
 

 

 

 

 

Anexa 6.1 – CAIET DE SARCINI pentru procesul de Lic itatie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Caiet de sarcini 
ProCredit Bank Romania 

Departamentul Administrativ si Logistic 

Subiect: Selectarea furnizorului pentru hartie copiator 



 

 

 

 

Structura Caietului de Sarcini 
Caietul de sarcini se împarte în 3 SecŃiuni care furnizează informaŃii esenŃiale privind soluŃia 
cerută.  

SecŃiunea 1 oferă o introducere şi detalii cu privire la structura acestui Caiet de sarcini. 

SecŃiunea 2  descrie condiŃiile şi instrucŃiunile pe care trebuie să le aibă în vedere furnizorii 
pentru depunerea propunerilor. 

SecŃiunea 3  oferă Furnizorilor detalii asupra specificaŃiilor/cerinŃelor şi altor detalii legate de 
bunurile şi serviciile solicitate. In această secŃiune se vor găsi de asemenea un exemplu de 
tabel în care să fie prezentate datele.  

1. INTRODUCERE 

1.1 Introducere 
ProCredit Bank (Banca) invită răspunsuri din partea furnizorilor calificaŃi corespunzător pentru 
furnizare si distributie produse papatarie (denumiŃi în cele ce urmează “Furnizorii”) cu 
propuneri pentru hartie copiator.  

Acest Caiet de Sarcini (RFP) nu reprezintă o ofertă din partea Băncii, ci o invitaŃie pentru 
răspunsuri din partea Furnizorilor. Niciun fel de obligaŃie contractuală de Grup nu va rezulta 
din procesul legat de Caietul de Sarcini.  

Banca îşi rezervă dreptul de a revizui Caietul de sarcini, de a solicita una sau mai multe 
depuneri succesive sau clarificări din partea unuia sau mai multor Furnizori, sau de a anula în 
întregime procesul. 

Dacă Banca estimează că e necesară oferirea de informaŃii suplimentare de clarificare, sau 
revizuirea oricărei părŃi a Caietului de Sarcini, vor fi puse la dispoziŃia celor care au primit 
Caietul de sarcini materiale suplimentare sau revizuite. Propunerile Furnizorilor vor fi apoi 
considerate ca fiind bazate pe termenii şi condiŃiile Caietului de Sarcini şi ale materialelor 
suplimentare sau revizuite ale acestuia. 

După depunerea ofertei, Banca are dreptul de a solicita clarificări sau explicaŃii complete de 
la furnizor, asupra conŃinutului ofertei sale. Furnizorul este obligat să ofere de îndată toate 
informaŃiile posibile legate de clarificarea depusă. Orice oferte care rămân abstracte, 
neclarificate complet în termenii de bază ai caietului de sarcini, pot fi respinse la deplina 
discreŃie a Băncii.  

Banca îşi rezervă dreptul de a respinge orice ofertă, indiferent de stadiul procedurii de 
licitaŃie, dacă şi când furnizorul respectiv se dovedeşte a nu fi de încredere.  

Acest document conŃine informaŃii confidenŃiale şi aparŃinând Băncii. Dezvăluirea primirii 
acestui Caiet de Sarcini sau a oricăror informaŃii conŃinute în acesta către părŃi neimplicate 
direct în furnizarea serviciilor solicitate ar putea duce la descalificarea furnizorului.   

 

 

 



 

 

 

1.2 Reperele Caietului de Sarcini – programul eveni mentelor  

  

Distribuirea Caietului de Sarcini către Furnizori 26.06.2009 

Confirmarea scrisă a Furnizorilor cu intenŃia de a participa la 
licitaŃie (Anexa 1 este obligatorie pentru confirmare) 

29.06.2009 

Întrebări de clarificare  30.06.2009 

Răspunsuri de clarificare  30.06.2009 

Depunerea ofertei  06.07.2009 

2. CONDIłII & INSTRUCłIUNI CĂTRE FURNIZORI  
Banca atrage atenŃia Furnizorilor asupra următoarelor instrucŃiuni pentru depunerea 
propunerilor acestora, care reprezintă o declaraŃie de înŃelegere între cele două părŃi.   

