucru

Activitatile previizute in prezenta Documentatie tehnica vor fi prestate pe intreaga
perioada de derulare a contractului.

(8% ]



2. Locul desfasuririi serviciilor de arhivare si selectionare:

Serviciile vor fi prestate la sediul Prestatorului, iar toate
documentele/dosarele/bibliorafturile vor fi ridicate de ciitre Prestator de la sediiile
Directiei de Sinitate Publici a Municipiului Bucuresti si transportate cu mijloace
proprii;

4. Receptie si decontare: lunar sau la sfarsitul perioadei contractuale

Vor fi considerate dosare finalizate acele dosare care parcurg toate etapele procedurale.

La sfarsitul fiecarei predari prestatorul va prezenta intr-un singur exemplar lista de inventar a
documentelor ce fac obiectul respectivei receptii;

In cazul constatarii unor neconcordante acestea vor fi remediate in termen de 7 zile, dupa
care receptia se va relua.

Ultimul proces verbal de receptie va contine toate listele de inventar ale tuturor documentelor
arhivate si vor fi predate pe suport de hartie si electronic, impreuna cu ghidul topografic al depozitului
de arhiva. Inventarele vor avea completate toate rubricile, conform modelului (anexa nr.2) din
Normele metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 1 6/1996.

Documentele in baza carora se va face decontarea lunara a serviciilor sunt urmatoarele:
- factura (se va plati la metru liniar de documente arhivate, selectionate ¥

- procesul verbal de receptie, in care sa fie evidentiate operatiunile efectuate si cantitatile.

5. Conditii de confidentialitate si de siguranta pentru documentele cu care se
lucreazi:
Documentele supuse tuturor operafiunilor mentionate sunt de uz intern.
Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de pastrare a acestor documente este interzisi
de lege.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie si respecte intocmai prevederile legale de
lucrul cu documente si va semna un Angajament de confidentialitate cu Directia de Sanatate
Publica a Municipiului Bucuresti.

incalcarea acestor prevederi se sanctioneaza conform capitolului VI din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16 / 1996 si a Codului Penal al Romaniei.

e



Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sa respecte intocmai si prevederile
Regulamentul de ordine interioari al Directia de Sanitate Publici a Municipiului Bucuresti si
programul de lucru al acesteia.

Aceste precizéri vor fi prelucrate, sub semnatur, la inceputul activitailor de prestari de
servicii in Directia de Sanatate Publici a Municipiului Bucuresti.

Firma prestatoare va inainta la Directia de Sanitate Publici a Municipiului Bucuresti, un
tabel cu personalul lucritor, seria cartii de Identitate si CNP, autentificat prin stampila si semnatura
de firma prestatoare.

Capitolul II: ~ SERVICII SOLICITATE

In vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/ 1996 si ale
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii §i detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zinr. 217/ 1996 privind evidenfa documentelor,
gruparea documentelor in unititi arhivistice;

A. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere si organizarea documentelor pe stive
etichetate;

Al. Constituirea stivelor etichetate/unitate arhivistica;

* lIgienizarea documentelor (desprafuire) si sortare. Desprafuirea se face cu perii moi, prin suflare
(aspirare) cu aspiratorul, stergere cu carpe moi si uscate, fir3 a se deteriora documentele;

® Fondarea: delimitarea documentelor aparfinand unui creator si stabilirea apartenentei documentelor
la fondul arhivistic;

® Ordonarea documentelor se va face conform organigramei si Nomenclatorului arhivistic al Directiei
de Sanatate Publica a Municipiului Bucuresti;

® Ordonarea documentelor pe probleme si pe termene de pistrare;

® Ordonarea cronologic3 a documentelor, cel mai vechi deasupra, cel mai nou dedesubt;

* Inventarierea u.a.

® Predare inventare pe suport de hartie si electronic.

A2. intocmirea inventarelor (formular conform legii Arhivelor Nationale)

Inventarierea u.a. (Unitatilor Arhivistice) se face pe servicii $i pe termene de
pastrare, pentru fiecare termen se intocmeste un inventar. Acesta va fii relizat in trei
exemplare pentru u.a. cu termene limitate de pdstrare §i in patru exemplare pentru cele
cu termene permanenete de pastrare. Predarea inventarelor se va face pe suport de
hartie si electronic.

A3. Asezarea stivelor etichetate pe rafturi



* Pe stivele etichetate vor fii trecute urmitoarele date;

* Anul/luna intocmirii documentelor:

® Termenul de pistrare al documentelor:

e Compartimentul/Serviciul/Biroul emitent al documentuluj.

B. Imtocmire lucrare selectionare in vederea distrugerii arhivei expirate.

- Listele de evidenti cu documetele ce se supun selectiondrii sunt intocmite de catre Prestator:

- Operatiunile care se fac sunt: intocmirea documentatiei de inaintare a Lucrarii de Selectionare
catre Arhivele Nationale ( Arhivistul pune la dispozitia Beneficiarului documentele standard
pe care acesta trebuie sa le completeze), vizita la Arhivele Nationale, asistenta la vizita de
evaluare a documentelor din partea Arhivelor Nationale;

- Arhiva selectionata si aprobatd de citre Arhivele Nationale va fi distrusd conform normelor
legale in vigoare;

- Costurile de transport pentru aceasti operatiune, inclusive pentru distrugerea propriu zisd a
documentelor vor fi suportate de citre Prestator;

C. Actualizarea Nomenclatorului Arhivistic;

* adaptarea acestuia la reglementirile in vigoare, imbunatitirea structurii sl organizarea
corecta a documentelor arhivistice:

* Categorii de documente: Nomenclatorul trebuie si fie structurat pe categorii clare de
documente, care si reflecte activitatile institutiei publice. Fiecare categorie ar trebui
sa includa:

Denumirea documentului;
Tipul documentului;
Termenul de pastrare:
Locul de pastrare;
Conditii de pastrare.

c 0 0 0 O

 Subcategorii: In functie de complexitatea activititilor, nomenclatorul poate include
subcategorii pentru documentele cu functii sau continut asemanator;

Criterii pentru actualizare

* Respectarea legislatiei: Actualizarea nomenclatorului trebuie s respecte Legea Arhivelor
Nationale, cét si Organigrama interni a institutiei.

e Termenele de pastrare: Acestea trebuie actualizate periodic, in functie de modificarile
legislative si de schimbarile in activitatile institutiei publice;



Clasificarea documentelor: Este important ca nomenclatorul s reflecte corect structura
ierarhicd a documentelor. De asemenea, pot fi folosite coduri specifice pentru fiecare tip de
document.

Tehnologia utilizata

b)

d)

e)

Nomenclatorul poate fi actualizat si pastrat intr-un format electronic pentru o gestionare mai
eficienta, dar si in format letric.

Eliberarea de documente catre delegatii achizitorului se va face in urmatoarele conditii:

eliberarea de documente in original (sau copii ale acestora) dintre documentele depozitate in arhiva se
face numai citre persoanele care au aprobare scrisa expresa a achizitorului si numai pe baza de
cerere scrisa si transmiterea sa la adresa de email specificata de prestator si/sau la numarul de fax
al depozitului;

termenul de solutionare a unei cereri de eliberare a unui document/ documente, este in functie de
gradul de urgenta al solicitarii de la 2 ore la 24 ore de I3 momentul primirii cererii.

ridicarea unui document original depozitat se face pe baza de proces-verbal de predare-primire ce va
fi pastrat in locul documentului ariginal.

la data depozitarii arhivei achizitorului in cadrul spatiului de depozitare, intre reprezentantii autorizati
ai celor doua parti se va incheia un proces-verbal prin care se va identifica arhiva exacta (cu
mentiunea exacta a naturii documentelor predate precum si a oricaror alte informatii necesare la
identificarea ulterioara a acestora).

Reprezentantii autorizati ai achizitorului vor solicita ridicarare unui document arhivat sau depunerea
de documente la arhiva, iar firma prestatoare va trebui sd predea documentele solicitate Ia sediul
indicat de acestia ;

Cerinte specifice :

a) ofertantul trebuie si faci dovada ci detine Autorizatie de functionare pentru prestare de
servicii arhivistice valabili la data deschiderii ofertelor, eliberata de Arhivele Nationale ale
Romaniei, pentru urmitoarele activitai :

Pastrare si conservare documente;
Utilizarea documenteleor detinute;
Prelucrare acrhivistica:

Legadtorie si indosariere arhiv3;

§1 cd este inscris in Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice. in situatia in
care, pe perioada derularii contractului expird autorizatia de functionare, prestatorul se obliga si faca
dovada prelungirii acesteia :

b) ofertantul va depune copia autorizatiei de securitate la incendiu emisi de inspectoratul pentru
situatii de urgentd, pentru spatiul de depozitare si conservare a arhivei ofertat.



Anexa 1

OPISUL DOCUMENTELOR

Nr.
crt.

Indicativul U.A,
dupa nomenclator

Continutul pe scurt
al problemelor la
care se refera

Ani extremi

Nr.
filelor

Observatii




Anexa 2

SERVICIUL ADMINISTRATIV MENTENANTA

PROCES VERBAL DE RECEPTIE
SERVICII DE ARHIVARE

Referitor la serviciile de arhivare documente care au facut obiectul contractului de prestari
serviciinr............. . incheiat intre DSP-MB'si ................

In conformitate cu dispozitianr.....................

Comisia de receptie, formata din :

Tt e = PTESEdiNtE
i .= NEMDIU
Tt e = IEMbTU

Si-a desfagurat activitatea in perioada
Documentele care stau la baza realizirii activitatii /operatiunilor de receptie sunt: contractul de
achizitie publica, caietul de sarcini;

Operatiunile specifice activitatii de receptie s-au desfasurat in locatia unde s-a prestat serviciul:

- Comisia de receptie verifica cantitativ si calitativ serviciile executate:

Cantitate documente receptionate:

- Comisia de receptie constati $i consemneaza in scris in detaliu, sub toate aspectele, daca
serviciile care au facut obiectul achizitiei au fost prestate de prestator cu respectarea cerintelor,
exigentelor. cantitatilor, precum si neconformitatile constatate.

