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Compartiment Achizitii Publice
Nr. 30080 din 09.08.2024

INVITATIE DE PARTICIPARE LA ACHIZITIA DIRECTA
ARANJAT, LEGAT, COPERTAT SI INSCRIPTIONAT DOCUMENTE FORMAT A3 SI A4

Obiectul achizitiei directe: prestiri de servicii privind "Aranjat, legat, copertat si inscriptionat
documente format A3 si A4" din cadrul Companiei de Apa Oradea S.A.

Cod CPV: 79971000-1 Servicii de legare si de finisare (Rev.2)

Valoarea estimata a achizitiei: 200.000,00 lei fara TVA / 24 luni

Sursa de finantare: Surse proprii

Modul de finalizare a achizitiei directe : Tncheierea unui contract de servicii pe o perioada de 24
luni. Castigatorul achizitiei directe va introduce in catalogul electronic al achizitiilor publice de pe
SEAP oferta castigitoare, pentru a putea finaliza achizitia

Criteriul de atribuire: Pretul cel mai scazut / total ofertd, dintre ofertele admisibile cu incadrarea
obligatorie in cerintele Caietului de Sarcini.

Perioada minima pe parcursul cireia ofertantul trebuie sa isi mentina oferta: 60 zile (de la
termenul limita de depunere a ofertelor).

Documentele de calificare solicitate:

1. Declaratie privind neincadrarea in situatiile prevazute in art. 73 din Legea 99/2016
(conform formular nr. 1 + Anexa 1);

2. Scrisoare de inaintare a ofertei (conform formular nr. 2 anexat);

3. Formular de oferta (conform formular nr. 3 anexat);

4. Angajament de respectare a standardelor de prelucrare a datelor cu caracter personal,

conform RGPD (conform formular nr. 4 anexat);

5. Declaratie privind insusirea Documentatiei de atribuire (conform formular nr. 5 anexat).

6. Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comerfului, din care sa rezulte obiectul de
activitate al ofertantului. Obiectul contractului trebuie sia aibd corespondent 1in codul CAEN din
certificatul constatator emis de ONRC;

7. Sa detina autorizatie de functionare pentru serviciul de legatorie emisd de Arhivele
Nationale ale Romaniei, valabila cel putin la termenul limitd de depunere a ofertelor.

8. Ofertantii autorizati vor face dovada detinerii unui punct de lucru pe raza municipiului
Oradea, judetul Bihor. Acest lucru este necesar, deoarece ofertantul castigitor va fi nevoit sd se
deplaseze la cele 3 locatii ale achizitorului in termenul stabilit mai jos, ori de cate ori este solicitat.
Oferta care nu face dovada detinerii punctului de lucru pe raza municipiului Oradea (prin documente
legale), va fi descalificatd fara a fi analizata.
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La elaborarea ofertei se va tine cont de urmatoarele cerinte minimale:

ASPECTE GENERALE

Prezentul Caiet de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire si descrie
cerintele pe baza carora se elaboreazd de cétre fiecare operator economic propunerea tehnicd si
financiara.

Acest Caiet de sarcini contine conditiile minimale si indicatii privind regulile de baza, care
trebuie respectate astfel incat potentialii operatori economici sd elaboreze propunerea tehnica
corespunzatoare.

Documentele care urmeaza a fi legate si copertate se afla la sediile beneficiarului din str. D.
Zamfirescu nr.3, Oradea, la Sucursala Beius si la Punctul de lucru Tinca.

Volumul estimat de documente necesare a fi aranjate, legate si indosariate este de 9.000
volume / 2 ani, dintre care:

- format A4 — 8.900 bucati

- format A3 — 100 bucati

Oferta va contine inclusiv contravaloarea copertilor si materialelor necesare indosarierii §i
contravaloarea deplasdrii la locatiile de mai sus mentionate.

SPECIFICATII TEHNICO-FUNCTIONALE ALE SERVICIULUI
Serviciul de ,,Aranjat, legat, copertat si inscriptionat documente” va cuprinde urméatoarele etape:

a) Toaletarea documentelor:
» Netezirea documentelor, reparatii ale zonelor sfasiate (prin folosirea de scotch de hartie), fara
acoperirea partilor informationale;

» Plierea colilor la dimensiunea formatului de dosar, in principiu format A4;

» Inlaturarea partilor metalice (capse, agrafe, S.a.m.d.);

» Documentele se indosariaza astfel incat sa se asigure citirea completa a textului.
b) Ordonarea documentelor - Prestatorul va ordona documentele asa cum au fost predate in
bibliorafturi.
c) Indosarierea, organizarea documentelor, dupa cum urmeaza :

» Aranjarea documentelor in coperti din carton, in ordinea indicatd de achizitor, gaurirea cu
echipamente ce nu deterioreazd documentele, snuruirea cu atd de legatorie, numerotarea si
copertarea dosarelor prin inscrierea datelor indicate de achizitor;

> Dosarul nu trebuie si contind mai mult de 250 file. In cazul depdsirii se constituie mai multe
volume la acelasi dosar.