Toate părŃile interesate îşi vor confirma intenŃia de a participa, până cel târziu la data de 
26.06.2009, în baza machetei prezentate în Anexa 1 . Ofertele se vor lua in considerare 
numai daca se va trimite pentru confirmare Anexa 1 semnata si stampilata prin fax la 
021.3055663 sau scanata prin e-mail la .Procurement.Department@procreditbank.ro. 

2.1. Depunerea propunerilor  
ToŃi furnizorii trebuie sa depun ă propunerile o singur ă dată. Propunerea depus ă de un 
furnizor va fi considerat ă cea mai bun ă propunerea a acelui furnizor, iar Banca nu va 
lua în considerare o alt ă propunerea depus ă ulterior.  

Partea tehnică a propunerii trebuie depusă într-un plic sigilat corespunzător, pe care se va 
nota “Tehnic” .  

Partea financiară a propunerii ar trebui depusă într-un plic sigilat, separat, pe care se va nota 
“Financiar” . 

Atât pentru partea Financiară cât şi pentru cea Tehnică, pe plicuri nu trebuie înscris numele 

Furnizorului . Propunerile trebuie să fie în format A4 şi să aibă înscris clar în interior  numele 

Furnizorului.  Numai ofertele trimise in plicuri inchise (cu mentiunea: Concurs de oferte pentru 

selectarea furnizorului pentru hartie copiator) pana la data de 06.07.2009 catre Secretariatul 

Sediului Central din Bucuresti, Str. Buzesti nr.62-64, etaj 2, sector 1, cod postal 011017,  vor 

fi luate in considerare. 

Sunt necesare dou ă copii atât pentru propunerea financiar ă cât şi pentru cea tehnic ă. 

Pot fi ataşate şi copii în format electronic, respectiv PDF sau MS Word. In cazul în care sunt 
incluse copii în format electronic, pe ele se va înscrie clar tipul de propunere 
(Tehnică/Financiară) şi numele Furnizorului şi trebuie ca ele să corespundă cu exactitate 
copiilor în format hârtie.   

Banca nu va accepta nicio propunere depus ă într-o alt ă form ă (de ex. prin fax sau e-
mail). 



 

 

 

Furnizorii trebuie să fie conştienŃi că propunerile pot fi multiplicate de către Banca pentru uzul 
acesteia relativ la evaluarea propunerii şi că nu li se va cere permisiunea pentru aceasta. 

Propunerile trebuie s ă fie valabile pentru cel pu Ńin trei luni de la data depunerii. 

2.2 Criteriile de selec Ńie a Furnizorilor  
Unii dintre factorii pe care Banca îi va lua în considerare pentru selecŃia Furnizorului 
câştigător (nu sunt trecuŃi în ordinea importanŃei) sunt: 

• Pret 

• Calitate 

• Termen de livrare 

• Termen de plata 

• Discount 

2.3 Condi Ńiile de acordare  
Banca nu se obligă sa acorde furnizarea către cel care licitează oferta cea mai scăzută, sau 
către oricare alt furnizor, nici să justifice respingerea unei propuneri. Cu toate acestea, îşi 
rezervă următoarele drepturi, fără ca participanŃii la licitaŃie să poată ridica pretenŃii: 

• Să selecteze, după cum consideră de cuviinŃă, orice propunere, 

• Să respingă unele sau toate propunerile, sau să acorde toate sau o parte din aceasta 
licitaŃie unuia sau mai multor furnizori, pentru propunere în întregime sau pentru o 
parte din aceasta, sau chiar să anuleze licitaŃia, după cum va crede de cuviinŃă. 

2.4 Oferta 
Se sugerează ca furnizorii să includă următoarele titluri în ofertele lor:  

� Cuprins  – prin care se dă o imagine de ansamblu a soluŃiei propuse 

� Profilul  – prin care se oferă informaŃii asupra profilului furnizorului (inclusiv numele 
de contact). Procesul de vânzări şi suport ar trebui specificate în mod clar.  

� Specifica Ńiile tehnice  în conformitate cu cerinŃele 

� Financiare  – PreŃurile trebuie să includă toate taxele cu excepŃia TVA şi trebuie 
exprimate în EUR sau RON. Metoda de plată şi condiŃiile comerciale ar trebui 
descrise detaliat. 

