DOCUMENTAȚIE DESCRIPTIVĂ
„Achiziţia publică de produse de birotică, respectiv dosare și plicuri pentru ONRC sediul central și oficiile registrului comerțului de pe lângă tribunalele teritoriale –2 loturi“
COD CPV: 22852000-7 Dosare – Lotul 1
COD CPV: 30199230-1 Plicuri – Lotul 2
1. Introducere


Documentația descriptivă conţine specificaţii tehnice care reprezintă cerinţe, caracteristici care descriu în mod obiectiv produsele care se doresc a fi achiziționate, astfel încât să corespundă necesităţii autorităţii contractante. Oferta care nu satisface în mod corespunzător cerinţele documentației descriptive va fi considerată neconformă.  


Ofertanții au dreptul să depună ofertă pentru unul sau pentru mail multe loturi.


Scopul prezentei documentații descriptive este de a solicita, tuturor operatorilor economici interesaţi de procedura de negociere fără publicarea prealabilă a unui anunț de participare, lansată de către Oficiul Național al Registrului Comerțului, prezentarea ofertelor (corespunzător cerinţelor) cu privire la „Achiziţia publică de produse de birotică, respectiv dosare și plicuri pentru ONRC - sediul central și oficiile registrului comerțului de pe lângă tribunale – 2 loturi“ , astfel:

· Lotul 1 - Dosare –COD CPV: 22852000-7

· Lotul 2 - Plicuri - COD CPV: 30199230-1

2. Contextul realizării acestei achiziţii de produse


Dosarele și plicurile care fac obiectul prezentei achiziții sunt materiale consumabile fără de care nu se poate desfășura în bune condiții activitatea instituției. Achiziția acestor categorii de produse s-a realizat în anul 2018 și partial în 2019, în cantități insuficiente, acestea fiind epuizate până în prezent, atât la Oficiul Național al Registrului Comerțului- sediul central cât și la unele oficii ale registrului comerțului de pe lângă tribunale.  
2.1. Informaţii despre Autoritatea/entitatea contractantă

 are sediul în municipiul Bucureşti și funcţionează în subordinea Ministerului Justiţiei ca instituţie publică cu personalitate juridică, finanţată integral de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Justiţiei.
Oficiul Naţional al Registrului Comerţului 
Oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale sunt organizate în fiecare judeţ.
În subordinea Oficiului Naţional al Registrului Comerţului funcţionează oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale care nu au personalitate juridică. Oficiul Naţional al Registrului Comerţului are patrimoniu propriu, autonomie funcţională şi de decizie. 
Principala funcţie a registrului comerţului ţinut de oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale este aceea de înregistrare a tuturor persoanelor juridice supuse obligaţiei de înregistrare, precum şi a persoanelor fizice autorizate, întreprinderilor individuale şi întreprinderilor familiale care desfăşoară activităţi economice, cu sediul social/sediul profesional pe raza teritorială a tribunalului.

Ca efect al înregistrării persoanelor juridice, persoanelor fizice autorizate, întreprinderilor individuale şi întreprinderilor familiale care desfăşoară activităţi economice cu sediul social/sediul profesional pe raza tribunalului, prin registrul comerţului se realizează evidenţa datelor din documentele de înregistrare ale persoanelor supuse înregistrării, arhiva oficială a documentelor cu caracter constitutiv sau modificator ale acestora şi a altor documente prevăzute în mod expres de lege.

Prin registrul comerţului se realizează publicitatea legală, înregistrările, datele şi actele înregistrate sunt opozabile faţă de terţi de la data efectuării lor ori de la publicarea în Monitorul Oficial al României, Partea a IV-a, Partea a VII-a, sau, după caz, pe pagina de internet/portalul de servicii a/al Oficiului Naţional al Registrului Comerţului, în condiţiile legii. 

