PRIMARIA MUNICIPIULU BUGURER 1!
SERVICIUL SUPORT TEHNICO

o 29T swamd INVITATIE DE PARTICIPARE
200000 LUNA e ZIVA......coveneen

LA ACHIZITIA “SERVICII DE ARHIVARE”

1. Autoritate contractanti:Municipiul Bucuresti.

2. Tipul achizitiei: “servicii”

3. Obiectul achzitiei: “Servicii de arhivare”

4. Termenul limiti de depunere a ofertelor: 18.11.2014, ora 14.30, la Primiria
Municipiului Bucuresti  Serviciul Suport Tehnico-Administrativ  din Splaiul
Independetei nr.291-293.Propunerea financiard va fi exprimata in lei, in ziua prezentdrii
ofertei.

5. Data deschiderii ofertelor: 18.11.2014 ora 15.00

6. Termenul limiti pentru comunicarea castigatorului procedurii de achizite: -
conform legislatiei.

7. Cod CPV: 79995100-6 — Servicii de arhivare

8. Procedura achizitiei: Achizitie directa art.16 conform OUG 34/2006 cu modificarile
si completdrile ulterioare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica ce are ca
obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in anexa nr.2B.

9,Valoarea estimati a achizitiei: 194.418,72 lei exclusiv TVA

10. Sursa de finangare: buget local

11. Specificatii: cuprinse in caietul de sarcini atagat la prezenta invitafie de participare
12. Cerinfe minime de calificare: conform figei de date a achziiei atagate la prezenta
invitatie de participare

13. Publicare invitatie de participare: prezenta invitatie de participare este publicata
pe site-ul Primariei Municipiului Bucuresti www.pmb.ro

14. Modul de obtinere a documentatie de atribuire: site-ul www.pmb.ro la rubrica
Anunturi

Informatii suplimentare se pot obtine la Primaria Municipiului Bucuresti, Serviciul
Suport Tehnico-Administrativ din Splaiul Independendei nr.291-293, Sector 6, et.l,
camera 15, tel.021.305.55.00 interior 1 1138

Noti: In cazul in care nu se prezinta niciun ofertant, procedura va fi reluatd dupa
maxim 5 zile lucratoare.

Marius BRATU
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DOCUMENTATIA STANDARD PENTRU ELABORAREA SI PREZENTAREA
OFERTEI

Pentru atribuirea prin achizitie directi a:

Serviciilor de arhivare

SECTIUNEA I - INVITATIA DE PARTICIPARE
SECTIUNEA II - CAIETUL DE SARCINI
SECTIUNEA III - FORMULARE

SECTIUNEA IV - PROPUNERE CONTRACT

Cod CPV 79995100-6

Servicii de arhivare

Avizat
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| SECTIUNEA I - INVITATIE DE PARTICIPARE

INVITATIE DE PARTICIPARE

Prin prezenta, va informam s participati la procedura organizatd pentru atribuirea prin
achizifie directd a unor servicii de arhivare

Codul CPV:79995100-6 — Servicii de arhivare

Sursa de finantare: bugetul local

Perioada de valabilitate a ofertelor: 60 zile de la data limitd de depunere a ofertelor
Obiectul achizitiei directe: atribuirea prin achizitie directd a unor servicii de arhivare

Modul de finalizare a achititiei directe; incheierea unui contract de servicii de
arhivare

Durata contractului : pana la 31.12.2014, cu posibilitatea de prelungire conform art.6
(3) din HG 925/2006

Garantia de buni executie se va constitui dupa incheierea contractului si inregistrarea
acestuia in Registrul Unic de Contracte si reprezentand 7% din pretul contractului fara
TVA

Documentele de calificare solicitate

Se vor prezenta urmditoarele documente:

1.Declarafie privind situatia personald a ofertantului (conform formularelor F1 A, Fl

B, F1 C anexate) — prin care si dovedeasca cé nu se incadreazi in prevederile art.180,
181, art 69.1 din OUG nr. 34/2006.

2. Certificat de inregistrare emis de Oficiul Registrului Comerfului (copie CUI) de pe

langa Tribunalele Teritoriale.

Forma de prezentare — certificatul se va prezenta in copie lizibild stampilati, semnati
de catre reprezentantul legal al ofertantului si continind mentiunea ,.conform cu
originalul”.

3. Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului Comertului, in conformitate cu
prevederile Legii nr.26/1990, din care sa rezulte ca obiectul de activitate al ofertantului
autorizeaza prestarea serviciilor ce fac obiectul achizitiei.

Forma de prezentare — se va accepla si certificat in copie lizibild stampilatd, semnata
de ciitre reprezentantul legal al ofertantului §i continind mentiunea ,.conform cu
originalul”.

4.Certificat de atestare fiscala privind indeplinirea obligatiilor de plata a impozitelor si
taxelor locale si alte venituri ale bugetului local



5.Certificat de atestare fiscala emisa de ANAF ca nu figureaza cu datorii la bugetul de

stat.

