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DOCUMENTAŢIE PENTRU OFERTANŢI

 PENTRU ACHIZIŢIA DE SERVICII DE ARHIVARE
	Achizitor :
	Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din România - OAMGMAMR, cod de identificare fiscala 15346984, cu sediul in municipiul Bucuresti, str. Ing. Zablovschi nr. 76, sectorul 1, tel: 021240055, fax: 021240075, e-mail: oammromania@yahoo.com, mircea_tiomofte@yahoo.com, organizata si functionand în baza O.U.G. nr. 144/2008, reprezentata legal prin Presedinte Mircea – Nicusor TIMOFTE

	Titlul proiectului POSDRU:
	“Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!”

	Numarul contractului de finantare :
	POSDRU/80/2.3/S/59703

	Calitatea achizitorului in cadrul proiectului
	Beneficiar al contractului de finantare pentru implementarea Proiectului cofinantat din FSE prin POSDRU 2007-2013, cu titlul “Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!”, Proiect depus in cadrul Programului Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 – 2013, Axa prioritară 2 „Corelarea invatarii pe tot parcursul vietii cu piata muncii”, Domeniul major de intervenţie 2.3. „Acces si participare la formare profesionala continua”, conform contractului POSDRU/80/2.3/S/59703


1.INFORMATII GENERALE

1.1.Achizitor :
	Denumire : Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din România - OAMGMAMR.

	Adresa : Str. Ing. Zablovschi nr. 76, sectorul 1, Bucureşti, 
 

	Persoana de contact : Graţiela Mocanu
	Telefon : 0756050361
Telefon fix: 021-2240055

	E-mail: gratielamocanu@yahoo.com  oammromania@yahoo.com, mircea_tiomofte@yahoo.com
	Fax: 021 -2240075

	Adresa de internet : www.oamr.ro 


1.2. a) Termen limită de depunere a ofertelor (data şi ora): 16 mai 2013 ora 11.00.
Informaţii privind achiziţia pot fi obţinute în urma unei solicitări adresate direct achizitorului la datele de contact precizate la pct.1.1.

Operatorii economici interesati pentru depunerea ofertelor au acces la documentatia pentru ofertanti prin solicitarea acesteia direct de la sediul achizitorului indicat  la pct.1.1.

Documentatia va fi pusa la dispozitia operatorului cat mai repede posibil, intr-o perioada care nu poate depasi un termen de maxim 3 zile lucratoare de la inregistrarea solicitarii la sediul achizitorului indicat la punctul 1.1

In situatia in care operatorul economic interesat solicita clarificari privind documentatia pentru ofertanti, achizitorul are obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati, cat mai repede posibil, la orice clarificare solicitata, intr-o perioada care nu trebuie sa depaseasca, de regula 3 zile lucratoare de la primirea unei astfel de solicitari din partea operatorului economic.

Achizitorul are obligatia de a transmite raspunsurile – insotite de intrebarile aferente, catre toti operatorii economici care au obtinut, in conditiile prezentei proceduri, documentatia pentru ofertanti, luand masuri pentru a nu dezvalui identitatea celui care a solicitat clarificarile respective.

b) Adresa unde se primesc ofertele: strada Ing. Zablovschi nr.76, Sector1, Bucuresti, Cod postal 11312, Romania.

c) Criteriul aplicat pentru atribuirea contractului: pretul cel mai scazut.
Observatie: 

In cazul in care doua sau mai multe oferte contin, in cadrul propunerii financiare, acelasi pret minim, atunci in vederea atriburii contractului de achizitie publica se va solicita respectivilor ofertanti, pentru departajare, o noua propunere financiara in plic inchis, caz in care contractul va fi atribuit ofertantului a carui noua propunere financiara are pretul cel mai scazut. In situatia in care egalitatea persista, presedintele comisiei de evaluare va identifica dintre participantii care au formulat ofertele aflate la egalitate, pe cel care s-a inscris primul la procedura, desemnandu-l castigatorul procedurii, cu conditia incadrarii pretului solicitat in valoarea fondurilor alocate pentru aceasta achizitie.
Orice oferta primita dupa termenul limita de depunere a ofertelor stabilit in documentatia pentru ofertanti sau la o alta adresa decat cea indicata mai sus  nu va fi evaluata de achizitor, acestea fiind pastrate la sediul achizitorului, nedeschise.

