A N ‘ o M Str. Delea Noua nr.2, Sector 3, 030925 Bucuresti, Romania

Telefon: 0372 845 400/ 0372 845 454. Fax: 0372 845 402
Autoritatea Nationala pentru Administrare . A
3 % % 3 E-mail: ancom@ancom.org.ro. Website: www.ancom.org.ro
si Reglementare in Comunicatii

In atentia operatorilor economici interesati,

SOLICITARE DE OFERTE

Autoritatea Nationala pentru Administrare si Reglementare in Comunicatii (ANCOM) -
Directia Regionald Timis, cu sediul in Timisoara, Str. Horia, Nr. 24, Cod postal: 300342,
intentioneaza sa achizitioneze servicii de legatorie a documentelor.

Punct de contact: Oficiul Achizitii Regionale, Tel. 0372.845.872, Fax: 0256.471.699, in atentia:
Ramona BOTOROAGA, email: ramona.botoroaga@ancom.org.ro

Tip anunt: Cumparare directa

1. Tip contract: Servicii
2. Denumira achizitiei:
Comanda va avea ca obiect achizitia serviciilor de legatorie pentru un nr. de 80 dosare.

3. CPV: 79971200-3.

4. Descrierea contractului

Serviciile care fac obiectul achizitiei constau in servicii specifice de legdtorie si copertare a
documentelor ce constituie dosarele aferente fondului arhivistic ANCOM Directia Regionald Timis.

Solicitam atat serviciul de legdtorie, cat si furnizarea de materiale si instrumente de
lucru [coperti carton legdtorie, lipici, aracet, ata speciald pentru legdtorie (chimizatd, rezistentd ),
masina de gdurit (bormasind), scule si dispozitive de fixat, hartie opisare dosare,instrumente de
prindere/de copertare, etc. ) necesare realizarii acestor operatiuni.

Cadrul legislativ : legarea documentelor se va face respectandu-se :
- Legeanr. 16/02.04.1996 a Arhivelor Nationale, modificata si completata de
- Legea nr. 358/ 06.06.2002, precum si
- Ordinul nr. 137/2013 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

Realizarea serviciului de legatorie implica respectarea parcurgerii urmatoarelor etape:

A. Preluare documente
1. - documentele vor fi preluate pe baza de procese verbale de predare-primire.
B. Ordonarea si gruparea documentelor
1. - Se vor scoate dosarele initiale din bibliorafturi- cu respectarea apartenentei
documentelor la compartimentele creatoare.
2. - Se va respecta ordinea cronologica a dosarelor initiale.
C. Constituirea unitatilor arhivistice



1. Se vor scoate documentele din dosarele initiale.
2. Sevaaplica :- anexa 1 - pe prima coperta ;
de dimensiuni 10 cm x 14 cm;

Denumire creator: ANCOM - D.R.TIMIS
Denumire compartiment: ANEXA 1

Referitor la:

Data TNCEPErii...ccveveeeiiriiieieeieesieieis
Data INCheIerii.....cccveeivciiieieee e
Indicativ dosar nomenclator:

Nr.file...

TERMEN DE PASTRARE: ANI

- anexa 2 - eticheta: - pe interiorul ultimei coperti - aplicata prin
lipire cu adeziv ;

- cu rol de sigilare a dosarului, la sfarsit;

- de dimensiuni : 6 cm X 6 cm ;

- va contine certificarea dosarului- vezi figura 2,
certificare pe care o va face arhivarul ANCOM —
personalul prestatorului notand doar in
cifre numarul filelor dosarelor:

CERTIFICARE

Prezentul dosar/registru contine ANEXA 2

( ) file

Semnatura

Data Certificarii

3. Un dosar nu va avea un numér mai mare de 300 file. In cazul depésirii acestui numar
de file, se vor constitui mai multe volume ale aceluiasi dosar.

D. Specificatii tehnice :

1. copertile de carton vor fi pentru documente format A4 ;

2. tip carton coperti : mucava, de densitate corespunzatoare, pentru a fi rezistenta
la manipuldri multiple;

3. grosime copertii carton : min. 1,8 - 2 mm ;

4. coaserea se va face la 3 gauri, cu ata speciala pentru legatorie ;

5. cotorul va fi : din panza de culoare bej, gri (culori deschise), care va imbraca o
suprafata de 1 cm din fiecare coperta a dosarului - pe partea dinspre cotor.