6. Contractul de servicii_insusit de firma ofertantd si Formularul nr.8 de acceptare a
conditiilor contractuale

Oferta va contine: 1. propunerea tehnicii - constind intr-un comentariu al caietului de
sarcini prin care si se dovedeascd corespondenfa propunerii tehnice cu prevederile
caietului de sarcini;

2. propunerea financiara — constind in:
a)Formularul _de  Oferta, care reprezentd elementul principal al propunerii
financiare.Pretul din Formularul de Oferta va reprezenta pretul total al prestarii
serviciilor (fara TVA) si va fi exprimat in lei (Formularul nr.3 anexat)
b)Anexa la formularul de ofertd care s& cuprinda mentionarea_pretului prestérii
serviciului mentionat in caietul de sarcini. (anexata la Formularul nr.3)

In prefuri se vor considera de asemenea incluse toate cheltuielile directe si cheltuielile
indirecte, taxele, impozitele, considerate ca obligatii legale ale contractantilor, profitul
si alte asemenea.

Preturile vor fi exprimate in RON, fird TVA.Pretul ofertei este considerat ferm
exprimat, neputind fi modificat sau ajustat pe toaté perioada de derulare a contractului.

- NU se accepta oferte partiale
- NU se accepta oferte intarziate, acestea fiind returnate expeditorului nedeschise.
- NU se acceptd completarea documentelor lipsa, ulterior deschiderii ofertelor.

Ofertele cu o documentatie incompleta vor fi respinse ca inaccetabile.

Modul de intocmire a ofertei

Documentul de calificare impreuni cu propunerea tehnica si financiard se transmit la
Primaria Municipiului Bucuresti, Directia Suport Tehnico-Administrativ, - Registratura
Directia Suport Tehnico-Administrativ cu sediul in Splaiul Independentei nr 291-293,
Sector 6, et.1, camera 135.

Si va contine urmatoarele date:

denumirea si adresa autoritd{ii contractante, denumirea obiectului achizifiei directe
pentru care s-a depus oferta - Oferta privind achizitia directa de .servicii de arhivare”,
denumirea §i adresa oferantului.

7. Se solicita Experienta similara cu prezentarea minim a unui contract de prestari
servicii finalizat in ultimii 3 ani, cu acelasi obiect de activitate, cu o valoarea de cel
putin 194.000,00 lei fara TVA, cat si a modului de finalizarte a contractului, respectiv a
procesului verbal de receptie a lucrarilor aferent contractului (Formularul nr.4)

8. Recomandare/certificat constatator prezentata de unul din beneficiarii contractului
mentionati la formularul de experienta similara, care sa contina cel putin urmatoarele
informatii:valoarea contractului, denumirea investitiei, numele beneficiarului, locatia
derularii contractului.




9. Declaratie privind inacadrarea intreprinderii in categoria intreprinderilor mici si
mujlocii (Formularul nr.5)

10. Scrisoare in inaintare (Formularul nr.6)

11. Informatii generale (Formularul nr.7)

12. Certificat de Management al Calitatii tip 1ISO 9001-2008

13.Criteriul de atribuire: - preful total cel mai scazut, dintre ofertele declarate
admisibile.

14. Oferta_se va depune la_adresa auforitdfii contractante:Primaria Municipiului
Bucuresti, Directia Suport Telhnico-Administrativ, Splaiul Independentei nr.291-293,
Sector 6, et.1, camera 15.

15. Data limitd pentru depunerea ofertei:18.11.2014 orele 14.30

16. Deschiderea ofertelgr va avea loc in data: 18.11.2014 orele 15.00



| SECTIUNEA II - CAIETUL DE SARCINI

CAIETUL DE SARCINI

SERVICII DE ARHIVARE

COD CVP -79995100-6

Procedura: achizitie directa



| SECTIUNEA II - CAIETUL DE SARCNI

CAIET DE SARCINI

1. DATE GENERALE

1.1. Denumirea autoritatii contractante: Municipiului Bucuresti
Adresa: Splaiul Independentei, nr. 291-293, sector 6, Bucuresti
Telefon: 021/3055500
Fax: 021/3055586

1.2. Denumirea serviciului:
,Servicii de arhivare” - cod CPV 79995100-6.

1.3. Descrierea procedurii

Acest caiet de sarcini este elaborat in vederea derularii procedurii de
selectie pe baza de invitafie de participare organizata in baza prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor
de achizilie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, aprobati cu modificari i completari prin
Legea nr. 337/2006, cu modificérile si completérile ulterioare, Toate cerintele
sunt minimale si obligatorii. Daca cerinele de calificare nu sunt indeplinite,
oferta este declaratd neconforma.

Obiectul prezentului caiet de sarcini il reprezinta achizifionarea serviciilor de
arhivare de documente apartinand Primariei Municipiului Bucuresti.

1.4. Volumul de documente pentru care se oferteaza:
e 75 metri liniari.

2. DATE PRIVITOARE LA CONTRACT
2 1. Obiectul contractului: Servicii de arhivare a documentelor.

2.2. Durata contractului: Contractul va intra in vigoare la data semnarii de
catre parti si este valabila pana la 31.12.2014, cu posibilitatea de prelungire
pana la 4 luni, in limita fondurilor disponibile, conform prevederilor art. 6 (3) din
HG 925/2006.

3. SERVICII SOLICITATE

3.1. CERINTE GENERALE

Prevederile cuprinse in Caietul de sarcini fac parte integranta din
documentatia pentru elaborarea i prezentarea ofertei i constitutie ansamblul
cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea
tehnica.

Cerinfele precizate in Caietul de sarcini sunt considerate ca fiind
minimale. Orice oferta de baza prezentata care se abate de la prevederile
Caietului de sarcini va fi luatd in considerare numai in masura in care
propunerea tehnica presupune asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor
minimale din Caietul de sarcini.

