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Serviciul achizitii publice si contractare servicii sociale

INVITATIE ACHIZITIE

Directia Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului a judefului Suceava, In
calitate de autoritate contractantd intentioneaza si achizitioneze Servicii de prelucrare arhivistica,
de legitorie a documentelor si servicii conexe, pentru documentele create de catre DGASPC
Suceava — aparatul propriu —2000 dosare.

Cod CPV: 79995100-6 — servicii de arhivare (rev.2)

in acest sens, v4 invitam si aveti amabilitatea de a ne transmite oferta dvs., care trebuie sa
contind cel putin urméatoarele elemente:

1. Scrisoare de inaintare din care sd rezulte procedura pentru care se transmite oferta (formular
anexat)

2. Datele de contact ale operatorului economic (adresa, numar de inregistrare la Registrul
Comertului, CUL cont trezorerie, nr. telefon/fax, adresa e-mail valida), precum si datele de contact
ale persoanei desemnate sa se ocupe de derularea contractului (formular anexat)

3. Propunerea financiard va cuprinde pretul unitar al serviciilor pentru fiecare dosar, cat si pretul
total (lei, fara TVA)

4. Perioada de valabilitate a ofertei: minim 30 de zile

5. Perioada de prestare: maxim 90 de zile de la semnarea contractului

6. Propunerea tehnicd va cuprinde descrierea detaliata a cerintelor solicitate de catre autoritatea
contractanta in cadrul caietului de sarcini.

7. Declaratie privind neincadrarea in prevederile art. 59, 60 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice.

Valoarea estimati a achizitiei publice de Servicii de prelucrare arhivistica, de legatorie a
documentelor si servicii conexe, pentru dosarele create de cdtre DGASPC Suceava — aparatul
propriu este de 36,134.00 lei fara TVA, (respectiv 18,00 lei/dosar, fard TVA.).

Criteriul de atribuire este pretul cel mai scazut.

Evaluarea ofertelor se va realiza de catre o comisie de evaluare, numitd prin act
administrativ de citre conducatorul institutiei. Comisia de evaluare va verifica corespondenta
ofertei tehnice cu cerintele solicitate in cadrul caietului de sarcini si in urma evaluarii ofertelor
financiare va intocmi clasamentul pe baza caruia se va stabili oferta castigatoare.



Ofertele care nu prezinta o descriere detaliata a caietului de sarcini sau nu descrie modul de
prestare a cerintelor caietului de sarcini vor fi declarate neconforme.

Valorile care se vor compara in scopul intocmirii clasamentului sunt valori ofertate in
lei, fara TVA, aferente serviciilor solicitate.

Ofertele depuse de catre operatorii economici trebuie sa fie datate, semnate si parafate.

Este obligatoriu ca operatorul economic desemnat castigator sa fie inscris in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SICAP/SEAP - www.e-licitatie.ro) serviciile ofertate s se
regaseasci in catalogul electronic. Serviciile care fac obiectul achizitiei se vor achizitiona din
catalogul electronic postat in SICAP/SEAP, de la operatorul economic desemnat cstigator.

Comunicarea dintre operatorii economici care depun oferte si autoritatea contractantd
se va realiza prin e-mail, astfel fiecare operator economic va indica in cadrul formularului
privind Datele de contact ale operatorului economic, adresa de e-mail valida.

Daca operatorul economic nu isi publica oferta in catalogul electronic postat in
SICAP/SEAP, oferta sa va fi respinsa si se va declara castigator ofertantul aflat pe locul
urmitor, cu conditia de a avea oferta publicata in catalogul electronic.

Data limita pentru transmiterea ofertelor va fi data de A{@"z’z&g’, ora ...,
Ja sediul Directiei Generale de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului Suceava, municip.
Suceava, str. Bdul George Enescu, nr. 16, parter, cam.l, sau prin e-mail la adresa:
achizitii@dpesv.ro (cu asumarea confidentialitagii ofertei).

