MINISTERUL INVESTITHLOR S1 PROIECTELOR EUROPENI

Organismul intermediar regional pentru Programe europene capital uman — Regiunea Sud-Est

Nr. 13714 / 16.12.2024

Aprob,

CAIET DE SARCINI

1. Informatii generale

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire si constituie ansamblul cerintelor
pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea tehnica pentru realizarea serviciilor
de curdtenie care fac obiectul Contractului.

Organismul intermediar regional pentru Programe europene capital uman Regiunea SUD EST,
este o institutie publica cu personalitate juridica, finantatd de la bugetul de stat si este organizata si
functioneaza in temeiul HG nr. 52/2018 privind organizarea si functionarea Ministerului Investitiilor
si Proiectelor Europene.

OIRPECU Regiunea Sud Est indeplineste rolul de autoritate contractantd, respectiv autoritate
contractantd in cadrul Contractului.

Cerintele impuse in prezentul caiet de sarcini vor fi considerate ca fiind minimale si obligatorii.
In acest sens orice ofertd prezentati, care se abate de la prevederile Caietului de Sarcini, va fi luata in
considerare, dar numai in masura in care propunerea tehnica presupune asigurarea unui nivel superior
cerintelor minimale din Caietul de Sarcini.

Orice oferta care se abate de la prevederile Caietului de Sarcini sau prezinta caracteristici tehnice
inferioare celor prevazute 1n acesta, sau care nu satisfac cerintele impuse in acesta, va fi respinsa ca
neconforma.

Propunerea tehnica se va elabora 1n sensul asumarii si detalierii cerintelor din caietul de sarcini si va fi
insotitd de documentatia care va demonstra caracteristicile pentru fiecare produs folosit in prestarea
serviciilor de curatenie: prospecte; file de catalog; fise tehnice, declaratii de conformitate, alte
documente care Insotesc in mod curent produsele respective.
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Specificatiile tehnice care indica un anumit producator, o anumita origine sau un anumit procedeu ori
care se referd la marci, brevete, tipuri, la o origine sau la o productie specifica sau la standarde sunt
mentionate doar pentru identificarea cu usurintd a caracteristicilor produselor ce urmeaza a fi
achizitionate si NU au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori economici. Aceste
specificatii vor fi intotdeauna considerate ca avand mentiunea “sau echivalent”.

2. Contextul realizarii acestei achizitii de servicii

OIRPECU REGIUNEA SUD EST 1isi desfasoara activitatea Intr-un spatiu inchiriat in suprafata utila
de 1.461,90 mp: 835,20 mp spatii de birouri, 398.50 mp spatii commune (holuri. scari de acces, lift,
logii, grupuri sanitare etc.), 194.30 mp spatii de arhiva (spatiile de arhiva nu vor constitui obiectul
contractului de prestari servicii de curdtenie pentru perioada 01.01.2025-28.02.2025), 33.90 mp spatii
cu alte destinatii (spatii tehnice, camera server). Pe perioada contractului, conform statelor de functii,
in cadrul institutiei isi vor desfasura activitatea, un total de 68 angajati ai Autoritatii contractante.

Avand in vedere ca organigrama OIRPECU Regiunea Sud Est nu prevede posturi de personal pentru
intretinere sediu, s-a identificat necesitatea contractarii unui prestator de servicii specializat.

Valoarea estimata a contractului este 16.000,00 lei fara TVA, pentru 2 luni in perioada 01.01.2025 —
28.02.2025.

In conditiile art. 221 alin. (1) lit. e) si alin. (7) din Lege 98/2016, ajustarea pretului, este aplicabild
direct n cazul in care au loc modificari legislative sau au fost emise de catre autoritatile locale acte
administrative care au ca obiect instituirea, modificarea sau renuntarea la anumite taxe si/sau impozite
locale, al caror efect se reflecta in cresterea/diminuarea costurilor pe baza carora s-a fundamentat pretul
contractului.

Criteriul pe baza caruia se atribuie contractul de prestari servicii este “PRETUL CEL MAI
SCAZUT”.

Ofertantii vor prezenta Planul de lucru al activitatilor in succesiunea logica a acestora; Personalul de
curatenie; Echipamentele puse la dispozitia personalului de curatenie; Consumabilele, inclusiv
produsele de curatenie utilizate.

Toate echipamentele de curdtenie utilizate de prestator vor trebui sa fie corespunzatoare din punct de
vedere al securitatii si normelor de sanatate si conforme cu normativele de protectia muncii.

