MINISTERUL MUNCII
SI JUSTITIEL SOCIALE Eﬁ

Casa Nationala de Pensii Publice
Casa Judeteana de Pensii MEHEDINTI

Nr.R53879din 20 .09 . 10 19

CAIET DE SARCINI .
PRIVIND PRESTAREA SERVICIILOR DE ARHIVARE $| REORGANIZARE ARHIVA

1.OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

Casa Judeteana de Pensii Mehedinti, cu sediul in localitatea Drobeta Turnu Severin, bulevardul
Carol I, nr.3, judetul Mehedinti, telefon 0252/341377, fax 0252/341381, in calitate de autoritate
contractanta, intentioneaza sa achizitioneze Servicii arhivare si reorganizare arhiva.

Caietul de sarcini este intocmit in concordantd cu necesititile obiective ale autorititii
contractante si constituie ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreazi de citre fiecare
ofertant Propunerea tehnica.

Serviciile de arhivare si reorganizare arhiva vor fi prestate incepand cu data de 07.10.2019
pana la data de 31.12.2019, cu posibilitatea prelungirii perioadei pana la data de 30.04.2020.
Obiectul contractului il constituie efectuarea serviciilor de arhivare si de reorganizare a arhivei.
[I.DOCUMENTELE DE REFERINTA

 Legislatia privind achizitiile publice

- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice

- HG nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului - cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice

e Legislatia securitatii si sanatatii in munca

- Legea nr.319/2016 a securitatii si sanatatii in munca

e Legislatia din domeniul apararii impotriva incendiilor

- Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

Ill. LOCUL EFECTUARII PRESTATIIEI
Casa Judeteana de Pensii Mehedinti - bulevardul Carol I, nr.3, localitatea Drobeta Turnu Severin,
judetul Mehedinti;

IV.DETALIEREA OPERATIUNILOR DE PRESTARE A SERVICIULUI DE ARHIVARE SI REORGANIZARE
ARHIVA:

Transportul dosarelor de la arhiva instutiei la compartimentele de specialitate, prin care se
acorda relatii si verificari de documente din dosarele de pensie;

- Preluarea dosarelor de la compartimentele de specialite si ordonarea lor in arhiva instituie
dupa stabilirea drepturilor, emiterea deciziei de pensie si punerea in plata ;

- Sortarea dosarelor pasive de dosarele active;

- Reorganizarea unor spatii de ariva prin adaptarea si extinderea rafturilor;

- Sortarea dosarelor medicale ale pensionarilor care au implinit conditii pentru limita de
varsta,care au decedat sau au fost scosi din grad de handicap;

- Numerotarea dosarelor de pensie pentru a putea fi arhivate;

- Predarea si retragerea dosarelor in cazul audientelor conducerii institutiei :
Indosarierea confirmarilor de primire la dosarele de pensie (aprox. 1200 lunar)

.
y



- Operatiuni de inlocuire coperti, indosariere decizii transmise prin serviciile postale si
returnare pe motive de lipsa domiciliu, persoana necunoscuta, etc.

V.PRESTAREA SERVICIILOR.

Cerinte pentru personalul care asigura serviciile de arhivare si reorganizare a arhivei

Serviciile de arhivare si reorganizare a arhivei Casei Judetene de Pensii Mehedinti se
vor efectua zilnic, in intervalul orar 08.00 - 16.30.

Prestatorul va asigura numarul de persoane necesare efectuarii serviciilor de arhivare si
reorganizare a arhivei.

Toti lucratorii vor purta in timpul prestarii serviciilor de arhivare si reorganizare a arhivei
uniforme cu ecuson, cu numele, prenumele si denumirea societatii prestatoare, iar tinuta sa fie in
permanenta decenta si curata.

Persoanele care presteaza activitatea de arhivare si reorganizare a arhivei trebuie sa se
comporte civilizat pe intreaga durata a desfasurarii activitatii lor in incinta locatiilor.

Se interzice persoanelor care presteaza activitatea de arhivare si reorganizare a arhivei
utilizarea cu scopul obtinerii unor avantaje proprii a informatiilor si documentelor accesate
intamplator in timpul desfasurarii activitatii lor.Angajatii firmei prestatoare trebuie sa asigure
confidentialitatea acestor informatii, precum si integritatea bunurilor din dotarea beneficiarului,
fiind raspunzatori pentru eventualele pagube cauzate.

VI.CERINTE SPECIALE DE PROTECTIA MUNCII

1. Prestatorul va respecta normele de securitate si sanatate in munca si normele pentru situatii
de urgenta si va efectua in acest sens instructajul cu toti lucratorii sai care isi desfasoara
activitatea in incinta locatiilor beneficiarului.

