
CAIET DE SARCINI

I. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI1

Prezentul caiet de sarcini se referă la achiziţionarea de servicii de administrare imobile aparţinând Băncii Naţionale a României, respectiv sediile Băncii Naţionale a României din str. Doamnei nr. 8, str. Doamnei nr.2, str. Lipcani nr. 16, str. Lipscani nr. 25, str. Dr. Staicovici nr. 42 – 48, str. Negru Vodă nr. 3, Str. Caragea Ioan Vodă Nr. 15B, str. Lăcrămioarelor nr. 88 – Snagov .
II. GENERALITĂŢI

Caietul de sarcini stabileşte şi defineşte obiectul activităţii pentru achiziţionarea de “Servicii de administrare imobile” precum şi descrierea detaliată a activităţilor ce se vor executa în locaţiile respectivelor imobile şi în spaţiile din jurul acestora aflate în administrare.

1. Obiectul achiziţiei (contractului) 

Asigurarea şi întreţinerea curăţeniei, păstrarea igienei şi salubrizării în spaţiile imobilelor Băncii Naţionale a României din str. Doamnei nr. 8, str. Doamnei nr.2, str. Lipcani nr. 16, str. Lipscani nr. 25, str. Dr. Staicovici nr. 42 – 48 (CPPAS), str. Negru Vodă nr. 3 (IBR), Str. Caragea Ioan Voda Nr. 15B, str. Lăcrămioarelor nr. 88 – Snagov, în vederea asigurării nivelurilor de calitate şi a condiţiile tehnice optime necesare desfăşurării în bune condiţii a activităţii de luni până vineri, în intervalul orar 06:00 – 21:30 şi la solicitarea expresă a autorităţii contractante.

2.Volumul serviciilor şi cerinţe pentru serviciile ce  urmează a fi prestate

Operaţiunile necesare a fi prestate în sediile Băncii Naţionale a României mai sus-menţionate sunt următoarele:

· operaţiuni de curăţenie şi întreţinere interioară
· operaţiuni de curăţenie exterioară şi de degajare manuală a căilor de acces inclusiv în sezonul rece;

· operaţiuni de mutări mobilier uşor şi alte materiale în vederea reamenajarea sălilor de conferinţăr;

Executarea tuturor operaţiunilor legate de serviciile ce trebuie prestate sunt detaliate în Anexele 1 – 7.

Aceste servicii vor fi prestate pe o perioadă de 1 an.  

III. OBIECTUL ACHIZIŢIEI DE SERVICII OBLIGATORII CARE VOR FI EFECTUATE ÎN VEDEREA  REALIZĂRII CURAŢENIEI ŞI ÎNTREŢINERII ÎN IMOBILELE  BĂNCII NAŢIONALE A ROMÂNIEI

Specificaţii tehnice obligatorii - pentru fiecare operaţiune legată de serviciile ce trebuie prestate, prestatorul va respecta următoarele cerinţe:

Curăţenia şi întreţinerea interioară

Se execută în toate imobilele menţionate mai sus de luni până vineri, între orele 06,00 – 21,30, în două schimburi, atât cu personal propriu BNR (30 persoane care deservesc zonele cu acces restricţionat persoanelor din afara băncii în suprafată de aproximativ 28000 mp) cât şi cu personal extern şi constă în următoarele operaţiuni :

- Aerisirea spaţiilor interioare;

- Curăţarea, degresarea, ceruirea şi întreţinerea holurilor cu soluţii adecvate tipului de pardoseală;

- Curăţarea pereţilor, pervazurilor şi plafoanelor cu materiale specifice;

- Aspirarea şi spălarea chimică a mochetelor şi covoarelor;

- Spălarea geamurilor accesibile pana la o înălţime de minim.3.5 m;

- Spălarea/curăţarea suprafeţelor vitrate interioare şi exterioare (cu excepţia celor care necesită personal calificat),
- Selectarea gunoiului la sursă în saci colectori şi evacuarea acestuia în locuri special amenajate;

- Ştergerea prafului şi curăţarea mobilierului cu soluţie antistatică;

- Ştergerea prafului de pe jaluzele, pervaze, balustrade, etc;

