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DOCUMENTATIE DE ATRIBUIRE
PENTRU ACHIZITIA DE SERVICH DE ARHIVARE

FISA DE DATE A ACHIZITIEL
1.INFORMATII GENERALE:

1.1. Entitatea juridica:

 Denumire: Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor

Adresa: Bulevardul Libertdtii nr. 12, sector 5, cod postal 040129, Localitate: Bucuresti, Tara:
Romania

Persoana de contact: Telefon: 021.316.37.04

Simona RANG E-mail:simona.rang@mmediu.ro

Fax: 021.316.37.04

Adresa de internet: www.mmediu.ro

Caietul de sarcini, formularele, modelul de de contract sunt atasate prezentei fise de date

06. 0. Z0l6, Sha [9:30

1.2. a) Termen limitsi de depunere a ofertelor (data si ora):

b) Adresa unde se primesc ofertele:

tr. Bl L30T I o vostal: 40129 Localtates... 4e e, weok G

r
Tara: ‘QOMML\W&\,
Orice ofertd primitd dupd termenul limitd de depunere a ofertelor stabilitd in documentatia pentru
ofertanti sau la o altd adresd decdt cea indicatd mai sus nu va fi evaluati, acestea fiind péstrate la sediul
entititii juridice, nedeschise.
Numdr zile pana la care se pot solicita clarificéri inainte de data limitd de depunere a ofertelor
Zile : 3
Ofertantii au obligatia de a numerota si de a semna ficcare pagind a ofertei.
Plata serviciilor se face in cont deschis la Trezorerie.
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2. OBIECTUL CONTRACTULUI

2.1) Descriere

2.1.1) Denumirea datd contractului de achizitie

Titlu: Servicii de arhivare, arhivare electronicd, depozitare si selectionare a documentelor
Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor.

2.1.2. Descrierea serviciilor

Servicii prestate de citre entitati juridice specializate in vederea achizitiondrii de citre Autoritatea
Contractanta a serviciilor de arhivare, arhivare electronic, depozitare si selectionare a documentelor
Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor, in functie de necesititile concrete ale acesteia.

Au fost stabilite urmdtoarele cerintele de calificare in conformitate cu legislatia in vigoare privind
achizitiile publice:

DEPOZITE VALORICE ST GARANTII SOLICITATE

a) Garantie de participare da o nu X
b) Garantie de buni executie dax nu O

Cuantumul garantiei de bund executie va fi de 10 % din pretul contractului (fard T.V.A.). Garantia
de buna executie se constituie printr-un instrument de garantare emis in conditiile legii de o societate
bancara sau de asiguriri. Garantia trebuie si fie irevocabila.

In cazul in care ofertantul se incadreaza in categoria intreprinderilor mici si mijlocii, acesta
beneficiazi de reducerea cu 50% a cerintei privind cuantumul garantiei de participare. in acestd
situatie, ofertantul va atasa la oferta Declaratia pe propria rispundere privind incadrarea in categoria
IMM — Formularul nr. 17, Formularul nr. 18 (dupa caz).

] nf B AT Tkl B Fals pl b

a) Situatia personaii a candidatului sau ofertantului:

Cerinta 1

Declaratie privind neincadrarea in prevederile art.180 din OUG nr.34/2006

Conditie de calificare: Ofertantul nu trebuie sa fi fost condamnat in ultimii 5 ani, printr-o hotarare
definitivi si irevocabild, pentru fraudd, coruptie, spalare de bani, activitdti criminale. Modalitatea de
indeplinire: completare Formularul nr.1

Cerinfa 2

Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 181 din OUG nr.34/2006. Modalitatea de |
indeplinire: completare Formularul nr.2.

Cerinta 3

Certificat de atestare fiscala (datorii la bugetui consolidat general) din care si reiasa ca ofertantul nu
are datorii scadente la nivelul lunii anterioare celei in care este prevazut termenul limitd de depunere
a ofertelor.