Serviciul achizitii publice si
contractare servicii/gociale,
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Formularul

OFERTANTUL
(denumlrea/numele) ................
inregistrat la sediul autoritatii contractante nr. ............... veeieeecreriieens
SCRISOARE DE INAINTARE
Catre,

Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Suceava,
Bdul. George Enescu, nr. 16, Suceava

Ca urmare a anuntului publicitar aparut in SEAP nr ... , privind aplicarea procedurii
pentru atribuirea contractului de Servicii de prelucrare arhivistica, de legétorie a documentelor si
servicii conexe, pentru documentele create la DGASPC Suceava — aparatul propriu, 10i, ..o
(denumirea/numele ofertantului) «..ooceeeeerereeas va transmitem alaturat coletul sigilat si marcat in mod vizibil,
continand urmatoarele:

Avem speranta ca oferta noastra este corespunzatoare siva satisface cerintele,

Data cOMPIEtarii ....ooovmieiereeirieniiiiins

(operator economic — denumirea/numele)



Formular

Date de identificare a ofertantului

Denumirea operatorului econoimic:

Persoana de contact: Adresa firmei:

Cod unic de inregistrare:

Numar de inregistrare de la Registrul Comertului:
Numar de telefon:

Numar de fax:

Cont de trezorerie:

Mobil:

Administrator:

Persoana desemnata pentru semnarea contractului:

Adresa de mail:



CONSILIUL JUDETEAN SUCEAVA
DGASPC SUCEAVA

Contract de servicii

Incheiat la data de

In temeiul Legii nt. 98/2016 si HG nr. 395/2016, s-a incheiat prezentul contract de servicii, intre:

Autoritatea contractanta: Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectiea Copilului a judetului Suceava,
cu sediul in Suceava, Bdul. George Enescu, nr. 16, judetul Suceava, tel. 0230/523337, fax. 0230/520172, e-mail:
achizitii@dpcsv.ro, cod fiscal 9876765, cont trezorerie deschis la Trezoreria municip. Suceava, reprezentata prin
doamna Georgeta - Nadia Cretuleac, Director executiv si domnul Mihai - Dragos Brateanu, Director executiv adjunct,
in calitate de achizitor, pe de oparte

si

..................... (denumirea  operatorulii  €CONOMIC).........wviinevmsemiiinisicsisnsisinssinsenees adresa/sediul ..o.ooiviienins
telefon/fax ...ccceeevevvceneens , e-maill pumar de inrnatriculare ORC ....ccovvniiininnnnns cod fiscal/CUI
................................... cont (trezorerie, Banca) .........c.oewerercsereveneennnnnn. TEPrezentata prin ................ (denumirea
conducdtorului) .........coeu. L fUNCtia oo in calitate de prestator,

pe de alta parte.
2. Definitii
In prezentul contract urmatorii termeni vor fi interpretati astfel:
a) Contract - prezentul contract si toate anexele sale;
b) achizitor si prestator - partile contractante, asa cum sunt acestea numite in prezentul contract;
¢) pretul contractului - pretul platibil prestatorului de catre achizitor, in baza contractului, pentru indeplinirea
integrala si corespunzatoare a tuturor obligatiilor asumate prin contract;
d) servicii - activitati a caror prestare face obiect al contractului;
¢) 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;
#) forta majora - reprezinta o imprejurare de origine externa, cu caracter extraordinar, absolut imprevizibila i
inevitabila, care se afla in afara controlului oricarei parti, care nu se datoreaza greselii sau vinei acestora, si care
face imposibila executarea si, respectiv, indeplinirea contractului; sunt considerate asemenea evenimente: razboaie,
revolutii, incendii, inundatii sau orice alte catastrofe naturale, restrictii aparute ca urmare a unei carantine, embargou,
enumerarea nefiind exhaustiva, ci enuntiativa. Nu este considerat forta majora un eveniment asemenea celor de mai
sus care, fara a crea o imposibilitate de executare, face extrem de costisitoare executarea obligatiilor uneia din
parti;
@) zi - zi calendaristica; an - 365 de zile.
3. 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.
32 . Termenul "zi" sau "zile" sau orice referire la zile reprezinta zile calendaristice daca nu se specifica in mod
diferit.

Clauze obligatorii
4. Obiectul si pretul contractului
4.1. - Prestatorul se obliga sa presteze Serviciile ............... (denumirea Serviciilor) ... , in
perioada/perioadele convenite si in conformitate cu obligatiile asumate prin prezentul contract.

42. - Achizitorul se obliga sa plateasca prestatorului pretul convenit pentru indeplinirea contractului de servicii

........................ (denumirea) ............... .
43. - Pretul convenit pentru indeplinirea contractului, respectiv pretul serviciilor prestate, platibil prestatorului de
catre achizitor conform graficului de plati, este de ................ lei, la care se adaugl ........oooeenene lei TVA.