3. Descrierea serviciilor solicitate:

Servicii de curdtenie si igienizare la sediul de birouri al OIRPECU Regiunea Sud Est in vederea
atribuirii contractului de prestari servicii unui operator economic de profil prin procedura de achizitie
directa.

3.1. Obiectul contractului de prestari servicii:

Asigurarea serviciilor de curdtenie, pastrarea igienei si salubrizarea birourilor, a holurilor, a scarilor si
grupurilor sanitare, asigurarea materialelor consumabile necesare (atat pentru igiena persoanelor cat si
a spatiilor) precum si curatenia in zonele exterioare din perimetrul curtii sediului OIRPECU Regiunea
Sud Est din str. Constantin Sandu-Aldea nr. 1C, Briila.

Pentru edificare in vederea Intocmirii ofertei, ofertantii pot solicita accesul in incinta sediului, prin
posta electronica, la adresa office@fsesudest.ro, cu mentiunea identitatii fiecarei persoane.
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3.2. Durata contractului de prestari servicii:

Contractul de prestari servicii va fi valabil 2 luni in perioada 01.01.2025 — 28.02.2025.

3.3. Informatii despre Autoritatea Contractanta si spatiile unde se vor presta serviciile de
curatenie care fac obiectul achizitiei

Imobil situat in Braila, str. Constantin Sandu-Aldea nr. 1C., regim de inaltime al cladirii: P+4. Spatiul
pe care autoritatea contractanta il detine si pentru care se vor presta servicii se compune din:

Parter — 101.70 mp:

e 1 Camera de date / server — suprafata de 19.10 mp. Pardoseala gresie.

1 Grup sanitar — suprafata de 7,40 mp. Pardoseala gresie si pereti acoperiti integral cu faianta.
Hol parter, hol intrare, casa scarii — suprafata de 58.00 mp. Pardoseala gresie

Lift — suprafata de 2.40 mp. Pardoseala din linoleum

1 Camera tehnica — suprafata de 14.8 mp. Pardoseala cimentuita

Etaj1-291.90 mp:

e 9 Birouri si 0 sala de sedinte/conferinte - suprafata de 216.60 mp. Pardoseala parchet laminat 2
birouri = 37.60 mp / gresie 5 birouri + sala de sedinte/conferinte = 140.20 mp /mocheta 2 birouri
= 38.80 mp.

e 2 Grupuri sanitare (cu cate 3 cabine wc si 3 lavoare pentru fiecare grup) — 33.90 mp. Pardoseala
gresie si pereti acoperiti integral cu faianta.

e Hol etaj 1 — suprafata de 38.90 mp. Pardoseala gresie

e Casa liftului — 2.50 mp.

Etaj 2 - 292.50 mp:

e 11 Birouri - suprafata de 205.00 mp. Pardoseala gresie.

e 2 Grupuri sanitare (cu cate 3 cabine wc si 3 lavoare pentru fiecare grup) — 34.90 mp. Pardoseala
gresie si pereti acoperiti integral cu faianta.

e Hol etaj 2, casa scarii, balcoane — suprafata de 50.10 mp. Pardoseala gresie

e (Casa liftului — 2.50 mp.

Etaj 3 - 294.20 mp:

e 11 Birouri - suprafata de 206.80 mp. Pardoseala parchet laminat.

e 2 Grupuri sanitare (cu cate 3 cabine wc si 3 lavoare pentru fiecare grup) — 34.80 mp. Pardoseala
gresie si pereti acoperiti integral cu faianta.

e Hol etaj 3, casa scarii, balcoane — suprafata de 50.10 mp. Pardoseala gresie

e (Casa liftului — 2.50 mp.

Etaj 4 - 287.30 mp:

e 11 Birouri - suprafata de 206.80 mp. Pardoseala parchet laminat.

e 2 Grupuri sanitare (cu cate 3 cabine wc si 3 lavoare pentru fiecare grup) — 34.80 mp. Pardoseala
gresie si pereti acoperiti integral cu faianta.

e Hol etaj 4, casa scarii, balcoane — suprafata de 43.20 mp. Pardoseala gresie

e C(Casa liftului — 2.50 mp.