 (1)Oficiul Naţional al Registrului Comerţului are atribuţiile care îi revin potrivit dispoziţiilor Legii nr. 26/1990, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, ale Legii societăţilor nr. 31/1990, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, ale Legii nr. 359/2004, cu modificările şi completările ulterioare, ale Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 44/2008 privind desfăşurarea activităţilor economice de către persoanele fizice autorizate, întreprinderile individuale şi întreprinderile familiale, cu modificările şi completările ulterioare, ale Legii nr. 85/2006 privind procedura insolvenţei, cu modificările şi completările ulterioare, ale Ordinului ministrului justiţiei nr. 2.594/C/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de ţinere a registrelor comerţului, de efectuare a înregistrărilor şi de eliberare a informaţiilor, precum şi cele stabilite prin alte acte normative cu incidenţă în domeniul său de activitate, după cum urmOficiul Naţional al Registrului Comerţului are atribuţiile care îi revin potrivit dispoziţiilor Legii nr. 26/1990, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, ale Legii societăţilor nr. 31/1990, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, ale Legii nr. 359/2004 privind simplificarea formalităţilor la înregistrarea în registrul comerţului a persoanelor fizice, asociaţiilor familiale şi persoanelor juridice, înregistrarea fiscală a acestora, precum şi la autorizarea funcţionării persoanelor juridice, cu modificările şi completările ulterioare, ale Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 44/2008 privind desfăşurarea activităţilor economice de către persoanele fizice autorizate, întreprinderile individuale şi întreprinderile familiale, cu modificările şi completările ulterioare, ale Legii nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolvenţei şi de insolvenţă, cu modificările şi completările ulterioare, ale Legii nr. 151/2015 privind procedura insolvenţei persoanelor fizice, cu modificările ulterioare, ale Ordinului ministrului justiţiei nr. 2.594/C/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de ţinere a registrelor comerţului, de efectuare a înregistrărilor şi de eliberare a informaţiilor, precum şi cele stabilite prin alte acte normative cu incidenţă în domeniul său de activitate.
2.2. Informaţii despre contextul care a determinat achiziţionarea produselor

Fundamentarea şi elaborarea propunerilor în vederea asigurării necesarului de produse pentru desfăşurarea activităţii Oficiului Naţional al Registrului Comerţului – sediul central şi a oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale s-a făcut pe baza necesităţilor de produse transmise de către fiecare direcție/compartiment de specialitate/registru al comerțului în parte, acestea fiind centralizate potrivit competenţelor de către Serviciul Achiziții Publice și Proiecte. 
· Produsele care fac obiectul contractului sunt produse pentru activitatea curentă a autorității contractante, utilizate de toate direcțiile/compartimente de specialitate/registrele comerțului și stau pe de o parte la baza îndeplinirii funcțiilor Oficiului Național al Registrului Comerțului – sediul central și ale oficiilor registrului comerțului de pe lângă tribunale și pe de altă parte sprijină desfășurarea în condiții optime a activităților acestora, așa cum sunt acestea prevăzute în Refulamentul de organizare și funcționare, aprobat prin Ordinul ministrului justiției nr. 1082/C/2014, cu modificările și completările ulterioare;

2.3. Informaţii despre beneficiile anticipate de către Autoritatea/entitatea contractantă


Achiziția dosarelor și plicurilor care fac obiectul contractului dă asigurări cu privire la desfășurarea în bune condiții a activității instituției, prin punerea la dispoziția salariaților a materialelor necesare în vederea îndeplinirii misiunii/obiectivelor autorității contractante.
2.4. Factori interesaţi şi rolul acestora, dacă este cazul


Implementarea corectă și consecventă a normelor în materie de achiziții publice duce la obținerea de beneficii în termeni de eficiență și de eficacitate pentru toate părțile implicate, respectiv   autoritate contractantă și operator economic.