Furnizorul trebuie s ă ofere r ăspunsul în func Ńie de cerin Ńele ProCredit Bank, cât ma 
clar cu putin Ńă.  

Furnizorul ar trebui să cunoască faptul că, dacă oricare dintre informaŃiile solicitate nu este 
oferită, Banca poate presupune că acesta nu poate îndeplini necesităŃile Băncii în acea 
privinŃă.  

3. CERINłE  
Oferta financiara trebuie sa contina urmatoarele:  

1. Preturile pentru tipurile de hartie din tabelul de mai jos, cu completarea tuturor coloanelor. 

Tip hartie g/ m² Cantitate 
coli/ top Dimensiuni  Marca 

produs 
Pret top         

[fara TVA] 
Moneda          

(€ sau ron)  

A4  - alba 75 - 80 
g/m² 

500 21x29.7 cm       



 

 

 

 

Tip hartie g/ m² Cantitate 
coli/ top Dimensiuni  Marca 

produs 
Pret top         

[fara TVA] 

Pret top cu 
discount 

inclus           
[fara TVA] 

Moneda          
(€ sau ron) 

A4  - 
colorata 80 g/m²             

90 g/m²             
100 g/m²             
120 g/m²             
160 g/m²             
200 g/m²             
250 g/m²             

A4 - lucioasa 

280 g/m²              
90 g/m²             

100 g/m²             
120 g/m²             
160 g/m²             
200 g/m²             
250 g/m²             

A4 - 
cartonata 

280 g/m²              
90 g/m²             

100 g/m²             
120 g/m²             
160 g/m²             
200 g/m²             
250 g/m²             

A3 - alba 

280 g/m²              

A5 - alba               

A4 - alba - 
hartie 

reciclata 
              

 

 
• Procredit Bank estimeaza un consum de aproximativ 1.000.000coli/ luna  

(2000topuri/ 500 coli) pentru urmatoarele douasprezece luni pentru tipul de 
hartie A4 – alba ; 

• Tipurile de culori pentru hartia A4 colorata: galben opal, bleu pal, verde pal, 
roz, galben intens, rosu, portocaliu, bleu ciel, verde padure, albastru granit; 

 

 

 

 

 



 

 

 

2. Discount 

Hartie A4 - alba 

Cantitate        
[top/ 500 coli] Discount % 

4500 - 6000   
6000 - 6900   
6900 - 7500   
 peste 7500   

 

• Furnizorii vor preciza in oferta in plic inchis, discounturile fata de preturile 
de lista pentru toate categoriile de hartie conform catalogului de produse 
al fiecarui furnizor, inclusiv pentru hartie A4 colorata, A4 lucioasa, A4 
cartonata, A3 alba, A5 alba, A4 alba hartie reciclata. 

3. Termenul de livrare pentru: 
- locatiile din Bucuresti 
- locatiile din tara 
- comenzile urgente 

4. In cazul in care exista costuri suplimentare pentru comenzile urgente, acestea trebuie 
precizate; 

5. Pretul trebuie sa fie ferm pe toata derularea contractului (rugam sa se specifice acest lucru 
in oferta); 

6.  Pretul trebuie sa aiba inclus transportul pana la toate locatiile Procredit Bank – in cazul in 
care nu se intampla acest lucru, oferta nu va fi luata in considerare; 

7. Termenul de plata agreat. 

 

Va rugam sa trimiteti si mostre, in special pentru hartia A4 alba. 

 

Procredit Bank detine in prezent agentii si sucursale in urmatoarele orase: 

- in Bucuresti: 13 locatii 

- in tara: 30 de sucursale/agentii: Arad, Alexandria, Baia Mare, Bacau, 2 in Brasov, Braila, 
Calarasi, 3 in Cluj-Napoca, 2 in Constanta, 2 in Craiova, Dabuleni, Galati, 2 in Iasi, Oradea, 
Pitesti, Ploiesti, Ramnicu Valcea, Sibiu, Slatina, Suceava, Targu Jiu, Targu Mures, 2 
inTimisoara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Confirmare de primire a Caietului de sarcini (email )   (Anexa 1) 

