	Investește în oameni ! 

	Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operațional Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 – 2013 

	Cererea de propuneri de proiecte nr.156 „ Programe de studii mai bune pentru studenti si piata muncii”

	Axa prioritara nr.1 „Educatia si formarea profesionala in sprijinul cresterii economice si dezvoltarii societatii bazate pe cunoastere”

	Domeniul major de intervenție 1.2 “Calitate in invatamantul superior” 

	Titlul proiectului: “Cresterea calitatii ofertei educationale in invatamantul superior prin adaptarea programelor de studii de licenta”

	Număr de identificare contract: POSDRU/156/1.2/G/141311

	Beneficiar: Universitatea “Ştefan cel Mare” din Suceava

	Parteneri: S.C. SIVECO ROMANIA 
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CAIET DE SARCINI

Caietul de sarcini face parte integrantă din documentaţia pentru elaborarea şi prezentarea ofertei şi constituie ansamblul cerinţelor pe baza cărora se elaborează de către fiecare ofertant propunerea tehnică. 

Caietul de sarcini conţine, în mod obligatoriu, specificaţii tehnice. 

În acest sens orice ofertă prezentată va fi luată în considerare, dar numai în măsura în care propunerea tehnică se înscrie în limitele cerinţelor din Caietul de sarcini. Ofertarea de servicii cu caracteristici tehnice care nu răspund caracteristicilor tehnice prevazute în Caietul de sarcini atrage descalificarea ofertantului.

Servicii de digitalizare a documentelor în cadrul proiectului cu titlul „Creșterea calității ofertei educaționale în învățământul superior prin adaptarea programelor de studii de licență”, număr identificare contract POSDRU/156/1.2/G/141311.

SPECIFICAȚII TEHNICE

1. Servicii solicitate:

1.   Aranjarea documentelor astfel încât să se creeze dosarul unic al proiectului, grupat pentru cele 6 cereri de rambursare intermediare si 1 cerere finala. 
2.   Documentelor vor fi introduse în coperți și va fi constituita unitatea arhivistica

3.   Scrierea pe copertă a datelor de identificare a dosarelor (denumirea instituției, denumirea compartimentului, termenul de păstrare, numărul dosarului din inventar și anul, conținutul pe scurt al unității arhivistice, numărul volumului, datele extreme).

4.   In spațiul destinat conținutului unității arhivistice se va trece: denumirea programului operațional, numărul cererii de propuneri de proiecte, domeniul major de intervenție (DMI), tipul proiectului, codul proiectului

5.   Numerotarea filelor și certificarea dosarelor

6.   Arhivarea electronică a documentelor (scanarea documentelor si indexarea acestora in format xml si/sau xlsx). Modul de organizare a suportului electronic si structura de foldere va fi agreata de comun acord cu beneficiarul. 
7.   Recunoașterea Optică a Caracterelor (OCR)

8.   Legarea dosarelor si introducerea acestora în cutii de arhivare, cu organizarea fondului prelucrat

10. Întocmirea inventarelor arhivistice
11. Toate materialele necesare arhivarii sunt in sarcina furnizorului serviciului.

2. Tipuri de documente ce urmează a fi arhivate:

1.   documentele referitoare la solicitarea finanțării proiectului în cadrul POSDRU (cererea de finanţare, anexele acesteia, contractul de finanţare, cereri de prefinanțare)

2.   documentele referitoare la procedurile de achiziţii publice derulate în cadrul proiectului aprobat

3.   documentele referitoare la implementarea proiectului, la verificările efectuate, la fiecare dintre rezultatele obţinute

4.   facturi, chitanțe, ordine de plată şi documente cu valoare probatorie similară, documentele justificative pentru acestea, liste de verificare, documente de plată

5.   cereri de rambursare a cheltuielilor şi toate rapoartele elaborate pentru proiect (documente tehnice, rapoarte de monitorizare, rapoarte tehnico-financiare, etc.)

6.   rapoarte de audit şi de control întocmite ca urmare a misiunilor efectuate de structuri interne sau externe de audit sau control

7.   documentele contabile conform prevederilor legale și orice alte documente solicitate de achizitor în legătură cu proiectul mentionat

8.   toate celelalte documente tehnice si financiar contabile aferente proiectului conform Notei de fundamentare anexate.

Conditii specifice:

1. Ofertele trebuie sa prezinte costul exprimat in RON;

2. Durata contractului: 2 luni; Activitatea de arhivare trebuie sa se finalizeze integral in 7 zile calendaristice da la lansarea comenzii.

NOTĂ DE FUNDAMENTARE
Documentele elaborate in cadrul proiectului acopera perioadele aferente celor 6 cereri de rambursare intermediare respectiv 1 cerere de rambursare finala. Aceste contin cererile de rambursare propriu-zise si toate anexele lor, insumand aproximativ 5-6 bibliorafturi pentru fiecare cerere de rambursare, fiecare biblioraft conținand maximum 400 file.

Tipuri de documente:

-          Foaie colectiva de pontaj (echipa de implementare)

-          Foaie colectiva de pontaj (personal administrativ)

-          Cerere de rambursare

-          Evidenta cheltuielilor

-          Fisa individuala de pontaj

-          Raport de Activitate

-          Documente de resurse umane Avem urmatoarele tipuri:

o   Contract individual de munca (CIM)

o   Acte Aditionale la CIM

o   Decizie de numire – contine informatii privind numirea unui expert in proiect (nume, rol, perioada, nr ore/luna, salariu brut)

o   Informare – il informeaza pe expert ca in perioada X va indeplini rolul Y in cadrul proiectului

o   Fisa postului – contine responsabilitatile pe care trebuie sa le indeplineasca expertul in cadrul proiectului

-          Anexa 28 lista experti

-          Livrabile (sunt foarte multe tipuri de livrabile) – toate contin detalierea activitatilor desfasurate lunar, asumate prin semnatura de fiecare expert

-          RAPORT TEHNICO-FINANCIAR

-          CV -urile expertilor alocati in proiect

-          Financiar contabilitate:

o   Borderou de plata – salariul net al expertilor alocati in proiect

o   Extras bancar

o   Ordin de plata (OP) salarii

o   Stat de plata + centralizator

o   OP impozit salarii

o   OP contributii salarii

o   Contract + AA inchiriere sediu + utilitati + paza + telefonie + internet

o   Certificat TVA

o   Decizie chirie

o   Nota de fundamentare procent chirie

o   OP chirie

o   Factura fiscala

o   Anexa 13 – tabel centralizator comisioane bancare

o   Registru jurnal

o   Balanta de verificare

Pentru respectarea prevederilor legale în vigoare, aceste documente trebuie să facă obiectul unor operațiuni de arhivare fizică (constituirea și legarea dosarelor, inventarierea documentelor). Totodată, pentru accesul rapid la aceste documente se impune și arhivarea electronică (scanarea documentelor, indexarea acestora) a acestora.

Procedura de achiziție trebuie finalizată cu încheierea unui contract de servicii cu un operator economic specializat în prelucrarea arhivistică a documentelor și autorizat de către Arhivele Naționale.
Prestarea serviciilor se va efectua în termen de maxim 7 zile de la data emiterii comenzii ferme.
SEF BIROU ACHIZITII PUBLICE                                            Adm. financiar

     Jr. Eugenia MUNTEANU                                                        Lucian OPAIȚ
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