Livrările produselor care fac obiectul achiziției se realizează astfel:
· Lotul 1 - Dosare – la sediul central al Oficiului Național al Registrului Comerțului și la sediile ORCT,  aflate în reședințele de județ, precizate în anexa la prezenta;
· Lotul 2 – Plicuri - la sediul central al Oficiului Național al Registrului Comerțului și la sediile ORCT,  aflate în reședințele de județ, precizate în anexa la prezenta;

· 
Pentru livrarea și recepționarea cantitativă și calitativă a produselor care fac obiectul achiziției, reprezentanții furnizorului vor interacționa cu reprezentanții Oficiului Național al Registrului Comerțului – sediul central și ai ORCT, în calitate de factori interesați în implementarea contractului.

Persoanele numite responsabili de contract din partea instituției noastre au obligația de a primi și recepționa produsele, de a verifica existența cantitativă a acestora, precum și îndeplinirea calitativă a cerințelor din prezenta documentație descriptivă, anexă la contract.  În situația în care produsele nu corespund din punct de vedere cantitativ, furnizorul are obligația completării acetora conform clauzelor contractuale. În situația în care produsele nu sunt corespunzătoare calitatitiv, furnizorul are obligația înlocuirii acestora cu produse de calitate, conform specificațiilor tehnice ale produselor ofertate, cu respectarea termenelor prevăzute în contract.
3. Descrierea produselor solicitate
I. LOTUL 1 -  DOSARE 
SPECIFICAŢII TEHNICE MINIME OBLIGATORII:

1. Dosar cu şină – cantitate totală 21.550 bucăţi, pentru ONRC sediul central şi oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale, având următoarele caracteristici :
- Greutate carton 230 g/mp  - 250 g/mp;

- Material: carton duplex, alb lucios pe feţele exterioare, mat pe feţele interioare.

- Format copertă spate (3 mat, 4 alb lucios) = 24 cm laţime  x 31,5 cm înalţime și copertă față (1 alb lucios, 2 mat) = 26 cm laţime x 31,5 cm înalţime, pentru minim 100 coli format A4, cu liniatura de organizare pe coperta faţă. 

- Dosarul va prezenta sistem de prindere a colilor de hârtie format din bandă metalică pe post de şină, de lungime 17 cm, laţime 0,5 cm grosime 1 - 1,2 mm, rotunjită la capete. Colile de hârtie se fixează în dosar cu o lamelă metalică ce are dimensiunile 9,5 cm lungime, 1 cm lăţime,  prevăzută cu două găuri pentru culisare pe banda metalică de fixare. 

- Mod ambalare: minim 50 dosare ambalate în folie de polietilenă transparentă sigilată. Suplimentar, în cazul în care livrarea produselor se va face prin serviciul de mesagerie sau coletărie rapidă acestea vor fi ambalate în cutii de carton.

2. Dosar de încopciat 1/1 – cantitate totală 11.850 bucăţi.
- Greutate carton 230 g/mp  - 250 g/mp; 

- Material: carton duplex: alb lucios/mat.

- Format copertă spate (3 mat, 4 alb lucios) = 24 cm lățime  x 31,5 cm înalţime iar coperta faţă (1 alb lucios, 2 mat) = 24 cm lățime x 31,5 cm înalţime, pentru minim 100 coli format A4, cu liniatura de organizare pe coperta faţă.

- Dosarul va fi prevăzut cu sistem de încopciat metalic, pentru biblioraft. Dosarul va prezenta sistem de prindere a colilor de hârtie, format din bandă metalică pe post de şină, de lungime 17 cm, laţime 0,5 cm, grosime 1 - 1,2 mm.

- Mod ambalare: minim 50 dosare ambalate în folie de polietilenă sigilată. Suplimentar, în cazul în care livrarea produselor se va face prin serviciul de mesagerie sau coletărie rapidă acestea vor fi ambalate în cutii de carton.

3. Dosar de încopciat 1/2 – cantitate totală 1.250 bucăţi.
- Greutate carton 230 g/mp  - 250 g/mp; 

- Material : carton duplex: alb lucios/mat.