6. Nota : a) coperta dosarului nu va fi dintr-o bucata, ci din



3 bucati :- prima coperta — pe care se va aplica cu
adeziv coala cu Anexa 1/Legea nr.16/1996 a
Arhivelor Nationale — cu personalizarea
:ANCOM — DR TIMIS;
-cotor ;
-ultima coperta ;
-bigul :- situat intre coperti si cotor;
- dimensiune : 0,5cm ;
b) ANCOM - DR TIMIS,
va pune la dispozitia prestatorului - spre
exemplificare , o unitate arhivistica (dosar), din arhiva
constituita proprie.
7. Dimensiuni : - coperti: 32cm X 18,5cm;
- cotor : 3cm x 2,5¢cm x 3cm;
. - big : 0,5cm;
E. RECEPTIA LUCRARILOR
Cantitatea si calitatea serviciilor prestate se verifica zilnic prin apreciere vizuala si prin
sondaj in timpul executiei serviciului, de catre arhivarul institutiei, persoana desemnata de
beneficiar: ANCOM-DR Timis

a) Se va executa controlul modului de prindere a filelor in copertile dosarului.
b) La sfarsitul programului de lucru al fiecarei zile, personalul operatorului economic va
preda arhivarului dosarele finalizate.

c) CERINTE PRIVIND CADRUL GENERAL DE RECEPTIE
Receptia cantitativa si calitativa se va efectua de catre o comisie de receptie
constituita din reprezentanti ai autoritdtii contractante si se va finaliza prin semnarea
unui proces verbal de receptie cantitativa-calitativa.

F. Prestarea serviciului :
- se va face la sediul ANCOM DR TIMIS din str. Horia , nr. 24,
- programul de lucru : Luni—Joi: 8:30-17:00;
Vineri : 8:30-14:30;

5. Valoarea estimata fara TVA 2.000 Lei

6. Conditii contract:

In ofert3 se va preciza termenul de prestare a serviciilor, care nu trebuie s fie mai mare de 10
(zece) zile de la data confirmarii primirii comenzii scrise transmise de catre ANCOM - DR Timis.

Rezultatul serviciilor se receptioneaza pe baza de proces-verbal la sediul ANCOM - DR Timis.

Pentru depdsirea termenului asumat, prestatorul va datora penalitdti de intarziere de 0,15%
din valoarea prezentei comenzi, fara TVA, pentru fiecare zi de intarziere in indeplinirea
corespunzatoare a oricarei obligatii, penalitati ce vor fi pretinse si/sau deduse si retinute de catre
ANCOM din obligatiile de plata a pretului, fara nicio formalitate prealabild de punere in intarziere.

In cazul in care penalitdtile de intarziere nu pot fi deduse din pret, prestatorul are obligatia de
a le plati in termen de maxim 10 (zece) zile de la solicitarea ANCOM.

Prestatorul garanteaza Achizitorului faptul ca serviciile prestate si/sau rezultatele acestora
nu incalca si nu vor incalca in vreun fel drepturile vreunei terte parti.

Prezentarea propunerii financiare: Pretul va fi exprimat in Lei/dosar (va cuprinde atat
serviciul de legare cat si produsele necesare acestuia) cu si fara TVA, si va include toate costurile
ofertantului, directe si indirecte, legate de prestarea serviciilor care fac obiectul prezentei achizitii.




Pretul ofertat va fi ferm si nu poate fi modificat pe toata perioada prestarii serviciilor care fac
obiectul prezentei achizitii.

Oferta trebuie s3 contind si declaratia reprezentantului legal/imputernicit al
ofertantului din care sa rezulte cd oferta prezentatad respecta toate cerintele/conditiile precizate
in prezenta solicitare de oferta si caietul de sarcini.

Conditii de plata: Prestatorul va emite factura pe adresa : ANCOM, str. Delea Noua, nr.
2, sector 3, Bucuresti, CUI: 14751237, cont:, RO0O3TREZ.23.F.85.01.00.20.01.30.X, A.T.C.P.M.B. si
se va transmite la adresa: ANCOM DR Timis din Timisoara, str. Horia, nr.24.

Plata pretului se va efectua numai dupd semnarea procesului-verbal de receptie a
rezultatelor serviciilor.