Nr. | Operatiunea (conform caiet de sarcini) Efectuata
Crt. DA [NU
1 Igienizare( desprifuire)
2 Toaletare: deprifuire. eliminarea ciornelor a dubletelor sau foilor goale:
3 Ordonarea documentelor conform organigramei s$i Nomenclatorului
arhivistic( pe compartimente);
4 Etichetare: pe stivi se inscriu: institutia,-directia, serviciul/biroul/, ]




indicativul unitatii arhivistice, nr.dosarului din inventar, cuprinsul unitatii;
datele extreme : ziua/ luna/ an; nr. filelor, nr. volumului i termenul de

péstrare;
5 Intocmire inventare in 3/ 4 ex.
6 Cantitatea masurata receptionata ( ml)

Urmare analizei serviciilor efectuate comisia :

-admite receptia

-amana receptia

-respinge receptia

La receptie au participat, din partea firmei, urmatoarele persoane:

....--......--......--...u.-.......--......-........-...u..-...u...-...............-................--.......-................. sransasnes

Prezentul proces verbal a fost incheiat astazi.............. ..... in 2 exemplare.
Semnéturi comisia de receptie:

— Presedinte
— membru

— membru
— membru
- membru




ANEXA nr. 3:

PROCES-VERBAL da predare-primire a documentelor

Institutia .............coeo....... (regie autonoma, societate reglementata de Legea nr. 31/1990,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare) ..................ocooooo

PROCES-VERBAL da predare-primire a documentelor

Astazi, e .., SUDSEMNALT, B, delegati ai

compartimentului
Sesssensennrsassassssasonssstssieiing Gh SResLtsiariiesistnnnnnsennes » arhivarul institutiei .................ccoooooo... am

procedat primul la
predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada ........................... de citre serviciul
mentionat, in
cantitate de ................... dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ...................... pagini

dactilografiate, conform
dispozitiilor legale.

-------------------



Anexa 4

...................

...................

(sediul)
PROCES-VERBAL Nr. . . .
Comisia de selectionare, numita prin Ordinul nr. .. .din........ , selectionand in sedintele
A s 5 05 2 documentele din anii*). . . ... avizeaza ca dosarele din inventarele anexate si fie

inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitiii.

Presedinte,
(numele si prenumele)
Semnitura

Membri,
(numele §i prenumele) (numele si prenumele)
Semnitura Semniitura

Secretar,



Durata contractului: data semnarii - 31.12.2025, cu posibilitatea de prelungire maxim 4 luni in
exercitiul bugetar al anului 2025,
procedura de atribuire aleasi, precum si modalititile speciale de atribuire _a_contractului_de

achizitie publici asociate, daci este cazul;

Forma de achizitie conform legii este Achizitia in baza procedurii proprii pentru servicii sociale si
cu caracter specific prevazute in ANEXA II la Legea 98/2016 cu modificarile si completarile
ulterioare; Achizitia implica incheierea unui Contract de prestare de servicii a carui valoare estimata
va fi de 206.400lei fara TVA pentru intregul pachet de servicii.

Informatiile specifice referitoare la contract, dimensiunea si obiectul activitatilor.

DIRECTIA DE SANATATE PUBLICA A MUNICIPIULUI BUCURESTI este o
unitate in care lucreaza atat functionari publici, cat si personal contractual, cu activitate in domeniul
sanitar $i subordonati Ministerului Sanatatii. “servicii de arhivare. F ondare, ordonare, evidenta,
inventariere si organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare selectionare in
vederea casarii arhivei expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al
instit” ce urmeaza a fi achizitionate trebuie si asigure realizarea scopului acestei unitati.

Prestatorul serviciilor de “servicii de arhivare. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere
si organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare selectionare in vederea casarii
arhivei expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al instit”, va
respecta intocmai legislatia in vigoare, potrivit prevederilor prezentei documentatii de atribuire.

Prestatorul are obligatia de a desfasura cu maxima seriozitate si competentd serviciile
descrise, aferente fiecarei activitati in parte.

d) mecanismele de platii in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, misuri de
gestionare a acestora, stabilirea penalititilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi
a obligatiilor contractuale;

Mecanismnele de plati in cadrul contractului

Prestatorul are obligatia de a desfasura serviciile contractate. Actele de platd trebuie si cuprinda
urmatoarele elemente:

- Factura cu denumirea completi a prestarii serviciilor si valoarea facturata:

- Proces verbal de predare preluare a documentelor privind fondul arhivistic.

Achizitorul are obligatia de a efectua plata catre prestator in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii facturii, emise de prestator, in conformitate cu documentele justificative insotitoare,
incheiate intre persoanele desemnate de prestator i de achizitor.

Receptia cantitativa si calitativd a serviciilor se va face de catre achizitor si prestator, prin
reprezentantii lor desemnati si prin semnarea/stampilarea de catre respectivii reprezentanti a
documentelor emise.

Alocarea riscurilor in cadrul acestuia si misuri de gestionare a acestora

Risc 1:Daca vreunul dintre serviciile prestate nu corespunde specificatiilor tehnice, fiind neconforme
(de exemplu: documentatia nu este realizati de personal autorizat sa realizeze astfel de
servicii/reparatii, etc).

Mdsura de gestionare:
Prestarea serviciilor se va realiza numai de citre persoane autorizate care au competente recunoscute
de a practica aceste servicii.



Rise 2:1n cazul aparitiei unor cauze de forta majora care determin intarzieri in realizarea contractului
sau chiar intreruperea temporari a acestuia.

Masura de gestionare:

Prestatorul va anunta imediat beneficiarul si va contribui la minimizarea efectelor negative ivite,
stabilind impreuna cu acesta modalitatile de remediere.

Risc 3:Autoritatea contractanti nu poate sd plateasca pretul serviciilor citre prestator in termenul
convenit, respectiv 30 de zile de la data inregistrarii facturii, emise de prestator.

Mdsura de gestionare:

Dacé autoritatea contractanti nu onoreaza facturile in termenul convenit de 30 zile de la scadenta,
operatorul economic are dreptul (la alegerea sa) de a suspenda serviciile neexecutate integral pani la
acel moment, cu o perioadd de gratie de 15 zile. Imediat ce autoritatea contractanti plateste
contravaloarea facturii, operatorul economic va relua furnizarea serviciilor in cel mai scurt timp
rezonabil posibil.

Stabilirea penalititilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a obligatiilor
contractuale

Ofertantul are obligatia respectarii in totalitate a legislatiei si a actelor normative aflate in vigoare ce
reglementeaza domeniul siu de activitate si prestatiile asumate prin procedura de achizitie.

Persoanele responsabile nominalizate din partea DSPB vor efectua controlul derulirii contractului, pe
toata durata acestuia, intocmind note de constatare si rapoarte vizate pe care le transmite prestatorului,
ori de cate ori considera de cuvinta.

Persoana responsabild de contract din cadrul DSPMB va putea sesiza nereguli constatate in efectuarea
serviciilor de catre prestator. Sesizirile vor fi aduse deindata la cunostinta prestatorului.

Achizitorul are dreptul de a refuza Justificat certificarea prestatiei. Achizitorul are dreptul de a notifica
imediat prestatorului, in scris, orice plangere sau reclamatie ce apare in conformitate cu aceasta
garantie. La primirea unei astfel de notificiri prestatorul are obligatia de a relua serviciul
necorespunzator in perioada convenita, fira costuri suplimentare pentru achizitor.

in cazul in care, din vina sa exclusivd Prestatorul nu reuseste sa-si indeplineasca obligatiile asumate
prin contract, atunci Achizitorul are dreptul de a dispune sistarea activitatilor si de a pretinde daune
interese.

Daca achizitorul nu onoreaza facturile in termen de 30 zile de la scadenta, prestatorul are dreptul (la
alegerea sa) de a suspenda executarea contractulu incheiat si neexecutat integral pana la acel moment.
cu o perioada de gratie de 15 zile. Imediat ce achizitorul plateste contravaloarea facturii, prestatorul va
relua prestarea serviciilor in cel mai scurt timp rezonabil posibil.

¢) justificirile privind determinarea valorii estimate a contractului, precum si orice alte
elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractanti si/sau indeplinirea
obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in care activeazi autoritatea

contractanti;

Determinarea si justificarea valorii estimate:
Pentru determinarea valorii estimate, s-au avut in vedere prevederile art. 9 si art.14 din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice si prevederile art. 16 alin.(1) din Hotararea nr. 395/2016 pentru
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aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016.

Autoritatea contractantd a determinat valoarea totali estimatd avand in vedere istoricul achizitiilor
similare din trecutul recent,

Astfel, valoarea contractului privind achizifia de servicii de “servicii de arhivare. Fondare,
ordonare, evidenta, inventariere si organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire
lucrare selectionare in vederea casarii arhivei expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic a
fondului arhivistic al instit” se estimeaza in suma de 206.4000Iei fara TVA, pentru intregul pachet
de servicii prestate in perioada data semnarii - 3 1.12.2025,

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile previzute la art. 69 alin. (2) -
(5) din Lege si, dupi caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a nu utiliza
impartirea pe loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si, dupi caz, criteriile de selectie,
criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati;

CRITERII DE CALIFICARE SI SELEC TIE

1. Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 164, 165, 167 din Legea 98/2016
(FORMULAR).
2. Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 59, 60 din Legea 98/2016
(FORMULAR).
Criterii privind capacitatea
* Certificat constatator (copie conform cu originalul, semnata si stampilatd) eliberat de
Oficiul Registrului Comertului de pe langa instanfa competentd, cu maxim 30 de zile
calendaristice inainte de data depunerii ofertelor din care si rezulte:
- codurile CAEN,
- adresa actuala,
- obiectul de activitate al societiii,
- numele asociatilor,
* Forma de inregistrare fiscali (CUI).
1. Situatia economico-financiari: se va completa Fisa de informatii generale ( FORMULAR )
despre firmd cu continut minim de informatii: Denumire firma, sediu. telefon, fax, adresa mail,
WERB, cod fiscal, cod de inregistrare la ONRC, cont de trezorerie, persoane imputernicite, cifra
de afaceri si profit/pierdere la 31.12.2023. numar de personal,
2. Oferta financiara - Se va completa formularul anexat ( FORMULAR )
Capacitatea tehnici si profesionali:
a) Lista pricipalelor prestari de servicii de arhivi din ultimii 3 ani. Se va completa
formularul specific.
b) Ofertantul va prezenta recomandiri ( Scisoare de recomandare ) de buni executie
pentru prestari de servicii de arhiva. ( minim doua ).
Recomandarile pot viza persoane Juridice autoritdti/institutii/societati comerciale
Autorizatii:
* Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii arhivistice de legitorie, emisi de
Arhivele Nationale ale Romaniei;
* Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii arhivistice de utilizare a
documentelor detinute, emisi de Arhivele Nationale ale Roméniei;
* Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii de prelucrare arhivistici, emisi de
Arhivele Nationale ale Romaniei;
4. Asigurarea calititii:

-



Prezentarea de certificate, emise de organisme independente acreditate (nationale sau
internationale), conforme cu seriile de standarde europene relevante ce confirma certificarea
OFERTANTULUI ciare implementat:

Sistemul de management al calitatii [ISO 9001/2015.