3.2. PROPUNEREA TEHNICA

Cantitatea estimata: 75 ml



Un metru liniar de arhivd se compune din aproximativ 30 (treizeci) dosare
(volume), 1 dosar avand cate 250 file sau echivalent iar 1 fila are 2 pagini,
astfel 1 metru liniar de arhiva este format din 7.500 file sau echivalent.

PREGATIREA DOCUMENTELOR (pentru arhivarea fizica)

A.Desprafuirea si igienizarea documentelor

Desprafuirea documentelor se face cu scopul asigurdrii curafirii
documentelor prin inlaturarea prafului, hartiei maruntite si a efectelor
biodeteriorarii documentelor din arhiva.

Desprafuirea se face cu perii moi, prin suflare (aspirare) cu aspiratorul,
stergere cu carpe moi $i uscate, fara a deteriora documentele.Deasemenea se
vor inl&tura mucegaiul, ciupercile si se vor realiza tratamente pentru a preveni
reaparitia acestora, fara a deteriora documentele.

B.Toaletarea documentelor

Toaletarea documentelor consta in netezirea foilor, inlaturarea marginilor
franjurate, fird eliminarea parfilor utile (text, desen), 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 de
tipografie, astfel incat dupa indosariere fila respectiva sa fie vizibila in intregime
pentru a putea fi copiata fara desfacerea dosarului.

C.Ordonarea si gruparea documentelor

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

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

D.Constituirea unitatilor arhivistice

Unitatea arhivistica de baza — dosarul - se incheie in vederea exploatarii
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,
cronologic (pe ani si zile de creare), conform termenelor de pastrare.

Documentele (foile) din fiecare dosar se gauresc la 1 (un) centimetru de
la marginea din stanga, s& prinda foaia corespunzator in dosar, in asa fel incat
sa asigure citirea completa a textului, a datelor gi a rezolutiilor.

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

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

Documentele din dosar trebuie sa fie asezate in urmatoarea
configuratie:

E.intocmirea opisului pe dosar

Se va intocmi cate un opis al documentelor din fiecare dosar care se va
atasa la dosarul respectiv, reprezentdnd prima pagind a dosarului si va
cuprmde numarul curent al documentelor, denumirea documentelor, numarul
filei unde se afla documentele respective.



F.Numerotarea filelor din dosarele legate

Filele dosarelor se numeroteaza 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,
in coperte de carton, astfel incat sé se asigure citirea completd a textului,
datelor si rezolutiilor.

Operatorul economic va asigura copertele de carton §i celelalte furnituri
(sfoara, aracet $i markere specifice) necesare legérii documentelor si inscrierii
datelor de identificare ale dosarului pe copertd.Cusatura de legatura se aplica
la distanta de cel putin 12-15 mm de partea scrisd spre margine.In cazul in
care marginea de indosariere este mai mica de 15 mm se lipeste o alonja de
indosariere. A

Dosarele trebuie sa aibd maxim 250 file. In functie de specificul
documentelor, se pot constitui dosare cu numar variat de file dar nu mai putin
de 100 file (plansele AO si A3 se echivaleaza cu 12, respectiv 2 file format A4).
In cazul depasirii acestui numar, se formeazad mai multe volume ale aceluiasi
dosar.

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

Certificarea unitétilor arhivistice (dosare, registre) se face pe ultima
foaie nescrisd a dosarului, de cétre personalul firmei prestatoare, prin formula:
,,Prezentul dosar (registru) contine....file", in cifre si, intre paranteze, in litere.
La sfarsitul notei de certificare se trece data, numele, prenumele $i semnatura
perscanei care face aceastd operafiune §i se stampileazd de firma
prestatoare.

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

H.Detalierea continutului de arhivare electronica

Scanarea documentelor {posibilitatea digitalizérii de la documente de
dimensiunea unei carti de credit pana la documente de dimensiune A0).

Identificarea tipurilor de documente si indexarea acestora in functie de
criteriile stabilite anterior (tipul documentului, etc).

Transpunerea tuturor informatiilor intr-o baza de date i transferul pe
suport memorie digitala (DVD,CD).

Vor fi supuse activitatii de arhivare electronica cantitatea de 75 metri
liniari de dosare.

Pregatirea documentelor pentru arhivarea electronica a documentelor

Se va analiza arhiva fizica si se va analiza numarul total de documente
care urmeazd sa fie arhivate electronic, dimensiunile si formatele
documentelor.Ulterior se va analiza gradul de uzurd per dosar, stadiul de
conservare a documentelor, tindnd cont ca in dosare existd documente cu



vechime considerabild, scrise pe suporii friabili sau pe hartie cu un inalt grad
de aciditate.

Documentele se vor scana existdnd posibilitatea digitalizarii de la
documente de dimensiunea unei carli de credit pana la documente de
dimensiune A0.Se vor identifica tipurile de documente si indexarea acestora in
functie de criteriile stabilite anterior (tipul documentului, etc).

Informatiile se vor transpune intr-o baza de date, si se vor transfera pe
suport memorie digitala ( DVD, CD).

Scopul digitalizarii este crearea unor reproduceri digitale fidele ale
documentelor conventionale, avand ca rezultat documente digitale care sa fie
intr-un format corespunzator $i sa fie caracterizate de calitate, persistenta
(posibilitate de acces pe termen lung).

Digitalizarea trebuie sa respecte integritatea documentului, aspectul
originalului §i succesiunea corectd (originald) a elementelor componente
(pagini, file, etc.). O reproducere fideld presupune posibilitatea producerii
(printarii} unui facsimil la dimensiunea 1:1.

