CAIET DE SARCINI
privind Achizitia publicd de materiale consumabile de birotica-papetarie

1. Introducere
Prezentul Caiet de sarcini contine specificatii tehnice, constituind ansamblul cerintelor

minimale si obligatorii pe baza cirora se elaboreazi de citre fiecare ofertant propunerea
tehnico-financiard, in conditiile in care criteriul de atribuire este »pretul cel mai scazut”.

Pentru scopul prezentei sectiuni, orice activitate descrisi intr-un anumit capitol din
Caietul de Sarcini si nespecificatd explicit in alt capitol, trebuie interpretata ca fiind
mentionata in toate capitolele unde se consideri de citre Ofertant c3 aceasta trebuia
mentionata pentru asigurarea indeplinirii obiectului Contractului.

Nu se accepta depunerea de oferte alternative. Nu se admit ofertele partiale din punct
de vedere cantitativ si calitativ, ci numai ofertele integrale, care corespund tuturor
cerintelor stabilite prin prezentul caiet de sarcini. Orice ofertd care se abate de la
cerintele minimale va fi considerata admisibild numai in conditiile in care aceasta asigura
un nivel calitativ superior cerintelor minimale.

Specificatiile tehnice din prezentul caiet de sarcini care precizeaza un anumit producator,
0 anumita origine sau un anumit procedeu care caracterizeazs produsele sau serviciile
furnizate si care se referd la marci, brevete, tipuri, la o origine sau la o productie specifica
se considera a fi insotite de cuvintele ,,sau echivalent”, indiferent dac3 aceste cuvinte
sunt prevazute expres sau nu in prezentul document.

2. Informatii privind contextul realizirii achizitiei de produse

Produsele sunt necesare pentru buna desfasurare a activitatii Autoritatii de Certificare
si Plata (ACP), directie generald in cadrul Ministerului Finantelor. Achizitia se va realiza
n cadrul proiectului "Continuarea sprijinutui pentru finantarea cheltuielilor de personal
efectuate de Ministerul Finantelor, pentru personalul Autoritatii de Certificare si Platd
implicat in gestionarea fondurilor FEDR, FC, FSE+, FTJ si pentru acordarea sprijinului
logistic necesar desfasurarii activititilor aferente gestionarii perioadei de programare
2021-2027" (cod MySMIS 2014+: 161979/MySMIS 2021: 319090), finantat din Programul
Asistenta Tehnica 2021 - 2027.

2.1 Informatii despre Autoritatea contractanti

In cadrul acestei proceduri, Ministerul Finantelor indeplineste rolul de Autoritate
contractanta, respectiv Autoritate contractant in cadrul Contractului.

2.2 Obiectul procedurii

Obiectul procedurii const3 in furnizarea de materiale consumabile de birotica-papetarie
si IT in vederea asiguréarii bunei functionari a ACP, astfel:

Lot 1 - Agende birou si calendare;
Lot 2 - Produse consumabile de birotica si papetarie.
3. Descrierea produselor solicitate
Produsele care urmeaza a fi furnizate sunt produse de papetarie.



3.1 Obiectivul general la care contribuie furnizarea produselor
Buna functionare a Autoritatii de Certificare si Plata.

3.2 Obiectivul specific la care contribuie furnizarea produselor
Furnizarea de produse consumabile de birotica-papetarie.

3.3. Caracteristicile tehnice ale produselor si cantititile necesare - sunt
prezentate in tabelul de mai jos:

Nr.

Crt Denumire produs si specificatii tehnice U.M. Cantitate

Lot 1 - Agende de birou si calendare

Agenda de birou A5, 100 pag, hértie 80 g/mp, pagini
liniate din hartie alba, nedatata, coperta protectoare cu
aspect de piele sau catifea in culori variate, inchidere
cu elastic, capse sau magneticd, suport pix, fara spirala
metalicd, calendar, inscriptionata cu numele institutiei
(Autoritatea de Certificare si Plata)

buc 120

Calendare de birou pentru anul 2025, cu spirala metalica
sau suport plastic, cu imagini variate (peisaje din
2 | Roméania), hartie lucioasd, grosime min. 80g /mp, buc 120
dimensiuni aprox. 15/10 ¢m, inscriptionata cu numele
institutiei (Autoritatea de Certificare si Plata)

Calendare de perete pentru anul 2025 cu spirala
metalicd, cu imagini variate, hartie lucioasa grosime 80g
3 | /mp, si fie afisate luna anterioard, prezenta §i cea buc 25
viitoare, dimensiuni aprox. 50x33 cm, inscriptionata cu
numele institutiei (Autoritatea de Certificare §i Plata)