Curte interioara — 32 mp:
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3.4. Categoria serviciilor solicitate, frecventa si descrierea activitatilor ce vor fi realizate
Prezentul Caiet de Sarcini descrie serviciile pe care Ofertantul le va realiza pentru asigurarea curateniei

spatiilor, definite dupa cum urmeaza:

Activitati zilnice de curatenie la interior:

curatarea birourilor (zilnic, prin rotatie, astfel incat saptamanal sa se asigure cel putin o trecere
prin toate spatiile de birouri). Activitatea presupune in linii mari aspirarea pardoselilor de orice
tip, spalarea pardoselilor dure, stergerea prafului de pe mobilier si echipamente, dezinfectarea
suprafetelor de lucru, etc.;

spalarea si dezinfectarea spatiilor comune (hol intrare, hol parter, casa scarii, lift, hol et.1, hol
et.2, hol et.3, hol et.4) si grupurilor sanitare;

spalarea si dezinfectarea usilor de acces in cladire;

curatarea spatiilor comune din incinta imobilului si a mobilierului din spatiile comune (masa,
canapea, fotolii, etc.) de orice fel de murdarie aparuta accidental sau ca urmare a starii vremii
(daca este cazul);

spalarea si dezinfectarea grupurilor si corpurilor sanitare — spalare, curatare, dezinfectare vase
de toaleta/lavoare/pardoseli, curatare faianta in zona de stropire, stergere oglinzi;

adunarea si evacuarea sacilor cu deseuri menajere;
eliminarea petelor si a altor murdarii care pot sa apara ocazional;
alte operatiuni care se vor dovedi necesare (maxim 10% din timpul de lucru).

Activitati zilnice de curatenie la exterior:

maturarea si spalarea treptelor de acces in cladire;
maturarea parcarilor aflate in utilizare proprie (6 locuri de parcare);

curatarea cailor de acces pietonal in cladire (trotuare), inclusiv degajarea zapezii in sezonul
rece;

curatarea locului pentru fumat si golirea scrumierelor;
maturarea zonei din curtea interioara a cladirii;

Activitati saptamanale:

curdtarea spatiilor cu alte destinatii — centrald termica, camera de date/server. Activitatea
presupune in linii mari aspirarea pardoselilor de orice tip, spélarea pardoselilor dure, etc.;

stergerea prafului si a urmelor de pe mobilierul de birou, pervaze, intrerupatoare, monitoare,
usi;
indepartarea panzelor de paianjen de pe pereti;

asigurarea consumabilelor pentru grupurile sanitare: hartie igienica, sapun lichid, prosop
hartie, protectii igienice de unica folosinta pentru toalete;

Activitati lunare:

spalarea ferestrelor cu deschidere spre interiorul camerei;
curatarea tocariei (usi, ferestre);

curatare feronerie, calorifere i corpuri de iluminat;
aspirarea si curatarea peretilor;

stergerea jaluzelelor.
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Precizari privind desfasurarea serviciilor de curatenie:

+ Toate materialele consumabile (saci menajeri, role de hértie tip prosop, héartie igienica, detergenti,
dezinfectanti, alte solutii), vor fi achizitionate de prestator si livrate la sediul Autoritatii Contractante
in ambalajul original. Materialele consumabile si produsele de curatenie vor fi livrate insotite de
certificate de calitate, fisa tehnica de produs si etichete originale din care sa reiasa modul de utilizare
si dozajele.

« Calitatea si conformitatea cu fisele tehnice a consumabilelor inclusiv a produselor de curatenie de
orice fel vor putea fi verificate de reprezentantul autoritatii contractante ori de cate ori este nevoie sau
sunt suspiciuni in privinta calitatii si a utilizarii lor.

* Deseurile menajere colectate in birouri in saci menajeri vor fi transportate si depozitate in pubele
special amenajate la exteriorul cladirii pana la preluarea de catre societatea desemnata sa le colecteze;

» Stergerea prafului de pe mobilier si echipamentele de birou (calculatoare, telefoane, imprimante) se
va realiza cu lavete din material moale;

 Curatarea pardoselilor din parchet si/sau gresie din birouri, holuri, scari de acces interioare si
exterioare se va realiza utilizdndu-se detergenti adecvati care sa asigure atat curatarea cat
dezinfectarea si parfumarea acestora;

7)) )

+ La stergerea oglinzilor si peretilor placati cu faianta se vor folosi lavete, bureti si solutii specifice;

La finalizarea activitatilor de curatenie specifice fiecarei categorii de servicii solicitate, contractantul
se va asigura, dupa caz, ca toate obiectele, instrumentele, piesele de mobilier etc. sunt repuse in pozitia
initiala.