- Tratarea echipamentului de lucru cu soluţii adecvate;

- Aspirarea şi curăţarea suprafeţelor de lucru, a căilor de acces şi a pereţilor;

- Curăţarea şi alimentarea cabinelor de toaletă cu materiale consumabile;

- Completarea dispenserelor cu hârtie igienică, serveţele, săpun lichid, etc;

- Odorizarea spaţiilor de lucru şi a căilor de acces;

- Amenajarea spatiilor pentru evenimente;

- Udarea plantelor de interior (hol);

- Amenajarea/reamenajarea spaţiilor, birouri, săli conferinţă/multifuncţională în vederea efectuarii curăţeniei generale

Pentru operaţiile de curăţenie şi întreţinere interioară, prestatorul va prezenta autorităţii contractante un grafic de lucrări pentru fiecare imobil, care va cuprinde detaliat ansamblul de operaţiuni: în funcţie de tip, frecvenţă, succesiune, timpi de execuţie, dinainte stabilite.

Cantitatea aproximativă a spaţiului interior ce trebuie deservit de către prestator, tipul suprafeţelor, suprafaţa totală şi/sau pentru fiecare imobil în parte  sunt prezentate  în Anexele 1 – 7.  
Suprafaţă totală este de 128000 mp (din care suprafaţa de 28000 mp este deservită de către personalul propriu BNR în  zonele cu acces restricţionat persoanelor din afara băncii), pentru care prestatorul îşi va dimensiona necesarul de personal, pentru fiecare imobil, având în vedere activităţile prezentate mai sus, programul de prestaţii  (luni - vineri, între orele 06,00 – 21,30, în două schimburi), amplasamentul clădirilor, structura (suprafaţă desfăşurată, nr. nivele, etc) şi destinaţia lor,  în scopul obţinerii şi menţinerii calităţii cerute conform prevederilor prezentului caiet de sarcini, astfel încât să poată efectua simultan activitatea ce se desfăşoară în toate  imobilele BNR, aşa cum sunt prezentate  în Anexele 1 – 7. 

Având în vedere experienţa acumulată şi dinamica activităţilor, fercvenţa solicitărilor, autoritatea contractantă recomandă un număr de  70 persoane apte pentru activităţile menţionate.
Prestatorul trebuie să îşi demonstreze capacitatea de a presta serviciile, aceasta presupune ca agenţii/operatorii de curăţenie sa aibă experienţă în domeniu, să cunoască metodele folosite la curăţenie, gestionarea deşeurilor şi aspecte cu privire la sănătate, siguranţă si protecţia muncii.

Ofertantul câştigător va prezenta pentru fiecare persoană desemnată (nominalizată) în derularea acestui contract, documentul care să ateste specializarea, calificarea corespunzătore ca agent curăţenie sau operator curăţenie, CV-ul, cazier judiciar, fişă medicala  şi o recomandare.

 Prestatorul va asigura numărul de agent/ operator curăţenie prezentat în ofertă, pe toata perioada contractului, conform programului de prestaţii asumat, indiferent de perioada efectuării. 

Structura şi organizarea personalului  - în cazul în care personalul implicat în derularea contractului este înlocuit sau se află în concediu de odihnă, concediu medical, zile libere, prestatorul are obligaţia de a prezenta atât noua structură cât şi documentele pentru noul personal, structură ce va fi aprobată de autoritatea contractantă.

Materialele consumabile şi utilaje profesionale pentru curăţenia interioară (aproximativ 20 de aspiratoare profesionale şi 2 utilaje pentru întreţinerea pardoselilor) şi exterioară vor fi asigurate de către autoritatea contractantă.

Curăţenia şi întreţinerea exterioară şi degajarea manuală a căilor de acces inclusiv in sezonul rece
Se execută în toate imobilele menţionate mai sus de luni până vineri, între orele 06,00 – 14,30, şi constă în următoarele operaţiuni :

- Curăţarea şi spălarea trotuarelor din împrejurul imobilelor menţionate;

- Curăţarea şi intreţinerea garajelor  auto proprii
- Curăţarea şi evacuarea gunoiului;

- Strângerea frunzelor, a deşeurilor de pe spaţiile verzi;

- Curăţarea şi întreţinerea parcărilor

- Dezinfectarea pubelelor de gunoi şi a spaţiilor de depozitare.