Masterul de arhiva trebuie sa fie in mod de culoare RGB, masterul /
copia pentru tipar in format CMYK.

Se cere crearea a cel putin doua copii master.

Formatul documentelor va fi unul accesibil pentru beneficiar.

Prestatorul va include in costul serviciilor, DVD-urile pe care se va livra
arhiva electronica.

Asigurarea logistica

Materialele, uneltele de lucru si celelalte mijloace necesare efectuarii
lucrarilor de “servicii de arhivare”, descrise mai sus, se vor asigura de firma
prestatoare, inclusiv cutiile pentru depozitarea arhivei.

Decontarea lucrérilor se va face lunar pe baza de factura , avand ca
baza metrul liniar de documente.

Lucrarile de arhivare a documentelor, in principiu-constituirea dosarelor,
se vor desfasura la sediul firmei prestatoare.

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.

Personalul firmei prestatoare de servicii trebuie sa respecte intocmai
prevederile legale de lucrul cu documente §i vor semna un Angajament de
confidentialitate. Prestatorul va prezenta o declaratie pe proprie raspundere ca
la elaborarea ofertei a tinut cont de obligatiile referitoare la conditile de munca
si protectia muncii.

Aceste precizéri vor fi prelucrate, sub semnétura, la inceputul activitatilor
de prestari de servicii in Primarie.

Firma prestatoare va inainta, Primariei Municipiului Bucuresti, un tabel
cu personalul lucritor care va prelua documentele avand trecut seria cartii de
identitate si CNP-ul, autentificat prin stampild si semnatura autorizata.

4.PROPUNEREA FINANCIARA
Valoarea serviciilor pentru prestarea serviciilor va fi exprimata in lei, fara
TVA.
- pentru preluare si transport documente oferta va fi stabilita pe metru
liniar
- pentru operatiunile descrise in Caietul de Sarcini, oferta se va face per
pag. A4



5.CERINTE PRIVIND CADRUL GENERAL DE RECEPTIE
Beneficiarul va face receptia lucrarii i se va intocmi un proces-verbal de
receptie.

pSef Serviciu
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[ SECTIUNEA NI - FORMULARE

Formularul F1A

OPERATOR ECONOMIC

(denumirea/numele)

DECLARATIE'
privind neincadrarea in sitvatiile prevazute la art. 181
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/ 2006

Subsemnatul, reprezentant legal/imputernicit (se pastreaza
variamta corecta) al

(denwmirea / manele si sediul / adresa operatorului economic)

in calitate de ofertant Ja procedura de achizitie pentru atribuirea acordului cadru de prestari

servicii 4y ” in calitate de autoritate contractanta, in conformitate

cu invitatia de participare nr. din data de
declar pe proprie 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 similara cu
cele anterioare, reglementata prin lege.

b) Nu fac obiectul unei proceduri legale pentru declararea mea in una dintre situatiile
prevaziite la lit. a).

c)  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 Romania (sau in tara in care este stabilit) pana la data
solicitata.

d) Nu m-am aflat in situatia, in ultimii doi ani, de a produce beneficiarilor mei grave
prejudicii prin neindeplinirea obligatiilor contractuale sau prin indeplinirea defectuoasa a
acestora.

¢) Nu am fost condamnat, in ultimii trei 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 contractanta are dreptul de a solicita, in scopul verificarii si confirmarii

declaratiilor orice documente doveditoare de care dispunem.

Inteleg ca in cazul in care aceasta declaratie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de

incalcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul in declaratii.

Data completarii

Operator economic,

(semndnera aitorizald)

I Se completeaza de ofertant sau, in cazul unei asocieri, de fiecare membru al asocierii



Formularul F1B.
QOPERATOR ECONOMIC

{(denumirea/numele)

DECLARATIE?
privind eligibilitatea

Subsemnatul, reprezentant legal/imputernicit (se pastreaza

varianta corecta) al ,
{densmirea / mumele i sediul / adresa operatorului economic)

declar pe propria raspundere, sub sanctiunea excluderii din procedura de achizitie pentru

atribuirea contractului de prestdri servicii , in calitate de autoritate
contractanta, in conformitate cu invitatia de participare nr. din data
de . si a prevederilor legislatiei penale aplicate faptei de fals in declaratii, ca nu

ne aflam 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 lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu completarile si modificarile ulterioare,
respectiv in ultimii 5 ani nu am fost condamnat prin hotarare definitiva a unei instante
judecatoresti pentru participarea la activitati ale unei organizatii criminale, pentru coruptie,
frauda sif sau spalare de bani.

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.
Prezenta declaratie este valabila pana la data de

{se precizeazd data expirdrii perioudei de valubilitate o ofertei)

Data completarii
Operator economic,

(senmmdtira antorizaid)

? Se completeaza de fiecare participant la procedura - ofertant, asociati, subcontractanti, dupa caz



Formularul F1C.

OPERATOR ECONOMIC
(denumirea/numele)
DECLARATIE?®
privind inexistenta conflictului de interese
1) Subsemnatul, reprezentant legal/imputernicit (se

pastreaza varianta corecta) al

(denmumirea / mumele §i sediul / adresa operatorului economic)

in calitate de ofertant/ lider asociare/ ofertant asociat/ subcontractant (se pastreaza varianta
corecta), declar pe propria raspundere, tinand cont de prevederile legislatiei penale aplicabile
faptei de fals in declaratii, ca, la procedura de achizitie pentru atribuirea acordului cadru de
prestari servicii ,, . in calitate de autoritate contractanta, in conformitate
cu invitatia de participare nr. din data de , nu ma aflu in
niciuna dintre situatiile prevazute la art. 69' din OUG 34/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare*:

1. Persoancle membre ale consiliului de administratie/ organului de conducere/
organului de supervizare (se pasireaza varianta corecta) nu sunt sot/sotie, ruda sau
afin pana la gradul patru inclusiv si nu se afla in relatii comerciale cu persoane
care detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante.