3.5 Masuri privind gestionarea selectiva a deseurilor

Ca urmare a activitatilor pe care le desfasoara, la nivelul Autoritatii Contractante se pot genera deseuri,
cum ar fi: lemn, carton, hartie, plastic.

Masurile minimale de sigurantd si gestionare a deseurilor de catre Contractant constau in: Dupa
colectarea selectiva a deseurilor de catre angajatii Autoritatii Contractante Tn mini containere situate la
capetele holurilor la fiecare etaj, se va realiza colectarea, transportarea si depozitarea temporara a
acestora de cdtre personalul prestator al Contractantului in pubele special amenajate la exteriorul
cladirii pana la preluarea de catre societatea desemnata sa le colecteze;

Gestionarea deseurilor periculoase pentru mediu, din care fac parte baterii pentru UPS, cartuse uzate
pentru tonere, componente rezultate din casarea/dezmembrarea echipamentelor IT, imprimantelor,
monitoarelor, nu fac obiectul contractului.

. Resursele solicitatea de Autoritatea contractanta pentru realizarea activitatilor

Personalul nominalizat al prestatorului va fi prezent in locatia unde se presteaza serviciile conform
programului de activitate al autoritatii contractane, respectiv de luni pana joi intre orele 8.00 — 16.30,
vineri intre orele 08.00 — 14.00.
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Orice modificdri ale programului autoritatii contractante si implicit a programului de prestare a
serviciilor de curatenie vor fi comunicate prestatorului cu minim 3 zile inainte de data la care are loc
modificarea programului.

4.1. Resurse umane si Cerinte aplicabile personalului pentru realizarea serviciilor

Serviciile se efectueaza in conformitate cu standardele aplicabile in domeniu si cu legislatia muncii din
Romania. Contractantul este pe deplin responsabil pentru angajarea si asigurarea personalului care va
realiza serviciile prezentate in Caietul de Sarcini, inclusiv pentru inlocuirea personalului in caz de
absenta sau indisponibilitate, pentru prestarea serviciilor, conform Planului de lucru al activitatilor.
Resursele de personal considerate de Autoritatea Contractantd ca fiind necesare pentru
realizarea activitatilor din Contract si in legiatura cu Contractul sunt: personal asigurare servicii
de curitenie — lunar se va asigura acoperirea unui numar de ore minim echivalent cu numérul
de ore pentru un program normal de lucru.

Ofertantul va asigura cel putin o persoand pentru asigurarea serviciilor de curdtenie la nivelul solicitat
prin prezentul caiet de sarcini, cu respectarea prevederilor legale Tn domeniul muncii.

Ofertantul trebuie sa faca dovada ca are suficient personal pentru prestarea serviciilor, prin prezentarea
listei personalului de curatenie propus. Pentru personalul de curatenie propus se va prezenta in cadrul
ofertei o declaratie semnata olograf de acestia privind disponibilitatea pentru prestarea serviciilor care
fac obiectul contractului.

Ofertantul are responsabilitatea de a se asigura si de a urmari cu strictete ca personalul propus sa
cunoasca foarte bine si sd inteleaga specificul activitatilor pe care urmeaza sa le desfasoare in cadrul
Contractului, cerintele legislatiei roménesti relevante, responsabilitatile atribuite, tipul si materialele
utilizate pentru realizarea serviciilor, fisa tehnica a produselor de curatenie utilizate si instructiunile de
dozaj ale substantelor, asa cum sunt acestea elaborate de producator;

Personalul de curatenie desemnat de operatorul economic ofertant, inclusiv personalul temporar sau de
inlocuire trebuie sa fie instruit corespunzator pentru a-si indeplini sarcinile, in conformitate cu normele
aplicabile in domeniul serviciilor de curdtenie. Documentele care demonstreaza instruirea personalului
vor fi prezentate dupa semnarea Contractului si inainte de inceperea prestarii serviciilor. Documentele
care demonstreaza instruirea personalului pot fi, fara a se limita la acestea: diploma de participare sau
certificat de absolvire curs in domeniul serviciilor de curatenie, Fisa de instruire in cadrul institutiei
prestatoare, alte documente relevante adecvate.

