CAIET DE SARCINI

pentru achizitia de registre speciale necesare inregistririi intririlor /iesirilor corespondentei
generatd ca urmare a activitiitii zilnice a Serviciului Relatii Publice din cadrul Consiliului
Judetean Cluj

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire si constituie ansamblul
cerintelor pe baza cdrora fiecare ofertant elaboreazi propunerea tehnicd. Propunerea tehnicé trebuie
s indeplineascd cerintele si conditiile din caietul de sarcini, acestea fiind considerate minime si
obligatorii.

Caietul de sarcini va face parte din contract.

1. Introducere

AUTORITATEA CONTRACTANTA: Unitatea Administrativ-Teritoriala Judetul Cluj

Adrese si referinte utile:
Nume: Consiliul Judetean Cluj
Adresa: Calea Dorobantilor nr. 106
Contact: Marius Lakatos-Iancu

Telefon: 0372-640046
E-mail: infopublic@cjcluj.ro

2. Contextul realizarii acestei achizitii de produse

Pentru buna desfisurare a activitatii serviciului respectiv pentru centralizarea si utilizarea optima a
documentatiilor aferente activitatii de informare publica si de comunicare cu cetatenii considerdm oportuna

achizitionarea a 11 (unsprezece) registre de intrare/iesire documente personalizate.

3. Descrierea produselor solicitate

Autoritatea contractanta achizitioneazd urmatoarele produse:

11 registre speciale de intrare /fiesire documente

In derularea contractului, activitatea Contractantului va fi condusi de urmaétoarele principii:
- Contractantul actioneaza in interesul Autorititii contractante pe durata furnizirii produselor, in
conditiile si cu limitele descrise In documentatia aferentd prezentei proceduri de atribuire;

- Contractantul actioneaza in sensul realizarii obiectivelor prezentate pentru Contract in ceea ce
priveste optimizarea folosirii resurselor necesare indeplinirii obiectivelor Contractului.



. PRODUS | | SPECIFICATII TEHNICE

- Registru pentru inregistrarea petitiilor

- Coperti cartonate

- intre 250-300 de file

- Filele si fie bine fixate in baza cotorului (cusatura, lipit

Registru Descriere < -
g sau altd metoda)
i ol | . P - A [ .
intrare/iesire | - Coperta registrului s fie de nuanta inchisd (maroniu,
documente rosu, albastru, verde)

| - Formatul registrului B4 — portret (25 x 35 cm) - 9 registre
| - Format registru A4 — (21 x 29 cm) - 2 registre
Material:
- Hartie de minim 100g/mp
- Coperti cartonate solide de nuantd Inchisd, exterior
|

impermeabil.
Dimensiuni:
Caracterist - 25x35c¢m

ici - 21x29cm |
Alte specificatii tehnice
- Fiecare pagind va avea un cap tabelar si un minim de
randuri.
- Vor fi realizate 4 tipuri diferite de registre
| - Diferentierea va fi evidentiatd prin culoarea copertii
| respectiv continutul capului tabelar.
|
|

stinga sd pastreze aceeasi linie cu cel din dreapta paginii)

4. Caracteristici sfecifice pentru fiecare registru in parte

Registrul 1 — Registru de inregistrare a petitiilor (3 exemplare)

1. Formatul registrului
Dimensiunea 25x35 cm. Coperti cartonate de culoare inchisd (maron inchis), material
exterior impermeabil, filele registrului sa fie albe, greutatea de minim 100g/mp. Toate paginile sd
detine un tipar vizibil de culoare neagra. Celulele, randurile si spatiile dintre acestea tipérite si fie
aliniate dinspre pagina din stinga spre pagina din dreapta.

2. Tiparul paginilor

Pagina din partea stangd (22cm)

Tiparitura tabelului nu va cuprinde si marginile paginii pe laturd de sus si de jos a paginii
precum si in partea stAnga pe lungime de 1 cm. Partea dreapti a nu va fi tiparita pe o lungime de
1,5 - 2 em dat fiind faptul ca aceasta va fi atasatd de cotorul registrului. Distanta Intre randuri s fie
cuprinsi intre 1,5-2 cm astfel incét pe pagina, pe 14nga capul tabelar sa poati fi tiparite minim 15

randuri.
Mediu si Tipul Nr de inregistrare | Numele si prenumele | Continutul pe scurt al problemei sesizate
solicitantului (PF/PJ/Grup | data si modalitatea petentului
- M/F) de adresare
3cm
‘lcml Llcm,\qlcm,‘ 4 cm I‘___Scm >le 10 cm >




Pagina din partea dreaptd (22cm)

Tiparitura tabelului nu va cuprinde si marginile paginii pe latura de sus si de jos a paginii
precum si in partea stAngd pe lungime de 1 cm. Partea stingi_a nu va fi tipéritd pe o lungime de
1,5 - 2 ecm dat fiind faptul c3 aceasta va fi atasata de cotorul registrului. Distanta intre randuri s fie
liniard cu pagina din partea stanga.