Dosarele vor indeplini urmatoarele cerinte tehnice:
e Dosare legate la dimensiunile min 32 x 21 cm (care sa incadreze coli A4), cotor panzat cu
grosimea cuprinsd intre 0,5 - 3 cm;
e Coperti din carton;
e Dosarele trebuie legate astfel incat sa se permita citirea completa a textelor documentelor.

La elaborarea ofertei se va tine cont de urmatoarele cerinte:

- Sa detind autorizatie de functionare pentru serviciul de legdtorie, eliberatd de Arhivele
Nationale, valabila cel putin la data depunerii ofertei.

- Se va prezenta un esantion (mostre) din copertile pe care urmeaza sa le utilizeze ofertantii.

- Se va preciza termenul de garantie al volumelor legate si copertate.

- Aranjatul, legatul si copertatul dosarelor se va face in maxim 2 (doud) zile lucratoare de la
solicitarea telefonica a beneficiarului.

ELABORAREA OFERTEI FINANCIARE
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Factura va fi insotitd de o anexa in care se va detalia :
e serviciul (denumirea prestatiei — legat volume A3, legat volume A4, inscriptionare dosare)
e structura organizatorica pentru care s-a efectuat prestatia
e numarul de volume legate din fiecare tip
e numarul de volume inscriptionate
e confirmarea prestatiei — prin semnatura reprezentatntului structurii organizatorice
Plata cu O.P. la 30 zile de la emiterea facturii fiscale si acceptarea de citre achizitor.

Oferta va fi prezentata in lei/volum, fara T.V.A., astfel:
- pentru documentele A3 (100 de volume indosariate/2 ani ):
- pentru documentele A4 (8.900 de volume indosariate/2 ani)
La fiecare tip de format de documente se va oferta pretul pentru fiecare operatiune in parte, astfel:
» 1indosarierea documentelor;
» inscriptionarea documentelor pe cotor (cf Procedurii Operationale a Companiei privind
arhivarea documentelor).

Modul de intocmire a ofertei financiare se va face astfel:

Nr. Format Denumire U.M. | Cantitate Pret unitar lei Pret total fara
crt. documente serviciu fara T.V.A T.V.A.
(lei)
0. 1 2 3 4 5 6
(col. 4 x col. 5)
1. Documente A3 Indosariere Buc 100
Inscriptionare | Buc 100
2. Documente A4 Indosariere Buc 8.900
Inscriptionare | Buc 8.900
Obtinut din
insumarea celor
TOTAL OFERTA - lei fird T.V.A. 2 preturi totale
din col.5 randul
1si2

Departajarea ofertelor se va face in functie de pretul cel mai scizut / total ofertd, conform
tabelului de mai sus.

- Preturile unitare vor fi ferme, cu maxim 2 (doud) zecimale, nu se vor majora ulterior si vor fi
valabile pana la realizarea integrald a contractului.

- Pentru a evalua si compara cat mai corect ofertele depuse, achizitorul poate cere ofertantilor
clarificari la oferta depusa. Atat cererea de clarificare cat si raspunsurile vor fi formulate in scris,
neadmitidndu-se nici o modificare a pretului sau continutului ofertei, cu exceptia cazurilor in care se
solicitd corectia erorilor de calcul sau a greselilor aritmetice descoperite in cursul evaludrii ofertelor.

Oferta va fi transmisa DOAR ELECTRONIC cu mentiunea ofertd pentru " Aranjat, legat,
copertat si inscriptionat documente format A3 si A4" pe adresa de e-mail
achizitii.publice(@apaoradea.ro, (peste 10MB se va utiliza serviciul WE TRANSFER) pana in data de
13.08.2024 ora 15:30, avand perioada de valabilitate 60 zile de la data limitd de depunere a ofertei.

Ofertantii 1si vor asuma confidentialitatea ofertelor.
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