- Degajarea căilor de acces în sezonul rece

Cantitatea aproximativă a spaţiului exterior ce trebuie deservit de către prestator este în suprafaţă de 52825 mp, pentru imobilele prezentate  în Anexele 1 – 7

Având în vedere experienţa acumulată şi dinamica activităţilor, fercvenţa solicitărilor, autoritatea contractantă recomandă un număr de  40 persoane apte pentru activităţile menţionate.
Prestatorul îşi va dimensiona necesarul de personal, pentru fiecare imobil, având în vedere suprafeţele prezentate mai sus, programul de prestaţii  (luni - vineri, între orele 06,00 -14,30), amplasamentul clădirilor şi destinaţia lor,  în scopul obţinerii şi menţinerii calităţii cerute conform prevederilor prezentului caiet de sarcini astfel încât să poată efectua simultan activitatea ce se desfăşoară în toate  imobilele BNR. 

Degajarea manuală a căilor de acces în sezonul rece constă în curăţatul manual al zăpezii, curăţarea de zăpadă – gheaţă a gurilor de canal din reţeaua de canalizare şi strângerea zăpezii în grămezi, în zonele unde nu stânjeneşte circulaţia auto sau pietonală.

Programul de prestaţii  pentru operaţiunile de degajare manuală a căilor de acces în sezonul rece este de luni pâna vineri, între orele 04,30 -13,00, dar funcţie de cantitatea precipitaţiilor programul se poate suplimenta (inclusiv sâmbată şi duminică) la cererea expresă a autorităţii contractante.

Degajarea manuală a căilor de acces în sezonul rece se execută prin spargere sau tăiere  cu dispozitive  şi scule speciale fără a deteriora suprafaţa curăţată, de către Prestator cu personalul propriu, asigurându-se în acelaşi timp şi instrumentele (uneltele) necesare, dacă cele puse la dispoziţie de către autoritatea contractantă sunt insuficiente.

Prestatorul trebuie să îşi demonstreze capacitatea de a presta serviciile, aceasta presupune ca agenţii/operatorii de curăţenie sa aibă experienţă în domeniu, să cunoască metodele folosite la curăţenie, gestionarea deşeurilor şi aspecte cu privire la sănătate, siguranţă si protecţia muncii.

Ofertantul câştigător va prezenta pentru fiecare persoană desemnată (nominalizată) în derularea acestui contract, documentul care să ateste specializarea, calificarea corespunzătore ca agent curăţenie sau operator curăţenie, CV-ul, cazier judiciar, fişă medicala  şi o recomandare.

Operaţiuni de reamenajare birouri, săli conferintă/multifuncţionale şi manipulare obiecte şi alte materiale
Activitatea se desfăşoară cu precădere în Sediul Central BNR( săli conferintă – 5 buc, săli multifuncţionale – 3 buc, muzeu)  dar şi în imobilele BNR din str. Negru Vodă nr. 3 ( săli conferintă – 2 buc) şi str. Dr. Staicovici nr. 42 – 48(săli conferintă – 2 buc), între orele 08,30 – 18.30 şi constă în următoarele operaţiuni :

-     Mutare( manipulare)  obiecte mobilier uşoare si alte materiale 

· Relocare mobilier uşor destinat amenajării sălilor de conferinţă şi/sau multifuncţionale.

Activităţile enumerate mai sus se execută pe bază de comandă letrică/telefonică, transmisă către reprezentantul desemnat al beneficiarului urmare solicitărilor primite de la direcţiile solicitante.
Având în vedere experienţa acumulată şi dinamica activităţilor, fercvenţa solicitărilor, autoritatea contractantă recomandă un număr de  30 persoane apte pentru activităţile ”Manipulare obiecte mobilier si alte materiale, respectiv relocare mobilier uşor în vederea amenajării sălilor de conferinţe şi a spaţiilor pentru evenimente”.