2. OBIECTUL CONTRACTULUI DE ACHIZITIE 

2.1.Descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor care vor fi achizitionate:
	· 2.1.1. Denumirea contractului de achizitie:

· Servicii de arhivare COD CPV 79995100-6 in vederea implementarii Proiectului POSDRU/80/2.3/S/59703 cu titlul “Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!”. Valoare estimata totala: 10.000 lei fara TVA.

	· 2.1.2. Descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor care vor fi achizitionate :

· Descrierea conţine: cerintele minime, prescriptiile, caracteristicile de natura tehnica care permit serviciului sa fie prezentat, in mod obiectiv, in asa maniera incat sa corespunda necesitatii achizitorului pentru arhivarea documentelor aferente  proiectului cofinantat prin POSDRU/80/2.3/S/59703.

· 1. Obiectul contractului il constituie achizitia de Servicii de arhivare pentru implementarea proiectului “Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!”, ID 59703 
· Achizitia este necesara pentru arhivarea tuturor documentelor aferente  Proiectului  “Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!”, ID 59703.
 

	2.1.3. Denumire contract si locatia lucrarii, locul de livrare sau prestare.

	a) Lucrari                       

· Executie

· Proiectare si executie

· Realizare prin orice mijloace corespunzatoare cerintelor specificate de achizitor
	b) Produse

· Cumparare
· Leasing

· Inchiriere

· Cumparare in rate
	c) Servicii
Categoria serviciului:
   X      2A

·  2B



	Principala locatie a lucrarii:


	Principalul loc de livrare:


	Principalul loc de prestare :

Locatia achizitorului din:
 str. Ing. Zablovschi nr.76, sector 1, Bucuresti

	2.1.4. Durata contractului de achizitie :    30 de zile de la data semnarii contractului de ambele parti.


3. CRITERII DE CALIFICARE SI/SAU SELECTIE

	3.1) Situatia personala a candidatului/ ofertantului

	Declaratie privind eligibilitatea

Solicitat x                                  Nesolicitat □
	Cerinta obligatorie in vederea calificarii ofertantului

 Declaraţia privind neincadrarea in prevederile art. 180 din OUG nr.34/ 2006 (privind eligibilitatea) – se completeaza Formular 12 A, in original

	Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 181 din O.U.G. nr. 34/ 2006

Solicitat x                                  Nesolicitat □
	Cerinta obligatorie in vederea calificarii ofertantului

· Declaraţie privind neîncadrarea în prevederile art.181 din OUG nr.34/ 2006 - se completeaza Formular 12 B, in original

	Declaratia privind calitatea de participant la procedura

Solicitat □                                 Nesolicitat □
	

	Declaratia de participare la procedura cu oferta independenta

Solicitat □                                  Nesolicitat □
	

	Declaratii pe propria raspundere privind conflictul de interese 
Membrii comisiei de evaluare a ofertelor sunt:

- Presedinte – Dulu Carmen Ana
- Membru    - Gratiela Mocanu
                   - Stan Dragos Alexandru
Reprezentant legal O.A.M.G.M.A.M.R.:

- Presedinte - Mircea Nicusor Timofte

- Vicepresedinte – Carmen Mazilu
	Cerinta obligatorie in vederea calificarii ofertantului (cfr. Art. 15 din O.U.G. nr. 66/ 2011)
Declaratie pe propria raspundere din care sa rezulte ca operatorul economic participant nu se afla in situatiile descrise la art. 14 din O.U.G. nr. 66/ 2011 si anume a situatiei in care exista legaturi intre ofertanti si structurile actionariatului beneficiarului sau in care ofertantul castigator detine pachetul majoritar de actiuni in doua firme participante la procedura de achizitie - se completeaza Formularul 12 E  - Declaratie privind  conflictul de interese, in original.

