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CAIET DE SARCINI
pentru achiziţia de mape din carton cu șnur pentru arhivare
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2021
1. Introducere
Caietul de sarcini 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 caietului de sarcini va fi considerată neconformă.  

Scopul prezentului Caiet de Sarcini este de a solicita, tuturor operatorilor economici interesaţi de procedura simplificată  înrt-o singură etapă lansată de către Oficiul Național al Registrului Comerțului, prezentarea  ofertelor (corespunzător cerinţelor din caietul de sarcini) cu privire la “Achiziţia de mape din carton cu șnur pentru arhivare”.
2. Contextul realizării acestei achiziţii de produse
Mapele din carton cu șnur pentru arhivare ce fac obiectul prezentei achiziții sunt materiale consumabile fără de care nu se poate desfășura în bune condiții activitatea instituției, iar produsele achiziționate  anterior s-au epuizat, fiind necesară achiziționarea unei noi cantități de mape din carton cu șnur pentru arhivare.
2.1. Informaţii despre Autoritatea/entitatea contractantă
Oficiul Naţional al Registrului Comerţului 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 are patrimoniu propriu, autonomie funcţională şi de 
decizie.
În subordinea Oficiului Naţional al Registrului Comerţului funcţionează oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale care nu au personalitate juridică. Oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale sunt organizate în fiecare judeţ.
Oficiul Naţional al Registrului Comerţului, prin oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale, a înfiinţat birouri teritoriale, a căror organizare şi funcţionare sunt stabilite prin regulament aprobat prin decizie a directorului general al Oficiului Naţional al Registrului Comerţului.
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. În acest scop, dacă legea nu prevede altfel, oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale intermediază, la cererea şi pe cheltuiala solicitantului, transmiterea spre publicare a înregistrărilor şi actelor la Monitorul Oficial al României, Oficiul Naţional al Registrului Comerţului încheind în acest sens cu Regia Autonomă "Monitorul Oficial" un protocol de colaborare.
Pe baza documentelor depuse de persoanele juridice şi fizice supuse înregistrării în registrul comerţului, oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale au obligaţia de a elibera, potrivit art. 4 din Legea nr. 26/1990 privind registrul comerţului, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, la cererea persoanelor interesate şi pe cheltuiala acestora, certificate constatatoare care să ateste că un anumit act sau fapt este sau nu este înregistrat în registrul comerţului şi copii certificate de pe înregistrările efectuate şi/sau de pe documentele depuse în susţinerea cererilor, precum şi informaţii privind datele înregistrate în registrul comerţului, certificate constatatoare ale drepturilor de proprietate asupra activelor distribuite ca urmare a lichidării societăţilor în nume colectiv, societăţilor în comandită simplă şi societăţilor cu răspundere limitată, cu respectarea dispoziţiilor legale în materie.
Oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale emit, în conformitate cu dispoziţiile 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, extrase de registru privind starea persoanei juridice referitoare la funcţionare, dizolvare, reorganizare, lichidare, insolvenţă, reorganizare judiciară, faliment sau suspendare temporară a activităţii. Pentru a veni în sprijinul persoanelor fizice şi juridice supuse înregistrării în registrul comerţului, în cadrul oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale funcţionează serviciile de asistenţă pentru profesionişti, care au rolul de a asigura prestarea serviciilor de asistenţă prevăzute la art. 35 din Legea nr. 359/2004, cu modificările şi completările ulterioare, anterior depunerii cererilor de înregistrare.