Pentru o mai bună înţelegere a activităţilor care urmează a fi efectuate de către prestator , prezentăm următorii factori:
· solicitări manipulare mobilier şi alte materiale BNR – Centrala, în sumă de 2298 solicitări/an, frecvenţă 8/zi, timp de execuţie cca.45 min
· solicitări manipulare mobilier şi alte materiale BNR – Negru Vodă nr. 3, în sumă de 980 solicitări/ an, frecvenţă 5/zi, timp de execuţie cca.40 min

· solicitări manipulare mobilier şi alte materiale BNR – Dr. Staicovici nr.42-48, în sumă de 780 solicitări /an, frecvenţă 5/zi, timp de execuţie cca.60 min

· evenimente/acţiuni organizate de BNR – Cerntrala, în sumă de 456 evenimente/an, frecvenţă 2,5/zi sau saptămănă 
· evenimente/acţiuni organizate de BNR – Negru Vodă nr. 3, în sumă de 226 evenimente, frecvenţă 0,9/zi sau saptămănă 

· evenimente/acţiuni organizate de BNR – Dr. Staicovici nr.42-48, în sumă de 135 evenimente, frecvenţă 0,5/ zi sau saptămănă 

Dotări săli conferinţă BNR – Centrală

 –   Sala A ( 247 scaune, 22 buc masă lemn masiv, prezidiu)
· Sala B ( 450 scaune , 16 buc masă, prezidiu)

· Sala C ( 50 scaune, 15 buc masă lemn masiv)

· Sala D ( 50 scaune, 15 buc masă lemn masiv)

· Sala E ( 30 scaune, 1 buc masa lemn masiv)

Dotări săli conferintă BNR – Negru Vodă nr.3

· Sala A ( 240 scaune, prezidiu)
· Sala B ( 300 scaune, prezidiu)
Dotări săli conferintă BNR – Dr. Staicovici 42 – 48

· sala A ( 60 scaune, 6 buc masă lemn masiv)

· sala B ( 30 scaune, prezidiu)

Prestatorul îşi va dimensiona necesarul de personal,  având în vedere tipul activităţii prezentate mai sus, programul de prestaţii  (luni - vineri, între orele 8.30-18.30), astfel încât să poată efectua simultan activitatea ce se desfăşoară cu precădere în Sediul Central BNR dar şi în imobilele BNR din str. Negru Vodă nr. 3 şi str. Dr. Staicovici nr. 42 – 48.

Prestatorul va prezenta în documentaţia de ofertă concepţia proprie privind modalitatea de organizare şi funcţionare a prestaţiei, cu referiri la utilaje, personal şi a facilităţilor oferite autorităţii contractante.

Măsuri PSI, de securitatea muncii şi de medicina muncii.

Prestatorul are obligaţia de a lua măsurile corespunzătoare în vederea prevenirii riscurilor profesionale, protecţia sănătăţii şi securităţii personalului propriu, informării şi instruirii acestuia în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, eliminării factorilor de risc şi accidentare, în conformitate cu dispoziţiile Legii securităţii şi sănătăţii în muncă, nr. 319/2006.

Întregul personal care efectuează  serviciile cerute in prezentul caiet de sarcini  va fi examinat periodic de către organele specializate ale prestatorului în ceea ce priveşte asistenţa medicală, potrivit normelor sanitare în vigoare,  va fi instruit în vederea   prevenirii şi stingerii incendiilor (PSI), precum şi profesional privind securitatea şi sănătatea în muncă (convenţia SSM).

Echipamentul individual de protecţie pentru personalul care efectuează serviciile cerute, este pus la dispoziţie de către firma prestatoare, în funcţie de evaluarea riscurilor pentru locurile de muncă respective. Instruirea personalului firmei prestatoare se va face în    conformitate cu Normele generale de protecţie a muncii/2002 şi cu Normele generale de prevenire şi stingere a incendiilor prin grija firmei prestatoare. Salariaţii firmei prestatoare trebuie să respecte cerinţele  legale privind protecţia mediului.

Aceste instructaje vor fi prezentate periodic spre informare autorităţii contractante, însoţite de un tabel nominal.

Recepţia şi verificarea lucrărilor de servicii
Prestatorul are obligaţia de a supraveghea prestarea tuturor serviciilor, prin desemnarea a minim unei persoane coordonatoare, precum şi asigurarea resurselor umane, materiale, instalaţiilor şi echipamentelor corespunzătoare cu cerinţele autorităţii contractante.