	3.2) Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale (inregistrare)

	Persoane juridice/ fizice romane

	Cerinta obligatorie in vederea calificarii ofertantului

- Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comertului/ Autorizatie de functionare/ altele echivalente inclusiv anexele. Documentul se prezinta in original sau copie certificata pentru conformitate cu originalul.
- Copie certificata pentru conformitate cu originalul, semnata si stampilata a Certificatului de inregistrare emis de Oficiul National al Registrului Comertului.

- Pentru persoanele fizice - Autorizatie de functionare/altele echivalente pentru a dovedi apartenenta la categoria profesionala impusa de indeplinirea contractului.

Din document trebuie sa rezulte faptul ca ofertantul are in obiectul de activitate furnizarea de servicii de natura celor care formeaza obiectul prezentei achizitii. 
Ofertantul trebuie sa faca dovada ca are codul CAEN asociat obiectului contractului

	Persoanejuridice/ fizice straine
	Cerinta obligatorie in vederea calificarii ofertantului

- documente care dovedesc o forma de inregistrare/ atestare ori apartenenta din punct de vedere profesional, documente echivalente celor solicitate pentru ofertantii romani, conform reglementarilor din statele ai caror rezidenti sunt. 
Documentele vor fi prezentate in limba de origine – in copie certificata pentru conformitate cu originalul, insotite de traducerea in limba romana efectuata de un traducator autorizat si legalizata de Notarul Public.

	3.3) Situatia economico - financiara

	Informatii privind situatia economico - financiară
Solicitat  x                                 Nesolicitat □
	Se vor prezenta documente din care sa rezulte ca are capacitatea de a indeplini contractul
- “Informatii generale” - se completeaza Formularul Anexa nr. 11 – Informatii generale, in original, cu precizarea cifrei de afaceri pe ultimii 3 ani.



	3.4) Capacitatea tehnica si/ sau profesionala

	Informatii privind capacitatea tehnica

Solicitat  □                                 Nesolicitat □
	

	Informatii privind subcontractantii

Solicitat  □                                    Nesolicitat □
	Nu se accepta subcontractarea


4. INFORMATII DETALIATE SI COMPLETE CU PRIVIRE LA CRITERIUL APLICAT PENTRU STABILIREA OFERTEI CASTIGATOARE. 

	 x   Pretul cel mai scazut

	 □   Oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic


Ofertantii care indeplinesc toate cerintele minime de calificare vor fi considerati calificati si ofertele vor fi declarate acceptabile.

Ofertele care indeplinesc cerintele caietului de sarcini vor fi declarate conforme.

Doar ofertele apreciate ca fiind acceptabile si conforme, pot fi declarate admisibile si retinute in vederea realizarii clasamentului prin aplicarea criteriului de atribuire stabilit - pretul cel mai scazut.

Comisia de selecţie va întocmi clasamentul ofertelor în ordinea crescătoare a pretului oferit. Cîştigătorul va fi ofertantul cu cel mai scazut pret. Rezultatul selectiei va fi comunicat tuturor ofertantilor prin e-mail, fax/telefonic sau servicii postale.

5. PREZENTAREA OFERTEI

	5.1. Limba de redactare a ofertei
	Limba romana.

	5.2. Moneda in care este exprimat pretul contractului.
	Lei, fara T.V.A.


	5.3. Perioada minima de valabilitate a ofertei.
	30 zile de la data limita pentru depunerea/ inregistrarea ofertelor la sediul achizitorului.
Oferta are caracter obligatoriu, din punct de vedere al continutului, pe toata perioada de valabilitate stabilita de catre achizitor.
In cazul documentelor emise de institutii/ organisme oficiale abilitate in acest sens, documentele respective trebuie sa fie semnate si parafate conform prevederilor legale.