Oficiul Naţional al Registrului Comerţului publică Buletinul procedurilor de insolvenţă, în format electronic şi/sau pe hârtie, în condiţiile legii, secţiunea prin care se realizează serviciul public de citare a părţilor, comunicare a hotărârilor judecătoreşti, convocare şi notificare a actelor de procedură emise de instanţele judecătoreşti/administratorii judiciari/lichidatorii judiciari/alte persoane autorizate în cadrul procedurii de insolvenţă, conform prevederilor din Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolvenţei şi de insolvenţă, cu modificările şi completările ulterioare şi secţiunea ”Debitori - persoane fizice cu obligaţii ce nu decurg din exploatarea unei întreprinderi”. Pentru asigurarea respectării prevederilor de a pune la dispoziţie informaţii sigure şi actualizate prin sistemul de interconectare a registrelor comerţului din statele membre ale Uniunii Europene conform Directivei 2012/17/UE a Parlamentului European şi a Consiliului din 13 iunie 2012 de modificare a Directivei 89/666/CEE a Consiliului şi a Directivelor 2005/56/CE şi 2009/101/CE ale Parlamentului European şi ale Consiliului în ceea ce priveşte interconectarea registrelor centrale, ale comerţului şi ale societăţilor, a cerinţelor legale privind obligaţiile profesioniştilor de înregistrare în registrul comerţului, a drepturilor cetăţenilor, profesioniştilor, autorităţilor şi instituţiilor publice, alte entităţi de a beneficia de informaţii care să reflecte situaţia în drept şi în fapt a profesioniştilor înregistraţi în registrul comerţului, Oficiul Naţional al Registrului Comerţului exercită prerogativele necesare dizolvării judiciare/de drept şi lichidării aferente conform prevederilor Legii societăţilor nr. 31/1990, republicată, cu modificările şi completările ulterioare/alte prevederi legale în materie, inclusiv de înlocuire şi/sau numire lichidatori, după caz, din oficiu sau la cererea oricăror persoane interesate, interesul fiind prezumat.
(8)În scopul asigurării transparenţei, siguranţei şi predictibilităţii mediului de afaceri, Oficiul Naţional al Registrului Comerţului poate să elaboreze şi să publice ghiduri de informare cu privire la formalităţile necesare în vederea efectuării înregistrărilor în registrul comerţului şi a celorlalte funcţii ale sale, culegeri de practică judiciară în domeniul de activitate, precum şi altele asemenea. Oficiul Naţional al Registrului Comerţului publică date statistice, informaţii privind înregistrări efectuate în registrul comerţului, pe diverse criterii, şi asigură informarea asupra cererilor de înregistrare depuse la oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale prin intermediul portalului de servicii.
Oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale asigură transmiterea datelor în vederea înregistrării fiscale a contribuabililor şi obţinerii codului unic de înregistrare de la Ministerul Finanţelor Publice, precum şi a informaţiilor din cazierul fiscal, în condiţiile legii.
Oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale eliberează certificate constatatoare, anexă la certificatul de înregistrare şi certificatul de înscriere de menţiuni, după caz, în baza declaraţiilor-tip pe propria răspundere, conform Legii nr. 359/2004, cu modificările şi completările ulterioare, şi asigură transmiterea acestora către autorităţile publice competente.
 (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, după cum urmează:
a) ţine registrul central al comerţului pentru persoanele juridice, persoanele fizice autorizate, întreprinderile individuale şi întreprinderile familiale care desfăşoară activităţi economice, prin centralizarea tuturor înregistrărilor operate în registrul comerţului de oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale şi comunicate, electronic şi automat, Oficiului Naţional al Registrului Comerţului;
b) ţine cataloagele firmelor şi emblemelor;
c) obţine şi ţine evidenţa acordurilor Secretariatului General al Guvernului sau, după caz, ale prefectului judeţului, respectiv al municipiului Bucureşti, în circumscripţia teritorială în care solicitantul şi-a stabilit sediul social, privind folosirea firmei în conformitate cu prevederile art. 39 din Legea nr. 26/1990, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
d) asigură organizarea în cadrul oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale a activităţii de asistenţă acordată persoanelor juridice şi persoanelor fizice supuse înregistrării;
e) asigură îndrumarea metodologică unitară la nivel naţional;
f) asigură eliberarea de certificate constatatoare, copii certificate, extrase de registru, informaţii din registrul comerţului şi certificate constatatoare ale drepturilor de proprietate asupra activelor distribuite ca urmare a lichidării societăţilor în nume colectiv, societăţilor în comandită simplă şi societăţilor cu răspundere limitată, inclusiv prin servicii on-line;
g) asigură coordonarea activităţii de îndrumare şi reprezentare legală;
h) asigură proiectarea, realizarea, implementarea şi întreţinerea sistemului informatic integrat al Oficiului Naţional al Registrului Comerţului şi oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale;
i) asigură proiectarea formularelor tipizate utilizate în activitatea registrului comerţului;