Beneficiarul verifică modul de prestare a serviciilor în conformitate cu cerinţele din caietul de sarcini şi prevederile din propunerea tehnică, prin reprezentanţii săi  împuterniciţi.

Lucrările nerecepţionate de autoritatea contractantă nu sunt datorate şi nu pot fi achitate Prestatorului.

Calitatea serviciilor se verifica:

1. în timpul desfăşurării  serviciului, de către persoana nominalizată să coordoneze echipa de îngrijitoare şi muncitori pe fiecare locaţie ;

2. prin sondaj şi/sau în timpul lucrului, de către persoana desemnată de către achizitor. (verificarea se face vizual, olfactiv şi tactil);

3. prin sondaj, în timpul lucrului, de către prestator şi autoritatea contractantă, respectiv de persoanele care sunt desemnate de aceasta;

4. la recepţia lunară, cu consemnarea constatărilor în procesul verbal de recepţie lunară.
5. la recepţia lunară, în cazul în care calitatea prestării serviciilor este mai mica de 65%, autoritatea contractantă poate rezilia contractul unilateral .

Prestatorul va respecta programul şi regulamentele interne ale autorităţii contractante.

Riscuri, amenzi şi penalităţi

Prestatorul are obligaţia suportării tuturor amenzilor şi penalităţilor aplicate de organele de control abilitate şi răspunde pentru neîndeplinirea la timp a sarcinilor. 

Echipamentele specifice utilizate pentru îndeplinirea obiectului contractului pe întreaga perioada de derulare a acestuia vor rămâne în proprietatea autorităţii contractante, iar riscurile utilizării acestora de către personalul alocat de Prestator pentru execuţia serviciilor, vor fi asumate în integralitate de Prestator. În cazul în care se folosesc utilaje profesionale aparţinând autorităţii contractante, personalul prestatorului va fi instruit de către personalul de specialitate al autorităţii contractante, iar prestatorul va răspunde pentru buna utilizare şi funcţionare a acestora.

Încălcarea dispoziţiilor legale privitoare la protecţia muncii şi PSI pentru activităţile desfăşurate de personalul prestatorului, atrage pentru societatea prestatoare întreaga răspundere disciplinară, administrativă, materială, civilă sau penală, după caz, potrivit legii. 

Dispozitii finale

Pentru a cunoaşte, înţelege cât mai exact cerinţele autorităţii contractante vă invităm la sediul BNR pentru a viziona spaţiile care fac obiectul acestui contract, întrucât autoritatea contractantă urmăreşte nivelul calitativ şi funcţional al prestatorului, în atingerea unui grad cât mai exigent, dacă luăm în considerare aspectele care ţin de activitatea autorităţii contractante, de natura spaţiilor care urmează a fi deservite.

Propunerea tehnica va cuprinde planul cu masurile privind protectia mediului insotit de documente relevante, planul calitatii precum si graficul de prestare a serviciilor, intocmit pentru fiecare locatie in parte, pe zile (conform programului stabilit) si pe luni, cu indicarea activitatilor, necesarului de resurse umane,  modalitatea si timpul de interventie la solicitarea autoritatii contractante.

Prestatorul va prezenta în documentaţia de ofertă concepţia proprie privind modalitatea de organizare a activităţii şi de prestare a serviciilor, luând în considerare informaţiile de mai sus, în corelare cu graficul cu executarea fiecărei activităţi în parte  din caietul de sarcini, în care vor fi evidenţiate expres şi explicit operaţiunile pentru fiecare serviciu (activitate), locaţie(imobil) fără a se limita după cum urmează:

· periodicitatea activităţilor 

· timpii de execuţie

· persoanele alocate pentru fiecare activitate prezentată în caietul de sarcini

Ofertantul trebuie sa faca dovada sustenabilităţii din punct de vedere practic al termenelor de execuţie a activităţilor prezentate în grafic, cu resursele tehnice şi umane declarate că vor fi utilizate la îndeplinirea contractului, conform metodologiei de prestare a serviciilor prezentate în cadrul propunerii tehnice.