	5.4. Modul de prezentare a ofertei (tehnic si financiar)
	Propunerea tehnică se va întocmi în asa fel incat informatiile furnizate in oferta sa permita identificarea cu usurinta a corespondentei cu specificatiile tehnice minime din descrierea obiectului contractului (specificatiile tehnice) 
In cadrul propunerii tehnice se va preciza explicit, prin trimiteri la specificatii si oferta, daca serviciul oferit raspunde la toate cerintele tehnice din caietul de sarcini. Se completeaza Formularul nr.1 -  Propunerea tehnica.
Propunerea financiara va fi exprimata in lei, cu evidentierea separată a TVA. Se completeaza Formularul 2  - Propunerea financiara, care va fi insotit de Anexa nr. 25 – Centralizator de preturi, care cuprinde preturile unitare si pretul total.
Oferta financiara este ferma si valabila pentru toata perioada de valabilitate a ofertei precizate la pct.4.3. si este prezentata conform cerintelor din caietul de sarcini anexat. Se va prezenta pretul total, precum si pretul unitar al serviciilor. Toate costurile legate de realizarea obiectului contractului cad strict in sarcina executantului.
Mod de prezentare a ofertei :
Adresa la care se depun ofertele: Str. Ing. Zablovschi nr.76, Sector1 Bucureşti, cod postal 11312, sediul de implementare a proiectului.
Data limita de depunere a ofertelor: 16 mai 2013, ora 11.00.
Modul de depunere: Ofertele pot fi transmise prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire sau depuse direct la sediul de implementare din Str. Ing. Zablovschi nr.76, sector 1, Bucuresti,cod postal 11312. Ofertantul va lua in calcul durata transportului postal astfel incat oferta sa fie inregistrata la sediul achizititorului pana la data termenului limita precizat.

Ofertele se vor inregistra in ordinea cronologica a primirii acestora, cu numar de inregistrare, data si ora depunerii.Vor fi evaluate numai ofertele primite pana la termenul limita de primire a ofertelor precizat in anuntul publicitar/ invitatia de participare/ prezenta documentatie pentru ofertanti. Orice oferta depusa dupa termenul limita stabilit sau la o alta adresa decat cea indicata de Achizitor, nu va fi evaluata de Comisia de evaluare, fiind pastrata nedeschisa.

Oferta va fi transmisa in plic netransparent si sigilat corespunzator, pe care vor fi mentionate urmatoarele:

- „Achiziţia de servicii de arhivare – COD CPV 79995100-6 
- ID -ul proiectului: POSDRU/80/2.3/S/59703. 
- Denumirea si adresa ofertantului
- Denumirea si adresa achizitorului: Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din România – OAMGMAMR, Str. Ing. Zablovschi nr.76, Sector 1 Bucuresti, cod postal 11312, Romania
- Mentiunea „A nu se deschide inainte de data de 16 mai 2013 ora 11.30.
Oferta are caracter obligatoriu, din punct de vedere al continutului, pe toata perioada de valabilitate stabilita de achizitor.

Documentele ofertei vor fi semnate de reprezentantul legal al ofertantului sau de reprezentantul imputernicit in mod corespunzator, cu prezentarea imputernicirii special acordate in acest scop.

Documentele emise de divese autoritati sau institutii competente trebuie sa fie valabile la data stabilita pentru depunerea ofertelor si vor fi prezentate in original sau in copie certificata pentru conformitate cu originalul , semnata si stampilata de ofertant, cu exceptia situatiilor in care se precizeaza altfel in prezenta documentatie.

Pe parcursul analizarii si verificarii documentelor prezentate de ofertanti, comisia de evaluare are dreptul de a solicita oricand clarificari sau completari ale documentelor prezentate de acestia pentru demonstrarea indeplinirii criteriilor de calificare, astfel cum sunt acestea prevazute in documentatia pentru ofertanti sau pentru demonstrarea conformitatii ofertei cu cerintele solicitate prin documentatia de atribuire.

	1. 5.5.Posibilitatea retragerii sau a modificarii ofertei.
	2. Ofertantul are dreptul de a-şi retrage oferta, prin solicitare scrisă adresată autorităţii contractante/achizitorului până la data şi ora deschiderii ofertelor.

3. Ofertantul poate modifica conţinutul ofertei, până la data şi ora stabilită pentru depunerea ofertelor, adresând pentru aceasta autorităţii contractante o cerere de retragere a ofertei în vederea modificării. Autoritatea contractantă nu este răspunzătoare în legătură cu posibilitatea ofertantului de a depune noua ofertă, modificată, până la data şi ora limită, stabilită în documentaţia de atribuire.