j)editează Buletinul procedurilor de insolvenţă în care se publică citaţiile, comunicările instanţelor de judecată, hotărârile judecătoreşti, convocările şi notificările actelor de procedură efectuate de instanţele judecătoreşti şi practicienii în insolvenţă, conform dispoziţiilor legale în vigoare; furnizează Buletinul procedurilor de insolvenţă pe bază de abonament şi individual, informaţii din Buletinul procedurilor de insolvenţă, copii ale Buletinului procedurilor de insolvenţă şi copii certificate de pe actele publicate; asigură informarea statistică;
j) editează Buletinul procedurilor de insolvenţă în care se publică citaţiile, comunicările instanţelor de judecată, hotărârile judecătoreşti, convocările şi notificările actelor de procedură efectuate de instanţele judecătoreşti/administratorii judiciari şi lichidatorii judiciari/comisiile de insolvenţă/administratorii procedurii/lichidatorii pentru procedura insolvenţei persoanelor fizice/alte persoane autorizate, conform dispoziţiilor legale în vigoare; furnizează Buletinul procedurilor de insolvenţă pe bază de abonament şi individual, informaţii din Buletinul procedurilor de insolvenţă, copii ale Buletinului procedurilor de insolvenţă şi copii certificate de pe actele publicate; asigură informarea statistică;
k) asigură administrarea hard şi soft a reţelelor locale de calculatoare/alte echipamente, după caz, şi a comunicaţiilor cu oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale;
l) asigură accesul solicitanţilor la formularele-tip utilizate în activitate;
m) coordonează activitatea în domeniul bugetar şi financiar - contabil;
n) organizează şi coordonează activitatea de administrare şi gestionare a patrimoniului oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale şi al Oficiului Naţional al Registrului Comerţului;
o) organizează şi coordonează activitatea de resurse umane, formare profesională şi evaluare a salariaţilor Oficiului Naţional al Registrului Comerţului şi ai oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale;
p) supraveghează şi asigură persoanelor interesate liberul acces la informaţiile de interes public conform legislaţiei în vigoare;
q) organizează şi coordonează activităţile de control intern managerial;
r) organizează şi coordonează activităţile de securitate şi sănătate în muncă, situaţii de urgenţă;
s) fundamentează şi propune spre aprobare taxele şi tarifele percepute de oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale şi de Oficiul Naţional al Registrului Comerţului pentru operaţiunile şi serviciile prestate;
t) asigură continuitatea aprovizionării cu mijloace fixe, obiecte de inventar şi materiale consumabile specifice activităţii oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale şi a Oficiului Naţional al Registrului Comerţului;
u) asigură şi realizează auditul şi controlul activităţii Oficiului Naţional al Registrului Comerţului şi a oficiilor registrului comerţului de pe lângă tribunale;
v) conduce, coordonează şi controlează activitatea desfăşurată de oficiile registrului comerţului de pe lângă tribunale;
w) asigură protecţia şi securitatea sistemului informatic integrat, precum şi a datelor şi informaţiilor înregistrate în bazele de date menţinute şi administrate de Oficiul Naţional al Registrului Comerţului.
(2) Oficiul Naţional al Registrului Comerţului exercită competenţe şi îndeplineşte orice alte funcţii şi atribuţii stabilite prin lege.
(3)În scopul exercitării atribuţiilor şi îndeplinirii funcţiilor sale, Oficiul Naţional al Registrului Comerţului poate apela la consultanţi interni şi externi, în condiţiile legii, şi poate colabora cu instituţii, autorităţi, organizaţii etc. din ţară şi străinătate.
2.2. Informaţii despre contextul care a determinat achiziţionarea produselor
Fundamentarea şi elaborarea propunerilor în vederea asigurării necesarului de produse pentru desfăşurarea activităţii serviciilor de arhivare de la sediul Oficiului Registrului Comerțului de pe lângă Tribunalul București s-a făcut pe baza necesităților de produse transmise de către direcția de specialitate care desfășoară activitățile de arhivare.
Produsele care fac obiectul contractului sunt necesare Direcției Managementul Calității, Organizare, Arhivă, pentru arhivarea documentelor Oficiului Național al Registrului Comerțului, procesul de arhivare desfășurându-se la sediul Oficiului Registrului Comerțului de pe lângă Tribunalul București, situat în Intrarea Sectorului nr. 1, sector 3, București.
2.3. Informaţii despre beneficiile anticipate de către Autoritatea/entitatea contractantă