Cerinfa 4

Certificat privind plata impozitelor locale (datorii la bugetele locale) din care si reiasa ci ofertantul
nu are datorii scadente la nivelul lunii anterioare celei in care este previzut termenul limiti de
depunere a ofertelor.

Cerina 5 ) ]
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Declaratie privind neincadrarea in situatiile previzute la art. 69 indice 1. Modalitatea de indeplinire:
completare Formularul nr. 3.

Cerinta 6

Declaratie privind calitatea de participant la procedurd in conformitate cu prevederile art. 41 OUG
nr. 34/2006, aprobati cu modificirile si completdrile ulterioare. Modalitatea de indeplinire:
completare Formularul nr. 4.

Cerinfa 7

Certificat de participare la licitatie cu ofertd independentd in conformitate cu prevederile Ordinului
ANRMAP nr. 314/2010 privind punerea in aplicare a certificatului de participare la licitatii cu ofertd
independent. Modalitatea de indeplinire: completare Formularul nr. 5.

N
1) Documentele/Certificatele se vor prezenta in original sau in copie lizibild cu menfiunea ,, conform
cu originalul”. Cerinfele referitoare la obligatiile de platd a impozitelor, taxelor si contribufiilor de
asigurdri sociale cdtre bugetele componente ale bugetului general consolidat sunt considerate a fi
indeplinite i in mdsura in care operatorii economici prezintd inlesniri de platd de genul esalondrilor
sau compensdrilor, aprobate de cdtre organele competente in domeniu.

Persoanele juridice strdine vov prezenta documente edificatoare (alte documente cum ar fi
certificate, caziere judiciare sau alte documente echivalente emise de autoritdfi competente din fara
respectivd) pentru dovedirea eligibilitatii.

Documentele vor fi prezeniate in original sau copie semnata ,,conform cu originalul”, la care se va
aldtura traducerea autorizata a acestora in limba romdna.

2) Formularul nr. 3 va fi prezentat, dupd caz, atit de subcontractantul nominalizat fo oferta cat si de
tertul susgindtor. In cazul depunerii unei oferte comune, fiecare asociat are obligatia de a prezenta
Formularul nr.1, Formularul nr. 2. si Formularul nr. 3.

b) Capacitatea de exercitare a activititii profesionale (inregistrare)

Pentru persoanele juridice romine documentele se prezintd in original, copie legalizatd sau copie
conformd cu originalul iar pentru persoanele juridice striine documentele se prezintd in original sau
copie conforma cu originalul si vor fi insotite de traducere autorizatd si legalizatd. Informafiile
cuprinse Tn aceste documente vor fi reale /actuale la data limita de depunere a ofertelor.

1)Pentru persoanele juridice roméne

Modalitatea de indeplinire: - Prezentarea certificatului constatator emis de Oficiul Registrului
Comerului de pe langd Tribunalul Teritorial, din care sé rezulte domeniui de activitate principal/
secundar, codurile CAEN aferente acestora.

2) Pentru persoanele juridice striine

Modalitatea de indeplinire: - Prezentarea de documente care dovedesc o formd de inregistrare /
atestare ori apartenentd din punct de vedere profesional, conforme legii tarii de rezidentd a
operatorului economic.

Nota:

In cazul depunerii unei oferte comune, fiecare asociat are obligafia de a prezenta aceste docuinente.
Dacd un membru/membri participd doar la realizarea anumitor pdrti din contract, pentru
indeplinirea cerinfei, este suficient ca obiectul de activitate al acestuia/acestora sa fie relevant pentru

partea din contract pe care o va/vor realiza.

Bulevardul Libertatii nr. 12, Sector 5, Bucuresti
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¢) Capacitatea economico — financiari

Cerinta nr. 1~ Fisa de informatii generale

Media globali a cifrei de afaceri pentru ultimii 3 ani a ofertantului (operator economic sau membrii
asocierii de operatori economici impreuna), si fie cel putin egald cu 257.128 lei fard TVA.