4. Riscurile transmiterii ofertei, inclusiv forţa majoră, cad în sarcina ofertantului.

5. Oferta depusă la o altă adresă a autorităţii contractante decât cea stabilită sau după expirarea datei limită pentru depunere este considerată întârziată si se pastreaza la sediul achizitorului, nedeschisa.

	5.6. Informatii referitoare la termenele pentru furnizarea produselor
	Serviciile vor fi realizate pe durata derularii contractului, respectiv pana la data de 30.06.2013.

	5.7. Modalitati de contestare a deciziei achizitorului de atribuire a contractului de achizitie si de solutionare a contestatiei.
	Achizitorul va informa operatorii economici participanti la procedura de atribuire asupra rezultatului procedurii. Informarea operatorilor economici se va face in scris utilizand unul din urmatoarele mijloace: fax/ telefonic, e-mail sau servicii postale.

Decizia autoritatii contractante/achizitorului cu privire la rezultatul selectiei poate fi contestata printr-o contestaţie depusă în scris la sediul achizitorului - sediul de implementare a proiectului, in termen de maxim 2 (doua) zile de la data comunicarii rezultatului selectiei.

Contestaţia va fi analizată de o comisie de soluţionare a contestaţiilor numită prin decizie a Preşedintelui O.A.M.G.M.A.M.R.. Rezultatul admiterii sau respingerii acesteia este irevocabil si va fi transmis in termenul cel mai scurt.

	5.8. Clauzele contractual obligatorii, inclusiv conditiile de actualizare/ modificare a pretului contractului de achizitie.
	a) Nu se accepta actualizarea pretului contractului.

b) Nu se accepta oferte partiale.
Toate clauzele obligatorii sunt detaliate in modelul contractului de servicii anexat prezentei.

Modificarile contractului semnat de parti pot fi facute prin act aditional, semnat de ambele parti in perioada de executie a contractului. Scopul eventualelor modificari prin act aditional trebuie sa fie in stransa legatura cu obiectul contractului.Prin act aditional nu se pot face modificari ale contractului care determina modificari ale descrierii produselor achizitionate sau care conduc la depasirea pragului valoric. Pretul contractului nu se  actualizeaza pe durata acestuia.

Plata se face de Achizitor  in baza facturii emisa de Prestator,  numai dupa semnarea fara obiectiuni a procesului verbal de receptie a serviciilor. Termenul de plata este de maxim 30 de  zile de la data primirii facturii de catre Achizitor.  


Prezumtia de legalitate si autenticitate a documentelor  prezentate: Ofertantul isi asuma raspunderea exclusiva pentru legalitatea si autenticitatea tuturor documentelor prezentate in original si/sau in copie ( legalizata sau conforma cu originalul) in vederea participarii la procedura.
Participarea la aceasta procedura de achizitie este deschisa tuturor operatorilor economici interesati, persoane fizice sau juridice. In depunerea ofertelor pentru acest contract, ofertantii sunt obligati sa respecte toate instructiunile, formularele, specificatiile tehnice si prevederile contractuale prevazute in documentatia de atribuire. 

Prin depunerea unei oferte, ofertantul accepta in totalitate si fara rezerve conditiile contractuale si termenii care guverneaza acest contract. Conditiile contractuale sunt imperative si nu pot face obiectul unei negocieri. 

Ofertantii care indeplinesc toate cerintele minime de calificare vor fi considerati calificati, iar ofertele declarate admisibile si retinute in vederea realizarii clasamentului prin aplicarea criteriului de atribuire stabilit.