5. Durata contractului

Durata prezentului contract este de ... luni, adica de la data de . pana la data de
6. Executarea contractului

Executarea contractului incepe dupa semnarea contractului de ambele pargi, la data de ..o (se precizeaza
data la care incepe cONtPACIUL)........covvvevricninnnn.

7. Documentele contractului

Documentele contractului sunt:

1. propunerea tehnica

2. propunerea financiara

3. caietul de sarcini



(se enumerd si alte documentele pe care partite le inteleg ca fiind ale contractului)

8. Obligatiile principale ale prestatorului
8.1 - Prestatorul se obliga sa presteze serviciile care fac obiectul prezentul contract in perioada/perioadele convenite si
in conformitate cu obligatiile asumate.
8.2 - Prestatorul se obliga sa presteze serviciile la standardele si/sau performantele prezentate in propunerea tehnica,
anexa la contract.
8.3 - Prestatorul se obliga sa presteze serviciile in conformitate cu graficul de prestare prezentat in propunerea
tehnica,
8.4 - Prestatorul se obliga sa despagubeasca achizitorul impotriva oricaror:
i) reclamatii si actiuni in justitie, ce rezulta din incalcarea unor drepturi de proprietate intelectuala (brevete, nume,
marci inregistrate, etc.), legate de echipamentele, materialele, instalatiile sau utilajele folosite pentru/sau in legatura cu
produsele achizitionate, si
ii) daune-interese, costuri, taxe si cheltuieli de orice natura, aferente, cu exceptia situatiei in care o astfel de incalcare
rezulta din respectarea caietului de sarcini intocmit de catre achizitor.
9. Obligatiile principale ale achizitorului
9.1 - Achizitorul se obliga sa plateasca pretul convenit in prezentul contract pentru serviciile prestate.
9.2 - Achizitorul se obliga sa receptioneze serviciile prestate in termenul convenit.
9.3 - Achizitorul se obliga sa plateasca pretul catre prestator in termenul convenit de la emiterea facturii de catre
acesta.
10. Sanctiuni pentru neindeplinirea culpabilii a obligatiilor
10.1 - In cazul in care, din vina sa exclusiva, prestatorul nu reuseste sa-si execute obligatiile asumate prin contract,
atunci achizitorul are dreptul de a deduce din pretul contractului, ca penalitati, o suma echivalenta cu o cota
procentuala din pretul contractului.
(se precizeaza cota procentuala pentru fiecare zi/saptamana de intdrziere, pand.la indeplinirea efectivi a obligatiilor)
102 - In cazul in care achizitorul nu onoreaza facturile in termen de 15 zile de la expirarea perioadei convenite,
atunci acesta are obligatia de a plati, ca penalitati, o suma echivalenta cu o cota procentuala din plata neefectuata.
(se precizeazd acelasi cota procentuala, prevazutd pentru clauza 10.1, pentru fiecare zi/saptdmdnd de intdrziere, pdnd
la indeplinirea efectiva a obligatiilor).
10.3 - Nerespectarea obligatiilor asumate prin prezentul contract de catre una dintre parti, in mod culpabil, da
dreptul partii lezate de a considera contractul reziliat de drept/de a cere rezilierea contractului si de a pretinde plata
de daune-interese.
10.4 - Achizitorul isi rezerva dreptul de a denunta unilateral contractul, printr-o notificare scrisa adresata
prestatorului, fara nici o compensatie, daca acesta din urma da faliment, cu conditia ca aceasta denuntare sa nu
prejudicieze sau sa afecteze dreptul la actiune sau despagubire pentru prestator. In acest caz, prestatorul are dreptul
de a pretinde numai plata corespunzatoare pentru partea din contract indeplinita pana la data denuntarii unilaterale a
contractului.