5. Propunerea tehnici va fi elaboratii conform cerintelor cuprinse in Caietul de sarcini .

Operatorul economic va depune la sediul autoritatii contractante (Registraturi) in plic sigilat
la data comunicati in ANUNTUL DE PARTICIPARE postat pe SITE-ul institutiei
propunerea tehnici si propunerea financiari, precum si documente originale/ in copie
conform cu originalul:

PROGRAM REGISTRATURA - LUNI — MIERCURI 09.00-14.00, JOI, orele 08.00-18.30,
VINERI, ( 08.00-14.00 un se lucreaza cu publicul, dar poate fi depusa documentatia in plic sigilat,
pentru procedurile de achizitie publica ).

Lipsa unui/unor documente din cele enumerate mai sus duce la respingerea ofertei ca
neconformi.

Autoritatea contractantd prin reprezentantii sai isi rezerva dreptul de a efectua o vizionare la sediul

prestatorului pentru a se informa asupra modului de implementare a capacitatii tehnice si
profesionale.

OFERTA FINANCIARA

A. Realizarea de operatiuni pentru constituirea si ordonarea unitatilor arhivistice;
fondare, ordonare, evidenta, inventarierea si organizarea documentelor pe stive
etichetate. Intocmirea inventarelor de arhiva pentru documentele create de
compartimentele DSPMB.

TARIF estimat:700lei/ML fara TVA
CANTITATE: MAX. 287ML
TOTAL VALOARE ESTIMATA = 287ml X 700lei/ml = 200.900lei fara TVA.

B. Lucrare de selectionare ( documentatia aferenta si depunerea dosarului la Arhivele

Municipiului Bucuresti:
TARIF estimat:3.000lei fara TVA
TOTAL VALOARE ESTIMATA = 3.000lei fara TVA.

C. Actualizarea Nomenclatorului arhivistic
TARIF estimat:2.500lei fara TVA
TOTAL VALOARE ESTIMATA = 2.500lei fara TVA.

TABEL PRETURI PE OPERATIUNI

Nr. | Denumire operatiune UM. Pret unitar
Crt. (lei)/fara
TVA/ML
1 Preluarea initiala si transportul documentelor la spatiile special ML i
amenajate pentru prelucrarea arhivistica.
2 Pregatirea documentelor pentru arhivare (indepartarea capse,
agrafe, netezire foi, desprifuire etc.).
3 Ordonarea documentelor pe baza Nomenclatorului arhivistic;

Numerotarea paginilor documentelor si certificarea dosarelorin
termen.




Coperta din mucava biguita cu cotor de 3 cm. ‘ j

Inventarierea dosarelor, constituirea inventarelor unititilor
arhivistice (predare inventare pe suport de hartie si in format
electronic).

700,00

Legarea dosarelor cu documente (include eticheta si alte
consumabile).

Etichetare dosar cu descrierea continutului pe scurt (predare pe
suport de hartie si in format electronic in vederea identificirii
facile a documentelor).

Cutie RW (capacitate 12-14 dosare constituite)

Estimre cantitate: 287 metri liniari
Echivalente de calcul : 1 ml = 30-32 dosare

Nota:
[ ]

Termenul de valabilitate a ofertei: 30 zile calendaristice.

Preturile unitare pentru serviciile de arhivare documente sunt valabile pentru cazul in
care serviciile se desfasoard la sediul prestatorului.

Estimarile de calcul sunt orientative, prezentate pe operatiuni care se pot desfasura
individual sau cumulat in functie de specificul fondului arhivistic si de solicitarea
beneficiarului.

Preturile raman neschimbate pe durata de derulare a contractului.

Personalul pus la dispozitie de citre prestator va pdstra confidentialitatea informatiilor si
datelor la care au acces pe parcursul implementarii contractului.

Pe perioada desfsuririi operatiunilor de arhivare a Sondului arhivistic nu se percep
taxe de depozitare.

Toate documentele preluate si aflate in prelucrare arhivistica pot fi accesate sau puse la
dispozitie in format fizicsau electronic.

Un reprezentant al beneficiarului poate asista sau verifica oricand stadiul si modul de
prelucrare al documentelor.

Valoare estimata totala achizitie = 206.400lei fara TVA = 245.616lei cu TVA.

TOTAL VALOARE ESTIMATA PACHET SERVICII = 206.400 lei firda TVA
PROCEDURA APLICATA - PROCEDURA APLICABILA iN CAZUL SERVICIILOR
SOCIALE SI A ALTOR SERVICII SPECIFICE (ANEXA 2). PROCEDURA PROPRIE.
CRITERIUL DE ATRIBUIRE - “PRETUL CEL MAI SCAZUT’ in raport cu pretul

estimat pentru intregul pachet de servicii aprobat de conducerea D.S.P.M.B. ( valoarea estimata a
contractului este mai mica decat pragul prevazut la art 7, alinl, lit. d pentru servicii prevazute la
anexa II din Legea 98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

Serviciul Achizitii Publice
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MINISTERUL SANATATII
DIRECTIA DE SANATATE PUBLICA A MUNICIPIULUI BUCURESTI
str. Avrig nr.72-74, sector 2, Bucuresti — Romania
Tel: 252.79.78; 252.02.00; Fax: 252.55.20; www.dspb.ro;
Cont: RO36TREZ70020E365000XXXX — A.T.C.P.M.B.
Serviciul Achizitii Publice
Tel: 021 252 79 78; int:145; Tel/Fax: 021 252 02 99/ e-mail.achizitii@dspb.ro
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T DE SARCINI

Privind achizitia de servicii de arhivare. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere si
organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare selectionare in vederea casarii
arhivei expirate. Actualizarea nomenclatoruluj arhivistic a fondului arhivistic al institutiei.

CPV: 79995100-6 Servicii de arhivare (ANEXA II/LEGEA 98/2016 )

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei si
constituie ansamblul cerintelor pe baza cirora se claboreaza oferta tehnica si financiara de citre ofertant.
Cerintele impuse prin caietul de sarcini sunt minimale, nerespectarea acestora ducand la eliminarea
ofertei.

AUTORITATEA CONTRACTANTA

DIRECTIA DE SANATATE PUBLICA A MUNICIPIULUI BUCURESTI cu sediul in str. Avri g
nr.72-74, sector 2. Bucuresti

[ OBIECTUL CONTRACTULUI

Achizitia de servicii de arhivare. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere si organizarea
documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare selectionare in vederea casarii arhivei
expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al institutiei

Durata contractului este de la data semnarii acestuia pand la data de 31.12.2025. Contractul poate
fi prelungit prin act aditional pe o durata de maxim 4 luni in exercitiul bugetar 2026, pentru serviciile

prevazute la CAP. “Oferta financiara”, detaliate in prezentul Caiet de sarcini si Strategia de contractare.
Contractul va intra in vigoare incepand cu data semndrii acestuia.

II.  SCOPUL CONTRACTULUI

Contractul va derula servicii de selectionare, prelucrare si depozitare a fondului arhivistic pentru
documentele create de compartimentele DSPMB .

IlIl.  SPECIFICATII TEHNICE



In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 /1996, cu modificarile si
completdrile ulterioare, Directia de Sanitate Publici a Municipiului Bucuresti. isi propune achizitia de
servicii de arhivare a fondului arhivistic, dupa cum urmeaza:

A. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere si organizarea documentelor pe stive
etichetate;

intocmire lucrare selectionare in vederea casirii arhivei expirate;

Actualizarea nomenclatorului arhivistic :

0w

Capitolul I : DATE GENERALE

Directia de Sanitate Publici a Municipiului Bucuresti. define documente care nu sunt constituite ca
unitafi arhivistice, in acceptia prevederilor legale in ceea ce priveste fondarea, ordonarea, evidenta,

-inventarierea si organizarea documentelor pe stive etichetate cét si intocmirea inventarelor pe suport de hartie si
-.ectonic,

Serviciile de arhivare se vor efectua cu o firma specializata.

1. Cantitatea de documente supuse operatiunilor de arhivare:

Vor fi supuse selectionarii si arhivarii documente in cantitatea de maxim 287 metri liniari.

2. Timpul de lucru

Activititile previzute in prezenta Documentatie tehnica vor fi prestate pe intreaga
perioada de derulare a contractului.

2. Locul desfisuririi serviciilor de arhivare si selectionare:

Serviciile vor fi prestate la sediul Prestatorului, iar toate
documentele/dosarele/bibliorafturile vor fi ridicate de citre Prestator de la sediiile

Directiei de Sinitate Publici a Municipiului Bucuresti si transportate cu mijloace
proprii;

4. Receptie si decontare: lunar sau la sfarsitul perioadei contractuale

Vor fi considerate dosare finalizate acele dosare care parcurg toate etapele procedurale.