Se vor prezenta, in copie conforma cu originalul, bilanfurile contabile aferente exercitiilor financiare
din anii 2012, 2013 si 2014, inregistrate la institutiile competente.

Pentru calculul echivalentei leu/altd valutd se va avea in vedere cursul mediu anual comunicat de
BNR pentru fiecare an in parte. Din formular trebuie si reiasd cifra de afaceri in domeniul de
activitate aferent obiectului contractului. Ratiunea pentru care autoritatea contractantd a solicitat
prezentarea cifrei de afaceri rezidi din faptul ci aceasta reprezintd indicatorul fundamental pe baza
cdruia se evalueazd direct performantele inregistrate de operatorul economic, autoritatea confractanta
putand astfel estima eficienta activititii acestuia. Modalitatca de indeplinire: completare Formular

nr.6.

1. 0.

Nota:

In cazul in care ofertantul se incadreaza in categoria intreprinderilor mici ai mijlocii, astfel cum acestea
sunt definite prin Legea nr.346/2004 privind stimularea infiinfivii §i dezvoltdrii intreprinderilor mici §i
mijlocii, cu modificdrile si completarile ulterioare, acesta beneficiazda de reducerea cu 50% prevdzuld de
art. 16 alin. (2) din Legea nr.346/2004. In aceste situatii, ofertantul trebuie sd completeze si sd ataseze
la oferta declaratia pe propria rdspundere privind incadrarea in categoria IMM — Formularul 17.

In cazul unei asocieri: dacd unul sau mai muli asociafi nu se incadreaza in caiegoria intreprinderilor
mici §i mijlocii, asocierea nu beneficiaza de reducerea cu 50% prevazutd de art. 16 alin.(2) din Legea
nr. 346/2004; dacd tofi asociatii se incadreaza in categoria intreprinderilor mici si mijlocii, asocierea
beneficiuzd de reducereu cu 50% prevazuid de art. 16 alin. (2) din Legea nr.346/2004.

d) Cerintele cu privire la capacitatea tehnici/si sau profesionald

Cerinta 1 ~Experienta similard

Se solicita ca ofertantii sa indeplineascéd urmétoarele conditii minime in vederea calificarii:
prezentarea a minim 1 (un) contract — maxim 3 (trei) contracte, indeplinite in ultimii 3 (trei) ani, care
au avut ca obiect servicii similare celor ce fac obiectul contractului si care au avut o valoare cumulatd
de cel putin 257.128 lei firda TVA. Ultimii trei ani se calculeaza pana la data limitd pentru depunerea
ofertei in cadrul prezentei proceduri de atribuire.

Contractele solicitate vor fi prezentaie in copie conforma cu originalul si vor fi insotite de urmétoarele
documente:

-recomandarea beneficiarului — copie conformi cu originalul. Se vor lua in considerare doar
recomanddrile cu calificativul cel putin ,,bine”.

- orice documente justificative, copic conformé cu originalul, pe care ofertantul le considerd relevante
in demonstrarea indeplinirii cerintelor solicitate pentru fiecare dintre contractele prezentate (acestea
pot fi: certificate/documente emise sau contrasemnate de o autoritate sau de cdtre clientul privat
beneficiar sau o declaratie a operatorului economic, in cazul in care din motive obiective acesta nu
are posibilitatea de a obtine certificarea/confirmarea prestirii serviciilor din partea beneficiarului).
Moadalitatea de tndeplinire: completare Formular nr.7 - ¥iga expericntd similard si Formular nr.
8 - Declaratie privind principalele servicii prestate in ultimii 3 ani insotita de - Lista
rincipalelor servicii prestate.

Daca documentele sunt intocmite in altd monedd, pentru conversia in lei, se va lua in considerare
cursul mediu anual lew/alta valutd comunicat de Banca Nationald ¢ Romdniei pentru anul respectiv.