6 Descrierea obiectului contractului (specificatiile tehnice).
          SECȚIUNEA II
CAIET DE SARCINI

 Achiziţia de servicii de arhivare - COD CPV 79995100-6 (Rev.2) 
SPECIFICAŢII TEHNICE ŞI FINANCIARE

privind prezentarea ofertelor in cadrul procedurii de achiziţie de servicii de arhivare documente
Caietul de sarcini contine informatii  destinate, pe de o parte, să faciliteze ofertantilor elaborarea şi prezentarea caractersticilor tehnice si financiare ale ofertelor şi a documentelor care o însoţesc in concordanta cu solicitarile achizitorului şi, pe de altă parte, să permită comisiei de evaluare o foarte buna examinare şi evaluare rapidă şi corectă a tuturor ofertelor depuse.
Fiecare ofertant care participă la procedura pentru atribuirea contractului de achiziţie publică are obligaţia de a prezenta oferta in concordanta cu specificatiile tehnice prevăzute în cadrul acestei secţiuni.
Cerinţele impuse prin caietul de sarcini sunt minimale. Ofertele care nu respecta cerintele caietului de sarcini sunt declarate neconforme si respinse.
Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din România - OAMGMAMR, cod de identificare fiscala 15346984, cu sediul in municipiul Bucuresti, str. Ing. Zablovschi nr. 76, sectorul 1, tel: 021240055, fax: 021240075, e-mail: oammromania@yahoo.com, mircea_tiomofte@yahoo.com, organizata si functionand în baza O.U.G. nr. 144/2008, reprezentata legal prin Presedinte Mircea – Nicusor TIMOFTE, este beneficiarul contractului cofinantat din FSE prin POSDRU 2007-2013, cu titlul “Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!”, Proiect depus in cadrul Programului Operaţional Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 – 2013, Axa prioritară 2 „Corelarea invatarii pe tot parcursul vietii cu piata muncii”, Domeniul major de intervenţie 2.3. „Acces si participare la formare profesionala continua”, conform contractului POSDRU/80/2.3/S/59703  
In scopul arhivarii activitatilor Proiectului cu titlul “Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!”, achiziţia de servicii de arhivare se organizeaza in conformitate cu prevederile din sectiunea „Domeniul de aplicare” al Procedurii aprobate prin Ordinul Ministrului Afacerilor Europene nr. 1050/ 2012, astfel:
„Daca valoarea achizitiei, estimata, fara T.V.A., nu depaseste pragul valoric prevazut de art. 19 din O.U.G. nr. 34/ 2006 pentru fiecare achizitie, beneficiarul achizitioneaza direct produse, servicii sau lucrari. Achizitia se realizeaza pe baza de document justificativ (ex. Factura, contract, comanda). In acest caz, dosarul achizitiei va cuprinde nota justificativa privind determinarea valorii estimate si documentele justificative care stau la baza achizitiei.”  

Obiectul caietului de sarcini il constituie achiziţia de servicii de arhivare a documentelor originale intocmite in vederea implementarii proiectului cu titlul “Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!” conform contractului POSDRU/80/2.3/S/59703,  în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naţionale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru păstrarea lor conform instrucţiunilor AMPOSDRU, pentru siguranta pastrarii documentelor utilizate in timpul implementarii si pentru evitarea pierderii informatiilor. 
 Precizări generale privind conţinutul serviciului ofertat de prestator  
 Se vor arhiva, în vederea păstrării în condiții optime, documentele în forma originală şi                                fotocopii ale documentelor originale (certificate „conform cu originalul" de catre persoana care a fotocopiat documentul), aferente proiectului, după cum urmează:
-documentele referitoare la solicitarea finanțării proiectului în cadrul POSDRU și la aprobarea AMPOSDRU (cererea de finanțare, anexele acesteia, contractul de finanțare);
- documentele referitoare la procedurile de achiziții publice derulate în cadrul proiectului aprobat și care constituie baza legală pentru efectuarea unor cheltuieli care vor fi solicitate spre rambursare în cadrul POSDRU;

- notificari, corespondenta cu organismele intermediare, listele de achizitii, grafice de rambursare, actele aditionale, dosarele de personal, documente de management aferente proiectului (manual de proceduri, ROF-ul si organigrama), registrele de proiect de intrare-iesiri, registrele de decizii, etc.
- documentele referitoare la implementarea proiectului, la verificările efectuate, la fiecare dintre rezultatele obținute;
-facturi și documente cu valoare probatorie similară, documentele justificative pentru acestea, liste de verificare, documente de plată;

- cereri de prefinanțare și de rambursare a cheltuielilor și toate rapoartele elaborate pentru proiect  (raport tehnic trimestrial, raport tehnico-financiar, etc);