2. Actionarii societatii nu sunt sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul patru inclusiv si
nu se afla in relatii comerciale cu persoane care detin functii de decizie in cadrul
autoritatii contractante.

3. Asociatul unic/ Asociatii nu este/nu sunt (se pastreaza varianta corecta) sot/sotie,
ruda sau afin pana la gradul patru inclusiv si nu se afla in relatii comerciale cu
persoane care detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante.

Data completarii
Operator economic,

(semmndtura awlorizaid)

3 Se completeaza de liecare participant la procedura - ofertant, asociati, subcontractanti, dupa caz
* Se completeaza cu punctul 1, 2 sifsau 3, in functic de forma juridica a societatii (pe actiuni, cu
raspundere limitata etc.)



Formularul nr.2

Declaratie de securitate si sanatate in munca

Subsemnatul.......oooiiiiiiiiiinn veevreesannnn declar pe propria raspundere ca ma
angajez sa prestez serviciile, pe parcursul indeplinirii contractului, in conformitate cu regulile
obligatorii referitoare la conditiile de munca si protectia muncii, ce sunt in vigoare in Romania.

De asemenea, declar pe propria raspundere ca la elaborarea ofertei am tinut cont de obligatiile

referitoare la conditiile de munca si de protectie a muncii si am inclus costul pentru indeplinirea
acestor obligatii.

Data completarii

Ofertant....... C ettt e e
(semnatura autorizata)



Formularul F3.

OPERATOR ECONOMIC

{denumirew/numele)

FORMULAR DE OFERTA

Domnilor,

1. Examinand documentatia de atribuire, subsemnatii, reprezentanti ai
ofertantului
, ne oferim ca, in

conformitate
(denunirea/numele ofertantnlui)

cu prevederile si cerintele cuprinse in documentatia mai sus mentionata, sa prestam
pentru suma de/la un tarif/la un tarif mediu

de

(denumirea serviciului)
(se elimina optiunile neaplicabile) lei, la care se
adauga taxa pe valoarea adaugata.
2. Ne angajam ca, in cazul in care oferta noastra este stabilita castigatoare, sa
prestam serviciile in conformitate cu prevederile contractuale.
3. Ne angajam sa mentinem aceasta oferta valabila pentru o durata de

zile, respectiv pana la data de s

si

(durata in litere si cifre) (zinaftuna/anul)
ea va ramane obligatorie pentru noi si poate fi acceptata oricand inainte de expirarea
perioadei de valabilitate.

4. Pana la incheierea si semnarea contractului 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. Alaturi de oferta de baza:

|| depunem oferta alternativa, ale carei detalii sunt prezentate intr-un formular de
oferta separat, marcat in mod clar "alternativa";

|| nudepunem oferta alternativa.
{se bifeaza optiunea corespunzatoare}

6. Am inteles si consimtim ca, in cazul in care oferta noastra este stabilita ca
fiind castigatoare, sa constituim garantia de buna executie in conformitate cu
prevederile din documentatia de atribuire.

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

e weerenensy (Semnatura), in calitate de ........oovennene , legal autorizat sa semnez oferta
pPentru si in NUMEIE ........reeevevennenn. (denumirea/numele operatorului economic)



Anexa la Formularul de oferta, continand preturile unitare:
Subsemnatul.......ccoooiieiienenn. e ireaeas JDirector General al...........c.ooiiininan.
declar pe propria raspundere ca pentru lucrarea ................ et .., ofertez

urmatoarele preturi unitare:

Operator economic

{semnatura autorizata)

Ofertant,

(denumirea/numele)



Formularul nr.4

CANDIDATUL/OFERTANTUL

{denumirea/numele)

EXPERIENTA SIMILARA*)

1. Denumirea si obiectul contractului:

Numaru! si data contractului;

2. Denumirea/numele beneficiarului/clientului: .

Adresa beneficiarului/clientulvi: .

Tara:

3. Calitatea in care a participat la indeplinirea contractului:
(se bifeaza optiunea corespunzatoare)

|| contractant unic sau contractant conducator (lider de asociatie)

|_| contractant asociat

|_| subcontractant

4. Valoarea contractului:
exprimata in exprimata
moneda in care in echivalent
s-a incheiat euro
contractul

a) initiala (la data semnarii contractului):

l

b) finala (la data finalizarii contractului):

5. Daca au fost litigii privind indeplinirea contractului, natura acestora si modul lor de

solutionare: .

6. Gama de servicii prestate in baza contractului, precum si alte aspecte relevante prin

care ofertantul/candidatul isi sustine experienta similara:

Candidat/ofertant,

(semnatura auwtorizata)

*} Se completeaza fise distincte pentru fiecare contract, care vor fi confirmate, la cererea

comisiei de evaluare, prin prezentarea contractului respectiv,



Formularul F5.