La sfarsitul fiecarei predari prestatorul va prezenta intr-un singur exemplar lista de inventar a
documentelor ce fac obiectul respectivei receptii;

In cazul constatirii unor neconcordante acestea vor fi remediate in termen de 7 zile, dupa care
receptia se va relua.
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Ultimul proces verbal de receptie va contine toate listele de inventar ale tuturor documentelor
arhivate si vor fi predate pe suport de hartie si electronic, impreuna cu ghidul topografic al depozitului de
arhiva. Inventarele vor avea completate toate rubricile, conform modelului (anexa nr.2) din Normele
metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996.

Documentele in baza carora se va face decontarea lunara a serviciilor sunt urmatoarele:
- factura (se va plati la metru liniar de documente arhivate, selectionate )

- procesul verbal de receptie, in care sa fie evidentiate operatiunile efectuate si cantitatile.

5. Conditii de confidentialitate si de siguranti pentru documentele cu care se lucreazi:
Documentele supuse tuturor operaiunilor mentionate sunt de uz intern.
Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de pastrare a acestor documente este interzisa de
lege.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie si respecte intocmai prevederile legale de lucrul
cu documente si va semna un Angajament de confidentialitate cu Directia de Sanatate Publica a
Municipiului Bucuresti.

Incalcarea acestor prevederi se sancfioneaza conform capitolului VI din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16 / 1996 si a Codului Penal al Romanie;.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie si respecte intocmai si prevederile
— Regulamentul de ordine interioara al Directia de Sanatate Publici a Municipiului Bucuresti si
programul de lucru al acesteia.

Aceste precizdri vor fi prelucrate, sub semnatura, la inceputul activitatilor de prestiri de
servicii in Directia de Sanatate Publica a Municipiului Bucuresti.

Firma prestatoare va inainta la Directia de Sanitate Publici a Municipiului Bucuresti, un tabel
cu personalul lucrator, seria cartii de Identitate si CNP, autentificat prin stampila §i semndtura de firma
prestatoare.

Capitolul II:  SERVICII SOLICITATE

In vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/ 1996 si ale
Instructiunilor privind activitatea de arhivi |a creatorii §i definatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/ 1996 privind eviden{a documentelor,
gruparea documentelor in unitati arhivistice;



A. Fondare, ordonare, evidenta, inventariere si organizarea documentelor pe stive etichetate;

Al. Constituirea stivelor etichetate/unitate arhivistici;

¢ Igienizarea documentelor (desprafuire) si sortare. Desprifuirea se face cu perii moi, prin suflare
(aspirare) cu aspiratorul, stergere cu carpe moi §i uscate, fird a se deteriora documentele;

* Fondarea: delimitarea documentelor apartinand unui creator si stabilirea apartenentei
documentelor la fondul arhivistic:

* Ordonarea documentelor se va face conform organigramei §i Nomenclatorului arhivistic al
Directiei de Sanatate Publici a Municipiului Bucuresti;

* Ordonarea documentelor pe probleme si pe termene de pastrare;

¢ Ordonarea cronologici a documentelor, cel maj vechi deasupra, cel mai nou dedesubt;

¢ Inventarierea u.a.

* Predare inventare pe suport de hartie si electronic.

A2. intocmirea inventarelor (formular conform legii Arhivelor Nationale)

Inventarierea u.a. (Unitatilor Arhivistice) se face pe servicii $i pe termene de
pastrare, pentru fiecare termen se intocmeste un inventar. Acesta va fij relizat in trei
exemplare pentru u.a. cu termene limitate de pastrare §i in patru exemplare pentru cele cu
termene permanenete de pastrare. Predarea inventarelor se va face pe suport de hartie si
electronic.

A3. Asezarea stivelor etichetate pe rafturi

* Pe stivele etichetate vor fij trecute urmatoarele date:

e Anul/luna intocmirii documentelor;

® Termenul de pastrare al documentelor;

* Compartimentul/Serviciul/Biroul emitent al documentului.

B. Imtocmire lucrare selectionare in vederea distrugerii arhivei expirate.

- Listele de evidentd cu documetele ce se supun selectiondrii sunt intocmite de citre Prestator;

- Operatiunile care se fac sunt: intocmirea documentatiei de fnaintare a Lucririi de Selectionare
catre Arhivele Nationale ( Arhivistul pune la dispozitia Beneficiarului documentele standard pe
care acesta trebuie sa le completeze), vizita la Arhivele Nationale, asistenta la vizita de evaluare a
documentelor din partea Arhivelor Nationale;

- Arhiva selectionata si aprobata de citre Arhivele Nationale va fi distrusa conform normelor
legale in vigoare:;

- Costurile de transport pentru aceastd operatiune, inclusive pentru distrugerea propriu zisi a
documentelor vor fi suportate de citre Prestator;



C.

Actualizarea Nomenclatorului Arhivistic;

* adaptarea acestuia la reglementirile in vigoare, imbunititirea structurii sl organizarea
corectd a documentelor arhivistice:

* Categorii de documente: Nomenclatorul trebuie si fie structurat pe categorii clare de
documente, care si reflecte activitatile institutiei publice. Fiecare categorie ar trebui si
includa:

Denumirea documentului:
Tipul documentului:
Termenul de pistrare;
Locul de pastrare;
Conditii de pastrare.

o 0O 0o 0 o

* Subcategorii: In functie de complexitatea activitatilor, nomenclatorul poate include
subcategorii pentru documentele cu functii sau continut asemanator;

Criterii pentru actualizare

Respectarea legislatiei: Actualizarea nomenclatorulu trebuie sa respecte Legea Arhivelor
Nationale, cat si Organigrama interni a institutiei.

Termenele de pistrare: Acestea trebuie actualizate periodic, in functie de modificarile
legislative si de schimbirile in activitatile institutiei publice:

Clasificarea documentelor: Este important ca nomenclatorul si reflecte corect structura
ierarhicd a documentelor. De asemenea, pot fi folosite coduri specifice pentru fiecare tip de
document.

Tehnologia utilizata

1.

Nomenclatorul poate fi actualizat $i pastrat intr-un format electronic pentru o gestionare mai
eficientd, dar si in format letric.

Eliberarea de documente catre delegatii achizitorului se va face in urmatoarele conditii:

eliberarea de documente in original (sau copii ale acestora) dintre documentele depozitate in
arhiva se face numai citre persoanele care au aprobare scrisa expresa a achizitorului si numai
pe baza de cerere scrisa si transmiterea sa la adresa de email specificata de prestator si/sau la
numarul de fax al depozitului;

termenul de solutionare a unei cereri de eliberare a unuj document/ documente, este in functie
de gradul de urgenta al solicitarii de la 2 ore 1a 24 ore de la momentul primirii cererii.
ridicarea unui document original depozitat se face pe baza de proces-verbal de predare-primire
ce va fi pastrat in locul documentului original.

la data depozitarii arhivei achizitorului in cadrul spatiului de depozitare, intre reprezentantii
autorizati ai celor doua parti se va incheia un proces-verbal prin care se va identifica arhiva
exacta (cu mentiunea exacta a naturii documentelor predate precum si a oricaror alte informati;
necesare la identificarea ulterioara a acestora).

Reprezentantii autorizati ai achizitorului vor solicita ridicarare unui document arhivat sau



depunerea de documente la arhiva, iar firma prestatoare va trebui si predea documentele
solicitate la sediul indicat de acestia ;

Cerinte specifice :

a) ofertantul trebuie si faci dovada ci detine Autorizatie de functionare pentru prestare de
servicii arhivistice valabili la data deschiderii ofertelor, eliberatd de Arhivele Nationale ale Romaniei,
pentru urmatoarele activitti :

- Pastrare si conservare documente:

- Utilizarea documenteleor detinute;

- Prelucrare acrhivistica:

- Legatorie si indosariere arhiva:
§1 ca este inscris in Registrul operatorilor economici prestatori de servicii arhivistice. In situatia in care,
pe perioada deruldrii contractului expird autorizatia de functionare, prestatorul se obliga sa faca dovada
prelungirii acesteia :

b) ofertantul va depune copia autorizatiei de securitate la incendiu emisi de inspectoratul pentru situatii
de urgenta, pentru spatiul de depozitare si conservare a arhivei ofertat.



Anexa 1

care se refera

OPISUL DOCUMENTELOR
B | N
Nr. | Indicativul U.A, Contimutl pescur . . Nr. .
al problemelor la Ani extremi Observatii
crt. | dupa nomenclator filelor




Anexa 2

SERVICIUL ADMINISTRATIV MEN TENANTA

PROCES VERBAL DE RECEPTIE
SERVICII DE ARHIVARE

Referitor la serviciile de arhivare documente care au facut obiectul contractului de prestari servicii
Nr....o....... , Incheiat intre DSP-MB si ..............

In conformitate cu dispozitianr.....................

Comisia de receptie, formata din :

T e, - Presedinte
T e~ EMbIU
Tansreeeres s e ssssiessssrasnsnesensssensens = TICMDTU
T e sessenenn= TIEMbBTU

Si-a desfasurat activitatea in perioada

Documentele care stau la baza realizirii activitatii /operatiunilor de receptie sunt: contractul de
achizitie publica, caietul de sarcini;

Operatiunile specifice activitatii de receptie s-au desfasurat in locatia unde s-a prestat serviciul:

- Comisia de receptie verifica cantitativ si calitativ serviciile executate:

Cantitate documente receptionate:

- Comisia de receptie constati si consemneaza in scris in detaliu, sub toate aspectele, daca
serviciile care au facut obiectul achizifiei au fost prestate de prestator cu respectarea cerintelor,
exigentelor, cantitatilor, precum si neconformitatile constatate.

Nr. | Operatiunea (conform caiet de sarcini) Efectuata
Crt. DA | NU
1 Igienizare( desprifuire)
2 Toaletare: deprifuire, eliminarea ciornelor a dubletelor sau foilor goale;
3 Ordonarea documentelor conform organigramei si Nomenclatorului

arhivistic( pe compartimente);
4 Etichetare: pe stivi se inscriu: institutia,-directia, serviciul/biroul/,

indicativul unitatii arhivistice, nr.dosarului din inventar, cuprinsul unitatii;
détele extreme : ziua/ luna/ an; nr. filelor, nr. volumului si termenul de
{ pastrare;




’ 5 Intocmire inventare in 3/ 4 ex.