2. Beneficiarul are dreptul sa efectueze verificari si controale asupra modului in care
prestatorul respecta prevederile legale in acest domeniu, pentru a se preveni din timp
eventualele degradari, iar prestatorul trebuie sa faciliteze efectuarea acestora,

3. In activitatea de prestare a serviciilor de arhivare si reorganizare a arhivei, prestatorul
trebuie sa respecte reglementarile obligatorii referitoare la protectia muncii, la prevenirea
si stingerea incendiilor si la protectia mediului.

4. In situatia in care se produce un accident de munca in care este implicat un lucrator al
prestatorului, acesta se inregistreaza de catre prestator.

VII.CERINTE SPECIFICE DE MEDIU

1. Prestatorul este obligat sa asigure respectarea reglementarilor legale privind protectia
mediului.

2. Prestatorul nu va interveni sub nici o forma in procesele de munca ale beneficiarului si nici
nu va desfasura vreo activitate care sa afecteze cladirile, utilajele, instalatiile, spatiile din
patrimoniul acestuia, astfel incat, prin aceste actiuni, sa influenteze negativ mediul
inconjurator.

3. Colectarea gunoiului rezultat din curatarea spatiilor apartinand contractantului se va face in
saci colectori si se va depozita in locurile stabilite din incinta sediului beneficiarului,
respectandu-se legislatia in vigoare mentionata mai sus privind mediul inconjurator.

Vill. VERIFICARI CALITATIVE

Calitatea serviciilor se verifica :

a) In timpul desfasurarii serviciului

b) Prin sondaj si/sau in timpul lucrului, de catre persoana desemnata de achizitor

¢) La receptia finala, cu consemnarea constatarilor in procesul verbal de receptie lunara

(anexa 1)

1. Constatarea serviciilor executate, corespunzatoare cu cerintele impuse, se va consemna in
procesul verbal de receptie lunara (anexa 1)

2. In functie de realizarea serviciului, la parametrii prevazuti in contract, se va face si plata
acesteia sau rezilierea contractului.




IX.Conditii de participare la selectia de oferte

Operatorii economici interesati au obligatia de a depune in catalogul electronic de produse,
servicii si lucrari disponibil in SICAP (SEAP), oferta de pret, in conformitate cu cerintele caietului de
sarcini al achizitiei, pana cel tarziu la data de 02.10.2019.

Dupa postarea in catalogul electronic susmentionat se va transmite autoritatii contractante pe
adresa de e - mail: gabriela.brandusoiu@cnpp.ro, urmatoarele :

1. Notificarea de postare (cu datele de identificare ale ofertei, cod pozitie catalog produse,
denumire ofertant in SICAP/SEAP, CUI, adresa de contact: email si persoana de contact);

2. Oferta tehnico - financiara detaliata cuprinzind detaliile tehnice si financiare privind servicii
de arhivare si reorganizare a arhivei, insotitd de urmatoarele documente: certificat unic de
inregistrare (CUI) si certificat constatator emis de Oficiul National al Registrului Comertului,
precum si de documentele doveditoare ale experientei similare.

Data limita de depunere a ofertelor in SICAP/SEAP si de transmitere a notificdrii catre
autoritatea contractantd este de 02.10.2019.

Dupd data limitd de ofertare autoritatea contractanta va proceda la evaluarea ofertelor,

respectiv se va analiza continutul ofertelor tehnico - financiare detaliate transmise autoritatii
contractante si se vor compara preturile ofertate, listandu-se extras din aplicatia SICAP/SEAP.Se vor
lua in considerare si evalua numai ofertele admisibile si conforme, iar criteriul de atribuire al
contractului este pretul cel mai scazut al serviciilor de arhivare si reorganizare a arhivei, pentru
oferta completa.
Prestatorul castigator va depune, la sediul autoritatii contractante, la solicitarea acesteia, oferta
tehnico - financiara detaliatd, n original si urmatoarele documente anexd, in copie certificata
»conform cu originalul,, , certificat unic de inregistrare (CUI) si certificat constatator emis de
Oficiul National al Registrului Comertului, precum si documentele doveditoare ale experientei
similare.

Informatiile prezentate in aceste documente trebuie sa fie reale/valide si actuale, iar
certificatele trebuie sa fie valabile la data prezentarii acestora (nu mai vechi de 30 zile).

Daca ofertantul cu pretul cel mai scazut nu va depune documentele susmentionate sau
acestea nu sunt conforme, autoritatea contractanta va solicita aceste acte urmatorului clasat.