- Format copertă spate (3 mat, 4 alb lucios) = 24 cm lățime  x 31,5 cm înalțime iar coperta faţă (1 alb lucios, 2 mat) = 24 cm lățime x 31,5 cm înălțime, pentru minim 100 coli format A4, cu liniatura de organizare pe coperta faţă.

- Dosarul este prevăzut cu sistem de încopciat metalic, pentru biblioraft. Dosarul va prezenta sistem de prindere a colilor de hârtie, format din bandă metalică pe post de şină, de lungime 17 cm, lăţime 0,5 cm grosime 1 - 1,2 mm.

- Mod ambalare: minim 50 dosare ambalate în folie de polietilenă sigilată. Suplimentar, în cazul în care livrarea produselor se va face prin serviciul de mesagerie sau coletărie rapidă acestea vor fi ambalate în cutii de carton.

4. Dosar de plastic cu şină – cantitate totală 2.600 bucăţi.
- Material :polipropilenă, format 31 cm înalțime x 23 cm lăţime. 

- Capacitate 170 coli format A4.

- Va fi prevăzut cu fantă pe cotor și etichetă din carton, ușor extractabilă. 

- Va fi prevăzut cu perforaţii centrate pe verticală, care să-i permită arhivarea în biblioraft.

- Coperta faţă transparentă. 

 - Coperta spate din polipropilenă color (albastru, roşu, verde, bleu şi negru).

 - Dosarul va avea sistem de prindere a colilor de hârtie, format din bandă metalică dură pe post de şină, de lungime 17 cm, lăţime 0,5 cm

· Fixarea colilor de hârtie în dosar se va face cu o lamelă din metal având dimensiunile 9,5 cm lungime 1 cm lăţime, prevăzută cu două găuri pentru culisare pe banda metalică de fixare.  

- Mod ambalare: minim 25 dosare ambalate în folie de polietilena sigilată. Suplimentar, în cazul în care livrarea produselor se va face prin serviciul de mesagerie sau coletărie rapidă acestea vor fi ambalate în cutii de carton.

5. Dosar plic – cantitate totală 11.400 bucăţi.
- Greutate carton 230 g/mp  - 250 g/mp; 

- Material: carton duplex: alb lucios/mat ;

- Format copertă spate (3 mat, 4 alb lucios) = 28 cm lățime  x 32 cm înălțime, îndoit în interior 5 cm,  iar coperta faţă (1 alb lucios, 2 mat) =  23 cm lățime x 32 cm înălțime, pentru minim 100 coli format A4, cu liniatura de organizare pe copertă faţă

- Dosarul va avea lipite pe coperta interioară 3, două clape din acelaşi carton, lipite sus şi jos, îndoite în interior şi având dimensiunile 8 cm înălţime şi 23 cm lăţime. 

- Mod ambalare: minim 50 dosare ambalate în folie de polietilenă sigilată. Suplimentar, în cazul în care livrarea produselor se va face prin serviciul de mesagerie sau coletărie rapidă acestea vor fi ambalate în cutii de carton.
CERINȚE PRIVIND EXECUȚIA, LIVRAREA, TRANSPORTUL, GARANȚIA DOSARELOR

1. Termenul de livrare – maxim 10 zile lucrătoare de la data intrării în vigoare a contractului.

2. Termenul de garanţie al produselor solicitate: 12 luni de la data livrării. Termenul de garanţie trebuie să se încadreze în perioada inscripţionată pe ambalaj.

3. Livrare:  Livrarea produselor se va face la sediul ONRC şi sediile oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale. (Conform Anexa 2)

4. Cantităţile ce trebuie livrate la sediul ONRC şi sediile oficiilor registrului comertului de pe lângă tribunale sunt prezentate în Anexa 1

5. Transportul produselor cade în sarcina ofertantului. Costurile de transport vor fi incluse în prețul ofertat pentru produsele solicitate.