Compartimentul ciruia | Data expedierii Destinatar Canal de Termen de Observatii
i s-a repartizat documentul expediere rdspuns Raspunsuri
Luna | Ziua redirectiondri

Semnitura de primire

S5cm 1,5 1,5 Scm 3cm 2 cm 4 cm
< - — Me——P ple R — ] I ple——

Registrul 2 — Registru Cereri_informatii de interes public (3 exemplare)

Formatul registrului

Dimensiunea 25x35 cm. Coperti cartonate de culoare inchisa (rosu), material exterior
impermeabil, filele registrului si fie albe, greutatea de minim 100g/mp. Toate paginile sa define un
tipar vizibil de culoare neagra. Celulele, rindurile si spatiile dintre acestea tiparite sa fie aliniate
dinspre pagina din stinga spre pagina din dreapta.

Formatul si tiparul paginilor

Pagina din partea stangd (22cm)

Tipariturd tabelului nu va cuprinde si marginile paginii pe laturd de sus si de jos a paginii
precum si in partea stAngd pe lungime de 1 cm. Partea dreaptii a nu va fi tipérita pe o lungime de
1,5 - 2 cm dat fiind faptul ca aceasta va fi atasatd de cotorul registrului. Distanta intre randuri sa fie
cuprinsd Intre 1,5-2 cm astfel incit pe pagina, pe langé capul tabelar si poat fi tiparite minim 15

randuri.
Numirul de Compartimentul caruia
inregistrare Data si ora Solicitant Continutul pe scurt | i s-a repartizat documentul
si mod de fnregistrarii al solicitarii Ora gi semnétura de primire
adresare
3cm 3cm 4 cm 8 cm 4 cm
< e p— > —p————— >
i
£
(=)
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1
"
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Pagina din partea dreapti (22cm)

Tipariturd tabelului nu va cuprinde si marginile paginii pe laturd de sus si de jos a paginii
precum si in partea stAnga pe lungime de 1 cm. Partea stingi nu va fi tipérita pe o lungime de 1,5
- 2 cm dat fiind faptul c3 aceasta va fi atagata de cotorul registrului. Distanta intre rdnduri sa fie
liniard cu pagina din partea stangi.

Expediere Destinatar Canal de Termen de Solicitare din oficiu
expediere raspuns sau la cerere
Zina Luna Ora Din oficiu | La cerere

1,5em | 1,5ecm | 1,5cm 7 cm 5cm 2,5cm 1,5cm 1,5 cm




Registrul 3 — Registru Corespondenti generali Intriri/lesiri documente (3 exemplare)

1. Formatul registrului

Dimensiunea 25x35 cm. Coperti cartonate de culoare inchisa (albastru inchis), material
exterior impermeabil, filele registrului s3 fie albe, greutatea de minim 100g/mp. Toate paginile s&
detine un tipar vizibil de culoare neagri. Celulele, rAndurile si spatiile dintre acestea tiparite si fie
aliniate dinspre pagina din stinga spre pagina din dreapta.

2. Formatul i tiparul paginilor

Pagina din partea stingd (22cm)

Tipdritura tabelului nu va cuprinde si marginile paginii pe laturé de sus si de jos a paginii
precum si in partea stinga pe lungime de 1 cm. Partea dreaptd a nu va fi tiparitd pe o lungime de
1,5 - 2 em dat fiind faptul ci aceasta va fi atagatd de cotorul registrului. Distanta intre rAnduri si fie
cuprinsi intre 1,5-2 cm astfel incat pe paging, pe 14nga capul tabelar si poata fi tiparite minim 15
randuri.