Autoritatea va initia achizitia directa in catalogul electronic disponibil in aplicatia
SICAP/SEAP, fata de operatorul economic a carui ofertd a fost declaratd completa si conforma, iar
la finalizarea formalitatilor in SICAP/SEAP, va incheia contract de achizitie publicd pe perioada
07.10.2019 - 31.12.2019, cu posibilitatea prelungirii pana la data de 30.04.2020.

Datele furnizate in caietul de sarcini si oferta conforma, devin clauze contractuale obligatorii
pentru ofertantul declarat castigator.

IX. Criteriul de adjudecare : Criteriul de atribuire este pretul cel mai scazut al ofertei privind
serviciile de arhivare si reorganizare arhiva, pentru oferta completa.

X. Alte precizari:

1.Prestatorul este raspunzator fata de autoritatea contractantd pentru indeplinirea obligatiilor
contractuale privind serviciile de arhivare si reorganizare a arhivei, pentru oferta completa.

2.Este interzisa impunerea de catre prestator a unor taxe de reziliere sau penalitati pentru
rezilierea Tnainte de termen a contractului de prestdri servicii solicitatd de citre autoritatea
achizitoare, pentru motive justificate de considerente de ordin legal si financiar.

3.Personalul prestatorului se obligd sa respecte reglementarile si regulamentele interioare ale
autoritatii contractante, pe toata durata prezentei la sediile acesteia.

4.Contravaloarea ” Serviciilor de arhivare si reorganizare a arhivei”, se va factura dupa incheierea
procesului - verbal de receptie.Plata se va efectua de catre beneficiar prin virament bancar, in
termen de 30 zile de la data primirii facturii.

Informatii suplimentare:
Informatii  suplimentare se pot obtine la telefon 0252/341377 sau e-mail:
gabriela.brandusoiu@cnpp.ro, persoana de contact Olivia - Gabriela Brindusoiu - Ghelmegeanu,




Serviciul Financiar - Contabilitate, Resurse Umane, Gestiune Bilete Tratament, Arhiva si Achizitii
publice.

Xl. MODALITATILE DE PLATA

1. Plata prestatiei se va face lunar, pentru luna precedenta in baza facturii fiscale si a
procesului verbal de receptie, cu OP in cont deschis la Trezorerie, in maxim 30 zile de la
primirea facturii. Factura fiscala va fi emisa pana la data de 10 a lunii curente pentru luna
precedenta.

2. Sanctiunile pentru neindeplinirea culpabila a obligatiilor vor fi detaliate in contractul de
servicii .

Pentru orice alte lamuriri, clarificari ne puteti contacta la telefonul 0252 - 341377 sau e-

mail :gabriela.brindusoiu@cnpp.ro.

Persoana de contact : Olivia - Gabriela Brindusoiu - Ghelmegeanu, responsabil achizitii publice.

Intocmit,

Inspector superior

Olivia - Gabriela
Brinduspiu - Ghe[megeanu




ANEXA 1

PROCES - VERBAL DE RECEPTIE LUNARA

servicii de arhivare si reorganizare a arhivei
Luna

Incheiat astaziv. e eeeeeeeeeerereerssenes s intre

1. CASA JUDETEANA DE PENSII MEHEDINTI

si
7T O , reprezentata de....ueeeeceeececseeeereeserennnes in calitate de prestator,
Cu ocazia receptiei serviciilor de arhivare si reorganizare arhiva, prestate in lUN@.....o.oovervvesreerrennnnee. F
3.
Nr. Activitate Corespunde | Nu
Crt. cerintelor corespunde
tehnice cerintelor
tehnice
1 Transportul dosarelor de la arhiva instutiei la compartimentele

de specialitate, prin care se acorda relatii si verificari de
documente din dosarele de pensie

2. Preluarea dosarelor de la compartimentele de specialite si
ordonarea lor in arhiva instituie dupa stabilirea drepturilor,
emiterea deciziei de pensie si punerea in plata

3. Sortarea dosarelor pasive de dosarele active

4, Sortarea dosarelor medicale ale pensionarilor care au implinit
conditii pentru limita de varsta,care au decedat sau au fost
scosi din grad de handicap

by Numerotarea dosarelor de pensie pentru a putea fi arhivate

6. Predarea si retragerea dosarelor in cazul audientelor
conducerii institutiei

7. Indosarierea confirmarilor de primire la dosarele de pensie
(aprox. 1200 lunar)

8. Operatiuni de inlocuire coperti, indosariere decizii transmise

prin serviciile postale si returnare pe motive de lipsa
domiciliu, persoana necunoscuta

Prezentul proces - verbal s-a incheiat in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte si
reprezinta anexa la factura intocmita de prestator pentru lUN@. ... e eeceeeeeeereeseeeerenesenas

PRESTATOR, BENEFICIAR,

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