Bulevardul Libertatii nr. 12, Sector 5, Bucuresti
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Cerinta 2 - Lista cu personalul propus pentru realizarea serviciilor (completare Formularul nr. 9).
Ofertantul trebuie sa faca dovada ca dispune cel putin 2 persoane cu studii de specialitate — Facultatea
de Arhivistici sau Facultatea de Istorie cu specializare Arhivistici sau Scoala Nationald de
Perfectionare Arhivistici (dovada specializarii persoanelor respective se va face prin prezentarea
Certificate/Diplome de Licentd sau de Master/ orice alt document care atesta pregitirea profesionald).
In sustinerea capacititii profesionale pentru personalul nominalizat se solicitd prezentarea
urmitoarelor documente, valabile la data limit3 de depunere a ofertelor:

- Declaratie de disponibilitate (in cazul in care se propun persoane care nu sunt angajati ai
ofertantului, semnata de titular) al persoanei/persoanelor responsabile pentru indeplinirea
contractului, in original, semnat si datat, (completare Formularul nr. 10);

-copie de pe fisele de informatii din sistemul REVISAL (in cazul persoanelor angajate) sau copie de
pe contractul de colaborare dintre parti /conventie / altele similare (in cazul in care personalul propus
nu are calitatea de angajat al ofertantului).

- Curriculum Vitae in original, semnat si datat pentru fiecare persoani propusi, ( completare
Formularul nr. 11), (semnate de cdtre titulari), si insotite de documentele suport din care si rezulte
informatiile referitoare la studiile, pregatirea profesionali i calificarea fiecirei persoane propuse.

Oferitanfii persoane juridice strdine, vor trebui sd prezinte documente echivalente pentru personaiul |
propus, dacd legislatia contractului prevede astfel de echivalenfe, cu mentiunea cd acestea trebuie |
traduse in limba romdna potrivit legislatiei in vigoare.

¢) Informatii privind subcontractantii
Declaratie privind partea/partile din contract care sunt indeplinite de subcontractanti si specializarea

acestora, daci existd (completare Formularui nr. 12);
f) Informatii privind tertul susfinfitor (daci esie cazul)

g) Informatii privind asocierea (daci este cazul)
Ofertantul va prezenta un Acord sau o scrisoare preliminard de asociere dacd este cazul, in
conformitate cu prevederile art. 44 din O.U.G. nr 34/2006, cu modificérile i completarile ulterioare.

hj Standarde de asigurare a calititii

Cerinta I

Implementarea Standardului de Management al Calitatii in conformitate cu ISO 900;

Ofertantii vor prezenta o copie conforma cu originalul a certificatului ISO 9001 sau altui documennt
similar privind certificarea sistemului de management al calititii, valabil la data limitd de depunere a
ofertelor, emis de un organism independent in copic conforma cu originalul, valabil la data limitd de
depunere a ofertelor. Operatorii economici care nu detin un astfel de certificat vor furniza orice alte
probe/dovezi prin care s confirme asigurarea unui nivel corespunzator al calititii.

In cazul depunerii unei oferte comune, fiecare asociat trebuie sd defind un astfel de certificat.
Cerinta 2

Tmplementarea Standardului de Management de mediu in conformitate cn ISO 14001
Ofertantii vor prezenta o copie conformi cu originalul a certificatului SR EN ISO 14001 sau a altui
document similar privind certificarea sistemului de management de mediu, valabil la data limitd de
depunere a ofertelor, emis de un organism independent in copie conformé cu originalul, valabil la
data limitd de depunere a ofertelor.

Operatorii economici care nu detin un astfel de certificat vor furniza orice alte probe/dovezi prin care
sa confirme asigurarea unui nivel corespunzator al calititii.

In cazul depunerii unei oferte comune, flecare asociat _trebuie sd defind un astfel de ceriificat,
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Cerinta 3

Implementarea Standardului de Management al securititii informatiei.

