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1.3

LA

CAIET DE SARCINI
»SERVICII DE INCHIRIERE SPATIU CU DESTINATIE DEPOZITARE A ARHIVEI”

1.1. OBIECTIV GENERAL

In conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu
modificarile si completérile ulterioare, Oficiul de Cadastru s§i Publicitate Imobiliara Dambovita
efectueaza operatiuni pentru constituirea si ordonarea unitatilor arhivistice, intocmirea inventarelor
de arhivd pentru documentele create de compartimentele institutiei si isi propune depozitarea
fondului arhivistic in spatii cu destinatie arhiva, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

1.2. DATE GENERALE PRIVIND OBIECTIVELE

Ofertantii trebuie sa presteze serviciul de inchiriere spatiu autorizat, destinat depozitarii
documentelor, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, cu
actualizarile si completarile ulterioare si ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva {a creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale.

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
catre fiecare ofertant propunerea tehnica.

Toate cerintele din prezentul caiet de sarcini, sunt minime si obligatorii, nerespectarea
acestora ducand la respingerea ofertelor. Nu se acceptd 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 oferta’ care se abate de la cerintele
minimale va fi considerata” admisibild’ numai in conditiile in care aceasta asigura” un nivel calitativ
superior cerintelor minimale.

Achizitorul detine documente care sunt constituite ca unitati arhivistice in acceptia
prevederilor legale in ceea ce priveste Indosarierea, copertarea, numerotarea, etichetarea, sigilarea,
inscrierea datelor pe coperta de dosar si intocmirea inventarelor pe suport de hartie.

2.1. OBIECTUL ACHIZITIEI

incheierea unui acord-cadru pentru inchirierea unui spatiu  destinat organizarii i
pastrarii/arhivarii documentelor, dotat corespunzator si complet functional, intr-o cladire amenajata
corespunzator specificatiilor Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, cu actualizarile si
completarile ulterioare si ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale.
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3.1. DURATA SI PRETUL CONTRACTULUI

Acordul-cadru se incheie pentru o perioada de 48 de luni. in aplicarea acestuia pot sa fie semnate
contracte subsecvente cu perioade de pana la 12 luni, cu dat3 de incepere 1 ianuarie a fiecarui an
calendaristic §i finalizare cel tarziu 31 decembrie. Primul contract subsecvent intra in vigoare la data
semnarii procesului-verbal de predare-primire a spatiului care face obiectului achizitiei si va produce
efecte pana cel tarziu la data de 31.12.2024, iar ultimul contract subsecvent va produce efecte pana
cel tarziu la data la care vor fi implinite cele 48 de luni din interiorul acordului-cadru.

4, SPECIFICATI! TEHNICE “SERVICIl DE DEPOZITARE ARHIVA"

4.1. Dimensiune si localizare spatiu necesar depozitarii arhivei achizitorului:

Arhiva: minim 6000 m.l.- maxim 7000 m.L.

Spatii complementare - birou / spatiu pentru consultare documente, cai de acces, grup sanitar /
garderoba

4.2, Localizare: cladirea de arhiva a prestatorului trebuie sa fie situatd in Targoviste sau in zona
limitrafa municipiului Targoviste, pe o raza de maxim 10 km.

- Cladirea trebuie sa indeplineasca conditiile impuse de depozitarea, pastrarea si conservarea arhivei
achizitorului, special amenajata si dotata, conform prevederilor legale din Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

- Documentele ce alcatuiesc arhiva achizitorului se depoziteaza intr-o singura locatie.

4.3. Modalitati de plata si facturare

Locatorul va emite factura de chirie pentru luna in curs in primele 5 zile lucratoare ale lunii
urmatoare. Plata se va efectua in lei, prin ordin de plata. De la momentul semnarii contractului
subsecvent de inchiriere si pana (a predarea in folosinta efectiva a spatiului, prin incheierea
procesului-verbal de predare-primire, nu se va plati chirie pe imobil, mentenanta aferenta acestuia si
contravaloare utilitatilor. Plata costurile lunare de utilitati (apa, energie electrica, incalzire/gaz)
aferente spatiului inchiriat se efectueaza in acelesi conditii.