Clauze specifice
11.Garantia de bund executie a contractului - nu este cazul
12. Alte responsabilititi ale prestatorului
12.1 - (1) Prestatorul are obligatia de a executa serviciile prevazute in contract cu profesionalismul si promptitudinea
cuvenite angajamentului asumat si in conformitate cu propunerea sa tehnica.
(2) Prestatorul se obliga sa supravegheze prestarea serviciilor, sa asigure resursele umane, materialele, instalatiile,
echipamentele si orice alte asemenea, fie de natura provizorie, fie definitiva, cerute de/si pentru contract, in masura in
care necesitatea asigurarii acestora este prevazuta in contract sau se poate deduce in mod rezonabil din contract.
12.2 - Prestatorul este pe deplin responsabil pentru executia serviciilor in conformitate cu graficul
de prestare convenit. Totodata, este raspunzator atat de siguranta tuturor operatiunilor si metodelor de prestare
utilizate, cat si de calificarea personalului folosit pe toata durata contractului.
(se precizeazd anexa ce confine graficul de prestare)
13. Alte responsabilitati ale achizitorului
13.1 - Achizitorul se obliga sa puna la dispozitia prestatorului orice facilitati si/sau informatii pe care acesta le-a
cerut in propunerea tehnica si pe care le considera necesare indeplinirii contractului.
14. Receptie si verificdri
14.1 - Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea lor cu
prevederile din propunerea tehnica si din caietul de sarcini.
14.2 - Verificarile vor fi efectuate in conformitate cu prevederile din prezentul contract. Achizitorul are obligatia de a
notifica, in scris, prestatorului identitatea reprezentantilor sai imputerniciti pentru acest scop.
(se precizeaza anexa care confine modul de verificare si receptie a serviciilor)
15. Incepere, finalizare, intirzieri, sistare
15.1 - (1) Prestatorul are obligatia de a incepe prestarea serviciilor in timpul cel mai scurt posibil de la primirea
ordinului de incepere a contractului.
(se precizeaza data maxima de emitere a ordinului de incepere a contractului)



(2) In cazul in care prestatorul sufera intarzieri 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.

15.2 - (1) Serviciile prestate in baza contractului sau, daca este cazul, oricare faza a acestora prevazuta a fi terminata
intr-o perioada stabilita in graficul de prestare, trebuie finalizate in termenul convenit de parti, termen care se
calculeaza de la data inceperii prestarii serviciilor.

(2) In cazul in care:

i) orice motive de intarziere, ce nu s¢ datoreaza prestatorului, sau

ii) alte circumstante neobisnuite susceptibile de a surveni, altfel decat prin incalcarea contractului de catre prestator,
indreptatesc prestatorul de a solicita prelungirea perioadei de prestare a serviciilor sau a oricarei faze a acestora,
atunci partile vor revizui, de comun acord, perioada de prestare si vor semna un act aditional,

15.3 - Daca pe parcursul indeplinirii contractului prestatorul nu respecta graficul de prestare, acesta are obligatia de a
notifica acest lucru, in timp util, achizitorul. Modificarea datei/perioadelor de prestare asumate in graficul de prestare
se face cu acordul partilor, prin act aditional.

15.4 - In afara cazului in care achizitorul este de acord cu o prelungire a termenului de executie, orice intarziere
in indeplinirea contractului da dreptul achizitorului de a solicita penalitati prestatorului.

16. Ajustarea pretului contractului

16.1 - Pentru serviciile prestate, platile datorate de achizitor prestatorului sunt tarifele declarate in propunerea
financiara, anexa la contract.

16.2 — Pretul contractului nu se ajusteaza.

17. Subcontractanti

17.1 - Prestatorul are obligatia, in cazul in care subcontracteaza parti din contract, de a incheia contracte cu
subcontractantii desemnati, in aceleasi conditii in care el a semnat contractul cu achizitorul.

17.2 - (1) Prestatorul are obligatia de a prezenta la incheierea contractului toate contractele incheiate cu
subcontractantii desemnati,

(2) Lista subcontractantilor, cu datele de recunoastere ale acestora, cat si contractele incheiate cu acestia se
constituie in anexe la contract.

17.3 - (1) Prestatorul este pe deplin raspunzator fata de achizitor de modul in care indeplineste

contractul.

(2) Subcontractantul este pe deplin raspunzator fata de prestator de modul in care isi indeplineste partea sa din
contract.

(3) Prestatorul are dreptul de a pretinde daune-interese subcontractantilor daca acestia nu isi indeplinesc partea lor
din contract.

17.4 - Prestatorul poate schimba oricare subcontractant numai daca acesta nu si-a indeplinit partea sa din contract.
Schimbarea subcontractantului nu va schimba pretul contractului si va fi notificata achizitorului.