[ﬁ Cantitatea masurata receptionati ( ml)

Urmare analizei serviciilor efectuate comisia :

-admite receptia

-amana receptia

-respinge receptia

La receptie au participat, din partea firmei, urmatoarele persoane:

Prezentul proces verbal a fost incheiat astazi.................. in 2 exemplare.
Semnéturi comisia de receptie:

— Presedinte

— membru

— membru

— membru

— membru




ANEXA nr. 3:
PROCES-VERBAL da predare-primire a documentelor

Institutia ........................ (regie autonomad, societate reglementatd de Legea nr. 31/1990,
republicata, cu modificirile si completdrile ulterioare) .........................._

PROCES-VERBAL da predare-primire a documentelor

Astazi, ., SUDSEMINAL, P, delegati ai

compartimentului
e cees $1eieriiceiieieseiesinennn., arhivarul INSHIRReI oo ireciasivisisnsasiinin... im procedat

primul la
predarea si al doilea la preluarea documentelor create in perioada ........................... de citre serviciul
mentionat, in
cantitate de ................... dosare.

Predarea-primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ...................... pagini

dactilografiate, conform
dispozitiilor legale.

Am predat,

------------------



...................

...................

(sediul)
PROCES-VERBAL Nr. . . .
Comisia de selectionare, numita prin Ordinul nr. .. . din..... ... , selectionand in sedintele din . .
...... documentele din anii*) . . . . . . avizeazi ca dosarele din inventarele anexate s fie inliturate ca

nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul unitatii.

Presedinte,
(numele si prenumele)
Semnitura

Membri,
(numele si prenumele) (numele si prenumele)
Semniitura Semnitura

Secretar,

11



VI CRITERII DE CALIFICARE SISELECTIE

I. Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 164, 165, 167 din Legea 98/2016
(FORMULAR).

2. Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 59, 60 din Legea 98/2016
(FORMULAR).

Criterii privind capacitatea
® Certificat constatator (copie conform cu originalul, semnati $i stampilatd) eliberat de
Oficiul Registrului Comertului de pe langa instanfa competent, cu maxim 30 de zile
calendaristice nainte de data depunerii ofertelor din care sa rezulte:
- codurile CAEN,
- adresa actuala,
- obiectul de activitate al societatii,
- numele asociatilor,

* Forma de inregistrare fiscali (CUI).

1. Situatia economico-financiari: se va completa Fisa de informatii generale ( FORMULAR )
despre firma cu continut minim de informatii: Denumire firma, sediu, telefon. fax, adresd mail.
WEB, cod fiscal, cod de Inregistrare la ONRC, cont de trezorerie, persoane imputernicite, cifra de
afaceri si profit/pierdere la 31.1 2.2024, numar de personal,

2. Oferta financiara - Se va completa formularul anexat (FORMULAR )

3. Capacitatea tehnici si profesionali:

a) Lista pricipalelor prestiri de servicii de arhiva din ultimii 3 ani. Se va completa formularul
specific.

b) Ofertantul va prezenta recomandiri ( Scisoare de recomandare ) de buna executie pentru
prestari de servicii de arhiva.
Recomanddrile pot viza persoane juridice autoritati/institutii/societati comerciale
Autorizatii:

* Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii arhivistice de legiitorie, emisii de
Arhivele Nationale ale Romaniei;

* Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii arhivistice de utilizare a
documentelor detinute, emisi de Arhivele Nationale ale Romaéniei;

* Autorizatie de functionare pentru prestare de servicii de prelucrare arhivistica, emisi de
Arhivele Nationale ale Romaniei;

4. Asigurarea calititii: Prezentarea de certificate, emise de organisme independente acreditate
(nationale sau internationale), conforme cu seriile de standarde europene relevante ce confirmi
certificarea OFERTANTULUI ci are implementat:

* Sistem de Management al Calitatii ISO 9001/2015

5. Propunerea tehnici va fi elaborati conform cerintelor cuprinse in Caietul de sarcini, textual
prin comparatie.

Operatorul economic va depune la sediul autorititii contractante (Registraturi) in plic sigilat la
data comunicati in ANUNTUL DE PARTICIPARE postat pe SITE-ul institutiei propunerea
tehnici si propunerea financiard, precum si documente originale/ in copie conform cu
originalul:

PROGRAM REGISTRATURA - LUN] - MIERCURI 09.00-16.00, JOI, orele 08.00-18.30,
VINERI, ( 08.00-14.00 nu se lucreaza cu publicul, dar poate fi depusa documentatia in plic sigilat,
pentru procedurile de achizitie publica ).




Lipsa unui/unor documente din cele enumerate mai sus poate duce la respingerea ofertei ca
neconforma.

Autoritatea contractanti prin reprezentantii sdi isi rezerva dreptul de a efectua o vizionare la sediul
prestatorului pentru a se informa asupra modului de implementare a capacititii tehnice si

profesionale.

OFERTA FINANCIARA

A. Realizarea de operatiuni pentru constituirea si ordonarea unitatilor arhivistice; fondare,
ordonare, evidenta, inventarierea si organizarea documentelor pe stive etichetate.
Intocmirea inventarelor de arhiva pentru documentele create de compartimentele
DSPMB.

TARIF estimat:700lei/ML fara TVA
CANTITATE: MAX. 287ML
TOTAL VALOARE ESTIMATA = 287ml X 700lei/ml = 200.900]ei fara TVA.

B. Lucrare de selectionare ( documentatia aferenta si depunerea dosarului la Arhivele
Municipiului Bucuresti:

TARIF estimat:3.000lei fara TVA
TOTAL VALOARE ESTIMATA = 3.000lei fara TVA.

C. Actualizarea Nomenclatorului arhivistic

TARIF estimat:2.500lei fara TVA
TOTAL VALOARE ESTIMATA = 2.500lei fara TVA.

TABEL PRETURI PE OPERATIUNI

Nr. | Denumire operatiune UM. Pret unitar
o (lei)/fara
TVA/ML
1 Preluarea initiala si transportul documentelor la spatiile special ML )
amenajate pentru prelucrarea arhivistica.
2 Pregatirea documentelor pentru arhivare (indepartarea capse,
agrafe, netezire foi, desprifuire etc.).
3 Ordonarea documentelor pe baza Nomenclatorului arhivistic;
Numerotarea paginilor documentelor si certificarea dosarelorin
termen.
4 Coperta din mucava biguita cu cotor de 3 cm.
- e - == 700,00
Inventarierea dosarelor, constituirea inventarelor unitatilor
arhivistice (predare inventare pe suport de hartie si in format
electronic).
6 Legarea dosarelor cu documente (include eticheta si_alte
consumabile).
7 Etichetare dosar cu descrierea continutului pe scurt (predare pe
suport de hartie si in format electronic in vederea identificarii
L facile a documentelor).




F

Cutie RW (capacitate 12-14 dosare constituite) J l ‘l

Estimre cantitate: 287 metri liniari
Echivalente de calcul : 1 ml = 30-32 dosare
Nota:

» Termenul de valabilitate a ofertei: 30 zile calendaristice.

 Preturile unitare pentru serviciile de arhivare documente sunt valabile pentru cazul in care
serviciile se desfiisoard la sediul prestatorului.

o Estimarile de calcul sunt orientative, prezentate pe operatiuni care se pot desfasura
individual sau cumulat in Junctie de specificul fondului arhivistic si de solicitarea
beneficiarului.

*  Preturile raman neschimbate pe durata de derulare a contractului.

o Personalul pus la dispozitie de citre prestator va pastra confidentialitatea informatiilor si
datelor la care au acces pe parcursul implementirii contractului,

o Pe perioada desfisurdrii operafiunilor de arhivare a fondului arhivistic nu se percep taxe de
depozitare.

» Toate documentele preluate si aflate in prelucrare arhivistica pot fi accesate sau puse la
dispozitie in format fizicsau electronic.

o Un reprezentant al beneficiarului poate asista sau verifica oricand stadiul si modul de
prelucrare al documentelor.

Valoare estimata totala achizitie = 206.400lei fara TVA = 245.616lei cu TVA.
TOTAL VALOARE ESTIMATA PACHET SERVICII = 206.400 lei fira TVA

PROCEDURA APLICATA - PROCEDURA APLICABILA iN CAZUL SERVICIILOR
SOCIALE $I A ALTOR SERVICII SPECIFICE (ANEXA 2). PROCEDURA PROPRIE.

GARANTIA DE BUNA EXECUTIE A CONTRACTULUI
Prestatorul se obligd sa constituie garantia de bund executie a contractului in contul de garantii la
dispozitia beneficiarului in cuantum de 5% din valoarea fara TVA a acestuia, respectiv maxim 10.320lei.
Ulterior prelungirii contractului prin acte aditionale, garantia de buna execcutic sc va constitui de catre

~ prestator in cuantum de 5% din valoarea fara TVA a actului aditional. Garantia de buni executie se

constituie in termen de max. 5 zile lucritoare de la data semnarii contractului de achizitie publica;. La
sfarsitul perioadei de contractare, garantia din cont poate fi retrasa in termen de maxim 14 zile, in urma
unei solicitdri scrise.

CRITERIUL DE ATRIBUIRE - “PRETUL CEL MAI SCAZUT” in raport cu pretul estimat
pentru intregul pachet de servicii aprobat de conducerea D.S.P.M.B. ( valoarea estimati a
contractului este mai mici decat pragul prevazut la art 7, alinl, lit. d pentru servicii previzute la anexa I1
din Legea 98/2016 cu modificarile si completdrile ulterioare.

