ROMANIA :
NESECRET

Nr. 13287/40/4
Data: 26.08.2024

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL SUCEAVA

In atentia tuturor operatorilor economici interesati

ANUNT/ INVITATIE DE PARTICIPARE

Privind depunerea ofertelor pentru atribuirea contractului de achizitie publicd
avénd ca obiect o

» Servicii de arhivare” la sediul Institutiei Prefectului — Judetul Suceava

Institutia Prefectului — judetul Suceava, CUI 4244032, Str. Stefan cel Mare nr. 33. Suceava, in calitate
de autoritate contractanti intentioneaz3 s3 achizitioneze servicii de arhivare, cod CPV 79995100-6,

Va atasdm la prezenta solicitare caietele de sarcini pentru serviciile solicitate.

Modalitatea de achizitie publici — achizitie directd

Sursa de finantare :Bugetul de stat

Valoarea estimati a contractului de achizitie publicd: e pini la 18.000 lei firia TVA

Perioada de prestare a serviciului: 4 luni (de la 01.09.2024 péna la 31.12.2024).

Data limitd pentru depunere ofertei: 30.08.2024, ora 14, la sediul Institutiei Prefectului-Judetul
Suceava, Strada Stefan cel Mare, nr.33,Suceava

Oferta depusa de ofertant trebuie sa cuprindé oferta (propunerea financiard) si urmétoarele documente:
Propunerea tehmica: sa respecte in totalitate cerintele prevazute in Caietul de sarcini, Propunerea
financiara: aceasta sa furnizeze toate informatiile solicitate cu privire la pret precum §i la alte conditii
financiare si comerciale legate de obiectul contractului de achizitie publica. Dovada cé prestatorul este
autorizat de Arhivele Nationale ale Roméniei pentru toat3 perioada de desfasurare a contractului.

fn cazul in care existi contestatii, operatorul economic poate depune documentele necesare , la sediul
autorittii contacte in maxim 1 zi lucritoare de la data ludirii la cunostinta a rezultatului achizitiei directe.

Perioada de valabilitate a ofertelor: 30 zile

Persoana de contact — Irina Mihai, irina.mihai@prefecturasuceava.ro.

SUBPREFECT,

Ioan- Cristian SOLOGON
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CAIET DE SARCINI \
pentru achizitionarea serviciului de arhivare - cod CPV 79995100-6 la sediul
Institutiei Prefectului — Judetul Suceava

I.Context
In cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Suceava este necesara achizitionarea serviciului
de arhivare, cod CPV 79995100-6 dat fiind faptul ca, in momentul de fata nu existd persoane
angajate pentru a presta acest serviciu. '
Serviciile sunt necesare pentru arhivarea documentelor interne si externe, in conformitate
cu reglementarile legale privind modul in care se efectueaza arhivarea, pastrarea si reconstituirea
documentelor in cadrul institutiilor publice.

II. Date generale
1. Denumirea serviciului

Serviciul presupune arhivarea documentelor existente la nivelul institutiei - cod CPV 79995100-6
Servicii de arhivare, la sediul Institutiei Prefectului - Judetul Suceava.
2. Beneficiarul '

Institutia Prefectului — Judetul Suceava

3. Date privind amplasamentul
7 Serviciul de arhivare va fi prestat la sediul Institutiei Prefectului — Judetul Suceava, str.

Stefan cel Mare, nr. 33. . In cazul n care se va schimba locatia in care isi desfasoara activitatea
Institutia Prefectului — Judetul Suceava, serviciile de legare vor fi prestate la noua locatie.

II1. Servicii solicitate ‘ :
Prestatorului i se vor pune la dispozitie toate informatiile privitoare la locatie, documente,

nomenclator de arhivare, materialele, unelte de lucru si celelalte mijloace necesare efectuarii
lucrarilor de ,servicii de arhivare”. '
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Operatule care trebuie efectuate :

- Intocmirea inventarelor anuale pentru documentele create n anul anterior conform
nomenclatorului arhivistic;

- Completare registre intrare — iegire inventare conform procedurn existente fa nivelul
institutiei prefectului;

- Gestionarea solicitdrilor de iesiri si returndri in / din depozitele de arhiva si completarea
registrelor de depozit;

- Selectionare documente { tmpreuna cu compartlmentele din cadrul institutiei prefectului;

- Cartarea gi intocmirea hdrtii depozitelor de arhivare;

- Supravegherea spatiilor i a conditiilor de depozitare.
Obligatii

Prestatorul trebuie sa fie autorizat de Arhivele Nationale ale Romaniei;

Prestatorul se obliga sa asigure personal calificat stabil (nu se acceptd fluctuatie de
personal), s presteze serviciile la standardele solicitate;

Prestatorul trebuie sa asigure mtegrltatea bunurilor din dotarea arhivei institutiei
prefectuiui.

Prestatorul va pastra confidentialitatea informatiilor. In acest sens, nu va divulga si
nu va oferi tertilor posibilitatea de a iua la cunogtint3, in orice mod si in orice moment
al prestarii serviciilor de informatji continute in dosare supuse serviciului de arhivare
sau referitoare {a identitatea sau la alte date cu caracter personal ale beneficiarului,
in caz contrar se supun normelor legale in vigoare.

Se vor respecta normele de securitate a muncii si PSI. Instruirea personalului privind
securitatea gi sanatatea muncii precum si instruirea conform PSI se va face de citre
Prestator.

Prestarea serviciilor se va face in timpul programului de lucru de luni pand joi de la ora 8-
16 iar vineri de la ora 8-14, la sediul Institutiei Prefectului — judetul Suceava, str. Stefan cel
Mare nr. 33, municipiul Suceava. :

];n cazul in care se va schimba locatia in care fsi desfasoara activitatea Institutia Prefectului
— Judetul Suceava, serviciile vor fi prestate la noua iocatle -
1V. Durata contractului

Perioada de prestare a serviciului este de 4 luni respectiv de la 01.09.2024 pan3 la data de

31.12.2024.

V. Modalitati de plata: .
Plata se va efectua de unitatea beneficiard prin ordin de plat3, in termen de 30 de zile de

la data emiterii factygtii in original, semnat3 si stampilatd, insotitd de un raport lunar de activitate.

Numele si prenumele Functia _Semndtura

Carmen Strugar Consilier | e 7\