6. Recepția cantitativă și calitativă a produselor se va efectua pe baza de proces verbal semnat de Contractant și reprezentanții Autorității contractante, după livrarea produselor în cantitatea solicitată lafiecare dintre locațiile indicate de Autoritatea contractantă.
II. LOTUL 2 - PLICURI

SPECIFICAŢII TEHNICE MINIME OBLIGATORII :
1. Plic format C4 cu sigla Registrului Comerţului – cantitate totală 29.250 bucăţi, pentru ONRC sediul central şi oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale, având următoarele caracteristici:
-Dimensiune 229 x 324 mm.

-Tip Hârtie: OFFSET ALB, 100 g/mp. Mod de lipire: bandă silicon; Clapa de închidere pe latura de 229 mm.

-Sigla Registrului Comerţului va fi tipărită în policromie ROSU COCA COLA. Sigla va fi tipărită în colţul din stânga sus, iar ca dimensiune poate fi încadrată într-un pătrat cu latura de 5,0 centimetri. 

- Mod de ambalare: pachete a minim 200 buc, ambalate în cutii rezistente la umezeală, utilizate pentru coletărie.

2. Plic format C4 cu sigla Registrului Comerţului cu antet şi „TP”– cantitate totală 3.750 bucăţi pentru ONRC - sediul central
- Mod de lipire - bandă silicon 
- Dimensiune 229 x 324 mm.
- Tip Hârtie: OFFSET ALB, 80 g/mp. 
- Clapa de închidere pe latura de 229 mm.
- Sigla şi antetul se va tipări în partea de sus a plicului, pe latura de 324 centimetri. 
- Sigla Registrului Comerţului va fi tipărită la 1 culoare: ROSU COCA COLA. Sigla va fi tipărită în colţul din stânga sus, iar ca dimensiune poate fi încadrată într-un pătrat cu latura de 5 centimetri.
- Antetul se va tipări la 1 culoare NEGRU, astfel: primul rând:  font ARIAL de 14; rîndul doi: font ARIAL 16; râdul trei: font ARIAL 9. Între primul şi al doilea rând se va tipări o linie de demarcaţie, la culoare NEGRU. 

- În colţul din dreapta sus se va tipări la o culoare (negru), numărul de aprobare TP de la Poşta Română, ce se va încadra într-un dreptunghi cu dimensiunile : 50 x 30 mm; Numărul de aprobare TP, oraşul şi numărul oficiului poştal sunt date ce se vor comunica după atribuirea contractului de achiziţie publică.

- Mod de ambalare: pachete a minim 100 buc, ambalate în cutii rezistente la umezeală, utilizate pentru coletărie.

3. Plic format C5 cu sigla Registrului Comerţului – cantitate totală 11.000 bucăţi, pentru oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale.

- Dimensiune 162 x 229 mm.

- Tip Hârtie: OFFSET ALB, 80 g/mp. 
- Mod de lipire: bandă silicon; 
- Clapa de închidere pe latura de 162 mm. 
- Sigla Registrului Comerţului va fi tipărită la 1 culoare: ROSU COCA COLA. Sigla va fi tipărită în colţul din stânga sus, iar ca dimensiune poate fi încadrată într-un pătrat cu latura de 3,5 centimetri.
- Mod de ambalare: pachete a minim 100 buc, ambalate în cutii rezistente la umezeală, utilizate pentru coletarie.

4. Plic format C5 cu sigla Registrului Comerţului cu antet şi „TP”( pentru registrele precizate Anexa nr. 2) – cantitate totală 15.000 bucăţi.
-  Mod de lipire - bandă silicon.
- Dimensiune 162 x 229 mm. 
- Tip Hârtie: OFFSET ALB, 80 g/mp. 
- Clapa de închidere pe latura de 162 mm. 
- Sigla şi antetul se vor tipări în partea de sus a plicului, pe latura de 229 centimetri. 
- Sigla Registrului Comerţului va fi tipărită la 1 culoare: ROSU COCA COLA. Sigla va fi tipărită în colţul din stânga sus, iar ca dimensiune poate fi încadrată într-un pătrat cu latura de 3,5 centimetri. 
- Antetul se va tipări la 1 culoare NEGRU, astfel: primul rând:  font ARIAL de 14; rândul doi: font ARIAL 16; rândul trei: font ARIAL 9. Între primul şi al doilea rând se va tipării o linie de demarcaţie, la culoare NEGRU.