Ofertantii vor prezenta o copie conforma cu originalul a certificatului SR EN ISO 27001 sau altui
document similar privind certificarea sistemului de management al securitatii informatiei, valabil la
data limita de depunere a ofertelor, emis de un organism independent in copie conforma cu originalul,
valabil Ia data limitd de depunere a ofertelor.

Operatorii economici care nu detin un astfel de certificat vor furniza orice alte probe/dovezi prin care
sd confirme asigurarea unui nivel corespunzator al calitaii.

In cazul depunerii unei gferte comune, fiecare asociat trebuie sd defind un astfel de certificat.

Notd:

Sunt acceptate certificatele de management integrat. Nu se accepta dovezi care atestd cd ofertantul
este in procedurd de certificare; dacd auditul de certificare este finalizat dar nu a fost incd emis
certificatul, se va lua in considerare un inscris, emis de organismul de certificare, care sd ateste

acest fapt.

i) Informatii privind asigurarea cu mijloace de transport adecvate

Ofertantii trebuie s facd dovada ¢4 av in proprietate mijloace de transport adecvate care sunt utilizate
numai pentru transportul documentelor.

In situatia subcontractirii, ofertantii trebuie si faca dovada unui contract valabil din care si reiasa ca
mijloacele de transport subcontractate sunt adecvate i sunt utilizate numai pentru transportul
documentelor.

2.1.3) Tipui contractului si locul de executare a lucririlor, de livrare a produselor san de
prestare a serviciilor

Servicii X

Categoria serviciilor: Anexa 2B

Cod CPV 79995100-6 Servicii de arhivare

Principalul loc de prestare: pe teritoriul ROMANIEI

2.1.4) Duraia contractului: 12 luni de la data semndrii contractului de ambele
parti

2.1.5)Daci va fi incheiatun: | Contract | X | Acord-cadru I-

2.1. 6) Valoarea estimati a contractului:
Vaioarea estimat¥ a serviciilor de arhivare, arhivare elecironicd, depozitare si selectionare a
documentelor Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor care vor fi achizifionate pe intreaga durata
a contractului: 257. 128,20 lei fard TVA.

| Sursa de finanfare a contractului ce urmeazi a fi atribuit: buget de stat. o
2.1.7) Vor fi acceptate variante (oferte | DA - |NU X
alternative)

3, INFORMATII DETALIATE §I COMPLETE CU PRIVIRE LA CRITERIUL APLICAT
PENTRU STABILIREA OFERTEI CASTIGATGARE

Pretul cel mai scazut X |
Oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic . |

Bulevardul Libertatii nr. 12, Sector 5, Bucuresti
Tel.: +4 021 408 9500

srp@mmediu.ro

www.mmediu.ro



Nesecret

MINISTERUL MEDIULUI,
APELOR SI PADURILOR

4. PREZENTAREA OFERTEI
4.1.Limba de redactare a ofertei Limba roméana
4.2. Moneda in care este exprimat pretul contractului Lei
4.3. Perioada minimi de valabilitate a ofertei .. 90 zile |

4.4. Modul de prezentare a ofertei (tehnice si financiare)
4.4.1. Propunerea tehnici
Ofertantii vor intocmi propunerea tehnicd astfel incit si se asigure posibilitatea verificarii
corespondentei propunerii tehnice cu specificatiile previzute in prezenta documentatie. Elementele
propunerii tehnice se vor depune in plic separat, cu mentinea ,,Propunere tehnica” si vor fi prezentate
detaliat si complet in corelafie cu prevederile caietului de sarcini.
in cadrul propunerii tehnice ofertantul are de asemenea obligatia de a prezenta si:
* Declaratie prin care operatorul economic declard faptul ci la elaborarea ofertei a tinut cont de
obligatiile referitoare la conditiile de munci si protectia muncii (completare Formularul nr.13)
4.4.2. Propuncrea financiari
Actul prin care operatorul economic isi si manifesti vointa de a se angaja din punct de vedere juridic
in relatia contractuald cu autoritatea contractants, il reprezintd formularul de ofertd - ofertantul va
completa Formularul nr.14
Preful unitar al produselor se va inscrie in Fermularul nr.15.
4.4.3. Modul de prezentare a ofertei
Oferta se va depune la Registratura MMAP — Bd-ul. Libertatii nr.12, sector 5, Bucuresti, parter si va
fi Insotitd de:

- Scrisoarea de inaintare -
- Docurnente care dovedesc mcadrarea in categOI ia IMM, conform legii, daca este cazul.
fn acestd situatie, ofertantul trebuie si completeze si sd atageze la oferta Declaratia pe ptopria
rispundere privind incadrarea in categoria IMM - Formularel nr. 17, Formularul ny. 13 {dupi caz).
Oferta se va depune in asa fel incat sd fie primitd de catre autoritatea contractant? péna la termenul
limitd de depunere specificat in Invitatia de participare.
Oferta se depune in 2 exemplare, din care 1 (un) original i 1 (0) copie. Plicurile continind
exemplarele respective trebuie marcate corespunzitor ca ORIGINAL sau COPIE. In cazui unei
discrepanie Tntre original si copie/copii. va prevala originalul. Fiecare plic (ORIGINAL si COPIE)
va confine in interior cite 3 plicuri sigilate gi stampilate astfel: - plicul nr. 1, documentele de
calificare;- plicul nr. 2, propunere tehnica; - plicul nr. 3, propunere financiara. Plicurile interioare
(ORIGINAL si COPIE) trebaie si fie marcate cu denumirea i adresa ofertantului, pentru a permite
returnarea ofertei fird a fi deschisd, Tn cazul in care oferta respectiva este declarata Inlrziata.
Plicul/coletul exterior, in care sunt inciuse cele 2 plicuri conform cerintelor de mai sus, va purta |
urmétoarele informatii obligatorii:
- Numele/denumirea si adresa completd a ofertantului;
- Titlul achizitei pentru care se depune ofertd: Servicii de arhivare, arhivare electronics, depozitare
st selectionare a documentelor.
- Adresa entitatii juridice indicatd mai sus, la care este depusi oferta : MM AP — Bdul. Libertatii nr. 12,
sector 5, Bucuresti, parter.
- Orice stersaturd, adaugare, interliniere sau scris peste cel dinainte sunt valide doar daca sunt vizate
de citre persoana/persoanele imputernicite in acest sens.
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Nota: J
- Ofertanyii au obligatia de a analiza cu griji documentatia si de a pregdti oferta conform tuturor
instrucfivunilor, formularelor, prevederilor contractuale §i caietului de sarcini confinute in aceastd
documentatie;

- Pentru pregatirea §i transmiterea ofertei, ofertantul trebuie si examineze toate documentele ce
formeazd documentatia de atribuire.

- Nerespectarea instructiunilor §i neprezentarea formularelor solicitate completate
integral/corespunzdtor sunt activitdfi realizate pe riscul ofertantului.

- Esecul de a depune o ofertd care sd nu indeplineasca cerinfele minime §i obligatorii de calificare
va conduce la respingerea ofertei ca fiind inacceptabild. Ofertantii trebuie sd transmitd o ofertd
completdi pentru toate activitdfile ce fac obiectul acestui contract. Nu vor fi acceptate oferte care vor
Prezenta activitdfi si cantitdfi incomplete;

- Ofertantii poartd exclusiv rdspunderea pentru examinarea cu atenfia cuvenitd a documentatiei,
inclusiv a oricdrei clarificari aduse documentaiei in timpul perioadei de pregitire a ofertei prin
raspunsurile entitdtii juridice la solicitarile de clarificdri, precum i pentru obfinerea tuturor
informatiilor necesare cu privire la orice fel de conditii si obligatii care pot afecta in vreun fel
valoarea, conditiile sau natura ofertei sau execufia contractului.