Achiziția de mape din carton cu șnur pentru arhivare care fac obiectul acordului-cadru 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. Alte iniţiative/proiecte/programe asociate cu această achiziţie de produse, dacă este cazul
Nu este cazul.
2.5. Cadrul general al sectorului în care Autoritatea/entitatea contractantă îşi desfăşoară activitatea
Nu este cazul.
2.6. 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.

Livrarea produselor care fac obiectul achiziției se face în maxim 10 zile lucrătoare de la semnarea fiecărui contract subsecvent, la Oficiul Registrului Comerţului de pe lângă Tribunalul Bucureşti,  la adresa: Intrarea Sectorului nr. 1, sector 3, București.

Recepţia produselor se va face în ziua livrării, respectiv la data confirmării avizului de însoţire a mărfii, la destinaţia finală, în prezenţa comisiei de recepţie a promitentului achizitor şi a personalului pus la dispoziţie decătre promitentul furnizor, pe baza avizului de însoţire a mărfii și a procesului – verbal de recepție.

Persoana numită responsabilă de contract din partea instituției noastre are obligația de a primi și recepționa produsele, de a verifica existența cantitativă a acestora, precum și îndeplinirea calitativă a cerințelor din caietul de sarcini, anexă la contract.  În situația în care produsele nu corespund din punct de vedere cantitativ, furnizorul are obligația completării acestora 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
    Pentru mape din carton cu șnur pentru arhivare.

 - grosime carton duplex (GD2) Cretat 450 g/mp;

 - format 22,5 x 31 cm, cu clapă laterală de 10 cm;

 - carton duplex (GD2) cretat, cu spate gris, de 450 g/mp;

 - cotor 3,5 cm;

 - clape 2 bucăți sus și jos, format 22,5 x 10 cm, cu câte două biguri cu grosime de 3,5 cm;

 - două șnururi a câte 20 cm fiecare, lipite de coperțile I și IV;

Model anexat.
Mod de ambalare: seturi a 50 de bucăți (în format deschis – nepliate) ambalate în hârtie rezistentă la umezeală.
Termenul de livrare: În maxim 10 zile lucrătoare de la data semnării de către ambele părți a fiecărui contract subsecvent, la Oficiul Registrului Comerţului de pe lângă Tribunalul Bucureşti, Adresa: Intrarea Sectorului nr. 1, sector 3, București.
Termenul de garanţie al produselor solicitate: minim 12 luni de la data livrării.
Data livrării se va considera data confirmării Avizului de însoțire al mărfii.
RISCURI IDENTIFICATE IN DERULAREA CONTRACTULUI
Autoritatea contractanta a identificat următoarele riscuri posibile :
1. RISCURI CARE CAD ÎN SARCINA ACHIZITORULUI
-  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 ACHIZITORULUI
 -  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.
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 destinația finală sau livrarea produselor cu mijloace proprii.
AUTORITATEA CONTRACTANTĂ
MINISTERUL JUSTIŢIEI





OFICIUL NAŢIONAL AL REGISTRULUI COMERŢULUI





București, Bd. Unirii  nr. 74, Bl. J3b, tronson II+III, sector 3; Telefon: +40 21 316.08.04, 316.08.10; Fax: +40 21 316.08.03; Cod poștal: 030837; Website: www.onrc.ro; E-mail: ; Cod de identificare Fiscală: 14942091. 
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