Pe tot parcursul derulării contractului tot personalul va purta în mod obligatoriu uniforme.

Prestatorul va prezenta:

- Structura şi organizarea personalului  - în cazul în care personalul implicat în derularea contractului este înlocuit, prestatorul are obligaţia de a prezenta atât noua structură cât şi documentele pentru noul personal, structură ce va fi aprobată de autoritatea contractantă;

- Repartizarea personalului pe schimburi (numele/prenumele persoanelor);

- Numele/prenumele persoanelor de contact pentru fiecare activitate prestată, iar aceste persoane vor fi în permanentă legătură cu  personalul autorităţii contractante responsabil cu derularea contractului de prestări servicii;

- Nominalizarea unei persoane care va coordona echipa de îngrijitoare şi muncitori pe fiecare locaţie;

- Descrierea metodei de lucru (asigurarea interfeţei cu beneficiarul, ţinerea evidenţelor, a prezenţelor, etc. – toate acestea trebuie să fie avizate de către autoritatea contractantă pe parcursul derulării contractului).

· Pe durata contractului firma prestatoare se obligă să desfăşoare şi următoarele activităţi:

- Să elaboreze un plan de măsuri privind colectarea selectivă, de la data intrării în vigoare a contractului, conform Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectivă a deşeurilor în instituţiile publice;

- Să colecteze selectiv deşeurile, în locurile/containerele special amenajate de către achizitor,  conform Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectivă a deşeurilor în instituţiile publice;

- Să numească o persoană responsabilă cu implementarea colectării selective la nivelul instituţiei;

- Să prevină şi să menţină un nivel superior de calitate a curăţeniei;

- Să îmbunătăţească continuu a calitatea serviciilor în termeni de performanţă şi productivitate;

- Să asigure flexibilitatea şi reactivitatea  prin adaptarea prestărilor de servicii la condiţiile modificate, de ex. zile de sărbătoare etc..

· Se interzice accesul personalului prestatorului la telefoane autorităţii contractante (cu excepţia situaţiilor care impun acest lucru, cum ar fi declanşarea accidentală a sistemului de alarmă, apelarea Poliţiei, Salvării, Pompierilor) şi la tehnica de calcul.

· Prestatorul  va asigura controlul îndeplinirii programului de lucru zilnic şi al calităţii serviciilor prestate prin intermediul unui şef de echipă sau a unui supervizor.

· Prestatorul va asigura numărul de personal prezentat în ofertă, indiferent de perioada efectuării concediilor de odihnă, concediilor medicale, zilelor libere, etc.

· Prestatorul răspunde şi suportă riscul şi eventualele pagube produse ca urmare a activităţii sale.

· Prestatorul are obligaţia suportării tuturor amenzilor şi a penalizărilor aplicate de către organele de control abilitate, pentru neîndeplinirea sarcinilor care îi revin din contract şi documentele contractului (caiet de sarcini, oferta tehnică, etc.).

· Prestatorul răspunde pentru neîndeplinirea la timp a sarcinilor care îi revin din contract şi documentele contractului (caiet de sarcini, oferta tehnică, etc.).

· Potrivit Normelor Metodologice privind comunicarea, cercetarea, înregistrarea, raportarea, evidenţa accidentelor de muncă se face de către prestator imediat după ce a avut loc evenimentul.

Prestatorul are obligaţia de a lua măsurile corespunzătoare în vederea prevenirii riscurilor profesionale, protecţia sănătăţii şi securităţii personalului propriu, informării şi instruirii acestuia în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, eliminării factorilor de risc şi accidentare, în conformitate cu dispoziţiile Legii securităţii şi sănătăţii în muncă, nr. 319/2006.

· Încălcarea dispoziţiilor legale privitoare la protecţia muncii şi PSI pentru activităţile desfăşurate de personalul de curăţenie, atrage pentru societatea prestatoare întreaga răspundere disciplinară, administrativă, materială, civilă sau penală, după caz, potrivit legii.

· Prestatorul va lua toate măsurile necesare pentru ca activitatea de curăţenie să nu afecteze desfăşurarea în bune condiţii a activităţii autorităţii contractante.
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