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CAIET DE SARCINI

1. DATE GENERALE AN e
1.1. Denumirea autoritatii contractante: COMUNA POIANA STAMPEI adresa sediu
str. Principala nr. 228, localitatea Poiana Stampei, comuna Poiana Stampei, judetul Suceava,
Cod postal: 727430, telefon/fax +40 230 575177, cod fiscal 5021250, cont
RO85TREZ24A705000710101X deschis Ia Trezoreria Vatra Dornei, reprezentati prin Ing.
Mezdrea Vi lut- functia Primar.
12. Denumirea serviciului: servicii_arhivare documente, din cadrai Primériei comunei
Poiana Stampei, judetul Suceava. CPV 79995100-6 Servicii de arhivare.
1,3.  Descrierea procedurii
Acest caiet de sarcini este elaborate in vederea derulirii procedurii de selectie, pe baza de invitatie de
participare, organizata in baza prevederilor legale in vigoare: O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de
concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare si HG pentru aprobarea normelor de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publici din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Toate cerintele sunt minimale si obligatorii. Daca cerintele de calificare nu sunt indeplinite,
oferta este declarati neconforma.
Obiectul prezentului caiet de sarcini il reprezinti achizitionarea serviciilor de arhivare
documente apartinand Primairiei comunei Poiana Stampei, judetul Suceava.

2. DURATA CONTRACTULUI:
Contractul va intra in vigoare la data semnirii de céitre ambele parti, pand la data semnérii
procesului verbal de predare- primire, dar nu mai tarziu de 31.12.2015.

3. SERVICI SOLICITATE

Prevederile cuprinse in Caietul de sarcini fac parte integrantd din documentatia pentru elaborarea
si prezentarea ofertei si constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de citre fiecare
operator economic interest- oferta.

Cerintele precizate in Caietul de sarcini sunt considerate ca fiind minimale. Orice ofertd de baza
prezentati care se abate de la prevederile Caietului de sarcini va fi luata in considerare numai in mésur
am care propunerea tehnica presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor minimale din
Caietul de sarcini.
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PREGATIREA DOCUMENTELOR

A, DESPRAFUIREA SI IGIENIZAREA DOCUMENTELOR

Desprafuirea documentelor se face cu scopul asiguririi curatirii documeteior prin inliturarea
prafului, hartiei maruntite si a efectelor biodeteriorarii documentelor din arhiva.

Desprifuirea se face cu perii moi, prin suflare/ aspirare, cu aspiratorul, stergere cu cirpe moi si
uscate, fara a deteriora documentele. Deasemenea se vor inlitura mucegaiul, ciupercile si se vor
realize tratamente pentru a preveni reaparitia acestora, fara a deteriora documentele.

B. TOALETAREA DOCUMENTELOR

Toaletarea documentelor consti in netezirea foilor , inliturarea marginilor franj urate, fira
eliminarea partilor utile (text, desen), reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de scotch de hartie),
pliera foilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu A4, lipirea alonjelor la documente cu
lipici de tipografie , astfel incit dupa indosariere fila respectiva sa fie vizibila in intregime pentru a
putea fi copiata fara desfacerea dosarului.

C ORDONAREA SI GRUPAREA DOCUMENTELOR

Se ordoneaza in dosare prin aranjarea acestora pe compartimente conform organigramei institutiei
si a prevederilor Nomenclatorului arhivistic (respective pe ani de creare si pe termene de pastrare).

Se va verifica apartenenta documentelor la documentelor la dosarele respective. Documentele care
nu apartin dosarului vor fi indepéartate si introduce in unitatea arhivistica din care face parte.

D. CONSTITUIREA UNITATILOR ARHIVISTICE

Unitatea arhivistica de baza -dosarul- se incheie in vederea exploatirii legale, eficiente, cu usurinta
si pe termen indelungat a documentelor create.

Pentru constituirea unitatilor arhivistice se vor asigura copertele din carton, se vor ordona
documentele in dosare, pe directii/servicii/birouri, chronologic (pe ani), conform termenelor de
pastrare.

Documentele (foile) din fiecare dosar se gauresc Ia 1 (un ) centimetru de la marginea din stanga, sa
prindi foaia corespunzitor in dosar, in asa fel incit sa asigure citirea completa a textului, a datelor si a
rezolutiilor.

Dosarele se vor depozita in cutii numerotate, avand trecut continutul cutiei si asezate in ordine pe
rafturi.

Vor fi indepartate partile metalice, filele goale si se va face netezirea foilor, inliturarea marginilor
franjurate, fara eliminare apartilor utile (text, desen, etc).