18. Forta majora

18.1 - Forta majora este constatata de o autoritate competenta.

18.2 - Forta majora exonereaza partile contractante de indeplinirea obligatiilor asumate prin prezentul contract, pe
toata perioada in care aceasta actioneaza,

18.3 - Indeplinirea contractului va fi suspendata in perioada de actiune a fortei majore, dar fara a prejudicia
drepturile ce 1i se cuveneau partilor pana la aparitia acesteia.

18.4 - Partea contractanta care invoca forta majora are obligatia de a notifica celeilalte parti, imediat si in mod
complet, producerea acesteia si sa ia orice masuri care ii stau la dispozitie in vederea limitarii consecintelor.

18.5 - Partea contractanta care invoca forta majora are obligatia de a notifica celeilalte parti incetarea cauzei acesteia
in maximum 5 zile de la incetare.

18.6 - Daca forta majora actioneaza sau se estimeaza ca va actiona o perioada mai mare de 6 luni, fiecare parte va
avea dreptul sa notifice celeilalte parti incetarea de drept a prezentului contract, fara ca vreuna din parti sa poata
pretinde celeilalte daune-interese.

19. Solutionarea litigiilor

19.1 - Achizitorul si prestatorul vor depune toate eforturile pentru a rezolva pe cale amiabila, prin tratative directe,
orice neintelegere sau disputa care se poate ivi intre ei in cadrul sau in legatura cu indeplinirea contractului.

19.2 - Daca, dupa 15 zile de la inceperea acestor tratative, achizitorul si prestatorul nu reusesc sa rezolve in mod
amiabil o divergenta contractuala, fiecare poate solicita ca disputa sa se solutioneze de catre instantele judecatoresti
competente din Romania.

(seprecizeaza modalitatea de solutionare a litigiilor)

20. Protectia datelor cu caracter personal
20.1 - Atunci cand prelucreaza date cu caracter personal in legatura cu prezentul contract, fiecare Parte se obligd sa se

conformeze cu legislatia aplicabila privind protectia datelor cu caracter personal, incluzdnd, dar fard a se limita la,
prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
eu caracter versonal si privind libera circulatie a acestor date (Regulament General Privind Protectia Datelor -



GDPR), legislatia de punere in aplicare si deciziile pe care autoritatea de supraveghere din Roménia (ANSPDCP) le
emite Tn legaturd cu acestea.

202 - Fiecare Parte va divulga celeilalte Parti date cu caracter personal privind angajatii sau reprezentantii sdi
responsabili cu executarea prezentului contract. Aceste date vor consta in: nume prenume, functie, numar de telefon,
adresa de mail. Acolo unde legea prevede astfel, fiecare Parte care divulgd informatii in legaturd cu
angajatii/reprezentantii sai trebuie sa furnizeze o notd de informare persoanelor vizate, informandu-le in mod
corespunzitor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ale acestora, efectuatd de citre cealaltd Parte In
legaturd cu prezentul contract.

20.3 - Pentru evitarea oricirui dubiu, Partile iau cunostintd si convin ca fiecare Parte sd determine, in mod
independent, scopul/scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal in legaturd cu acest contract.
Partile convin prin prezenta si confirmd ¢ nu o si actioneze ca operatori asociati sau si fie Intr-o relatie de tip
operator-persoand imputernicitd de operator, fiecare Parte actionand ca un operator de date independent pentru propria
prelucrare a datelor in legaturd cu prezentul contract, si niciuna dintre Pirti nu acceptd vreo raspundere pentru o
incalcare de citre cealaltd Parte a legislatiei aplicabile.

20.4 - Partile se obliga reciproc sa gestioneze in conditii de siguranta si confidentialitate datele cu mentiunea ca aceste
date nu vor fi transmise decat tertilor cu care colaboreaza in scopuri legale sau legate de derularea operatiunilor
comerciale la care partile sunt parte.

21. Limba care guverneazd contractul

Limba care guverneaza contractul este limba romana.

22. Comunicdri

22.1 - (1) Orice comunicare intre parti, referitoare la indeplinirea prezentului contract, trebuie sa fie transmisa in
scris.

(2) Orice document scris trebuie inregistrat atat in momentul transmiterii, cat si in momentul primirii.