Nr de Data inregistrarii Nr. si data De unde provine Continutul pe scurt
Nr. crt. | finregistrare | (ziua, luna, anul) documentului documentul al documentului
1,5 cm 2,5 cm 2,5cm 2,5 cm Scm 8cm
< B >t — > o B 1 —»

Pagina din partea dreaptd (22cm)

Tipariturd tabelului nu va cuprinde si marginile paginii pe laturd de sus si de jos a paginii
precum si in partea stAnga pe lungime de 1 cm. Partea stangd nu va fi tiparita pe o lungime de 1,5
— 2 cm dat fiind faptul c3 aceasta va fi atasatd de cotorul registrului. Distanta intre rdnduri sa fie
liniari cu pagina din partea stingi.

Compartimentul cdruia | Data expedierii Destinatar Canal de Observatii
i s-a repartizat documentul expediere
Luna | Ziua

5cm 1,5 1,5 S5cm 3cm 6 ¢cm
< < » < L

A
Y
v

Model registrul 4 — Registrul Telefonul Cetiteanului (2 exemplare)

1. Formatul registrului

Dimensiunea format A4, portret, 21x29 cm. Coperti cartonate de culoare inchisa (verde
inchis), material exterior impermeabil, filele registrului sa fie albe, greutatea de minim 100g/mp.
Toate paginile s& detine un tipar vizibil de culoare neagrd. Celulele, randurile si spatiile dintre
acestea tiparite s3 fie aliniate dinspre pagina din stdnga spre pagina din dreapta.

2. Formatul si tiparul paginilor

Pagina din partea stdngd (18cm)

Tipariturd tabelului nu va cuprinde i marginile paginii pe laturd de sus si de jos a paginii
precum si in partea stinga pe lungime de 1 cm. Partea dreaptii a nu va fi tipéritd pe o lungime de
1,5 - 2 cm dat fiind faptul ca aceasta va fi atasata de cotorul registrului. Distanta intre randuri sa fie
cuprinsa intre 1,5-2 cm astfel incét pe pagina, pe 1anga capul tabelar sd poata fi tiparite minim 12
randuri.



Nr de inregistrare Data Inregistrarii Solicitant Continutul pe scurt al

(ziua, luna, anul) Adresd si numar de telefon documentului

3cm 3cm 6 ¢cm 6 cm

v
f
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A
h

A
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Pagina din partea dreapti (18cm)

- Tipdariturd tabelului nu va cuprinde si marginile paginii pe laturd de sus si de jos a paginii precum

si in partea stdnga pe lungime de 1 cm. Partea stingd a nu va fi tipéritd pe o lungime de 1,5 -2
cm dat fiind faptul ci aceasta va fi atagatd de cotorul registrului. Distanta intre randuri s fie liniara
cu pagina din partea stingi.

i s-a repartizat documentul

Compartimentul caruia | Data expedierii Destinatar Canal de expediere

Luna | Ziva

4 cm 15 1.5 S5cm Scm
4> B

5. Garantie

Produsul trebuie sa fie acoperit de garantie pentru 24 de luni. Perioada de garantie incepe de la

data receptiei produsului sau in cazul aménarii din cauze care nu tin de Contractant, la un interval de

10 zile de la acceptarea produsului.Garantia trebuie sa acopere toate costurile rezultate din

remedierea defectelor in perioada de garantie, inclusiv, dar fara a se limita la:

1.

W

N P

demontare, inclusiv inchirierea de unelte speciale necesare pe durata interventiei (daca
este aplicabil);

ambalaje, inclusiv furnizarea de material protector pentru transport (carton, cutii, 14zi etc.);
transport prin intermediul transportatorului, inclusiv de transport international (daca
este aplicabil);

diagnoza defectelor, inclusiv costurile de personal;

repararea tuturor componentelor defecte sau furnizarea unor noi componente;

inlocuirea partilor defecte;

despachetarea, inclusiv curitarea spatiilor unde se efectueaza interventia;

instalarea in starea initiala;

testarea pentru a asigura functionarea corectd;

10. repunerea in functiune.

6. Livrare. ambalare. etichetare, transport si asigurare pe durata transportului

Termenul de livrare este de 10 de zile de la data semniérii contractului de furnizare.

Un produs este considerat livrat cind toate activitatile in cadrul contractului au fost realizate si

produsul este instalat, functioneazi la parametrii agreati si este acceptat de Autoritatea contractanti.