Documentele din dosar trebuie sa fie asezate in urmétoarea configuratie:

E. INTOCMIREA OPISULUI PE DOSAR
Se va intocmi cate un opis al documentelor din fiecare dosar care se va atasa la dosarul
respective, reprezentind prima pagina a dosarului si va cuprinde numairl current al documentelor,
denumirea documentelor, numarul filei unde se afla documentele respective.
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F. NUMEROTAREA FILELOR DIN DOSARELE LEGATE
Filele dosarelor se numeroteazi in partea din dreapta sus, cu creion negru. in cazul constituirii
mai multor volume la acelasi dosar, numerotarea filelor incepe cu 1 pentru fiecare volum.

G. LEGAREA DOSARELOR

Dosarele vor fi legate conform Instructiunilor de aplicare a Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale
in coperte de carton, astfel incat sa se asigure citirea completi a textului, datelor si rezolutiilor.

Operatorul economic va asigura copertele de carton si celelelate furniture (sfoara, aracet si markere
specific) necesare legarii documentelor si inscrierii datelor de identificare ale dosarului pe coperta.
Cusitura de legitura se aplica la distanta de cel putin 12-j5 mm de partea scrisd spre margine. in cazul
in care marginea de indosariere este mai mica de 15 mm se lipeste o alonji de indosariere.

Dosarele trebuie sa aiba maxim 250 file. in functie de specificul documentelor, se pot constitui
dosare cu numir variat de file dar nu mai putin de 20 file. in cazul depasirii acestui numar, se formeaza
mai multe volume ale aceluiasi dosar.

Pe coperta dosarului se inscriu: institutia/compartimentul/, indicativul unititii arhivistice, datele
(ziua, luna, anul) ale documentelor din dosar, numarul filelor, numarul volumului (daca sunt mai multe
volume) si termenul de pastrare.

Certificarea unitatilor arhivistice (dosare, register) se face pe ultima foaie nescrisa a dosarului,
de citre personalul firmei prestatoare, prin formula: "Prezentul dosar / registru contine.... file",, 1in
cifre si, intre paranteze, in litere. La sfarsitul notei de certificare se trece data, numele, prenumele si
semnitura persoanei care face aceasti operatiune si se stampileaza de firma prestatoare.

inventarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documetele nepermanente si in 4 exemplare
pentru documentele permanente, dintre care un exemplar riamine la cel care face predarea, iar celelalte
se depun o data cu dosarele la compartimentul de arhiva.

ASIGURAREA LOGISTICA

Materialele, uneltele de lucru si celelelate mijloace necesare efectuirii lucrarilor de servicii de
arhivare descries mai sus, se vor asigura de firma prestatoare, inclusive cutiile pentru depozitarea
arhivei.

Decontarea serviciilor se va face dupa semnarea procesului verbal de predare- primire, avand ca
baza numaérul de dosare arhivate.

Serviciile de arhivare ale documntelor, in principiu- constituirea dosarelor, se vor desfisura la
sediul Primariei comunei Poiana Stampei, judetul Suceava.

Documentele supuse operatiunilor de servicii de arhivare sunt de uz intern, difuzarea de date
sau scoaterea din locurile de pastrare a acestor documente este interzisa de lege.

intocmit,
Responsabil achizitii publice
Ivan Afina
Secretar comuna, Sef Serviciu,
Vasilut Doina Maria Rogojan Mirela

y a -
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SCRISOARE DE INAINTARE

Catre
PRIMARIA COMUNEI POIANA STAMPEIL, JUDETUL SUCEAVA

Ca urmare a invitatiei de participare nr. 3440 din data de 09.06.2015, publicatd pe site-ul
WWwWw.poianastampei.ro, in vederea atribuirii contractului de achizitie publicd de " servicii _arhivare
documente, din cadrul Primairiei comunei Poiana Stampei, judetul Suceava'", CPV 79995100-6
Servicii de arhivare. , va transmitem alaturat, urmatoarele:

1.coletul sigilat si marcat in mod vizibil, continand oferta in original;

2. documentele care insotesc oferta.

In speranta cé oferta noastra este corespunzatoare si va satisface toate cerintele, va asiguram de
intreaga noastrda consideratie.

Data completarii, Operator economic,
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DECLARATIE PRIVIND ELIGIBILITATEA

Subsemnatul, , reprezentant imputernicit al S.C.

S.R.L,, cu sediul
declar pe propria rdaspundere, sub sanctiunea excluderii din procedura pentru atribuirea contractului de
servicii__arhivare documente, din cadrul Priméiriei comunei Poiana Stampei, judetul Suceava,
CPV 79995100-6 Servicii de arhivare , si sub sanctiunile aplicate faptei de fals in acte publice, ca nu
ma aflu in situatia prevazuta la art. 180 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 337/2006,
respectiv in ultimii 5 ani nu am fost condamnat prin hotarare definitiva a unei instante judecétoresti
pentru participarea la activitati ale unei organizatii criminale, pentru coruptie, frauda si/sau spalare de
bani.

in

Subsemnatul declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si inteleg ca
autoritatea contractantd are dreptul de a solicita, in scopul verificarii si confirmarii declaratiilor, orice
documente doveditoare de care dispun.