- În colţul din dreapta sus, se va tipări la o culoare (negru), numărul de aprobare TP de la Poşta Română, ce se va încadra într-un dreptunghi cu dimensiunile : 50 x 30 mm; Numărul de aprobare TP, oraşul şi numărul oficiului poştal sunt date ce se vor comunica după atribuirea contractului de achiziţie publică.

- Mod de ambalare: pachete a minim 100 buc, ambalate în cutii rezistente la umezeală, utilizate pentru coletărie.

 CERINȚE PRIVIND EXECUȚIA, LIVRAREA, TRANSPORTUL, GARANȚIA PLICURILOR
1. Termenul de execuţie şi livrare – maxim 15 zile lucrătoare de la data acordării vizei „Bun de tipar” de către ONRC.

2. Termenul de garanţie al produselor: 12 luni de la data livrării. După caz, termenul de garanţie trebuie să se încadreze în perioada inscripţionată pe ambalaj.

3. Livrare: Livrarea produselor se va face la sediul ONRC şi sediile oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale. (Conform Anexa 2)

4. Cantităţile ce trebuie livrate la sediul ONRC şi sediile oficiilor registrului comertului de pe lângă tribunale sunt prezentate în Anexa 1.

5. Transportul produselor cade în sarcina ofertantului. Costurile de transport vor fi incluse în prețul ofertat pentru produsele solicitate.

6. Recepția cantitativă și calitativă a produselor se va efectua pe baza de proces verbal semnat de Contractant și reprezentanții Autorității contractante, după livrarea produselor în cantitatea solicitată la fiecare dintre locațiile indicate de Autoritatea contractantă.
RISCURI IDENTIFICATE IN DERULAREA CONTRACTULUI:
1. RISCURI CARE CAD IN SARCINA BENEFICIARULUI
-  întârzierea în plată a facturilor furnizorului;
-  recepționarea unei cantități de produse nelivrate;
-  livrarea unei cantități mai mari de produse față de cea prevăzută în contract;

-  dificultăți de colaborare și comunicare între factorii implicați.
2. MĂSURI DE ELIMINARE A RISCURILOR CARE CAD ÎN SARCINA BENEFICIARULUI
 -  facturile furnizorului vor fi decontate în termenul precizat în contractul de achiziție de produse;
 -  se vor achita numai produsele efectiv livrate și recepționate;
 -  recepționarea produselor va fi confirmată de reprezentanții desemnați ai beneficiarului;
   -  beneficiarul va desemna persoane responsabile din fiecare locație pentru a menține legătura cu persoana responsabilă cu derularea contractului sesemnată de furnizor.
3. RISCURI CARE CAD IN SARCINA FURNIZORULUI
- stocuri insuficiente;
- neconcordanța caracteristicilor produselor cerute cu a celor livrate;
- întârzieri în livrarea produselor și depășirea termenelor contractuale, cu plata de penalități

4. MĂSURI DE ELIMINARE A RISCURILOR CARE CAD ÎN SARCINA FURNIZORULUI
- asigurarea continuității stocurilor pentru produsele pentru care s-a depus ofertă;
            - verificarea conformității produselor ce urmează a fi livrate cu caracteristicile produselor ofertate, anterior livrării acestora;
          - încheierea unor contracte ferme cu prestatorii serviciilor de curierat, astfel încât să se asigure livrarea în termen a produselor la destinațiile finale sau livrarea produselor cu mijloace proprii.
AUTORITATEA CONTRACTANTĂ
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