Factura emisa de locator va fi platita de locatar, in baza documentelor justificative prevazute in
Caietul de sarcini, prin ordin de plata in contut locatorului deschis la Trezorerie, conform legislatiei in
vigoare la data platii {respectiv, maxim 30 de zile calendaristice de la data transmiterii facturii prin
portalul e-factura).

n afara chiriei, Locatarul va plati costurile lunare de utilitati (api, energie electrica, incalzire/gaz)
aferente spatiului inchiriat pe baza copiilor conform cu originalul ale facturilor emise de prestatorii de
servicii, furnizorii de utilitati sau dupa caz a devizelor/notelor de calcut de consum (raportate la
suprafata inchiriata si numarul de personal) aferente tipului de utilitate furnizata. Costurile serviciilor
mentionate anterior vor fi indicate si facturate separat; in cazut in care vor fi generate penalitati de
intarziere la platd ca urmare a netransmiterii facturilor de catre Locator in timp util, Locatarul va fi
exonerat de plata acestora, sau, dupa caz, a devizelor/notelor de calcut de consum (raportate la
suprafata inchiriata si numarul de personal) aferente tipului de utilitate furnizata, certificate de
comisia de receptie a Locatarului.
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in situatia in care plata utilitdtilor se efectueazi pe baza copiilor facturilor, spatiul trebuie si aiba
contoare separate astfel incat factura sa poata fi emisa doar pentru consumutl Locatarului.
Nu se vor percepe plati in avans.

4.4. Cerinte specifice :

- autorizatie eliberata de catre Arhivele Nationale pentru activitatea de depozitare documente,
conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, si respecta Normativul privind
caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare §i conservare a
arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si priviati de arhiva, aprobat prin Ordinut de zi nr.
235/05.06.1996 al directorului general al Arhivelor Nationale;

- autorizatie de securitate la incendiu pentru spatiul de depozitare a documentelor, emisa de
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta teritorial, conform prevederilor Legii nr. 307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare.

4.5, Cerinte specifice de dotare a spatiului:
Echipamentul de depozitare trebuie:

- sa fie dispus astfel Tncat sa asigure cel putin un culoar principal de acces la nivelul depozitului.
Amplasarea echipamentelor trebuie realizata astfel incat sa nu intrerupa culoarele de evacuare sau sa
blocheze usile;

- s3 nu fie apropiat de surse de caldura sau conducte;

- sa permitd ventilarea spatiului;

- s& permitd manipularea, identificarea, introducerea si retragerea cutiilor in siguranti. In
cazurile in care accesul si deservirea rafturilor se realizeazd cu echipamente mecanice/ electrice,
latimea culoarelor va fi dimensionata corespunzator gabaritului si nevoilor de operare ale acestora.
Echipamentele mecanice / electrice (scari, lize, carucioare) care asigura deservirea rafturilor vor fi
puse la dispozitie de catre Locator;

- echipamentul trebuie sa fie inflexibil, sigur si rezistent la foc, iar finisajele sa nu degaje
substante toxice si sa nu raneasca personalut deservent;

- nu se admite depozitarea si pastrarea materialului arhivistic direct pe pardoseala depozitului
sau dezorganizat pe rafturi.

- sa asigure un regim de temperatura si umiditate adecvat si constant (fara fluctuatii de
temperatura i umiditate};

- sa asigure un spatiu igienic si ventilat corespunzator;

- sa fie dotat cu sisteme care sd asigure: » monitorizarea, controlul si interventia in caz de
variatii ale valorilor de temperatura si umiditate; = ventilarea si climatizarea/sisteme activ/pasive; »
detectia si interventia in caz de incendiu; = controtul accesului.

Pentru asezarea si pastrarea organizata a arhivei vor fi puse la dispozitie structuri autoportante sau de
alt tip, cu destinatie speciald, care s& asigure manipularea documentetor in conditii de siguranta.

Activitatea de pastrare arhiva necesita pe langa depozite si o serie de spatii complementare, care vor
fi adaptate dupa functionalitatile specifice.
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Spatiile complementare de baza sunt: a. Cai de circulatie b. Grupuri sanitare / Garderoba c. Birou de
lucru / spatiu consultare.

Birourile de lucru trebuie sa fie dotate cu mobilier (birouri, scaune, dulapuri / rafturi); de asemenea,
trebuie sa fie asigurat accesul la sursa de energie necesara functionarii aparaturii specifice
(calculatoare, imprimate, scanner, cobiator s.a.)

Spatiul va fi dotat cu mijloace de supraveghere.

Zona depozitelor trebuie s& fie izolata si clar delimitata in raport cu zona administrativa si zona
destinata publicului, pentru a-i asigura protectia impotriva patrunderii persoanelor neautorizare.

imobilul sa fie usor accesibil celor interesati.

Accesul la spatiu se va asigura atat pietonal cat siauto.

Se vor prezenta fotografii ale spatiului de inchiriat, din exterior §i interior, aferente spatiilor propuse
spre inchiriere si orice alte documente relevante pentru sustinerea celor prezentate in oferta.

Pentru evatuarea propunerii tehnice, ofertantii vor permite accesul membrilor comisiei de evaluare in
spatiile in care urmeaza a fi depozitate bunurile, in urma solicitarii in scris a autoritatii contractante.