4.2. Echipamente de lucru necesare pentru realizarea serviciilor

Ofertantul trebuie sd se asigure cd personalul care isi desfasoara activitatea in cadrul Contractului
dispune de echipamente de lucru adecvate pentru a permite efectuarea activitatilor din cadrul
Contractului.

Echipamentele propuse spre utilizare si efectiv utilizate pentru realizarea serviciilor trebuie sa fie de
bund calitate, noi sau intr-o stare foarte buna, atat functional, cat si din punct de vedere al sigurantei,
asigurand un consum energetic redus, facilitand o eficienta sporitd de lucru.

Ofertantul va asigura in numar adecvat pentru realizarea serviciilor, cel putin materialele consumabile
estimate de Autoritatea Contractanta si detaliate in Anexa 1 la Caietul de sarcini.
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Ofertantul trebuie sa facd dovada ca detine suficiente echipamente pentru prestarea serviciilor prin
prezentarea listei cu echipamentele de lucru pe care le pune la dispozitie pentru realizarea serviciilor
de curdtenie. Numarul de echipamente aflate in dotarea prestatorului pentru efectuarea curateniei
trebuie adaptat in functie de numarul si destinatia spatiilor care fac obiectul contractului de servicii de
curatenie si de numarul personalului care efectueaza prestarea de servcii curdtenie.

4.3. Materiale consumabile, inclusiv produse de curitenie, pe care Ofertantul trebuie sa le
utilizeze efectiv in realizarea serviciilor

Operatorul economic ofertant va asigura pentru realizarea serviciilor, cel putin materialele consumabile
estimate de Autoritatea Contractantd si detaliate in Anexa 1 la Caietul de sarcini, costurile aferente
acestora fiind incluse in pretul unitar/luna al serviciilor de curatenie prestate.

Pentru materialele consumabile inclusiv produse de curatenie propuse pentru realizarea serviciilor,
ofertantul trebuie sd prezinte documente prin care sa dovedeasca respectarea cerintelor, cum ar fi: fisa
tehnica, instructiunile de dozaj ale substantelor, asa cum sunt acestea elaborate de producator, eticheta
originala sau in traducere autorizata, fisa tehnica de securitate, etc.

Detergentii utilizati trebuie sd aiba miros placut, trebuie sa fie ambalati in recipiente care sa asigure o
dozare eficienta a substantelor concentrate si manipulare sigurd. Detergentii si dezinfectantii nu trebuie
sa dauneze sanatatii persoanelor si instalatiilor sanitare ale cladirii vizate.

Ofertantul va folosi numai materialele detaliate in oferta tehnicd pentru tot parcursul perioadei
contractuale.

Orice modificare a materialelor utilizate trebuie notificata Autoritatii Contractante. Fiecare produs
poate fi inlocuit cu unul echivalent in conditiile aceluiasi cadru de reglementare calitativ, cantitativ si
de mediu. In cazul in care Autoritatea Contractanti nu accepti calitatea unora dintre materiale, aceasta
isi rezerva dreptul de a nu permite utilizarea acestora.

Neasigurarea pe timpul contractului a personalului, echipamentelor, materialelor consumabile
inclusiv produse de curatenie declarate in oferta va duce la rezilierea contractului, cu penalizarile
prevazute in acesta.

Se va prezenta Formularul de Propunere Tehnicd — Formularul nr. 1
5. Mod de prezentare a Ofertei Financiare

Contravaloarea serviciilor prestate va fi exprimata in lei fara TVA, si va cuprinde toate cheltuielile
ocazionate de asigurarea serviciilor de curatenie prezentate mai sus.

Se va prezenta Formularul de Propunere Financiara — Formularul nr. 2
6. Cerinte privind cadrul general de receptie si plata a serviciilor

Receptia serviciilor se va efectua pe bazd de proces-verbal semnat de contractant si reprezentantii
autoritatii contractante in care vor fi consemnate activitdtile efectuate precum si materialele
consumabile si substantele utilizate. Receptia serviciilor si a materialelor consumabile, inclusiv a
produselor de curdtenie se va realiza lunar, in functie de progresul contractului.
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Platile in favoarea contractantului se vor efectua in termen de maxim 30 de zile de la data Inregistrarii
facturii fiscale de catre Autoritatea Contractanta si a tuturor documentelor justificative. Factura va fi
emisd dupd semnarea de cétre autoritatea contractantd a procesului-verbal de receptie. Procesul-verbal
de receptie va insoti factura si reprezinta un element necesar realizarii platii.

Intocmit,
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