SERVICIUL ADMINISTRATIV SI MENTENANTA, Sef SERVICIU ACHIZ[TII/PUBLICE
Ec. Liliana STAICU Ing. Mihai{ Ul ,» MBA

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE
Insp. Spec. IA. Emil BUDUROI




OPERATOR ECONOMIC

(Denumirea/ numele)
Formular de oferti

(O 15 (U

(denumirea autorititii contractante si adresa completi)

1. Examinand documentatia de atribuire, subsemnatii, reprezentan{i ai ofertantului
wesenenee (denumirea/numele ofertantului) ne oferim ca, in conformitate cu
prevederile si cerinfele cuprinse in documentatia mai sus mentionatd, si realizam

osveeeee. (denumirea lucrdrii) pentru suma de ttsesneneenn (SUMa in litere si in
cifre, precum §i moneda ofertei) platibila dupd receptia lucrarilor, la care se adauga TVA 1n valoare
de ............ (suma in litere $1 in cifre, precum si moneda).

2. Ne angajam ca, in cazul in care oferta noastra este stabilita castigitoare, si incepem serviciile cat
mai curdnd posibil dupa primirea ordinului de incepere i s le termindm in conformitate in
weseeeeenen (perioada in litere si in cifre).

3. Ne angajam s mentinem aceasta ofert valabilad pentru o durati de ........... zile, (durata in litere si
cifre) respectiv pani la data de ... . sl ea va rimine obligatorie pentru noi
(ziua/luna/anul) si poate fi acceptata oricand fnainte de expirarea perioadei de valabilitate.

4. Precizam ci:(se bifeaza optiunea corespunzitoare):

|_| depunem oferta alternativa, ale carei detalii sunt prezentate intr-un formular de oferta separat,
marcat in mod clar ,.alternativa™/"alta oferti”.

|_| nu depunem oferti alternativa.

6. Pana la incheierea si semnarea contractuluj de achizifie publica aceasta oferta, impreuni cu
comunicarea transmisd de dumneavoastra, prin care oferta noastri este acceptatd ca fiind
castigatoare, vor constitui un contract angajant intre noi.

A in{elegem ca nu suntefi obligati si acceptati oferta cu cel mai scazut pret sau orice sau orice
oferta primita.

Data / /

(nume, prenume i semndaturd),
L.Lg.

0 HL D legal autorizat sa semnez oferta pentru si in numele
sssseeeene. (denumirea/numele operatorului economic)



Operator €conomic ...............comiriiioiceoe (denumirea/numele)

Lo MBI SHUTACIE, oo vusrummmseswsovsssibisssssitsmmsmmmsns mensssssonenssss secsmitins .

2. Codul fiscal: ........oouerueriniirieeie o

5. Certificatul de inmatriculare /INFCRISITAe .....ovtuvvienieiireeieee e
(numarul, data si locul de inmatriculare/inregistrare)

6. Cifra afaceri exercitiul financiar al anului 2022.......................

7. personal incadrat....................

Operator economic, ..........oovvoovooo (semnétura autorizat3)



DECLARATIE PRIVIND CONFLICTUL DE INTERESE PENTRU OFERTANTI
INDIVIDUALI!CANDIDATUOFERTANTI ASOCIATV/ SUBCONTRACTANTI/TERTI
SUSTINATORI CONFORM ART. 59 SI ART. 60 DIN LEGEA NR. 98/2016 PRIVIND
ACHIZITIILE PUBLICE

SUbSEMNALUL, ..oooooooveeeeeveeeeeeeeeeeeeeee e . reprezentant imputernicit al
DL T TR —————re (denumirea / numele si sediul
/adresa operatorului economic), declar pe propria raspundere, sub sanctiunea excluderii din
procedura si sub sanctiunile aplicate faptei de fals in acte publice, cd nu ma aflu in situatiile
prevazute la art. 59 si 60 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, respectiv:

- nu am drept membri in cadrul consiliului de administrafie/organului de conducere sau de
supervizare si/sau nu am actionari ori asociati semnificativi persoane care sunt sot/sotie, ruda sau
afin pana la gradul al doilea inclusiv ori care se afla in relatii comerciale cu persoane cu functii
de decizie in cadrul autoritdfii contractante, conform Anexei la aceasta declaratie; prin actionar
sau asociat semnificativ se inelege persoana care exercita drepturi aferente unor acfiuni care,
cumulate, reprezinta cel putin 10% din capitalul social sau 1i confera detinatorului cel putin 10%
din totalul drepturilor de vot in adunarea generald;

- hu am nominalizat printre principalele persoane desemnate pentru executarea contractului
persoane care sunt so/sotie, rudd sau afin pani la gradul al doilea inclusiv ori care se afli in
relatii comerciale cu persoane cu functii de decizie in cadrul autoritatii contractante, conform
Anexei la aceasta declaratie.

Persoanele din cadrul Autoritafii contractante cu functie de decizie referitoare la organizarea,

derularea si finalizarea prezentei proceduri de atribuire, conform prevederilor art. 58-63, din
Legea nr. 98/2016.

'—Nr. . Functia ]
Nume si prenume
crt.
! Cristina PELIN Director Executiv
3 | Emil BUDUROI Presedinte Comisie Evaluare
4 Marina BADEA Membru Comisie Evaluare
L 5 Vlad PREDESCU Membru Comisie Evaluare




L

6. Mihai LUICAN Presedinte rezerva Comisie Evaluare j
7. Alexandru BOGACIU Membru rezerva Comisie Evaluare
8. Cecilia STEFAN Membru rezerva Comisie Evaluare

Subsemnatul declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si inteleg
ca autoritatea contractantd are dreptul de a solicita, in scopul verificdrii si confirmarii
declaratiilor, orice documente doveditoare de care dispun.

Data completarii ..

Operator economic, .......ooovvvvei.

.........................

wweenee (SEMNAtura autorizata)



Operator economic ........................._

DECLARATIE
privind neincadrarea in situatiile prevazute la art. 164, 165 si 167

din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

......................................................................... (denumirea/numele si sediul/adresa
operatorului economic), declar pe propria raspundere, sub sanctiunea excluderii din procedura si
sub sanctiunile aplicate faptei de fals in acte publice, cd nu ma aflu in situatiile prevazute la art.
164, 165 si 167 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, respectiv:

(1) nu am fost condamnat prin hotarare definitiva a unei instante judecitoresti, pentru comiterea
uneia dintre urmitoarele infractiuni, conform prevederilor art. 164 din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice:

a) constituirea unui grup infractional organizat, previzuti de art. 367 din Legea nr. 286/2009
privind Codul penal, cu modificirile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile
corespunzitoare ale legislatiei penale a respectivului stat;

b) infractiuni de coruptie, prevazute de art. 289-294 din Legea nr. 286/2009, cu modificirile si
completdrile ulterioare, si infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie prevazute de art. 10-13
din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzitoare ale legislatiei penale a
respectivului stat;

¢) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene, previzute de art. 18™1-1875
din Legea nr. 78/2000, cu modificirile si completdrile ulterioare, sau de dispozitiile
corespunzatoare ale legislagiei penale a respectivului stat;

d) acte de terorism, previzute de art. 32-35 si art. 37-38 din Legea nr. 535/2004 privind
prevenirea si combaterea terorismului, cu modificdrile si completarile ulterioare. sau de
dispozitiile corespunzatoare ale legislatiei penale a respectivului stat;

e) spalarea banilor, prevazuti de art. 29 din Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea §i sanc{ionarea
spalarii banilor, precum §i pentru instituirea unor masuri de prevenire si combatere a finangarii
terorismului, republicatd, cu modificirile ulterioare, sau finantarea terorismului, prevazuta de art.
36 din Legea nr. 535/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, sau de dispozitiile
corespunzatoare ale legislatiei penale a respectivului stat;



f) traficul i exploatarea persoanelor vulnerabile, prevazute de art. 209-217 din Legea nr.
286/2009, cu modificarile si completirile ulterioare, sau de dispozitiile corespunzitoare ale
legislaiei penale a respectivului stat:

g) frauda, in sensul articolului 1 din Conventia privind protejarea intereselor financiare ale
Comunitatilor Europene din 27 noiembrie 1995.

(2) mi-am indeplinit obligatiile privind plata impozitelor, taxelor sau a contributiilor la bugetul
general consolidat, in conformitate cu legea din Romania sau cu legea statului in care operatorul
economic este infiintat, conform prevederilor art. 165 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

(3) nu ma aflu in niciuna dintre urmatoarele situatii, conform prevederilor art. 167 din Legea nr.
98/ 2016 privind achizitiile publice, respectiv:

a) am respectat obligatiile stabilite potrivit art. 51 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

b) nu ma aflu in procedura insolventei sau in lichidare, in supraveghere judiciara sau in incetarea
activitatii;

¢) nu am comis o abatere profesionala grava care imi pune in discufie integritatea; prin abatere
profesionala grava se infelege orice abatere comisi de operatorul economic care afecteazi
reputatia profesionald a acestuia, cum ar fi incalcari ale regulilor de concurenti de tip cartel care
vizeaza trucarea licitatiilor sau incilcari ale drepturilor de proprietate intelectuald, sivarsitd cu
intentie sau din culpa gravi;

d) nu am incheiat cu ali operatori economici acorduri care vizeaza denaturarea concurentei in
cadrul sau in legatura cu procedura in cauzi;

) nu ma aflu intr-o situatie de conflict de interese in cadrul sau in legiturd cu procedura in
cauza,

f) nu am participat la pregitirea procedurii de atribuire, fapt care ar fi condus la o distorsionare a
concurentei;

g) mi-am indeplinit obligatiile principale in cadrul contractelor de achizitii publice si de
concesiune incheiate anterior. fara suportarea de sanctiuni precum incetarea anticipatd a
contractului, plata de daune-interese sau alte sanctiuni comparabile;

h) continutul informatiilor si documentele Justificative transmise la solicitarea autoritatii
contractante in scopul verificarii absentei motivelor de excludere sau al indeplinirii criteriilor de
calificare i selectie sunt complete si conforme cu realitatea;



i) nu am incercat sa influenteze in mod nelegal procesul decizional al autoritatji contractante, si
obtin informatii confidentiale care mi-ar putea conferi avantaje nejustificate in cadrul procedurii
de atribuire, nu am furnizat din neglijentd informatii eronate care pot avea o influentd
semnificativa asupra deciziilor autoritalii contractante privind excluderea din procedura de
atribuire a respectivului operator economic, selectarea acestuia sau atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru citre respectivul operator economic.