Lot 2 - Produse consumabile de birotica si papetarie

Creion mecanic confectionat din ABS lacuit, cu zona de
prindere din cauciuc natural si varf calibrat din otel
inoxidabil cromat, clema de agatat §i accesorii
metalice cromate, mina 0,7 mm, mecanism de tip
click prin apésare, culori diferite. Se solicita gama
identica cu produsul de la pozitia 2.

buc 300

Pix, realizat din plastic ABS lacuit, de calitate, de
culori diferite, cu design ergonomic cu grip din cauciuc
natural, accesorii din otel inoxidabil cromat, (clip,

2 | capac, varf), mind Jumbo tip Parker de culoare buc 100
albastra, mecanism prin apasare tip click, varf cu
scriere de 0.7 - 0.8 mm. Se solicita gama si culori
identice cu produsul de la pozitia 1.




Pix tip Poly Ball, cu zona de grip anti-alunecare de
forma ergonomica, triunghiulard, rezerva de mare
capacitate, actionare de tip click, accesorii metalice
cromate, in culori variate (culori acceptate: roz,
galben, verde, bleu, albastru, gri, turcoaz, mov,
ciclam).

buc

150

Roller cu cerneald, varf conic din otel inoxidabil,
grosime de scriere de 0,6 mm, mina de culoare
albastra.

buc

100

Roller cu cerneald, varf conic din otel inoxidabil,
grosime de scriere de 0,6 mm, mina de culoare rosie.

buc

100

Roller cu cerneala, varf conic din otel inoxidabil,
grosime de scriere de 0,6 mm, mina de culoare.

buc

100

Pix corector, cu varf metalic, minim 7 ml, pe baza de
solvent, cu uscare rapida dupa aplicare, pentru
corectii pe diferite tipuri de cerneluri sau print,
sistem de agitare si apasare (shake'n squeeze) pentru
omogenizare si aplicare facila.

buc

200

Dosar din carton, de incopciat, A4, coperta 1/2, dotat
cu sind metalica pentru arhivarea documentelor
perforate

buc

100

Rola cu snur retractabil pentru ecusoane, corp
metalic, prevazuta cu clips pentru ecuson si clips
pentru curea, fir metalic, min 60 cm tungime.

buc

30

10

Suport rigid, transparent, din policarbonat sau
polipropilena, potrivit pentru 2 legitimatii/
ecusoane/carduri de acces (de dimensiunea unui card
bancar), cu prindere ovala si doua prinderi rotunde
pentru a permite folosirea diverselor accesorii,
prevazut cu sistem de blocare a legitimatiei ce
permite atat blocarea cat si deblocarea si extragerea
acesteia cu usurinta.

buc

30

11

Clips metalic 15-19 mm, cu clema nichelata, pentru
prindere documente, diverse culori (exclus negru),
minim 25 buc per cutie/borcan

cutie/borc
an

100

12

Carioci colorate, forma ergonomica triunghiulara
pentru o folosire usoara, cu zona anti-alunecare
patentata GRIP, cu mici puncte iesite in relief, varf
rezistent la presiune crescuta, minim 10 buc/set,
culori diferite, pastel sau neon, cerneala pe baza de
apa si substante naturale.

set

30




13

Creioane corp lemn/wopex, forma ergonomica
triunghiulara sau hexagonala, mine colorate,
rezistente la rupere, min. 12 culori/set.

set

50

14

15

Ascutitoare din plastic, potrivita pentru creioane
clasice/triunghiulare/colorate, prevazuta cu
container pentru reziduuri, surub de siguranta si lame
din otel inoxidabil de buna calitate.

buc

90

Text marker luminator - set minim 4 culori pastel

buc

100

16

Lipici solid cu glicerina, fara solvent, transparent pe
hartie, mecanism twist actionat prin rasucire, capac
cu inchidere ermetica, minim 20 g.

buc

80

17

Radiera din cauciuc natural/vinil, fard PVC, potrivita
pentru grafit si creioane colorate, dust - free, nu lasa
urme.

buc

200

18

Rigle din plastic flexibil/silicon, ce permite rularea
sau indoirea acesteia, 20 cm, transparente, in culori
variate

buc

80

19

Roller cu cerneala pentru scriere rapida, care asigura
un scris fara Intreruperi, varf conic din otel
inoxidabil, clema metalica, dimensiune scris 0.5-0.7
mm, scriere de culoare albastra, corpul din material
cauciucat cu zona de prindere cauciucata, cu striatii.