222 - Comunicarile intre parti se pot face si prin telefon, telegrama, telex, fax sau e-mail cu conditia confirmarii in
scris a primirii cornunicarii.

23. Legea aplicabild contractului

23.1 - Contractul va fi interpretat conform legilor din Romania.

Partile au inteles sa incheie azi ..., prezentul contract in doua exemplare, cate unul pentru fiecare
parte.
(se precizeaza data semndrii de cdtre parti)

Achizitor,

DGASPC Suceava Prestator,

Director executiv, Georgeta Nadia Cretuleac

Director executiv adjunct, Mihai Dragos Brateanu

Serviciul juridic si contencios , Iuliana Precob

Serviciul achizitii publice si contractare servicii sociale, Vasile Cristinel Placinta

Viza CFP,



OPERATORUL ECONOMIC Formular

1. Examinand documentatia de atribuire, subsemnatii, reprezentanti ai ofertantului

.............. (denumirea/umele ofertantului) . ne oferim ca, in conformitate cu prevederile
si cerintele cuprinse in documentatia mai sus mentionata, sa furnizam ................... (denumirea
SEPVICIHIOR) ovveeeeeiiee pentru suma de ....(suma in litere si cifre).....e.enen.. lei fara TVA.

platibila dupa receptia serviciilor, la care se adaugd TVA in valoare de ......... (suma in litere si cifre)...........
2. Ne angajam ca, in cazul in care oferta noastra este stabilita castigatoare, sa prestim
serviciile in perioada angajata prin oferta.

3. Ne angajam sa mentinem aceasta oferta valabila pentru o durata ...... (durata in litere i Cifre)eeee..... zile,
respectiv pana la data de ...... (ciua/luna/anul)............ , si ea va ramane obligatorie pentru noi si poate fi
acceptata oricand inainte de expirarea perioadei de valabilitate.

4. Pana la incheierea si semnarea contractului/acordului-cadru de achizitie publica aceasta oferta,
impreuna cu comunicarea transmisa de dumneavoastra, prin care oferta noastra este stabilita
castigatoare, vor constitui un contract angajant intre noi.

5. Precizam ca:
o depunem oferta altemativa, ale carei detalii sunt prezentate intr-un formular de oferta separat,

marcat in mod clar "altemativa";

o nu depunem oferta alternativa.
(se bifeaza optiunea corespunzatoare)

6. Intelegem ca nu sunteti obligati sa acceptati oferta cu cel mai scazut pret sau orice alta oferta
pe care 0 puteti primi.

Data, ......... VA Jovivieanns

................................... in calitate de ..........cccoeenenennr, legal autorizat sa semnez oferta pentru si in
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CAIET DE SARCINI
"servicii de prelucrare arhivisticd, de legdatorie a documentelor §i servicii conexe "
COD CPV: 79995100-6 — servicii de arhivare

1. Obiectul Caietului de sarcini:

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996 cu modificarile si
completdrile ulterioare, a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale, Directia Generald de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului (DGASPC) Suceava isi propune realizarea de operafiuni de prelucrare arhivisticd de
legitorie a documentelor create de structurile organizatorice fard personalitate juridicd din cadrul
DGASPC Suceava — aparatul propriu, precum si de servicii conexe.

Date generale:

In cadrul structurilor organizatorice fira personalitate juridicd din cadrul DGASPC Suceava —
aparatul propriu, se regasesc un numdr de aproximativ 2000 (doudmii) de dosare care necesitd prelucrare
arhivistici - legétorie.

Servicii solicitate:

Serviciile solicitate sunt servicii de legitorie a documentelor si servicii conexe. Prin servicii
conexe se intelege acordarea instruirii necesare personalului responsabil din cadrul Compartimentului de
arhivd cu scopul prezentdrii legislatiei i normelor legale in vigoare in domeniul arhivistic si a
eficientizirii compartimentului de arhivd, pentru realizarea lucrdrilor de selectionare, servicii de
manipulare a documentelor care urmeaza si fie prelucrate, a celor deja prelucrate, precum si a celor
solicitate din depozitulul de arhiva sau returnate, igienizarea depozitelor de arhiva.