Data completarii:

Operator economic,
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DECLARATIE
privind neincadrarea in situatiile prevazute la art. 181 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006

Subsemnatul, , reprezentant imputernicit al S.C.
S.R.L., cu sediul

in , In
calitate de ofertant/candidat/concurent la procedura de achizitie publicd pentru atribuirea contractului
de " servicii arhivare documente, din cadrul Primiriei comunei Poiana Stampei, judetul

Suceava, CPV 79995100-6 Servicii de arhivare, declar pe propria raspundere ca:

a) nu sunt in stare de faliment ori lichidare, afacerile mele nu sunt conduse de un administrator
judiciar sau activitatile mele comerciale nu sunt suspendate si nu fac obiectul unui aranjament cu
creditorii. De asemenea, nu sunt intr-o situatie similard cu cele anterioare, reglementata prin lege;

b) nu fac obiectul unei proceduri legale pentru declararea mea in una dintre situatiile prevazute la lit.
a);

¢) mi-am indeplinit obligatiile de plata a impozitelor, taxelor si contributiilor de asigurari sociale
catre bugetele componente ale bugetului general consolidat, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare in Roménia sau 1n tara in care sunt stabilit pana la data solicitatd 27.05.2015.

d) nu am fost condamnat, in ultimii 3 ani, prin hotararea definitiva a unei instante judecatoresti,
pentru o fapta care a adus atingere eticii profesionale sau pentru comiterea unei greseli in materie
profesionala.

Subsemnatul declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si inteleg ca
autoritatea contractantd are dreptul de a solicita, in scopul verificarii i confirmérii declaratiilor, orice
documente doveditoare de care dispun.

inteleg ca in cazul in care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de incalcarea
prevederilor legislatiei penale privind falsul in declaratii.

Operator economic,
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DECLARATIE
privind neincadrarea in situatiile previzute la art. 69'
din OUG nr. 34/2006

Subsemnatul, reprezentant imputernicit al S.C.
S.R.L., cu sediul

in , In
calitate de ofertant/candidat/concurent la procedura de achizitie publicd pentru atribuirea contractului
de " servicii arhivare documente, din cadrul Primiriei comunei Poiana Stampei, judetul

Suceava, CPV 79995100-6 Servicii de arhivare, declarpe proprie raspundere, ca:

Nu am drept membrii in cadrul consiliului de administratie/organ de conducere sau de
supervizare gi/sau nu am actionari ori asociati persoane care sunt sot/sotie, rudad sau afin pana la gradul
al patrulea inclusiv, sau nu ma aflu in relatii comerciale, astfel cum sunt acestea prevazute la art. 69, lit.
a din OUG 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, cu persoanele care detin functii de
decizie in cadrul Primariei comunei Poiana Stampei, judetul Suceava, dupa cum urmeaza:

Primar - Mezdrea Vilut, Viceprimar / consilier local - Todasca Elisei, Consilieri locali: Cirdei Clement
Leon, Chiforescu Vasile, Cretu Petru, Florea Catalin lonel, Magas Adnana, Popescu Vladimir, Rinzas
Ionel, Sandu Silvestru, Todasca Matei, Tiganea Gheorghe.

Subsemnatul declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si inteleg ca
autoritatea contractanta are dreptul de a solicita, In scopul verificarii si confirmarii declaratiilor, orice documente
doveditoare de care dispun.

Inteleg ca in cazul in care aceasta declaratie nu este conformi cu realitatea sunt pasibil de
incalcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul in declaratii.

Pentru orice abatere de la prevederile legislative prezentate mai sus, imi asum raspunderea
exclusiva.

Data completarii:

Operator economic,
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Nr. 3440 din 09.06.2015

Se aproba,

INVITATIE DE PARTICIPARE

COMUNA POIANA STAMPEI adresa sediu str. Principala nr. 228, localitatea Poiana
Stampei, comuna Poiana Stampei, judetul Suceava, Cod postal: 727430, telefon/fax +40 230 575177,
cod fiscal 5021250, cont ROS5TREZ24A705000710101X deschis Ia Trezoreria Vatra Domei,
reprezentatid prin Ing. Mezdrea Vilut- functia Primar, va invitd sa participati la procedura de achizitie
public prin cumpirare directd, in vederea atribuirii Contractului _de achizitie de servicii _arhivare
documente, din cadrai Primériei comunei Poiana Stampei, judetul Suceava, CPV 79995100-6
Servicii de arhivare.