buc

200

20

Roller cu cerneala pentru scriere rapida, care asigura
un scris fara intreruperi, varf conic din otel
inoxidabil, clema metalica, dimensiune scris 0.5-0.7
mm, scriere de culoare rosie, corpul din material
cauciucat cu zona de prindere cauciucata, cu striatii.

buc

200

21

Roller cu cerneala pentru scriere rapida, care asigura
un scris fara intreruperi, varf conic din otel
inoxidabil, clema metalica, dimensiune scris 0.5-0.7
mm, scriere de culoare verde, corpul din material
cauciucat cu zona de prindere cauciucata, cu striatii.

buc

200

22

| stilou cu penitd la vedere, din otel, de grosime M,

corp metalic sau ABS cu zona grip antialunecare cu
forma ergonomica, diverse culori {cutori acceptate:
roz, gri, alb, albastru/bleu, verde, violet, turcoaz
exclus negru). Compatibil cu rezervele de la pozitia
23.

buc

120

23

Rezerva stilou cu cerneala de culoare albastra; mod
de prezentare set x 100 buc. Compatibile cu stilourile
de la pozitia 22.

set




Mape protectie polipropilena, cu inchidere etansa
24 | preferabil cu fermoar, eventual cu elastic, format A4 buc 80
(dimensiune 35x25 ¢m, +/- 4cm) .

Mapa polipropilena transparenta cu fermoar tip

25 | zip/lock, format A 4 (dimensiuni 35 x 25 cm, +/- 4 buc 150
cm).
2% Index autoadeziv hartie 20x50 mm, 4 culori, pentru buc 300

separarea documentelor, aderent la orice suprafata.

Index autoadeziv plastic 45x12 mm, 5 culori, pentru
27 | separarea documentelor, aderent la orice suprafata, buc 300
simplu sau cu sageata

28 | Container arhivare buc 50

Set roler si stilou: penita/varf din otel inoxidabil,
29 | grosime scris M/medie, corp din material plastic, cu buc 50
Zona grip ergonomica.

Ecuson de identitate cu suport clip si un snur
rezistent la rupere, tractabil, din piele ecologica, cu
30 |sistem de blocare legitimatie, transparent, multicolor buc 150
(culori variate: rosu, lila, galben, orange, verde, alb,
albastru, mov, vernil, etc.)

3.3.1 Propunerea tehnicd: trebuie sa cuprinda toate produsele mentionate in
prezentul Caiet de sarcini, cu caracteristicile precizate.

La intocmirea propunerii tehnice se va avea in vedere ca un procent de minim 20% din
articolele ofertate sa fie produse de companii care au preocupari in directia promovarii
unei productii durabile, care fincurajeaza utilizarea tehnologiilor si materialelor
prietenoase cu mediul sau care utilizeaza un Sistem de management de mediu certificat
(ISO 14001 sau echivalent) la locul de productie.

Dupd fintocmirea clasamentului intermediar pentru fiecare lot in parte, comisia de
evaluare va solicita fiecarui ofertant clasat pe locul | (pentru loturile 1 si 2) prezentarea
unor produse cu titlul de mostre pentru toate reperele aferente lotului.

Mostrele vor fi depuse in termen de maxim 10 zile calendaristice de la solicitare, la sediul
Ministerului Finantelor din Bucuresti, bd. Libertatii nr. 16, sector 5, Serviciul achizitii
publice din cadrul Directiei generale servicii interne si achizitii publice. Mostrele vor fi
obligatoriu_etichetate cu pozitia din tabel (conform prezentului caiet de sarcini),
ambalate, sigilate si marcate cu obiectul achizitiei publice si numarul Anuntului de
participare simplificat din SEAP.

Mostrele solicitate trebuie si corespunda produsului ofertat in propunerea tehnica si sa
respecte cerintele minime si obligatorii ale caietului de sarcini.

in situatia in care cel mult 1 mostra pentru Lotul 1 si Lotul 2, nu corespunde produsului
ofertat in propunerea tehnica si nu respecta cerintele minime si obligatorii ale caietului
de sarcini, comisia de evaluare va solicita inlocuirea acestora. Daca ofertantul nu



inlocuieste produsele in termenul precizat in notificare, care va fi de maxim 4 zile
lucratoare, comisia de evaluare va respinge ofertantul clasat pe locul |, urmand sa fie
solicitate mostre ofertantului clasat pe locul Il, si tot asa mai departe.

in situatia in care se depaseste numarul mai sus mentionat at mostrelor care nu corespund
cerintelor minimale si obligatorii ale caietului de sarcini, comisia de evaluare va respinge
ofertantul clasat pe locul I, oferta va fi declarata neconforma, urmand sa fie solicitate
mostre ofertantului clasat pe locul Il, si tot asa mai departe.