4.6. Conditii speciale

Spatiul de depozitare proprietatea unei persoane fizice /sau juridice, trebuie detinut in mod legal. in
cazul in care ofertantul nu este proprietarul spatiului oferit spre inchiriere, acesta va prezenta actul in
baza caruia detine dreptul de folosinta din care sa rezulte si dreptul de subinchiriere.

Dreptul de proprietate asupra spatiului trebuie sa fie intabulat in cartea funciard. Contractul de
nchiriere se va nota in cartea funciara la cererea autoritatii contractante.

Spatiut de depozitare si terenul aferent trebuie sa nu facad obiectul vreunei actiuni in justitie.

Spatiul de depozitare care face obiectul contractului de inchiriere nu poate fi instrainat de catre
ofertantul castigator pe perioada derularii contractului de inchiriere decat cu notificarea prealabila,
intr-un termen de cel putin 90 de zile a Autoritatii contractante.

Viitorul proprietar al spatiului instrainat are obligatia de a accepta s§i de a executa contractut de
inchiriere valabil incheiat, in conditiite normelor procedurale interne pentru atribuirea contractului de
inchiriere.

In situatia in care asupra spatiului ofertat este intabulat un drept de ipotecd cétre o institutie
financiar-bancara, ofertantul va prezenta in cadrul ofertei sale un acord din partea acesteia cu privire
la inchirierea spatiului in favoarea Autoritatii contractante.

Cerinte tehnice:

= Constructia trebuie sa aiba incaperi amenajate sau care pot fi amenajate la solicitarea
autoritatii contractante pentru birouri, pentru lucrul cu publicul si spatii de arhivare etc., cu
acordul proprietarului, pe cheltuiala acestuia;

+ Spatiile de circulatie trebuie sa asigure o buna deplasare pe orizontala / pe verticala a
personalului si publicului in cladire/spatiile special destinate; '

» Caile de evacuare trebuie sa respecte cerintele normativelor pentru prevenirea si
stingerea incendiilor si cele ale normativelor/normelar antiseismice.

» Constructia trebuie sa aiba in dotare grup sanitar, sa fie racordata la retelele de energie
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electrica, apa, canalizare, gaz, sa fie dotata cu sistem de incalzire;
= lmaobilul sa nu prezinte risc seismic ridicat (clasa de risc seismic 1 - bulina rosie).

Documente obligatorii:
« Extras de carte funciara pentru imobilul in cauza, din care sa rezulte dreptul ofertantului

de inchiriere a imobilului;

« Certificat fiscal pentru imobilul in cauza, care sa ateste plata la zi a impozitelor si taxelor
la bugetut de stat si la cel local;

= Autorizari de functionare emise de catre Arhivele Nationale pentru serviciile ahivistice de:
prelucrare arhivistica, tegatorie, pastrare si conservarea documentelor, utilizare a documentelor

= Autorizatie de securitate la incendiu emisa de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
Autorizatiile trebuie sa fie in termen de valabilitate la data depunerii ofertei.
Toate documentele solicitate in caietul de sarcini vor fi valabile la data limita de depunere a ofertelor.

Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale (inregistrare)

Capacitatea tehnica §i profesionala:

Informatii privind personalul responsabil cu executarea contractului:

Operatorii economici ce depun oferta trebuie sa dovedeasca o forma de inregistrare in conditiile legii,
sa reiasa ca operatorul economic este legal constituit, cd nu se afla in niciuna dintre situatiile de
anulare a constituirii, precum si faptul ca are capacitatea profesionala de a realiza activitatile care fac
obiectul contractului.

- se va prezenta;

Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comerfului, eliberat cu cel mult 30 de zile inainte
de data depunerii ofertelor, care sa ateste ca ofertantul desfasoara activitati similare celor care fac
obiectul prezentei achizitii. Obiectul contractului trebuie sa aiba corespondent in codul CAEN din
Certificatul Constatator emis de ONRC, iar ofertantut trebuie sa fie autorizat sa desfasoare activitatile
aferente contractului, conform Legii nr. 265/2022.

Ofertantii trebuie sa demonstreze ca detin un depozit autorizat de Arhivele Nationale in suprafata
necesara asigurarii activitatitor, astfel cum au fost descrise in cuprinsul caietului de sarcini (spatiu de
depozitare pentru 7000 ml documente si spatii complementare - birou / spatiu pentru consultare
documente, cai de acces, grup sanitar / garderoba-). Datorita faptului ca utilizarea/folosirea
documentelor se face numat de catre angajati ai beneficiarului, acestia trebuind sa se deplaseze zilnic
la locatie, distanta fata beneficiar nu trebuie sa fie mai mare de 10 km.

Prestatorul va pune la dispozitia beneficiarului spatiu necesar depozitarii cu acces doar pentru
personalul autorizat (beneficiar).