DECLARATIE
privind incadrarea intreprinderii in categoria intreprinderilor mici si mijlocii

I. Date de identificare a intreprinderii
Denumirea intreprinderii

Adresa sediului
social Cod unic
de inregistrare
Numele si
functia

(presedintele consiliului de administratie, director general sau echivalent)

II. Tipul intreprinderii

Indicati, dupa caz, tipul intreprinderii:

o Intreprindere autonoma In acest caz, datele din tabelul de mai jos sunt preluate doar
din situatia economico-financiard a intreprinderii solicitante. Se va completa doar
declaratia, fara formularul B

o Intreprindere partenerd Se va completa tabelul de mai jos pe baza rezultatelor
calculelor efectuate conform formularului B, precum si a fiselor aditionale care se
vor atasa la declaratie

o Intreprindere legatdi Se va completa tabelul de mai jos pe baza rezultatelor
calculelor efectuate conform formularului B, precum si a fiselor aditionale care se
vor atasa la declaratie

I1I. Date utilizate pentru a se stabili categoria intreprinderii
Exercitiul financiar de referin{a
Numdrul mediu anual de salariati Cifra de afaceri anuala neta (mii lei/mii €) Active
totale (mii lei/mii €)
Important: Precizati dac, fata de exercitiul financiar anterior, datele financiare au
inregistrat modificari care determini incadrarea intreprinderii intr-o altd categorie
(respectiv micro- intreprindere, intreprindere micd, mijlocie sau mare).

o Nu

o Da (in acest caz se va completa si se va atasa o declarafie referitoare la

exercitiul financiar anterior)

Semnétura

(numele si funclia semnatarului, autorizat sa reprezinte intreprinderea)
Declar pe propria rispundere ci datele din aceastd declaraie si din anexe sunt conforme
cu realitatea.

Data intocmirii .ooceveeeeeevrreenene.
SEMNAIUTA ccovvevrrrerernrreereniereaes

| Datele sunt calculate Tn conformitate cu art. 6 din Ordonanta 27/2006

1 Datele cu privire la numidrul mediu anual de salasiati, cifra de afaceri anuald netd si activele totale sunt
cele realizate Tn ultimul exercijiu financiar raportaie in situatiile financiare anuale aprobate de actionari
sau asociafi. In cazul intreprinderilor nou infiintate datele cu privire la numarul mediu anual de salariati,
cifra de afaceri anuald netd si activele totale s determind si se declard pe propria rispundere.
Inregistrat la sediul autoritdtii contractante



Formularul nr.6

Inregistrat la sediul autoritatii contractante
1] AU fon Ceveene
(denumirea/numele)

OPERATOR ECONOMIC

SCRISOARE DE INAINTARE

CALTE .oovveeveeevrecearresineeneeesaresseenasrrresares eeteeer e e e e ee e e et e e aee e reae et et ta e e s aaraaeeaes
(denumirea autoritdfii contractante $i adresa completd)

Ca urmare a invitatiei de participare nr. ........ din ....coccevenivv v oo o0, PN care suntem
(zina/luna/anul)
Invitati s prezentdm oferté in scopul atribuirii acordului cadru de prestari servicii
speenssnsensancen MO, coreirierienreennnns errtererh et et et ea e v transmitem aldturat urmétoarele:
(denumirea/numele ofertantului)

1. Documentul privind garantia pentru participare (daca este cazul), in cuantumul si in
forma stabilite de dumneavoastra prin documentatia pentru elaborarea i prezentarea
ofertei;
coletu! sigilat si marcat in mod vizibil, continind, un exemplar al urmitoarelor
categorii de documente:

a) documentele de calificare

b) oferta, compusi din propunere tehnici si propunere financiard;

[

Avem speranta ci oferta noastra este corespunzitoare i v satisface cerintele.

Cu stima,

Data completdriic.. i

Operator economic,

{senatiura aitorizond)



Formularul F7.
OPERATOR ECONOMIC

{denmmirea/numele)

INFORMATII GENERALE

1. | Denumirea/ numele ofertantului

Cod unic de inregistrare fiscala

Atribut fiscal

it I B

Adresa completa a sediului si
posibilitati de contact:
telefon:
fax
e-mail

5. | Trezoreria la care ofertantul are
deschis cont si numaru! de cont

6. | Principala piata a afacerilor

Data completarii

Operator economic,

(semmdiira anlorizatd)



Formularul F8.
CANDIDATUL/OFERTANTUL

(denumirea/numele)

DECLARATIE DE ACCEPTARE A CONDITIILOR CONTRACTUALE

Subsemnatul ... cevvesrenes. (NUME §i prenume in clar a persoanei
autorizate), reprezentant iMpULErNICIt Al .o..ovoereeniiirne e
(denumirea/numele si sediul/adresa candidatului/ofertantului), in nume propriu si in numele asocierii
declar ca sunt de acord cu toate prevederile Contractului publicat in cadru! prezentei proceduri
de atribuire si ne obligam si respectim toate obligatiile mentionate in continutul acestuia.