Produsele vor fi livrate cantitativ si calitativ 1a sediul Consiliului Judetean Cluj, Municipiul Cluj-Napoca,

Calea Dorobantilor, nr. 106, judetul Clu;.
Fiecare produs va fi insotit de toate subansamblele/pértile componente necesare punerii i

mentinerii in functiune.
Contractantul va ambala si eticheta produsele furnizate astfel incét sd prevind orice daund sau




deteriorare in timpul transportului acestora citre destinatia stabiliti. Daca este cazul, ambalajul trebuie
previazut astfel incét si reziste, fara limitare, manipulrii accidentale, expunerii la temperaturi extreme, sérii
si precipitatiilor din timpul transportului si depozitérii in locuri deschise.

Transportul si toate costurile asociate sunt in sarcina exclusivi a contractantului. Produsele vor fi
asigurate Impotriva pierderii sau deteriorarii intervenite pe parcursul transportului si cauzate de orice factor
extern.

Destinatia de livrare este sediul Consiliului Judetean Cluj, Municipiul Cluj-Napoca, Calea
Dorobantilor, nr. 106, judetul Cluj.

Contractantul este responsabil pentru livrarea in termenul agreat al produselor si se consideri ca s-
a luat in considerare toate dificultitile pe care le-ar putea intdmpina in acest sens §i nu va invoca nici un
motiv de intirziere sau costuri suplimentare.

7. Instalare, punere in functiune, testare

Contractantul trebuie si instaleze produsul in mod corespunzitor, asigurand-se in acelagi
timp ci spatiul unde s-a realizat instalarea ramén curate. Dupa livrarea si instalarea produsului,
contractantul va elimina toate deseurile rezultate si va lua masurile adecvate pentru a aduna
toate ambalajele si eliminarea acestora de la locul de instalare.

Contractantul riméne responsabil pentru protejarea produsului ludnd toate misurile
adecvate pentru a preveni lovituri, zgérieturi §i alte deteriordri, pand la acceptare de citre
Autoritatea/entitatea contractanta.

8. Instruirea personalului pentru utilizare
Nu este cazul.

9. Mentenanti preventivi in perioada de garantie

Nu este cazul.

10. Suport tehnic
Nu este cazul.

11. Documentatii _ce trebuie furnizate Autorititii contractante in legiituri cu produsele /
echipamentele

Documentatiile pe care Contractantul trebuie sa le livreze Autoritdtii contractante in cadrul
contractului sunt: documentatia de utilizare; documentatia de administrare si operare.

12. Receptia produselor

Receptia produsului se va efectua pe baza de proces verbal semnat de Contractant si Autoritatea
contractanti. Receptia produsului se va realiza in mai multe etape, respectiv:
a) receptia cantitativi se va realiza dupa livrarea produselor in cantitatea solicitati la locatia indicata
de Autoritatea/ entitatea contractant;
b) receptia calitativd se va realiza dupd instalare, punere in functiune i testarea produselor si, dupa
caz, toate defectele au fost remediate.

Procesul verbal de receptie calitativa va include unul din urmétoarele rezultate:
a) acceptat - produsele corespund intocmai cerintelor caietului de sarcini;



b) acceptat cu observatii minore - produsele corespund cerintelor caietului de sarcini dar s-au
identificat mici deficiente / defecte care se pot remedia intr-un termen scurt de timp;

¢) acceptat cu rezerve - nu se aplicé;

d) refuzat - produsele nu corespund cerintelor din caietul de sarcini;

13. Modalititi si conditii de plata

Contractantul va emite factura pentru produsele livrate. Factura va avea mentionat numdrul
contractului, datele de emitere si de scadentd ale facturii. Factura va fi trimisa in original la sediul
Consiliului Judetean Cluj, Municipiul Cluj-Napoca, Calea Dorobantilor, nr. 106, judetul Clu;.

Factura va fi emisa dupd semnarea de citre Autoritatea contractantd a procesului verbal de receptie
calitativii, acceptat, dupi livrare, instalare si punere in functiune. Procesul verbal de receptie calitativa va
insoti factura si reprezintii elementul necesar realizarii platii, impreuna cu celelalte documente justificative
previzute mai jos:

certificatul de calitate si garantie;

- declaratia de conformitate;

- avizul de expeditie a produsului;

- procesul verbal de receptie cantitativa;

Plitile in favoarea Contractantului se vor efectua in termen de 30 de zile de la data emiterii facturii
fiscale in original si a tuturor documentelor justificative.

Director DARP Sef serviciu Relatii Publice
Ligia Clineanu Ciprian-Alin Iuga
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