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Descriere consultare: Obiectul acordului cadru consta in asigurarea serviciilor de arhivare,
depoztare si gestionare a documentelor Directiei Generale Dezvoltare Rurala in calitate de
Autoritate de Management pentru PNDR 2014-2020 din cadrul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale. Procedura de achiztie a serviciilor de depoztare, arhivare si gestionare
documente se va finaliza prin incheierea unui acord-cadru cu o durata de implementare de
48 de luni la care se adauga 3 luni pentru raportare si plata dar care nu va putea depasi
data de 31.12.2023. Acordul cadru se va semna cu un singur operator economic pe fiecare
LOT ce a fost desemnat castigator. Obiectul acordului cadru consta in achiztia serviciilor de:
- arhivare a documentelor; - depoztare a documentelor care sunt acum la sediul MADR AM
PNDR dar si a celor ce se vor acumula pe parcursul acordului-cadru care urmeaza sa fie
semnat prin prezenta procedura; - gestionarea documentelor. Acordul-cadru va avea o
perioada de implementare de 48 luni, si este impartit pe 8 loturi, organizate dupa cum
urmeaza: LOT 1 - structura DGDR AM PNDR si CDR] Bucuresti; LOT 2 - CDRJ Satu Mare si CDRJ
Maramures; LOT 3 - CDRJ Alba si CDRJ Sibiu; LOT 4 - CDRJ Suceava, CDR] Neamt si CDRJ lasi;
LOT 5 - CDRJ Timis si CDR] Hunedoara; LOT 6 - CDRJ Gorj si CDRJ Dolj; LOT 7 - CDRJ Arges si
CDR) Dambovita ; LOT 8 - CDRJ Galati, CDRJ Braila si CDR] Constanta. Consultarea pietei are
ca obiectiv determinarea valorii estimate in vederea achiztionarii serviciilor de arhivare,
depoztare si gestionare a documentelor Directiei Generale Dezvoltare Rurala in calitate de
Autoritate de Management pentru PNDR 2014-2020 din cadrul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale. In vederea determinarii valorii estimate a viitorului acord cadru
Autoritatea Contractanta solicita operatorilor economici urmatoarele repere de pret (
preturi unitare): 1. Cheltuieli aferente preluarii si transportului documentelor de la locatia in
care acestea se afla la depoztul/spatiul de pregatire a Prestatorului, exprimate in lei, fara
TVA/metru liniar. Obs. Se coteaza intregul cost al transportului, indiferent daca pentru
preluare sunt necesare 2 sau mai multe transporturi. 2. Cheltuieli aferente serviciilor de
arhivare a documentelor preluate; La estimarea acestei categorii de cheltuieli, operatorul
economic va include si toate materialele (dosare, cutii carton, sfoara, tichete, pasta de lipit,
instrumente de legat, etc. dupa caz) necesare pentru prestarea tuturor serviciilor solicitate,
denumite generic ,arhivare”. Pretul unitar va fi prezentat in lei fara TVA/metru liniar
documente arhivate. 3. Pentru realizarea Opisului prestatorul va prezenta pret separat
conform formularului de oferta. 4. Cheltuieli aferente depoztarii documentelor, exprimate in
lei, fard TVA/lund/metru liniar; Obs. in cazul in care documentele sunt depoztate pe mai
putin de o luna, costul depoztarii se va plati proportional, luandu-se in calcul zlele
calendaristice corespunzatoare. 5. Cheltuieli aferente serviciilor de regasire, extragere,
transport (inclusiv transport inapoi la depozt) si livrarea documentelor, exprimate in lei, fara
TVA/cutie; Pentru ca operatorii economici interesati sa poata prezenta oferte de pret cat
mai realiste autoritatea contractanta prezinta principalele activitati specifice/servicii
solicitate ce vor fi solicitate in cadrul caietului de sarcini la lansarea procedurii de atribuire
a acordului cadru: Serviciile de arhivare, depoztare si gestionare a documentelor, care vor
face obiectul acordului-cadru, implicit al contractelor subsecvente vor fi prestate la sediul



(depoztul/punctul de lucru) operatorului economic, semnatar al acordului-cadru. Operatorul
economic, desemnat castigator (pe fiecare lot in parte) al prezentei proceduri de achiztie,
va prelua de la sediul Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale - Directia Generala
Dezvoltare Rurala in calitate de Autoritate de Management pentru PNDR 2014-2020 si de la
locatiile indicate de acesta documente in vederea arhivarii si depoztarii acestora.
Cantitatile de documente preluate vor fi arhivate (dupa caz prelucrate, inventariate,
restaurate, etc.) si depoztate la sediul/depoztul/punctul de lucru prestatorului. Autoritatea
contractanta isi rezerva dreptul de a verifica prin expertii sai, indeplinirea calitativa a
serviciilor solicitate prin vizite la fata locului, precum si celelalte elemente care rezulta din
graficul de implementare. 1. Transportul documentelor: - Transportul documentelor va fi
asigurat de catre operatorul economic desemnat castigator, ca urmare a derularii prezentei
proceduri de achiztie. - Documentele vor fi preluate de la sediul Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale, Directia Generala Dezvoltare Rurala in calitate de Autoritate de
Management pentru PNDR 2014-2020, si din locatiile indicate de acesta-in momentul de
fata documentele aferente lotului 1 sunt depoztate la sediul MADR in sectorul 3.