Depozitul trebuie sa aiba asigurata supraveghere video permanenta, iar personalul sa asigure
securitatea depozitului si sa intrebuinteze mijloacele si instalatiile de alarmare si interventie.

Propunere tehnicad - Mod de prezentare
Modul de prezentare a propunerii tehnice se va face astfel incat sa se asigure posibilitatea verificarii
corespondentei propunerii tehnice cu specificatiile prevazute in caietul de sarcini, Ofertele care nu
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respecta prescriptiile caietului de sarcini vor fi descalificate. Propunerea tehnica va fi elaborat3 astfel
incat sa respecte in totalitate cerintele din Caietul de sarcini.

Propunere financiara - Mod de prezentare
Se va completa Formularul nr. ... “Formularul de ofertd ™ din Sectiunea Formulare.
Oferta are caracter ferm si obligatoriu, din punct de vedere al continutului pe toata perioada de
valabilitate, trebuie semnatd, pe propria raspundere, de catre ofertant sau de catre o persoana
imputernicita legal de cétre acesta. Ofertele vor fi exprimate in lei fara TVA, serviciile se
achizitioneaza cu plata in lei. Se va evidentia pretul astfel:
= Tarif in lei fara TVA per metrul liniar per luna, precum si pretul per luna pentru spatiul ce face
obiectul serviciului de inchiriere.
Propunerea financiara va fi elaborata astfel incat aceasta sa furnizeze toate informatiile solicitate
cu privire la preturile si tarifele respective (exprimate in Lei, fara TVA), precum si la alte conditii
contractuale, financiare si comerciale legate de prestarea serviciilor prevazute in cadrul caietului
de sarcini, astfel incat aceasta sa asigure serviciile solicitate, cel putin la nivelut calitativ stabilit,
in conformitate cu prevederile legale aplicabile serviciilor.

Oferta va fi insotita de dovada constituirii garantiei de participare. Pericada de valabilitate a
garantiei de participare trebuie sa fie cel putin egala cu perioada de valabilitate a ofertei. Valoarea
garantiei de participare este 1% din valoarea estimata a celui mai mare contract subsecvent, respectiv
2700 lei.
Garantia de participare trebuie sa fie irevocabila, neconditionata si se constituie prin:

- virament bancar;

- instrumente de garantare emise in conditiile legii (vezi art. 154 alin. 4 din legea nr. 98/2016);

- depunerea la casierie a unor sume in numerar daca valoarea este mai mica de 5.000 lei.

Autoritatea contractantd permite vizitarea locatiilor unde sunt depozitate documentele, astfel incat
orice operator economic interesat, sa poata obtine informatii complete si relevante pentru elaborarea
ofertei tehnico-financiare.

Programarea vizitarii sediului se poate efectua prin la telefon 0245/613956, perscand de contact
Liliana Constantinescu.

intocmit,

.................... YT FYY FYTY Y Y

.....................
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OPERATOR ECONOMIC
FORMULAR DE OFERTA

----------------------------------------------------------------------------------------------------

(denumirea autoritatii contractante si adresa completa)

Domnilor,

1. Examinand documentatia de atribuire, subsemnatii, reprezentanti ai ofertantului
(denumirea/numele

ofertantului) ' , ne oferim ca, in

conformitate cu prevederile §i cerintele cuprinse in documentatia mai sus

mentionata, sa prestdm / furnizam (denumirea serviciului/produsului/

lucrarii) ____(se elimina optiunile
neaplicabile) pentru suma de (suma in litere si in
cifre) LEl, reprezentand__ (suma in litere si in cifre)
LEl, la care se adauga taxa pe valoarea adaugata in valoare de

(surna in litere si in cifre) LEI.

2, Ne angajam ca, in cazul in care oferta noastra este stabilita castigatoare, sa
furnizam produsele / sa prestam serviciile / lucrarile mentionate.

3. Ne angajam sa mentinem aceasta oferta valabila pentru o durata de 30 zile,
respectiv pana la data de ___(durata in litere si cifre} (ziua/luna/anul) ,
si ea va ramane obligatorie pentru noi §i 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”;

_ |-l nudepunem oferta alternativa.

{se bifeaza optiun'ea corespunzatoare)

6. Intelegem ci nu sunteti obligati si acceptati oferta cu cel mai scizut pref sau
orice alta oferta pe care o puteti primi.

Data ! /

Operator economic,
............................ (semnatura autorizata )



OPERATOR ECONOMIC

Anexa - Formular de oferta -

CENTRALIZATOR PRETURI

Pret Pretl
unitar to't a Pret
or: | Activitate Cantitate | (fara TvA) | (4T3 | total (cu
rt. TVA) TVA) lei
lei lei
i,
2
3

TOTAL féara TVA

TVA

TOTAL cu TVA

OFERTANTUL
Operator economic,

............................ (semnatura autorizata )