Ofertele se depun la sediul Primariei comunei Poiana Stampei, judetul Suceava, pana la data de
15.06.2015, ora IOOO, iar evaluarea ofertelor va avea loc in data de 15.06.2015 , ora 13%.

Procedura de achizitie se desfisoari in conformitate cu prevederile legale in vigoare: O.U.G. nr.
34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificirile si completarile ulterioare si HG
pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie
publica din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

A. CRITERII DE CALIFICARE SI SELECTIE
1. Declaratie privind neincadrarea in prev. art 180.
2. Declaratie privind neincadrarea in prev. art. 181.
3. Declaratie privind neincadrarea in prev. art. 69'.
4. Certificat de inregistrare.

B. ELABORAREA OFERTEI
Perioada de valabilitate a ofertelor : 60 de zile.
Limba de redactare a ofertei: limba romana.

VALOAREA ESTIMATA: in vederea stabilirii valorii contractului de achizitie publici, solicitim
oferte de la operatorii economici specializati in domeniu. Mentionim faptul ca, pentru a putea elabora
ofertele de pretf, acestia pot vizita sediul Primariei Poiana Stampei, pentru a putea vedea documentele
ce urmeaza a fi arhivate.
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Aviand in vedere documentele ce urmeaza a fi arhivate, au rezultat urmatoarele:
- aproximativ un numair de 350 dosare necesita legate;

- aproximativ un numar de 2500 de dosare trebuie inventariate;

- aproximativun numéir de 700 dosare necesita sa fie numerotate.

D. SURSA DE FINANTARE: bugetul local al comunei Poiana Stampei, judetul Suceava.

E. Prezentarea ofertelor:

Ofertantul trebuie si ia toate masurile astfel incit oferta si fie primita si inregistrati la sediul
Primaériei comunei Poiana Stampei, judetul Suceava, pana la data si ora precizate.
Oferta va fi insotiti de scrisoare de inaintare cu numér de inregistrare de la operatorul

economic.

F. MODUL DE PREZENTARE:
Ofertantul trebuie si prezinte un exemplar ai ofertei si al documentelor care o insotesc, in

original.

G. PROPUNEREA FINANCIARA:
Oferta va fi prezentati in lei si va cuprinde valoarea totala a serviciilor solicitate conform

Caietului de sarcini anexat, respective:
- Pret selectionat + legat;
- Pret inventariat + aranjat pe raft;
- Pret numerotat file.

H. ATRIBUIREA CONTRACTULUI
Criteriul aplicat pentru atribuirea contractului de achizitie public este ""Preful cei mai scazuf

L DURATA CONTRACTULUI
Contractul se va derula de la data semndrii lui de citre parti, pana la 31.12.2015.

J. Publicare invitatie de participare: preeznta invitatie de participare este publicata pe site-ul Primariei
comunei Poiana Stampei: poianastampei.ro si la afisierul din sediul Primériei.

Nu se accepta oferte intarziate sau depuse la o alti adresd decit cea mentionata in invitatia de
participare, acestea fiind returnate expeditorului nedeschise.

Modul de intocmire a ofertei:
Documentele de calificare impreuni cu propunerea financiara se intocmesc intr-un singur exemplar si
se introduc intr-un plic inchis si netransparent. Plicul trebuie sa fie marcat cu:
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Denumirea si adresa autoritatii contractante, denumirea obiectului achizitiei directe pentru care s-a

depus oferta.
Denumirea si adresa ofertantului pentru a permite returnarea ofertei intarziati nedeschisi, daca va fi

cazul.
Inscriptia:"* nu se deschide inainte de data de i5.06.2015".

Criteriul de atribuire: "preful cel mai scazut", se va aplica doar ofertelor declarate admisibile. in
scopul atribuirii contractului de lucrari se va intocmi un clasament in ordine crescitoare a preturilor
totale fira tva, urmind ca oferta care va prezenta pretul cel mai scazut dintre ofertele admisibile, sa fie

declarata castigatoare.

Oferta se va depune la sediul autoritatii contractante: Primiria comunei Poiana Stampei, judetul
Suceava, cod postal 727430.

Data limiti pentru depunerea ofertelor este: 15.06.2015, ora 10",
Deschiderea ofertelor va avea loc in data de: 15.06.2015, ora 13"

Formularele si Caietul de sarcini sunt atasate acestui anunt. Informatii pot fi obtinute de la sediul
Primédriei comunei Poiana Stampei, judeful Suceava, sau e-mail: poiana stampei@vahoo.com, tel/fax:
0230/575177.

Responsabil achizitii publice- IVAN ALINA

Sz
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