-rapoarte de audit și de control întocmite ca urmare a misiunilor efectuate de structuri interne sau externe de audit sau control);

-documentele contabile conform prevederilor legale, orice alte documente aferente prioectului.
 Lucrări solicitate
În vederea aplicării prevederilor Legii Arhivelor Naționale nr.16/1996 și a Instrucțiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii și deținătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naționale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996 privind evidența documentelor, gruparea documentelor în dosare, ordonarea și efectuarea de operațiuni arhivistice la documentele neconstituite pe probleme și termene de păstrare solicităm ,, Servicii de arhivare”.
Prin efectuarea ,, Serviciilor de arhivare” se va realiza: actualizarea si imbunatatirea procedurii de arhivare existente in cadrul proiectului conform legislatiei in vigoare, se va intocmi si inregistra nomenclatorul arhivistic conform Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, igienizarea documentelor, ordonarea acestora,  îndosarierea, numerotarea și actualizarea evidenței (inventarierea), fapt ce va asigura desfășurarea operațiunilor de selecționare și exploatare legală a documentelor din arhiva proiectului “Orientarea profesională şi calificarea angajaţilor din sectorul sanitar - O şansă pentru viitor!
Pentru realizarea serviciilor de arhivare, prestatorul va parcurge următoarele etape:
- se îndepărtează acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;
- se ordonează cronologic documentele;

-îndosarierea documentelor (aranjarea cronologică a documentelor, șnuruirea, numerotarea, copertarea și etichetarea dosarelor) și constituirea inventarelor.
 Ordonarea documentelor 
Ordonarea documentelor înseamnă aranjarea acestora conform prevederilor din Nomenclatorul arhivistic, respectiv pe compartimentele managementului proiectului, pe ani de creare a documentelor şi pe termene de păstrare, în vederea constituirii unităţilor de arhivă (dosare) precum şi reconstituirea dosarelor.
Îndosarierea documentelor
Unitatea arhivistică de bază – dosarul se încheie în vederea expoatării legale, eficientă, cu ușurință și îndelungată a documentelor create. Această activitate exclude posibilitatea unui adaos de acte noi sau sustragerii unora.

În această etapă se efectuează următoarele operațiuni:
· ordonarea documentelor în dosare pe compartimentele beneficiarului, conform termenelor de păstrare, cronologic(pe anii de creare);

· o dată cu ordonarea documentelor în cadrul dosarului, se înlătură dacă este cazul, acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, etc;

· documentele din fiecare dosar se cos sau se leagă în coperte de carton, aduse de firma prestatoare ( după acceptarea de către beneficiar a calității, culorii și formatului) în așa fel încât să se asigure citirea completă a textului, datelor și rezoluțiilor;

· filele dosarelor se numerotează, cu scopul de a determina locul documentului în dosar și să se asigure, astfel, integritatea lui. Ea se face în colțul din dreapta sus a filei. În cazul dosarelor compuse din mai multe volume, se numerotează fiecare volum separat, începând cu nr.1.

· dosarele trebuie să cuprinda un numar de 250 de file. În cazul depășirii acestui număr, se formează mai multe volume ale aceluiași dosar. Nu se leagă în același dosar documente din mai mulți ani, indiferent de numărul filelor din dosar.

· pe coperta dosarului se înscriu: denumirea beneficiarului, departamentul (creatorul dosarului ) indicativul unității arhivistice; cuprinsul unității arhivistice; data începerii (ziua și luna); data încheierii (ziua și luna); numărul filelor; numărul volumului(dacă sunt mai multe volume ); termenul de păstrare și numărul de inventar;
· certificarea unităților arhivistice( dosare, registre) se face pe o foaie nescrisă , pusă  la sfârșitul dosarului, înainte de a fi cusut, de către personalul firmei prestatatoare, prin formula: ,, Prezentul dosar (registru) conține .......file” în cifre și între paranteze, în litere. La sfârșitul notei de certificare se trece data, semnătura și funcția persoanei care face această operațiune.
· preluarea dosarelor, reconstituite de firma prestatoare, de către beneficiar se va face pe baza inventarelor create pe timpul prestărilor ,,serviciilor de arhivare”, întocmite după modelul prezentat în Legea arhivelor naționale nr. 16/1996.

