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                             COD CPV 79995100-6   

                            2 0 1 5

                                               Sectiunea I

                                    CAIET DE SARCINI

                                        SERVICII DE ARHIVE   

                               - COD CPV 79995100-6  (Rev.2)

                             1.   SPECIFICATII TEHNICE SI FINANCIARE

privind prezentarea ofertelor in cadrul procedurii de achizitie de servicii de arhivare 

1.1. OBIECTIV GENERAL 
In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naţionale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu modificările si completările ulterioare, CASA JUDETEANA DE PENSII CLUJ îşi propune realizarea de operaţiuni pentru constituirea şi ordonarea unităţilor arhivistice, întocmirea inventarelor de arhivă pentru documentele create de compartimentele institutiei şi selecţionarea documentelor cu termen de păstrare îndeplinit. 

1.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE 
CASA JUDETEANA DE PENSII CLUJ deţine documente care nu sunt constituite ca unităţi arhivistice, în accepţia prevederilor legale în ceea ce priveşte îndosarierea, copertarea, numerotarea, şnuruirea, etichetarea, sigilarea, înscrierea datelor pe coperta de dosar şi întocmirea inventarelor pe suport de hârtie 

Privind selecţionarea, arhiva CJP CLUJ  deţine documente cu termen de păstrare îndeplinit, care pot şi trebuie scoase din evidenţă,creind in acest fel noi spatii de depozitare 

                   2. CONTINUTUL  SERVICIILOR  SOLICITATE 

                                      Cerinte generale

      Operațiile executate asupra fondului arhivistic se vor efectua cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Naționale, cu actualizările și completările ulterioare și ale 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.

       Prevederile cuprinse în Caietul de sarcini fac parte integrantă din documentaţia pentru elaborarea şi prezentarea Ofertei şi constitutie ansamblul cerinţelor pe baza cărora se elaborează de către fiecare ofertant propunerea tehnică.

      Cerinţele precizate în Caietul de sarcini sunt considerate ca fiind minimale. Orice ofertă de baza prezentată care se abate de la prevederile Caietului de sarcini va fi luată în considerare numai în masura în care propunerea tehnică presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerinţelor minimale din Caietul de sarcini.

        Volumul de documente pentru care se ofertează: – cca. 6000 dosare
4. “ SERVICII DE SELECTIONARE A DOCUMENTELOR CU TERMEN DE                                                      PASTRARE EXPIRAT si A CELOR CU TERMEN DE PASTRARE 5,10 ANI
Pentru creerea de noi spatii in arhiva de pensii, se vor scoate dosarele pasive (decedati,urmasi ) care nu mai sunt in plata si a celor cu termen de pastrare 5,10 ani,pe baza unui listing.

Dosarele pasive se vor trece intr-un registru de depozit,iar apoi se vor intocmi pachete cu acestea –cca 30 buc/pachet- pe care se va  trece intervalul de numere (dosare) continute.

Dosarele pasive se vor depozita la arhiva pasiva Dej, pe cheltuiala achizitorului.

In urma selectionarii documentelor pasive,se vor aranja pe rafturi dosarele active ramase.

6. CERINŢE PRIVIND CADRUL GENERAL DE RECEPŢIE 

Recepţia cantitativă şi calitativă se va efectua lunar, de către reprezentanţii imputerniciti ai autorităţii contractante şi ai prestatorului şi se va finaliza prin semnarea unui proces verbal de recepţie cantitativă-calitativă.

7. Asigurarea logistică 
    Materialele, uneltele de lucru şi celelalte mijloace necesare efectuării lucrărilor de “servicii de arhivare”,  se vor asigura de firma prestatoare. Materialele, uneltele de lucru , sfoara şi celelalte mijloace necesare prestării,, serviciilor de arhivare, se vor asigura de operatorul economic. Achizitorul va pune la dispozitie spatiile de lucru în subsolul clădirii, mese, scaune, precum şi personal pentru coordonare.
8 Timpul de lucru 
8.1 Activităţile prevăzute în prezentul Caiet de sarcini trebuie terminate pe durata contractului ,respectiv pana la 31.12.2015, 
8.2 Decontarea lucrărilor se va face lunar, având ca bază tariful /dosar si numarul de dosare prelucrate pe operatii. 