Caracteristicile mijloacelor de transport: mijloacele de transport trebuie sa fie carosate
pentru evitarea deteriorarii documentelor in timpul transportului. Prestatorul va asigura
personalul necesar manipularii documentelor ce vor fi preluate de la sediul/locatiile indicate
de beneficiar. Prestatorul are obligatia asigurarii cutiilor pe parcursul transportului
acestora. Pe fiecare cutie introdusa in depozt, Prestatorul are obligatia de a asigura un
cod unic astfel incat cutia sa fie identificata unic in arhiva Prestatorului. 2. Preluarea
documentelor si arhivarea: Pentru realizarea serviciilor de arhivare se vor respecta cerintele
prevazute in Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata si in "Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de z nr. 217 din 23 mai 1996". in vederea prestéarii serviciilor
de arhivare a documentelor, precum si a celorlalte servicii mentionate, operatorul economic
prestator va desfasura urmatoarele activitati: a) Preluarea documentelor: - Preluarea
documentelor de catre prestator de la fiecare serviciu/ compartiment/birou pe se realizeaza
in baza de procese verbale de predare-primire intr-un termen stabilit de comun acord cu
reprezentantul/reprezentantii autoritatii contractante. Procesul verbal de predare-primire va
fi semnat de catre Prestator, prin reprezentantul sau si de catre
reprezentantul/reprezentantii autoritatii contractante; b) Pregatirea documentelor si
restaurarea documentelor deteriorate : - Scoaterea documentelor din
pachete/mape/bibliorafturi/cutii, etc.; - Desprafuirea, curatarea mecanica a documentelor
(inldturarea prafului, a hartiei maruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor). -
Netezrea foilor, inlaturarea marginilor franjurate, fara eliminarea partilor utile (text, desen,
etc); - Restaurarea zonelor sfasiate utilizand tehnici specifice de restaurare; - Plierea foilor
la dimensiunea formatului de dosar; - Eliminarea acelor, agrafelor, capselor, filelor nescrise
pentru documentele cu termen de pastrare c) Ordonarea, sortarea si inventarierea : -
Documentele se aranjeaza in ordine cronologica sau dupa alte criterii stabilite de comun
acord cu reprezentantul/reprezentantii autoritatii contractante. - Sortarea documentelor se
va face pe baza instrumentelor de lucru (Nomenclatoare Arhivistice), in functie de termenele
de pastrare prevazute in acestea. - Inventarierea dosarelor conform legislatiei in vigoare se
va realiza pe ani de creare si termene de pastrare. d) Legarea documentelor - Introducerea
documentelor in dosare conform criteriilor stabilite impreuna cu
reprezentantul/reprezentantii autoritatii contractante. Documentele atipice ocazionale
(format A3, etc) se vor plia; - Legarea dosarelor in coperte de carton, in asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor; - Numerotarea filelor din dosar, in
coltul din dreapta sus, cu creion negru. In cazul dosarelor compuse din mai multe volume,
se numeroteaza fiecare volum separat, incepand cu nr. 1. - Etichetarea dosarelor: pe
suprafata dosarului se va aplica eticheta care va contine institutia - departamentul,
serviciul (creatorul dosarului), indicativul unitatii arhivistice, numarul dosarului din inventar,
cuprinsul unitatii arhivistice, datele extreme ale documentelor din dosar, numarul filelor,
numarul volumului (daca sunt mai multe volume) si termenul de pastrare. - La sfarsitul
fiecarui dosar, se va atasa o foaie pe care se va scrie ,Prezentul dosar contine........ file”,
urmate de data intocmirii si de numele/semnatura persoanei care a realizat dosarul. N.B.:
Aceste activitati vor fi elaborate in functie de Nomenclatorul Arhivistic transmis de catre
Autoritatea Contractantd. e) Organizarea dosarelor - Introducerea dosarelor prelucrate in
cutii de carton, puse la dispoztie de catre prestator. Gruparea dosarelor se face tinand
cont de criteriile stabilite impreuna cu reprezentantul/reprezentantii autoritatii contractante.
- Etichetarea cutiilor de carton prin implementarea unui sistem de coduri unice. f)
Prestatorul va realiza un Opis la nivelul fiecarui dosar. Fiecare dosar arhivat va contine un
opis al documentelor din dosarul respectiv care va cuprinde numarul curent, nr. de
inregistrare al documentelor, denumirea documentelor, numarul filei unde se afla
documentele respective. g) Organizarea arhivei - in cazul in care Autoritatea Contractanta



solicita prestarea unora dintre activitatile enumerate mai sus la punctele a)-f), dupa
incheierea acestora, Prestatorul va pune la dispoztia Autoritatii Contractante, in format
electronic, o evidenta a documentelor care sa contina toate elementele de identificare si
regasire rezultate din activitatea/activitatile solicitate;