2. Continutul “Serviciilor de prelucrare arhivisticii, de legiitorie a documentelor si a serviciilor
conexe”:

2.1. Etape de parcurs pentru realizarea activitdtiilor de prelucrare arhivisticid, de legdtorie a
documentelor si a serviciilor conexe:

a) desprifuirea documentelor,

b) ordonarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic al DGASPC Suceava,

¢) toaletarea documentelor,

d) indosarierea documentelor,

e) numerotarea filelor in dosar,

f) opisarea dosarelor, dupa caz,

g) acordarea asistentei necesare personalului responsabil din cadrul Compartimentului de arhiva pentru
realizarea lucrérilor de selectionare,

3. Detalierea continutului “Serviciilor de prelucrare arhivistici si de legitorie a documentelor si a
serviciilor conexe”:

Serviciile de prelucrare arhivisticd si de legdtorie a documentelor:

Despréfuirea documentelor:

Desprafuirea se face in scopul asigurarii curatirii documentelor prin inlaturarea prafului, a hartiei
maruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva.

In functie de starea de conservare a documentelor, desprifuirea se face prin stergere cu perii moi,
cérpe moi si uscate sau prin suflare (aspirare) cu aspiratorul, fara a se deteriora documentele.




Ordonarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic al DGASPC Suceava.

In principiu, documentele se ordoneaza in dosare prin aranjarea acestora conform organigramei
institutiei, pe structurile organizatorice fard personalitate juridicd din cadrul DGASPC Suceava —
aparatul propriu si a prevederilor nomenclatorului arhivistic, respectiv pe anii de creare i pe termene de
pastrare.

Toaletarea documentelor.

Executia toaletarii documentelor consta in:
- netezirea foilor;
- inliturarea marginilor franjurate, fira eliminarea périlor utile (text, desen etc.);
- reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de scotch de hartie);
- plierea foilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu A4;
- lipirea alonjelor la documente cu lipici;
- inlaturarea agrafelor (acelor, capselor etc.), a ciornelor si a filelor nescrise.

Indosarierea documentelor.

Unitatea arhivistica de bazi — dosarul - se incheie in vederea exploatirii legale, eficiente, cu
usurind §i pe termen indelungat a documentelor create. Pentru protejarea impotriva degradérii,
documentele se leagd in coperti de carton. Aceastd activitate cuprinde urmétoarele operaiuni:

- furnizarea copertilor din carton (in functie de numarul de file al unui dosar, beneficiarul va solicita
prestatorului, pe parcursul derulérii contractului, coperti din carton al caror cotor va avea urmatoarele
dimensiuni: 1 ¢cm, 2 cm, 3 cm);

- ordonarea documentelor in dosare, se face cronologic, conform termenelor de pastrare;

- concomitent cu ordonarea documentelor din dosar se inlaturd capsele, acele, clamele, agrafele
metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele si insemnarile personale, plicurile si actele care nu au
legitura cu problemele din dosar etc.;

- documentele din fiecare dosar se gauresc la 1 centimetru de la marginea din stdnga, cu dispozitive care
sa asigure utilitatea si aspectul placut, care sa nu deterioreze documentul si si prinda foaia corespunzator
in dosar, se leagi cu ata de legatorie, in coperti de carton, in asa fel incat si se asigure citirea completd a
textului;

- re-legarea dosarelor care au fost dezlegate pentru diferite operatiuni de xerocopiere/scanare a actelor
cuprinse, repararea celor deteriorate;

- filele dosarelor se numeroteaza in partea din dreapta, sus cu creion negru. In cazul dosarelor compuse
din mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum separat, incepand cu nr. 1;

- in functie de specificul documentelor, dosarele pot fi compuse dintr-o singura fild sau maxim 250-300
de file. In cazul depdsirii acestui numdr, se formeaza mai multe volume ale aceluiasi dosar; '
- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea institutiei, a structurii organizatorice fard personalitate
juridica din cadrul DGASPC Suceava — aparatul propriu, numérul de inventar alocat, numarul dosarului
din inventar (cota) si anul, cuprinsul unitatii arhivistice pe scurt, datele extreme ale documentelor din
dosar (ziua, luna, anul), indicativul unitatii arhivistice, numdrul filelor, numarul volumului (dacd sunt
mai multe volume) si termenul de pastrare;

- pe manseta-cotor a dosarului se va scrie numarul dosarului din inventar (cota) si anul, continutul pe
scurt al acestuia;

- certificarea unititilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima foaie nescrisd a dosarului, de catre
personalul angajat al operatorului economic prestator de servicii arhivistice, prin formula: “Prezentul
dosar (registru) contine...file”, in cifre si, intre paranteze, in litere. La sférsitul notei de certificare se
trece data, numele, prenumele §i semndtura persoanei care face aceastd operatiune si se sigileazd prin
lipirea unei bucati de hartie peste capetele sforii de legétura.