Pentru ofertantul declarat castigator, mostrele vor fi parte integrantd a cantitatii totale
a produselor livrate.

3.3.2 Garantie

Furnizorul are obligatia de a garanta ca produsele furnizate prin contract sunt noi si
nefolosite. De asemenea, furnizorul are obligatia de a garanta ca produsele nu vor avea
niciun defect ca urmare a materialelor, manoperei sau oricarei alte actiuni sau omisiuni
a furnizorului si ca acestea vor fi functionale in conditii normale de functionare.

Dupa livrare, in cazul constatarii unui produs defect/incomplet/nefunctional, furnizorul
are obligatia de a inlocui produsul defect cu unul functional cu aceleasi caracteristici sau
superioare, In maximum 3 zile lucratoare de la data notificarii prin e-mail.

3.3.3 Livrare, ambalare, etichetare, transport si asigurare pe durata
transportului

Termen de livrare:

Livrarea produselor se va face in termen de maximum 30 de zile calendaristice de la
semnarea contractului de catre ambele parti, transportul si toate costurile asociate fiind
in sarcina exclusiva a contractantului.

Contractantul va ambala si eticheta produsele furnizate conform prevederilor din
standardele de executie ale acestora, astfel incit sa se asigure integritatea lor pe timpul
transportului, manipularii si depozitarii acestora.

Operatorul economic declarat castigator va livra produsele la sediul indicat de Autoritatea
contractanta, respectiv la Directia Generala Autoritatea de Certificare si Plata, et. 4,
cam. 43, B-dul. Mircea Voda, nr. 44, bloc M17, intrarea B, sector 3, Bucuresti.

Contractantul este responsabil pentru livrarea in termenul agreat al produselor si se
considera ca a luat in considerare toate dificultatile pe care le-ar putea intdmpina in acest
sens si nu va invoca nici un motiv de intarziere sau costuri suplimentare.

3.3.4 Receptia produselor

Receptia produselor se va efectua pe baza de proces verbal semnat de reprezentantii
achizitorului si avizul de Tnsotire a marfii. Receptia produselor se va realiza atat din punct
de vedere cantitativ cat si calitativ.

3.3.5 Modalitati si conditii de plata

Plata se va efectua in lei, in contul furnizorului, n baza facturii fiscale emise in sistemul
Ro-eFactura, potrivit prevederilor OUG nr. 120/2021, aprobata cu modificari prin Legea
nr. 139/2022.

Fiecare factura va avea mentionat numarul contractului, datele de emitere si de scadenta



ale facturii respective.

Factura va fi emisa dupa receptia produselor. Factura reprezintd elementul necesar
realizarii platii, impreuna cu celelalte documente justificative previzute mai jos:

a) certificatul de calitate si garantie;
b) avizul de expeditie a produsului;
¢) procesul-verbal de receptie cantitativa si calitativa

Plata se va efectua in conformitate cu prevederile art. 6 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr.
72/2013 privind masurile pentru combaterea intarzierii in executarea obligatiilor de plata
a unor sume de bani rezultand din contracte incheiate intre profesionisti si intre acestia
si autoritati contractante.

4. Cadrul legal care guverneaza relatia dintre Autoritatea contractanta si
Contractant (inclusiv in domeniile mediului, social si al relatiilor de munca)

Ofertantul devenit Contractant are obligatia de a respecta in executarea Contractului,
obligatiile aplicabile in domeniul mediului, social si al muncii instituite prin dreptul
Uniunii, prin dreptul national, prin acorduri colective sau prin dispozitiile internationale
de drept in domeniul mediului, social si al muncii enumerate in anexa X la Directiva
2014/24.

5. Modul de intocmire a Propunerii tehnice

Toate specificatiite tehnice din prezentul Caiet de sarcini sunt obligatorii si minimale
pentru toti ofertantii.

Propunerea tehnica va raspunde punct cu punct cerintelor Caietului de sarcini, va
prezenta detaliat produsele ofertate si modul de indeplinire a cerintelor, si va asigura,
obligatoriu, posibilitatea verificarii facile a corespondentei cu specificatiile tehnice.

Propunerea tehnica trebuie intocmita in limba roména, va fi semnata si scanata si va fi
insotita de un format editabil ((.xls/.xlsx./.odt/.doc /.docx).