(numele §i prenume) , (semnatura si stlampila), in calitate de
, legal autorizat sa semnez oferta pentru si in numele

(denumire/nume operator economic)



MUNICIPIUL BUCUREST!
Contract de prestari servicii de arhivare documente

CONTRACT DE PRESTARI DE SERVICII

1. Pértile contractante

In temeiul Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, aprobata cu modificari gi completari prin Legea nr. 337/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare, a H.G. nr. 925/2006 cu madificarile si completarile ulterioare s-a incheiat prezentul
contract de prestari servicii,

intre

MUNICIPIUL BUCURESTI, cu sediul in Splaiul Independentei nr. 291-293, Sector 6, telefon/fax
021.305.55.00, 021/312.00.30, codul fiscal 4267117, cont RO43TREZ24A510103203030X,
deschis la A.T.C.P.M.B, reprezentata prin Prof. Dr. Sorin Mircea OPRESCU, Primar General, in
calitate de ACHIZITOR,

si
S.C. it S.R.L., cu sediul in Bucuresti, , .............. , M. ..., SECTOT ...coees , humar
de inmatriculare .......eceeeennt , cod fiscal .....covenrinnnns , COME enieiieiivieeiaaan Trezoreria sector

v......, fEprezentata prin lonela Daniela Urlan, in calitate de PRESTATOR,
a intervenit prezentul contract.

2. Definitii

2.1. In prezentul contract urmatorii termeni vor fi interpretati astfel:

a) contract - actul juridic care reprezintd acordul de vointa al celor doua pari incheiat intre 0
autoritate contractanta, in calitate de achizitor, i un prestator de servicii, n calitate de prestator,

b) achizitor §i prestator - pariile contractante, astfel cum sunt acestea denumite in prezentul
contract;

c) 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 céror prestare face obiectul contractului;

e) standarde - standardele, reglementarile tehnice sau altele asemenea, prevdzute in caietul de
sarcini si in propunerea tehnica;

f) forta majora - un eveniment mai presus de controlul partilor, care nu se datoreaza gregelii sau
vinii acestora, care nu putea fi prevazut la momentul incheierii contractului 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, embargo, enumerarea nefiind exhaustiva ci enuntiativd, Nu este considerat forta
majord un eveniment asemenea celor de mai sus, care, fara a crea o imposibilitate de executare,

face extrem de costisitoare executarea obligatiilor uneia din pari.

3. Obiectul contractului

3.1 Prestatorul se obliga sa execute ,Servicii de legatorie documente” in perioada convenita si in
conformitate cu obligatiile asumate prin prezentul contract.

39 Achizitorul se obliga sa plateascad preful convenit in prezentul contract pentru serviciile
prestate.



MUNICIPIUL BUCURESTI
Contract de prestari servicii de arhivare documenta

4. Pretul contractului
Contravaloarea serviciilor prestate pentru indeplinirea contractului este de ................ lei fara TVA,
...................... fei TVA inclus.

5. Durata contractului
5.1. Prezentul contract va intra in vigoare de la data semnarii de catre parti iar durata de prestare a
serviciilor estede ....................

6. Responsabilitatile Prestatorului

6.1. (1) Prestatorul are obligatia de a presta serviciile descrise in caietul de sarcini, care face parte
integrants din contract, asigurand conditiile de securitate si confidentialitate, cu profesionalismul si
promtitudinea cuvenite angajamentului asumat si in conformitate cu procedeele tehnologice si a
conditiilor de calitate prevazute in propunerea sa.

(2) Prestatorul are obligatia de a supraveghea prestarea serviciilor, de a asigura resursele
umane, materiale, instalatile, echipamentele sau altele asemenea, fie de naturad provizorie, fie
definitive cerute de si pentru contract.

6.2. Prestatorul isi asuma responsabilitatea executiei corecte si de calitatea serviciilor.
6.3. Prestatorul este raspunzitor atat de siguranta tuturor operatiunilor si metodelor de prestare
utilizate, cat si de calificarea persenalului folosit pe toata durata contractului.

7. Responsabilitatile achizitorului

7.1. Achizitorul are obligatia de a pune la dispozitie prestatorului orice facilitat] sifsau informatii pe
care acesta le-a cerut in propunerea sa §i pe care le considera necesare pentru indeplinirea
contractului.

7.2 Achizitorul se obliga sa instiinteze prestatorul de eventualele obiectii legate de desfasurarea
lucrarilor executate;

8. Garantia de buna executie a contractului
8.1. Prestatorul are obligatia de a constitui garantia de bund executie a contractului pe toata
perioada derularii contractului.
(2) Garantia de buna executie se constituie de catre prestator in scopul asigurarii achizitorului de
indeplinirea cantitativa, calitativa si in perioada convenita a contractului.
(3) Garantia astfel constituita este destinata acoperirii eventualelor prejudicii suferite de achizitor in
executarea prezentului contract sau in cazul rezilierii contractului din motive imputabile
prestatorului, precum si in cazul prejudiciilor produse in prestarea serviciilor prevazute la art. 3 din
contract, din vina prestatorului, ori in alte situatii prevazute de lege. In cazul in care prejudiciul
produs achizitorului este mai mare decat cuantumul garantiei de buna executie, prestatorul este
obligat sa-l despagubesca pe achizitor integral si intocmai.
8.2.(1) Cuantumul garantiei de buna execulie exprimata procentual este de 7% din pretul
contractului, fara T.V.A. si se constituie in termen de 10 zile lucratoare de la semnarea si
inregistrarea contractului in registrul unic de contracte existent la Directia Generala Achizitii.
Garantie de buna executie va fi depusa, in original, la Directia Generala Economica si in copie la
directia initiatoare a procedurii. In cazul IMM-urilor, procentul de 7 % poate fi redus cu 50 %
conform Legii 346/2004 cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Garantia de buna executie a contractului se poate constituie prin urmatoarele modalitati:

a) Retineri succesive din sumele datorate pentru facturi partiale. In acest caz,
contractantul are obligatia de a deschide la unitatea Trezoreriei Statului din cadrul organului fiscal
competent in administrarea acestuia un cont disponibil distinct la dispozitia autoritatii contractante.
Suma initiala care se depune de catre contractant in contul astfel deschis nu trebuie sa fie mai
mica de 0,5 % din pretul contractului exclusiv TVA. Pe parcursul indeplinirii contractului, achizitorul
urmeaza sa alimenteze acest cont prin retineri succesive din sumele datorate si cuvenite
prestatorului pana la concurenta sumei de 5% din pretul contractului fara T.V.A. Achizitorul va
dispune ca banca sa instiinteze prestatorul de varsamantul efectuat, precum si destinatia lui.
Contul astfel deschis este purtator de dobanda in favoarea prestatorului. Prestatorul va inscrie
distinct pe facturile emise cuantumul garantiei de buna executie si contul in care acesta va fi virat.

b) Instrument de garantare/scrisoare de garantie bancara de buna executie in favoarea
2



MUNICIPIUL BUCURESTI
Contract de prestari servicil de arhivare documente

autoritatii contractante.

(3) in cazul in care garantia de buna execufie a contractului se constituie prin retineri succesive
din valoarea facturilor, prestatorul are obligatia de a prezenta lunar, Directiei Financiar
Contabilitate in copie extrasul de cont al contului de garantie de bund executie prin care se
dovedeste constituirea garantiei conform contractului incheiat.

8.3. Achizitorul are obligatia de a elibera/restitui garantia de buna executie prestatorului, in termen
de 14 zile de la data indeplinirii de catre prestator a obligatiilor asumate prin prezentul contract,
daca nu a ridicat pana la acea data pretentii asupra ei.

8.4. Achizitorul are dreptul de a emite pretentii asupra garantiei de buna executie, in limita
prejudiciului creat, daca prestatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin prezentul contract.
Anterior emiterii unei pretentii asupra garantiei de buna executie, achizitorul are obligatia de a
notifica acest lucru prestatorului, precizand totodata obligatiile care nu au fost respectate.

9. Receptie si verificari
9.1 Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor.
9.2 Verificarile vor fi efectuate in conformitate cu prevederile din prezentul contract.

10. Modalitati de plata

10.1. Achizitorul are obligatia de a efectua plata cétre prestator in termen de 30 zile de la data
inregistrarii facturii fiscale a prestatorului insofita de procesul verbal de receptie calitativa si
cantitativa a serviciilor prestate.

11. Majoréri de intarziere

11.1. In cazul in care, din vina sa exclusiva, prestatorul nu reuseste sa igi indeplineasca obligatiile
asumate prin contract, achizitorul are dreptul de a deduce din pretul contractului, ca majorari 0,04%
pentru fiecare zi de intarziere din valoarea ramasa a contractului pana la indeplinirea efectiva a
obligatiilor. Contravaloarea majorarilor se va retine din valoarea facturilor urmatoare.

11.2. in cazul in care platile nu pot fi efectuate din cauza unor situatii neprevézute in legatura cu
contul bancar sau alocarea bugetard, Municipiul Bucuresti nu datoreaza majorari sau daune
interese prestatorului.

12. incetarea contractului

12.1. Prezentul contract inceteaza de plin drept, fara a mai fi necesara interventia unui / unei
tribunal arbitral / instante judecatoresti, in cazul in care una dintre pari :

- nu isi executd una din obligafiile prevazute in caietul de sarcini, propunerea tehnica si financiara;
- este declarata in stare de incapacitate de plati sau a fost declansata procedura de lichidare
(faliment) Tnainte de inceperea executarii prezentului contract;

- fsi incalca vreuna din obligatiile sale, dupa ce a fost avertizata printr-o notificare scrisa, de catre
cealaltsy parte, ci o noud nerespectare a acestora duce la rezolutiunea / rezilierea prezentului
contract.

12.2. Achizitorul igi rezerva dreptul de a denunta unilateral contractul de servicii in cel mult 10 zile
de la aparitia unor circumstante care nu au putut fi prevazute la data incheierii contractului si care
conduc la modificarea clauzelor contractuale astfel incat indeplinirea contractului respectiv ar fi
contrara interesului public.

13. Solutionarea litigiilor

13.1 Achizitorul si prestatorul vor face toate eforturile pentru a rezoiva pe cale amiabild, prin
tratative directe, orice neintelegere sau disputd care se poate ivi intre ei in cadrul sau in legatura
cu indeplinirea contractului.

13.2. Daca dupd 15 zile de la inceperea acestor tratative neoficiale achizitorul si prestatorul nu
reusesc sa rezolve in mod amiabil o divergenta contractuald, fiecare poate solicita ca disputa sa se
solutioneze de citre instantele judecatoresti din Romania.

14. Limba care guverneaza contractul
14.1. Limba care guverneazi contractul este limba romana.

3
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15. Comunicari

15.1. {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 i in momentul
primirii.

15.2. Comunicarile intre parii se pot face si prin telefon, telegrama, telex, fax sau e-mail, cu
conditia confirmarii n scris a primirii comunicarii.

16. Legea aplicabila contractului
Contractul va fi interpretat conform legilor din Roméania.

17. Dispozitii finale
17.1. Prezentul contract a fost incheiat in 4 (patru) exemplare.

Achizitor Prestator
MUNICIPIUL BUCURESTI SC errrerriecnereeresesennnns SRL
PRIMAR GENERAL
Prof. Dr. Sorin Mircea OPRESCU