8.3 Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie să respecte întocmai şi prevederile Regulamentul de ordine interioară al CJP CLUJ şi programul de lucru al acesteia, normele de securitate si sanatate in munca . Aceste precizări vor fi prelucrate, sub semnătură, la începutul activităţilor de prestări de servicii în institutie

9. Locul prestarii serviciilor 
Serviciile solicitate se vor desfăşura în depozitele de arhivă ale Casei Judetene de Pensii Cluj din Cluj Napoca, Dej sau Turda şi în încăperile compartimentelor creatoare de documente ale institutiei si numai  in timpul programului de lucru 

      De luni-joi  intre orele 8.30 -16.00

           Vineri   intre orele 8.30 –13.30 

10. Condiţii de confidenţialitate şi de siguranţă asupra oricăror date şi informaţii de care ia cunoştiinţă prin prisma executării contractului. 
10.1 Prestatorul se obligă să nu facă public nici un document sau părţi de document, nici o informaţie sau dată despre care ia cunoştiinţă prin executarea contractului. Prin termenul informaţie se înţelege orice dată, document, grafic, hartă, planuri de execuţie,programe de calculator, baze de date, beneficii şi beneficiari de asistenţă socială şi alte asemenea stocate prin orice mijloc şi, de asemenea, orice informaţie pusă la dispoziţie în legătură directă ori indirectă cu executarea contractului de servicii sau cu activitatea din cadrul CJP Cluj. 

10.2 Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie să respecte întocmai prevederile legate de lucrul cu documente Încălcarea acestor prevederi se sancţionează conform capitolului VI din Legea Arhivelor Naţionale nr. 16 din 9 aprilie 1996 şi a Codului Penal al României. 

10.3 O parte contractantă nu are dreptul, fără acordul scris al celeilalte părţi:

- de a face cunoscut contractul sau orice prevedere a acestuia unei terţe părţi, în afara acelor persoane implicate în îndeplinirea contractului;

- de a utiliza informaţiile şi documentele obţinute sau la care are acces în perioada de derulare a contractului, în alt scop decât acela de a-şi îndeplini obligaţiile contractuale.

10.4 Dezvăluirea oricărei informaţii faţă de persoanele implicate în îndeplinirea contractului, se va face confidenţial şi se va extinde numai asupra acelor informaţii necesare îndeplinirii contractului.

10.5 O parte contractantă va fi exonerată de răspunderea pentru dezvăluirea de informaţii referitoare la contract dacă:

- informaţia era cunoscută părţii contractante înainte ca ea să fi fost primită de la cealaltă parte contractantă, sau

- informaţia a fost dezvăluită după ce a fost obţinut acordul scris al celeilalte părţi contractante pentru asemenea dezvăluire, sau

- partea contractantă a fost obligată în mod legal să dezvăluie informaţia.


     11. PROPUNEREA FINANCIARĂ

  Oferta va contine tariful in lei/dosar pentru fiecare operatie solicitata in caietul de sarcini. Pretul ofertat, de catre ofertantul declarat castigator de Autoritatea Contractanta, va ramane neschimbat pe toata perioada de derulare a contractului.
  Plata se va face lunar, in baza facturii fiscale emisa de prestator si numai insotita de procesul verbal de receptie a lucrarilor efectuate, semnat de parti.

  Plata se face cu OP in contul de trezorerie al prestatorului in intervalul 25 – ultima zi lucratoare a lunii, pentru serviciile prestate in luna precedenta.

Sef serviciu financiar -contabilitate                                Intocmit

  ec.Claudia Ungur                                                 Arhivar    Lucia Poputa





         Sectiunea  2
                                             FORMULARE 
OPERATOR ECONOMIC                                                                                  Formularul  1

  ____________________

           (denumirea/numele)

DECLARAŢIE PRIVIND ELIGIBILITATEA

Subsemnatul, reprezentant împuternicit al ____________________________________________
                                                                     (denumirea/numele si sediul/adresa operatorului economic)

declar pe propria răspundere, sub sancţiunea excluderii din procedură şi a sancţiunilor aplicate faptei de fals în acte publice, că nu ne aflăm in situaţia prevazută la art. 18o din Ordonanţa de urgenţa a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, respectiv în ultimii 5 ani nu am fost condamnat prin hotărâre definitivă a unei instanţe judecătoreşti pentru participarea la activităţi ale unei organizaţii criminale, pentru corupţie, fraudă şi/ sau spălare de bani. 


De asemenea, declar că la prezenta procedură nu particip în două sau mai multe asocieri de operatori economici, nu depun candidatură/ofertă individuală şi o alta candidatură/ofertă comună, nu depun ofertă individuală, fiind nominalizat ca subcontractant în cadrul unei alte oferte. 

 Subsemnatul declar că informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înţeleg că autoritatea contractantă are dreptul de a solicita, în scopul verificării şi confirmării declaraţiilor orice documente doveditoare de care dispunem.