Propunerea tehnica va contine:

a) prezentarea detaliata a produselor ce compun oferta conform cerintelor Caietului
de sarcini, cu referire clara la specificatiile tehnice si la standardele aplicabile,
daca este cazul;

b) informatii privind livrarea, modut de asigurare a garantiei, incluzand: detalierea
resurselor si mijloacelor pe care furnizorul le va angaja pentru indeplinirea
contractului, obligatiile asumate referitoare la modul de asigurare a garantiei;

¢) Formularul de propunere tehnica, intocmit conform modelului din Documentatia
de atribuire - sectiunea Formulare, in care se va raspunde punct cu punct la fiecare
dintre cerintele / specificatiile tehnice prevazute in cadrul caietului de sarcini si
in care se face trimitere la documentatia tehnica / documentele suport, anexate
la oferta.

Formularul de propunere tehnica va fi insotit de documentatia tehnica si documentele
suport necesare pentru identificarea produselor ofertate si a specificatiilor tehnice ale
acestora. Documentatia tehnica si documentele suport se prezinta structurat, pe tipuri de
produs, respectdnd ordinea de prezentare a acestora inscrisa in Formularul de propunere
tehnica.



Toate produsele ofertate vor fi prezentate cantitativ in Propunerea tehnica si cantitativ-
valoric in Propunerea financiara, specificandu-se pretul unitar al fiecarui produs ofertat.
Pretul produselor va include toate costurile.

in mod obligatoriu, Ofertantii vor numerota fiecare pagina a Propunerii tehnice (inclusiv
Formularul de Propunere tehnica).

in conformitate cu prevederile art.123 alin.{1) din Normele metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin HG nr. 395/2016, cu
modificdrile si completarile ulterioare, fiecare ofertant va indica, motivat, in propunerea
tehnica depusa care informatii care sunt confidentiale, clasificate sau sunt protejate de
un drept de proprietate intelectuald, in baza legislatiei aplicabile. Propunerea tehnica nu
poate fi declarata confidentiala in integralitatea acesteia.

6. Alocarea riscurilor in cadrul contractului, masuri de gestionare a acestora

Nr.
crt.

o . Masuri de gestionare a riscurilor
Risc identificat ) o
{prevenire, reducere sau eliminare)

1 | Din cauza capacitatii tehnice/ | Achizitorul a solicitat ca cerinta minima de

financiare/profesionale calificare privind capacitatea tehnica i
reduse a contractantului, | profesionald demonstrarea unui nivel al
executia  contractului  se | experientei similare, pentru a se asigura ca

realizeaza cu dificultati. ofertantii participanti la procedura detin
capacitatea de a asigura cu profesionalism

implementarea contractului.

Din cauza capacitatii tehnice/
financiare/profesionale
reduse a contractantului, este

Pentru compensarea prejudiciului suferit ca
urmare a indeplinirii necorespunzatoare, ori cu
intarziere sau a neindeplinirii obligatiilor asumate

posibil ca obligatiile | de cétre contractant, autoritatea contractantd
contractuale sa fie | include in contract:

nelndepllmtev{Jndephmt.e a) dreptul de a deduce penalitati din valoarea
?ﬁ%?;?;?:nza or, o CU} contractutui, conform prevederilor art. 3 alin.

(2"} din OG nr. 13/2011 privind dobanda legala
remuneratorie si penalizatoare pentru obligatii
banesti, precum si pentru reglementarea unor
masuri financiar-fiscale in domeniul bancar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) dreptul de a deduce penalitati in caz de abateri
de la nivelul minim de disponibilitate a serviciilor
de suport tehnic, respectiv timpii de interventie
prevazuti in Caietul de sarcini;

¢} dreptul de a rezilia contractul din vina
contractantului si de a pretinde plata de daune-
interese;

d) posibilitatea executarii garantiei de buna
executie, in limita prejudiciului creat.




Nr.
crt.

Risc identificat

Masuri de gestionare a riscurilor

(prevenire, reducere sau eliminare)

Din cauza analizarii
neaprofundate a
documentelor, exista riscul
aparitiei unor erori
nedetectate la momentul
semnarii contractului, incluse
in oferta contractantului.

In contract se prevede faptul c3, in cazul aparitiei
de neconcordante intre Propunerea tehnica si
Caietul de sarcini, primeaza prevederile din
Caietul de sarcini.

Din cauza  unei slabe
comunicari ntre furnizor si
producator/distribuitor,
exista riscul de a furniza
produse care nu indeplinesc
specificatiile tehnice.

Prin Caietul de sarcini s-a prevazut obligatia
contractantului de a garanta c¢3d produsele
furnizate prin contract sunt noi si nefolosite. De
asemenea, furnizorul are obligatia de a garanta
ca produsele nu vor avea niciun defect ca urmare
a materialelor, manoperei sau oricarei alte
actiuni sau omisiuni a furnizorului si ca acestea
vor fi functionale in conditii normale de
functionare.
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