- Niciun cost suportat de opevatorul economic pentru pregdtivea si depunerea ofertei nu va fi
rambursat. Toate aceste costuri vor fi suportate de cdtre operatorul economic ofertant, indiferent de
rezultatul procedurii.

In cazul in care ofertantul doreste sa opereze modificari in oferta deja depusa, acesta are obligatia de a
asigura primirea si inregistrarea modificarilor respective de catre autoritaiea contractanta pana la data si
ora limita de depunere a ofertei. Pentru a fi considerate parte a ofertei, modificarile trebuie prezentate in
conformitaie cu prevederile de la punctul V1.6., cu amendamentul ca pe piicul exterior se va marca, in
mod obligatoriu si inscriptia ,, MODIFICARI”.

Orice oferta care a fost depusa la alta adresa sau dupa

data si ora precizate mai sus este considerata oferta

intarziata si va fi returnata ofertantului fara a fi deschisa.

4.6. Informatii referitoare la termenele pentru prestarea serviciilor
Durata prezentului contract este de la data semndrii contractului de cétre ambele parti si inregistrarea
la sediul achizitorului, pana la data de 31.12.2016. i
Preful contractului este ferm - nu se ajusteaza si nu se actualizeazi pe durata contractului.
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S. DESCRIEREA OBIECTULUI CONTRACTULUI (SPECIFICATII TEHNICE)

Servicii de arhivare, arhivare elecironica, depozitare si selectionarea documenteior

dupd cum urmeaza:

Obiectiv general

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996 cu modificirile
si completdrile ulterioare, Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor isi propune realizarea de
operatiuni pentru constituirea i ordonarea unitatilor arhivistice, intocmirea inventarelor de arhivi
pentru documentele create de compartimentele ministerului si selectionarea documentelor cu

termen de péstrare expirat.
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Nesecret

MINISTERUL MEDIULUI,
APELOR SI PADURILOR

Date Generale privind obiectivele

Ministerul Mediului, Apelor si Pidurilor define documente care trebuiec constituite ca unitafi
arhivistice (majoritatea sunt constituite in bibliorafturi), in acceptia prevederilor legale in ceea ce
priveste indosarierea, copertarea, numerotarea, snuruirea, efichetarea, sigilarea, inscrierea datelor
pe coperta de dosar si intocmirea inventarelor pe suport de hartie si electronic.

De asemenea detine documente cu termen de pastrare expirat care pot si trebuie scoase din evidentd.
Servicii solicitate

in vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996 si ale Instructiunilor
privind activitatea de arhivd la creatorii i detindtorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidenta documentelor,
gruparea documentelor in dosare, ordonarea si efectuarea de operatiuni arhivistice la documentele
neconstituite in dosare se apeleaza la “Servicii de arhivare”, “Servicii de depozitare” si “Servicii de
arhivare electronici”.

Prin efectuarea ,Serviciilor de arhivare” de indosariere se va acorda asistentfi in elaborarea
nomenclatorului arhivistic, a construirii si obtinerii autorizarii lui de catre Arhivele Nationale, se
va realiza igienizarea documentelor, inventarierea documentelor, ordonarea acestora, copertarea,
indosarierea, numerotarea, inscrierea datelor pe dosare si actualizarea evidentei (intocmirea
inventarelor), iar pentru selectionare se vor pregiti dosarele pentru scoterea din evidentd dupa
intocmirea documentatiei si avizarea procesului-verbal de selectionare.

Arhivarea electronica constituie procedeul de stocare securizat a procesului de conversie in format
digital.

Prin efectuarea serviciilor de depozitare se intelege depozitarea arhivei beneficiarului in
conformitate cu Legea 16/1996 in spatiile de depozitare ale Prestatorului.

Intocmit: Simona RANG,
consilier DGIAL/SA
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