 

Notificare de primire a Caietului de Sarcini  

< Selectarea furnizorului pentru hartie copiator  > 

Termen limit ă răspuns: <29.06.2009> 

  

Prin email <  Procurement.Department@procreditbank.ro.> 

 

In aten Ńia Departamentului de Achizitii, ProCredit Bank 

Numele Companiei 

 

*A. (.....) Prin prezenta declaram că: 

• vom lua în considerare toate elementele solicitate, prezentate în acest 
document şi le vom include în oferta tehnică şi financiară pe care intenŃionăm 
să v-o trimitem până cel târziu la data de  <06.07.2009> 

• facem această propunere în nume propriu, pentru acest contract. Confirmăm 
că nu participăm la nicio altă propunere pentru acelaşi contract, indiferent de 
forma acesteia (ca partener – inclusiv leader – intr-o asociaŃie sau ca un 
candidat individual); 

• am inclus în propunere doar date referitoare la resursele şi experienŃa 
companiei noastre; 

• nu ne aflăm în niciuna dintre situaŃiile următoare, care să ne împiedice să participăm 
la contracte:  

- în insolventa, în lichidare/dizolvare sau suspendare a activităŃii; 

- în situaŃia ca afacerile societăŃii să fie administrate de un 
administrator/lichidator judiciar, sau în situaŃia de a fi obiectul unor proceduri 
de natură similara; 

- în situaŃia de a ni se interzice participarea la procesul de achiziŃii în 
România pentru încălcări anterioare ale legislaŃiei privind frauda şi corupŃia. 

• vom informa Banca imediat, în cazul apariŃiei oricarei modificări referitoare la 
situaŃiile de mai sus, în orice moment, pe parcursul derularii contractului; 

• recunoaştem şi acceptăm faptul că, în situatia în care vom obŃine contractul, 
totusi Banca va avea dreptul să îl anuleze şi să recupereze de la noi sumele de 
bani echivalente cu orice pierdere rezultată dintr-o astfel de anulare, în cazul în 
care am oferit sau am convenit să oferim oricărei persoane 
(angajat/colaborator implicat in mod direct sau indirect in procesul de achizitii 
al Bancii) orice cadou sau atenŃie de orice fel, ca stimulent sau recompensă 
pentru a-l determina sa faca sau sa nu faca ceva în legătură cu obŃinerea sau 
îndeplinirea contractului, sau pentru favorizarea sau defavorizarea oricărei 
persoane în legătură cu contractul, sau dacă acŃiunile/inactiunile respective au 
fost făcute de orice persoană angajată de noi sau acŃionând în numele nostru 
(cu sau fără cunoştinŃa noastră). 

*B. (.....) NU vom răspunde la acest Caiet de Sarcini  



 

 

 

* Vă rugăm să bifaŃi răspunsul corespunzător (A sau B) 

 

In oricare dintre cazurile de mai sus ne angajăm să respectăm şi să tratăm toate 
informaŃiile cuprinse în acest Caiet de sarcini ca fiind confidenŃiale şi să nu le divulgăm 
către terŃi pentru cel puŃin un an. 

Suntem de acord sa împuternicim următoarea persoană care să fie interfaŃa directă pe 
întreaga durată a acestui Caiet de sarcini: 

 

 

Nume:   _______________________________________ 

FuncŃie:  _______________________________________ 

Companie:  _______________________________________ 

Adresă:  __________________________________________________ 

Telefon direct: __________     

Localitate: ___________  Data: ____________ 

 

 

Semnătura:      _______________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Clarificarea întreb ărilor legate de Caietul de sarcini din <data>  (Ane xa 2)                                                

< Selectarea furnizorului pentru hartie copiator  > 

TOATE ÎNTREBĂRILE TREBUIE TRIMISE PÂNĂ CEL TARZIU LA <30.06.2009>  

 

In aten Ńia:  Departamentului de Achizitii,  ProCredit Bank 

  

   

Data:………...............  

Număr de pagini (inclusiv coperta): ......  

 

De la:  (numele expeditorului)  

 (numele companiei) 

  

Subiectul: ........................................ . 

 

Întreb ări: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