 Prezenta declaraţie este valabilă până la data de ________________________________                                                                                                         (se precizează data expirării perioadei de valabilitate a ofertei)

  Data completării ......................

Operator economic,

_________________

(semnatura autorizată)

Totodată, declar ca am luat la cunoştinţa de prevederile art 326 « Falsul în Declaraţii » din Noul Cod Penal referitor la « Declararea necorespunzătoare a adevărului, făcută unei persoane dintre cele prevăzute în art. 175 sau unei unităţi în care aceasta îşi desfăşoară activitatea în vederea producerii unei consecinţe juridice, pentru sine sau pentru altul, atunci când, potrivit legii ori împrejurărilor, declaraţia făcută serveşte la producerea acelei consecinţe, se pedepseşte cu închisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amendă
FORMULAR   2

OPERATOR ECONOMIC
  _____________________

     (denumirea/numele)

DECLARAŢIE 

privind neîncadrarea în situaţiile prevăzute la art. 181

Subsemnatul(a).................................................. [se insereaza numele operatorului economic-peroana juridică], în calitate de ofertant/candidat/concurent la procedura de ......................... [ se menţionează procedura] pentru achizitia de ........................................................................... [se inserează, după caz, denumirea podusului, seviciului sau lucrării şi codul CPV], la data de .............. [se inserează data], organizată de ................................................ [se inserează numele autorităţii contractante],

declar pe proprie răspundere că:

a) nu sunt în stare de faliment ori lichidare, afacerile mele nu sunt conduse de un administrator judiciar sau activităţile mele comerciale nu sunt suspendate şi nu  fac obiectul unui aranjament cu creditorii. De asemenea, nu sunt într-o situaţie similară cu cele anterioare, reglementată prin lege;

b) nu fac obiectul unei proceduri legale pentru declararea mea în una dintre situaţiile prevăzute la lit. a);

c) mi-am îndeplinit obligaţiile de plată a impozitelor, taxelor şi contribuţiilor de asigurări sociale către bugetele componente ale bugetului general consolidat, în conformitate cu prevederile legale în vigoare în România sau în ţara în care este stabilit până la data solicitată.................

d) nu am fost condamnat, în ultimii trei ani, prin hotărârea definitivă a unei instanţe judecătoreşti, pentru o faptă care a adus atingere eticii profesionale sau pentru comiterea unei greşeli în materie profesională.


Subsemnatul declar că informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înteleg că autoritatea contractantă are dreptul de a solicita, în scopul verificării şi confirmării declaraţiilor orice documente doveditoare de care dispunem.

Înteleg că în cazul în care această declaraţie nu este conformă cu realitatea sunt pasibil de încalcarea prevederilor legislaţiei penale privind falsul în declaraţii.


  







Operator economic,





                            













         ………………………….

                                                                       













                           (semnatura autorizată )
Totodată, declar ca am luat la cunoştinţa de prevederile art 326 « Falsul în Declaraţii » din Noul Cod Penal referitor la « Declararea necorespunzătoare a adevărului, făcută unei persoane dintre cele prevăzute în art. 175 sau unei unităţi în care aceasta îşi desfăşoară activitatea în vederea producerii unei consecinţe juridice, pentru sine sau pentru altul, atunci când, potrivit legii ori împrejurărilor, declaraţia făcută serveşte la producerea acelei consecinţe, se pedepseşte cu închisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amendă
                                                                                                                FORMULARUL NR. 3
OPERATOR ECONOMIC 

.................................. 

(denumirea / numele)

                              DECLARATIE PRIVIND CONFLICTUL DE INTERESE

Subsemnatul __________________________________, reprezentant împuternicit al _____________________________________(denumirea si datele de identificare ale operatorului  economic) a) declar pe propria răspundere, sub sancţiunea excluderii din procedură/metoda de achizitie cumparare directa şi sub sancţiunile aplicate faptei de fals în acte publice, că nu mă aflu în situaţia prevăzută la art. 69^1din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, aprobată cu modificări şi completări ulterioare.
b) nu avem drept membri în cadrul consiliului de administraţie/organ de conducere sau de supervizare şi/sau nu avem acţionari ori asociaţi persoane care sunt soţ/soţie, rudă sau afin până la gradul al patrulea inclusiv sau care se află în relaţii comerciale, astfel cum sunt acestea prevăzute la art. 69 lit. a) din OUG nr. 34/2006, cu persoane ce deţin funcţii de decizie în cadrul autorităţii contractante, 