De asemenea, declar ci la prezenta procedurd nu depun douid sau mai multe oferte
individuale si/sau comune si nu depun oferta individuald/comuna, fiind nominalizat ca
subcontractant in cadrul unei alte oferte, sub sancfiunea excluderii prevazuta de art. 167 din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, coroborat cu art. 47 din H.G. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
Subsemnatul declar ci informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detalju si inteleg
ca autoritatea contractanti are dreptul de a solicita, in scopul verificdrii si confirmarii
declaratiilor, orice documente doveditoare de care dispun. Inteleg ca in cazul in care aceasta
declaratie nu este conformi cu realitatea sunt pasibil de incalcarea prevederilor legislatiei penale
privind falsul in declaratii. Prezenta declaratie este valabila pand la data de
- (se precizeaza data expirarii perioadei de valabilitate a ofertei);

Operator economic, ..................... (semnatura autorizata)



MINISTERUL SANATATII
DIRECTIA DE SANATATE PUBLICA A MUNICIPIULUI BUCURESTI
Adresa: str. Avrig nr.72-74, sector 2, Bucuresti — Romania
Cont: RO36TREZ70020E365000X XXX — D.T.C.P.M.B.
Tel: 021.252.79.78; 021.252.32.16/ Fax: 021.252.55.20;
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Contract de Servicii

Privind achizitia de Servicii de selectionare, prelucrare si depozitare a fondului
arhivistic, selectionare documente si avizare in vederea distrugerii
1. Pértileﬂcontractante
In temeiul Legii 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile i completrile ulterioare, s-a incheiat prezentul contract de prestare de servicii.
intre
L1 Autoritatta  contractanta: DIRECTIA DE SANATATE PUBLICA A
MUNICIPIULUI BUCUREST]I, cu sediul in Bucuresti, Str. Avrig nr. 72-74, sector 2.
cod fiscal 4400956, cont RO36TREZ70020E365000XXX deschis la Autoritatea de
Trezorerie si Contabilitate Publici a Municipiului Bucuresti, reprezentata prin Director
Executiv— Dr. Cristina PELIN, in calitate de achizitor, pe de o parte,

L2, BiCiiniiiimmmmnees SR.L. i sediul in ..o Strada...................... nr.
vennennnny S€CtOTUL........., avand codul de inregistrare fiscala nr. .............. inmatriculata la
Registrul Comertului cu nr. ........avand contul bancar nr. ................................. deschis la
Trezoteriai.....cciiiens » reprezentata legal de......................., in calitate de prestator. pe de
alta parte.

2. Definitii

2.1-1In prezentul contract urmatorii termeni vor fi interpretati astfel:

a) Contract - prezentul contract s1 toate anexele sale;

b)achizitor si prestator - parfile contractante, asa cum sunt acestea numite in prezentul
contract;

¢) preful contractului - pretul platibil prestatorului de citre achizitor, in baza contractului,
pentru indeplinirea integrala si corespunzatoare a tuturor obligatiilor asumate prin contract:
d)servicii - activitati a ciror prestare face obiect al contractului;

e)produse - echipamentele, masinile, utilajele, piesele de schimb si orice alte bunuri cuprinse
in anexa/anexele la prezentul contract si pe care prestatorul are obligatia de a le furniza
aferent serviciilor prestate conform contractului;

tYforta majora - reprezinti o imprejurare de origine externa, cu caracter extraordinar, absolut
imprevizibila §i inevitabil, care se afla in afara controlului oricdrei parti, care nu se datoreaza
greselii sau vinei acestora, si care face imposibild executarea si, respectiv, indeplinirea
contractului; sunt considerate asemenea evenimente: rizboaie, revolutii, incendii, inundatii
sau orice alte catastrofe naturale, restrictii aparute ca urmare a unei carantine, embargou,
enumerarea nefiind exhaustiva, ci enuntiativa. Nu este considerat fortd majord un eveniment



asemenea celor de mai sus care, fara a crea o imposibilitate de executare, face extrem de
costisitoare executarea obligaiilor uneia din parti;
8) i - zi calendaristica; an - 365 de zile.
2. Interpretare
3.1 - in prezentul contract, cu exceptia unei prevederi contrare, cuvintele la forma singular
vor include forma de plural si vice versa, acolo unde acest lucru este permis de context.
3.2 - Termenul “zi”sau “zile” sau orice referire la zile reprezinta zile calendaristice daca nu se
specifica in mod diferit.
4. OBIECTUL CONTRACTULUI
4.1. Obiectul contractului il constituie achizitia de servicii de arhivare, fondare,
ordonare, evidenta, inventariere si organizarea documentelor pe stive etichetate.
Intocmire lucrare selectionare in vederea casarii arhivei expirate. Actualizarea
nomenclatorului arhivistic a fondului arhivistic al institutiei.
5. PRETUL CONTRACTULUI SI MODALITATI DE PLATA
5.1. - Achizitorul se obliga sa plateasca prestatorului preul stabilit pentru indeplinirea
contractului privind achizitia de servicii de arhivare, fondare, ordonare, evidenta,
inventariere si organizarea documentelor pe stive etichetate. Intocmire lucrare
selectionare in vederea casarii arhivei expirate. Actualizarea nomenclatorului arhivistic
a fondului arhivistic al institutiei.
in perioada convenita si in conformitate cu obligatiile asumate prin prezentul contract.
5.2. - Preful convenit pentru indeplinirea contractului, respectiv preful serviciilor prestate,
platibil prestatorului de citre achizitor conform termenului asumat, pentru perioada cuprinsa
data semnarii - 31.12.2025 este de ....eew.ee. lei fara TVA, la care se adauga T.V.A. de
RO—— [
5.3.- Factura de plati se va emite de citre prestator la sfarsitul lunii in curs impreuna cu
documentele justificative solicitate prin Caietul de sarcini si conform legislatiei in vigoare.
5.4- Contravaloarea facturilor de plata, reprezentand serviciile efectuate, se va face in termen
de 30 zile de la data inregistrarii acestora la sedjul achizitorului.
6. DURATA CONTRACTULUI
6.1. - Contractul intra in vigoare in data semnari si inceteazd la data de 31.12.2025.
6.2 Prezentul contract este indivizibil, obligatiile asumate de ambele par{i conditionandu-se
reciproc si in integralitatea lor.
7. DOCUMENTELE CONTRACTULUI
7.1. - Documentele contractului sunt:
* Contractul — forma scrisa a acordului de vointd a partilor
e Caietul de sarcini
® Oferta financiari si tehnica
* Eventualele acte aditionale
8. OBLIGATIILE PRINCIPALE ALE PRESTATORULUI
8.1- Se obligi sa presteze serviciile care fac obiectul prezentului contract in
perioada/perioadele convenite si in conformitate cu obligatiile asumate.
8.2- Se obligd si presteze serviciile la standardele si/sau performantele prezentate in
propunerea tehnica, anexa la contract.
8.3 - Se obliga sa respecte confidentialitatea privind serviciile pe care le presteaza pentru
Achizitor in baza prezentului contract, fata de terte persoane.
8.4 - Prestatorul se obligd sa despagubeasca achizitorul impotriva oricaror:
a) reclamatii i actiuni in justitie, ce rezultd din incilcarea unor drepturi de proprietate
intelectuala (brevete, nume. mirci inregistrate etc.), legate de echipamentele, materialele,
instalatiile sau utilajele folosite pentru sau in legétura cu produsele achizitionate. si



b) daune-interese, costuri, taxe si cheltuieli de orice naturd, aferente, cu exceptia situatiei
in care o astfel de incilcare rezulti din respectarea strategiei de contractare intocmita de
cdtre achizitor.

9. OBLIGATIILE PRINCIPALE ALE ACHIZITORULUI

9.1 - Achizitorul se obliga sa receptioneze serviciile prestate in termenul convenit.

9.2 - Achizitorul se obliga si plateasca prestatorului preful stabilit pentru indeplinirea
contractului de servicii, in perioada convenita si in conformitate cu obligatiile asumate prin
prezentul contract, respectiv 30 de zile de la inregistrarea facturii/facturilor la DSPMB.,

9.3 — Daca achizitorul nu onoreaza facturile in termen de 30 zile de la expirarea perioadei
convenite, prestatorul are dreptul de a sista prestarea serviciilor si de a beneficia de
reactualizarea sumei de plata la nivelul corespunzator zilei de efectuare a platii. Imediat ce
achizitorul onoreaza factura, prestatorul va relua prestarea serviciilor in cel mai scurt timp
posibil.

10. SANCTIUNI PENTRU NEINDEPLINIREA CULPABILA A OBLIGATIILOR

10.1 - in cazul in care, din vina sa exclusivi, prestatorul nu reugeste sa-si execute obligatiile
asumate prin contract, atunci achizitorul are dreptul de a deduce din pregul contractului, ca
penalitai, o suma echivalenta cu 0,1% din pretul contractului.

10.2 - in cazul in care achizitorul nu isi onoreaza facturile in termen de 30zile de la expirarea
perioadei convenite, atunci acestuia ii revine obligatia de a plati, ca penalitati, o suma
echivalenta cu o cota procentuala de 0,1%/zi, din plata neefectuata.

10.3 - Oricare parte poate rezilia contractul, fara interventia vreunei instante Jjudecatoresti sau
a altei autoritati si fara efectuarea vreunei formalitati, in baza unei notificari scrise trimise
celeilalte parti, in cazul in care aceasta din urma si-a incalcat in mod culpabil oricare dintre
obligatiile asumate prin prezentul contract, respectiv obligatiile mentionate la capitolul —
Responsabilitatile prestatorului si capitolul — Responsabilitatile achizitorului.