Plata se va efectua in baza facturii transmise de prestator, primita si acceptata de ANCOM,
si in conformitate cu prevederile art. 36 alin. (1) din O.U.G. nr. 34/2009 privind plata facturilor in
perioada 24-31 a lunii.

In situatia in care factura este primita anterior sau la data receptiei, plata se va efectua in
termen de maxim 30 de zile de la data semnarii procesului-verbal de receptie a rezultatelor
serviciilor si in conformitate cu prevederile art. 36 alin. (1) din O.U.G. nr. 34/2009 privind plata
facturilor in perioada 24-31 a lunii.

In situatia in care factura este primita dupa semnarea procesului-verbal de receptie a
rezultatelor serviciilor, ANCOM are dreptul de a efectua plata in termen de maxim 30 de zile de la
data primirii facturii si in conformitate cu prevederile art. 36 alin. (1) din O.U.G. nr. 34/2009
privind plata facturilor in perioada 24-31 a lunii.

Nu se admite efectuarea de plati in avans sau plati partiale.

Plata se considera efectuata la data debitarii contului ANCOM.

7. Conditii de participare

Documente care dovedesc capacitatea tehnica a prestatorului:

- in copie, certificat de inregistrare continand codul unic de inregistrare in conformitate cu
prevederile Legii nr. 359/2004 privind simplificarea formalitdtilor la inregistrarea in registrul
comertului a persoanelor fizice, asociatiilor familiale si a persoanelor juridice, inregistrarea fiscala a
acestora, precum si la autorizarea functionarii persoanelor juridice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ofertantul va prezenta, o declaratie pe propria raspundere a reprezentantului legal, din care sa
rezulte, ca personalul care va presta serviciile de legatorie, va detine certificate de atestare/
calificare in ocupatia de legator manual/ arhivar;

8. Criterii de adjudecare:

Va fi selectatd oferta care indeplineste toate cerintele solicitate prin prezenta si care are
pretul cel mai scazut in Lei, fara TVA.

9. Informatii suplimentare:

Oferta se va transmite pana la data de 08.12.2014 (inclusiv), ora 17.00, prin fax la nr
0256.471.699 sau prin email la adresa ramona.botoroaga@ancom.org.ro sau prin depunere direct
sau prin posta la Registratura — sediul ANCOM - DRT din Timisoara, Cod postal 300342, Str. Horia,
Nr. 24.



Oferta transmisa/depusa la o alta adresa sau dupa data de 08.12.2014 (inclusiv), ora
17.00, nu va fi luata in considerare.

In cazul in care oferta se depune direct sau prin posta, operatorul economic trebuie sa
prezinte oferta in plic sigilat si marcat cu denumirea/numele si sediul/adresa operatorului
economic. De asemenea, pe plicul se va mentiona ,, In atentia Oficiului Achizitii Regionale / ANCOM
-DRB". Daca plicul nu este marcat conform prevederilor de mai sus, ANCOM nu isi asuma nicio
responsabilitate pentru ratdcirea ofertei.

Oferta trebuie sa fie valabila cel putin pana la data de 20.01.2015

Solicitarea de oferte poate fi vizualizata si pagina de internet a ANCOM la adresa
www.ancom.orgd.ro, sectiunea Anunturi/achizitii publice.



ANEXA 1

DECLARATIA
privind dreptul de a presta servicii de legatorie

Subsemnatul(@) ....occevveiiiiiiiiierr s , reprezentant legal/imputernicit al
(denumirea/numele  si  sediul/adresa
operatorului economic), in calitate de ofertant la procedura de achizitie directd in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica avand ca obiect servicii de legatorie (cod CPV: 79971200-3),
organizatd de Autoritatea Nationald pentru Administrare si Reglementare in Comunicatii Directia
Regionala Timis, declar pe propria raspundere, sub sanctiunea excluderii din procedura de atribuire
si a sanctiunilor aplicate falsului in declaratii, ca
(denumirea/numele operatorului economic), detin autorizatie de functionare emisa de Arhivele
Nationale.

De asemenea, declar ca informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si
inteleg ca autoritatea contractantd are dreptul de a solicita orice informatii suplimentare in scopul
verificarii datelor din prezenta declaratie.

Data completarii .........cccevevvvvnnnnns

OFERTANT,

(semnatura autorizata si stampila)