Subsemnatul declar că informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înţeleg că autoritatea contractantă are dreptul de a solicita, în scopul verificării şi confirmării declaraţiilor, orice documente doveditoare de care dispun.
Semnătura ofertantului
.....................................................
Numele şi prenumele semnatarului 
.....................................................
Totodată, declar ca am luat la cunoştinţa de prevederile art 326 « Falsul în Declaraţii » din Noul Cod Penal referitor la « Declararea necorespunzătoare a adevărului, făcută unei persoane dintre cele prevăzute în art. 175 sau unei unităţi în care aceasta îşi desfăşoară activitatea în vederea producerii unei consecinţe juridice, pentru sine sau pentru altul, atunci când, potrivit legii ori împrejurărilor, declaraţia făcută serveşte la producerea acelei consecinţe, se pedepseşte cu închisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amendă.
FORMULARUL NR.4
OPERATOR ECONOMIC 

.................................. 

(denumirea / numele)

                                                           FORMULAR DE OFERTA
Catre

CASA JUDETEANA DE PENSII CLUJ

str. G.Cosbuc nr.2

Cluj Napoca

Domnilor,

1. Examinând documentaţia de atribuire, subsemnaţii, reprezentanţi ai ofertantului _________________________________________________, ne oferim ca, în conformitate (denumirea/numele ofertantului)
cu prevederile şi cerinţele cuprinse in documentaţia mai sus menţionată, să prestăm ……………………………………………………….. , pentru suma de ..................... lei,.………………euro (suma înlitere şi în cifre), plătibilă după recepţia serviciilor, la care se adaugă taxa pe valoarea adăugată în valoare de .........................lei……………….euro (suma în litere şi în cifre).
2. Ne angajăm ca, în cazul în care oferta noastră este stabilită câştigătoare, să prestăm serviciile pe perioada derulării contractului.

3. Ne angajam sa menţinem aceasta oferta valabilă pentru o durata de 30 zile,respectiv până la data de ___________________________, şi ea va rămâne obligatorie (ziua/luna/anul)
pentru noi şi poate fi acceptată oricând înainte de expirarea perioadei de valabilitate.4. Până la încheierea şi semnarea contractului de achiziţie publica aceasta oferta,împreuna cu comunicarea transmisă de dumneavoastră, prin care oferta noastră este stabilită câştigătoare, vor constitui un contract angajant între noi.

5. Alături de oferta de bază:

_

|_| depunem oferta alternativa, ale cărei detalii sunt prezentate într-un formular de oferta separat, marcat în mod clar "alternativă";

_

|_| nu depunem ofertă alternativă.

(se bifează opţiunea corespunzătoare)
6. Înţelegem că nu sunteţi obligaţi să acceptaţi oferta cu cel mai scăzut preţ sau orice alta ofertă pe care o puteţi primi.

Data _____/_____/_____

_____________________________, în calitate de _____________________, legal autorizat sa semnez

(semnătura)
oferta pentru si in numele ____________________________________.

(denumirea/numele ofertantului) 
Anexa  la Formularul de oferta 

                                            CENTRALIZATOR DE PRETURI 

	Nr.

crt


	Denumire serviciu 
	Numar dosare

prelucrate
	Tariful pe dosar,lei fara TVA
	Valoarea servicului ,lei fara tva

	0
	1
	2
	3
	4=2*3

	1


	
	
	
	

	2


	
	
	
	

	                                                        Valoare,  lei  fara tva 


	

	                                                                                      TVA
	

	                                                         Valoare servicii ,lei cu tva 


	


OPERATORUL ECONOMIC

Înregistrat la sediul achizitorului (denumirea/numele)








nr______/_____________

.......................................
     (denumirea/numele)
SCRISOARE DE ÎNAINTARE

Către 
         CASA JUDETEANA DE PENSII CLUJ 

         str. G.Cosbuc nr.2

         Cluj Napoca  

Ca urmare a anunţului publicitar din ............... (ziua/luna/anul), publicat pe site-ul www.pensiicluj.ro  privind atribuirea contractului de SERVICII DE ARHIVARE , cod CPV 79995000-6 noi  ......................................, (denumirea/numele operatorului economic) vă transmitem alăturat următoarele:

- plic sigilat şi marcat în mod vizibil, conţinând:


a) oferta;


b) documentele care însoţesc oferta.
Avem speranţa că oferta noastră este corespunzătoare şi vă satisface cerinţele.

Data completării ...............

Cu stimă,

                                                       



Operator economic,

                                        




....................................

                                        




(semnătura autorizată)










Compartimentul Achiziţii Publice

Cluj-Napoca, str. George Coşbuc nr.2

Tel:  0264/431010 Fax: 0264/450080

cjp.cluj@gmail.com
www.pensiicluj.ro
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