10.4 - Achizitorul isi rezerva dreptul de a denunta unilateral contractul, printr-o notificare
scrisd adresata prestatorului cu minim 15 zile calendaristice inainte, fard nici o compensatie,
dacd acesta din urma da faliment, cu conditia ca aceasta denuntare sd nu prejudicieze sau si
afecteze dreptul la actiune sau despdgubire pentru prestator. In acest caz, prestatorul are
dreptul de a pretinde numai plata corespunzitoare pentru partea din contract indeplinita pana
la data denuntarii unilaterale a contractului.

11.GARANTIA DE BUNA EXECUTIE A CONTRACTULUI

11.1 - Executarea contractului incepe dupa constituirea garantiei de buna executie. Prestatorul
se obliga sa constituie garania de buna execufie a contractului ( 5% din valoarea fara TVA a
contractului ), in cuantum de ............. lei, in termen de 5 zile lucratoare de la semnarea
contractului. Garantia se va restitui in termen de 14 zile de la incheierea contractului, din
oficiu sau pe baza unei solicitari scrise de catre prestator. Autoritatea Contractanta poate
emite pretentii justificate prin incalcarea conditiilor de contractare, in limita prejudiciului
creat.

12. ALTE GARANTII

12.1. PRESTATORUL se obliga sa acorde garantie pentru orice serviciu efectuat, in
conditiile utilizarii echipamentului conform manualelor, precum si in conditiile asigurarii
climatului conform fisei tehnice a echipamentului.

13. ALTE RESPON SABILITATI ALE PRESTATORULUI

13.1 Prestatorul are obligatia de a executa serviciile prevazute in contract cu
profesionalismul §i promptitudinea cuvenite angajamentului asumat si in conformitate cu
caietul de sarcini.

13.2 Prestatorul se obliga sa supravegheze prestarea serviciilor, si asigure resursele umane,
materialele, instalatiile, echipamentele si orice alte asemenea, fie de naturd provizorie, fie

(9%



definitiva, cerute de si pentru contract, in mésura in care necesitatea asigurarii acestora este
prevazuta in contract sau se poate deduce in mod rezonabil din contract,
13.3 Prestatorul este pe deplin responsabil pentru execuia serviciilor in conformitate cu
graficul de prestare convenit. Totodats, este raspunzitor atit de siguranta tuturor
operatiunilor i metodelor de prestare utilizate, cat si de calificarea personalului folosit pe
toata durata contractului.
14. ALTE RESPONSABILITATI ALE ACHIZITORULUI
14.1 - Achizitorul se obligi sa pund la dispozitia prestatorului orice facilitati si/sau informatii
pe care acesta le-a cerut in propunerea tehnici si pe care le considerd necesare pentru
indeplinirea contractului.
15. RECEPTIE SI VERIFICARI
15.1 - Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor pentru a stabili
conformitatea lor cu prevederile din propunerea tehnica si caietul de sarcini parte a
contractului.
15.2 - Verificarile vor fi efectuate in conformitate cu prevederile din prezentul contract si
caietul de sarcini parte a contractului. Achizitorul are obligatia de a notifica in scris
prestatorului, identitatea reprezentantilor sai imputerniciti pentru acest scop.
16. INCEPERE, FINALIZARE, INTARZIERI, SISTARE
16.1
(1) In cazul in care prestatorul sufera intdrzieri si/sau suporta costuri suplimentare,
datorate in exclusivitate achizitorului, partile vor stabili de comun acord:
a) prelungirea perioadei de prestare a serviciului; si
b) totalul cheltuielilor aferente, daca este cazul, care se vor adauga la pretul
contractului.
16.2 - (1) Serviciile prestate in baza contractului, trebuie finalizate in termenul convenit de
parti, termen care se calculeazi de la data Inceperii prestarii serviciilor.
(2) In cazul in care:
i) orice motive de Intarziere, ce nu se datoreazi prestatorului, sau
ii) alte circumstante neobisnuite susceptibile de a surveni, altfel decat prin
incdlcarea contractului de citre prestator, indreptitesc prestatorul de a solicita
prelungirea perioadei de prestare a serviciilor sau a oricdrei faze a acestora. atunci
partile vor revizui, de comun acord, perioada de prestare si vor semna un act
aditional.
16.3 - Daca pe parcursul indeplinirii contractului prestatorul nu respecta prevederile acestuia,
acesta are obligatia de a notifica acest lucru, in timp util. achizitorului. Modificarea
datei/perioadelor de prestare asumate in contract se face cu acordul partilor, prin act aditional.
16.4 - In afara cazului in care achizitorul este de acord cu o prelungire a termenului de
executie, orice intarziere in indeplinirea contractului di dreptul achizitorului de a solicita
penalitati prestatorului.
17. AJUSTAREA PRETULUI CONTRACTULUI
17.1 - Pentru serviciile prestate, platile datorate de beneficiar prestatorului sunt tarifele
declarate in propunerea financiara, anexi la contract,

18. AMENDAMENTE

18.1 — Partile contractante au dreptul, pe durata indeplinirii contractului, de a conveni
modificarea clauzelor contractului, prin act aditional, numai in cazul aparitiei unor
circumstante care lezeaza interesele comerciale legitime ale acestora si care nu au putut fi
prevazute la data incheierii contractului.

19. CESIUNEA



19.1 - Este permisa doar cesiunea creantelor nascute din acest contract, obligatiile nascute
ramanand in sarcina partilor contractante, astfel cum au fost stipulate si asumate initial.

20. FORTA MAJORA

20.1 - Forta majora este constatati de o autoritate competenta.

20.2 - Forta majora exonereazi partile contractante de indeplinirea obligatiilor asumate prin
prezentul contract, pe toata perioada in care aceasta actioneazi.

20.3 - Indeplinirea contractului va fi suspendata in perioada de actiune a forfei majore, dar
fard a prejudicia drepturile ce li se cuveneau partilor pana la aparitia acesteia.

20.4 - Partea contractanti care invoca forta majora are obligaia de a notifica celeilalte parti,
imediat si in mod complet, producerea acesteia si sa ia orice masuri care i stau la dispozitie
in vederea limitarii consecintelor.

20.5 - Daca forta majora actioneaza sau se estimeazi ca va actiona o perioada mai mare de 10
zile, fiecare parte va avea dreptul sd notifice celeilalte parfi incetarea de plin drept a
prezentului contract, fard ca vreuna din parti sa poata pretinda celeilalte daune-interese.

21 Protectia si retinerea datelor

21.1 Partile nu pot folosi, dezvilui sau transfera orice informatii care pot identifica un individ
(-.Date Personale”) care sunt procesate pentru cealaltd parte, cu exceptia masurii in care este
necesar pentru prestarea Serviciilor.

21.2 Partile vor respecta toate legile si reglementarile aplicabile referitoare la datele
personale, vor implementa si menfine masuri tehnice si organizationale adecvate si alte
masuri de protectie a Datelor Personale, (inclusiv, dar fira limitare la neinregistrarea niciunor
Date Personale oferite celeilalte parti pe (a) niciun laptop sau (b) orice dispozitiv media
portabil de stocare care poate fi scos din spatiul Partilor cu exceptia cazurilor in care [numai
pentru (b)] (i) datele respective au fost codate si (ii) datele respective sunt transferate intr-un
dispozitiv media portabil de stocare doar cu scopul de a muta datele respective pentru stocare
externa.

21.3 Partile vor raporta imediat orice incalcare a protectiei Datelor Personale

22. SOLUTIONAREA LITIGIILOR

22.1 - Achizitorul si prestatorul vor face toate eforturile pentru a rezolva pe cale amiabila,
prin conciliere directa, conform prevederilor din Codul de Procedura Civila, orice
neinjelegere sau disputa care se poate ivi intre ei In cadrul sau in legaturd cu indeplinirea
prezentului contract.

22.2 - Dac4, dupi 15 zile de la Inceperea acestor tratative, achizitorul $i prestatorul nu reusesc
sa rezolve in mod amiabil o divergenta contractuali, ea va fi solutionata de catre instantele
judecétoresti competente, de la sediul Achizitorului.

23. LIMBA CARE GUVERNEAZA CONTRACTUL

23.1 - Limba care guverneazi contractul este limba roména.

24. CLAUZE FINALE

24.1Modificarea prezentului contract se face numai prin act aditional incheiat intre partile
contractante.

24.2Prezentul contract reprezinta vointa partilor.

24.3In cazul in care partile isi incalca obligatiile lor, neexecutarea de partea care sufera vreun
prejudiciu a dreptului de a cere executarea intocmai sau prin echivalent banesc a obligatiei
respective, nu inseamna ca ea a renuntat la acest drept al sau.



24.40rice modificare sau alta comunicare pe care este obligata sau autorizata o parte sa o
trimita celeilalte parti, va fi transmisa:

a) prin curier;

b) prin scrisoare trimisa prin posta rapida sau cu confirmare de primire;

¢) prin email;
Nici-o notificare, aprobare, acceptare, renuntare, consimtamant sau alta comunicare facuta de
Achizitor sau Prestator nu va fi valabila decat daca va fi facuta in scris si semnata de partea
expeditorului.
25. LEGEA APLICABILA CON TRACTULUI

25.1 Contractul va fi interpretat conform legilor din Romania.
Prezentul contract a fost semnat intr-un numar de doua exemplare, unul pentru Achizitor si
unul pentru Prestator.

ACHIZITOR PRESTATOR
D.S.P.M.B. S:C. iiciviiiinmnanenni SR
DIRECTOR EXECUTIV DIRECTOR GENERAL/ADMIN ISTRATOR
Dr. Cristina PELIN
CFPP

Vizat juridic

Sef Serviciu Achizitii Publice

intocmit,
Serviciul Achizitii Publice

“Subsemnatul...................... in calitate de reprezentant legal
Bl 98 e ] am citit si suntem de acord fira rezerve cu termenii si conditiile
contractuale previzute in Documentatia de Atribuire si consim{im ca, in cazul in care oferta
noastra este stabilitd ca fiind castigatoare sd semndm contractul de achizitie publica in
conformitate cu prevederile din documentatia de atribuire si cu necesitdtile autoritatii
contractante™,

Reprezentant legal..................