Inventarele se întocmesc conform legii.
La preluare, comisia de recepție verifică fiecare dosar, urmărind respectarea modului de constituire și concordanța între conținutul acestora și datele înscrise în inventar. În cazul constatării unor neconcordanțe, ele se aduc la cunoștința firmei prestatoare, care va efectua corecturile ce se impun.
Cantitățile de documente supuse operațiunilor de prestări servicii
Vor fi supuse executării serviciilor de arhivare:
	Nr.

crt.
	Denumire servicii
	Cantitate 

	1. 
	SERVICII DE ARHIVARE
	420 dosare


 Se vor presta pentru fiecare dosar:
	Nr. 

crt.
	Denumire servicii

	1. 
	Legat broșat dosare A4 (carton duplex)

	2.
	Numerotat file per dosar 

	3
	Scris conținutul dosarului pe cotor

	4
	Lipit eticheta tip pe fața dosarului cu repere de identificare conf. Legii nr.16/1996

	5.
	Scris etichetă tip pe fața dosarului conf. Legii mnr.16/1996 cu reperele de identificare 

	 6
	Sortat documente conform Nomenclatorului unității  

	7
	Ordonat arhivă pe an și termene de păstrare după nomenclator/dosar

	8
	Inventariat arhivă și listat inventarele   

	9 
	Tehnoredactat inventare și predarea lor pe cod


 Asigurarea logistică 
Materialele, uneltele de lucru, copertele de dosare, sfoară și celelalte mijloace necesare prestării ,,serviciilor de arhivare,, se vor asigura de firma prestatoare.
Beneficiarul va pune la dispoziție spațiul de lucru, documentele ce urmeaza a fi arhivate și personal pentru colaborare.

Condiții de confidențialitate și de siguranță pentru documentele cu care se lucrează

Documentele supuse operațiunilor de ,,servicii de arhivare,, sunt de uz intern și difuzarea lor parțială sau totală sau scoaterea din locurile de păstrare se face numai cu respectarea condițiilor legale, numai de către personalul de specialitate al beneficiarului.
Firma prestatoare de ,,servicii de arhivare,, nu are dreptul să divulge sau să scoată documnete din sediul/spațiul beneficiarului.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie să respecte întocmai prevederile legale de lucru cu documente și vor semna un Angajament de confidențialitate cu Beneficiarul.

Încălcarea acestor prevederi se sancționează conform capitolului VI din Legea arhivelor naționale nr.16/1996 și a Codului penal al României.
Perioada de derulare a contractului: 30 de zile, începând cu data semnarii contractului.

Plata serviciilor prestate – se va face  prin ordin de plata, in termen de 30 zile de la emiterea facturii, după semnarea fara obiectiuni a procesului verbal de recepție calitativă și cantitativă. 
Prețul ofertat va fi exprimat în lei, fără TVA, va fi unic și final și va cuprinde toate cheltuielile Prestatorului.

Propunerea tehnică va trebui să răspundă punct cu punct la cerinţele din Caietul de sarcini, astfel încât să se asigure posibilitatea verificării corespondenţei dintre propunerea tehnică şi cerinţele din  Caietul de sarcini.
Recepţia cantitativă şi calitativă se va efectua la data finalizării lucrării, la sediul achizitorului/sediul indicat de acesta şi se va finaliza prin semnarea de către reprezentanţii ambelor părţi a unui Proces Verbal de recepţie.
Ofertanții trebuie să examineze cu atenție și să respecte toate instrucțiunile,formularele și condițiile solicitate în prezenta documentație pentru ofertanți. 
Departajarea ofertelor se va face în funcție de clasamentul rezultat prin aplicarea criteriului de atribuire stabilit : preţul cel mai scazut.
Termenul limită de depunere oferte: 16 mai 2013, ora 11.00 
Comunicările cu privire la rezultatul selecției ofertelor primite vor fi făcute prin fax, e-mail/ telefonic  sau servicii poștale.
Întocmit
Grațiela Mocanu
Expert cu studii juridice
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