- opisarea dosarelor — operatiunea de opisare a dosarelor se va face ori de céte ori se va solicita de catre
o structurd organizatorica fara personalitate juridicd din cadrul DGASPC Suceava — aparatul propriu.
Opisul se incheie intr-un singur exemplar $i se atageaza in interiorul dosarului, la inceputul acestuia.
Astfel, in baza opiselor se poate realiza o cautare rapida a documentelor din cadrul dosarului. '




4. Cantitatim de documente supuse operatiunilor de prelucrare arhivistica si de legatorie a
documentelor:

Autoritatea contractanti estimeaza ca vor fi supuse executdrii serviciilor de prelucrare arhivistica
si de legatorie a documentelor urmatoarele cantitati de documente:
- in spatiile de lucru ale structurilor organizatorice fara personalitate juridicd din cadrul DGASPC
Suceava — aparatul propriu existd un numar de aproximativ 2000 de dosare care necesitd prelucrare
arhivistica si legétorie.

5. Preciziri pentru efectuarea “Serviciilor de prelucrare arhivisticii, de legitorie a documentelor
si a serviciilor conexe”:

Materialele (sfoard pentru legdtorie, coperti de carton, papetérie), uneltele de lucru si celelalte
mijloace necesare efectudrii lucrarilor de “servicii de prelucrare arhivisticd, legatorie a documentelor si a
serviciilor conexe”, descrise mai sus, se vor asigura de citre operatorul economic prestator de servicii
arhivistice.

Serviciile de prelucrare arhivisticd, de legatorie a documentelor si serviciile conexe se vor
desfasura in spatiul pus la dispozitie in sediul DGASPC Suceava.

Numirul minim de persoane pe care solicitdm si il aloce viitorul prestator, in vederea executaril
"serviciilor de prelucrare arhivistica, de legatorie a documentelor si a serviciilor conexe", va fi stabilit de
operatorul economic, instiintdnd despre aceasta si autoritatea contractantd. Deoarece operafiunile ce
incubi "serviciile de prelucrare arhivistica, de legatorie a documentelor si a serviciilor conexe" sunt
strict legate de activitatile angajatilor DGASPC Suceava, personalul alocat de operatorul economic
prestator de servicii arhivistice va respecta programul zilnic de lucru al institutiei (de luni pana joi In
intervalul orar 8.00-16.30 si vineri intre orele 8.00-14.00). In cazul in care se constatd, intr-o anumitd
perioada de timp, un volum de muncd ce depaseste capacitatea personalului permanent alocat, viitorul
prestator va suplimenta numdarul acestuia in vederea indeplinirii corespunzitoare a obligatiilor ce-i revin.

Difuzarea de date sau scoaterea din locurile de pastrare a documentelor, altele decat cele
previzute de lege, este strict interzisa. incilcarea prevederilor legale se sanctioneazd conform Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si a Codului Penal. Operatorul economic prestator de servicii
arhivistice va tnainta DGASPC Suceava un tabel cu personalul lucrator, seria si numdrul cartii de
identitate si CNP, autentificat prin stampila s1 semnatura, tabel care se va transmite actualizat ori de cate
ori au loc schimbidri in componenta grupului alocat si desfasoare activitatea arhivisticd in cadrul
DGASPC Suceava.

DGASPC Suceava prelucreazd date cu caracter personal in temeiul Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date (RGPD), prin care se instituie principiul prelucrdrii echitabile si
transparente.

6. Criteriul de atribuire a ofertei cistigatoare:

Va fi selectats oferta admisibild care indeplineste toate cerintele solicitate in documentele
publice ale achizitiei si care are suma tarifara medie cea mai scizutd aferentd realizdrii urmétoarelor
operatiuni: ’
- prelucrare arhivistic gi legatorie pentru un numar de aproximativ 2000 de dosare,

- orice servicii conexe.

Director executiv adjunct,

Mihai Dragos BRATEANU ) / é
; Intocmit, /] L

Serviciul achizitii publice si contrcatare servi




