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CAIET DE SARCINI 

privind achiziționarea rechizitelor de birou pentru anul 2023 

prin procedura de achiziție de valoare mică 

 

 

Obiectul__Rechizite de birou_pentru anul 2023_ 

 

Autoritatea contractantă DSE  mun.Ungheni, mun.Ungheni str. A.Plămădeală 96 

                                                                               

 

1. Descriere generală. Informaţii 

 

Caietul de sarcini face parte integrantă din documentația de atribuire și constituie 

ansamblul cerințelor pe baza cărora se elaborează de fiecare ofertant propunerea. 

 

Cerințele precizate în caietul de sarcini sunt considerate ca fiind minimale.  

 

Obiectul achiziției - constituie achiziționarea rechizitelor de birou pentru anul 2023 

 

2.  Utilizarea, păstrarea, protecţia, calitatea produselor/serviciilor 

 

Se precizează detalii privind modul de transportare, prestare, utilizare și locul 

livrării/prestării a produselor/serviciilor. 

 

Rechizitele de birou vor fi utilizate în activitatea curentă a Direcției, în vederea 

îndeplinirii atribuțiilor de serviciu a angajaților. 

 

Rechizitele de birou vor fi achiziționate/ridicate/livrate pe parcursul anului de 

gestiune, până la 31.12.2023, în funcție de necesitățile curente a Direcției. 

 

Raza sediului ofertantului să fie nu mai mare de 20 km, iar în caz contrar ofertantul se 

obligă să facă livrarea din cont propriu până la locul dislocării contractantului. 

 

 



 

CAIET DE SARCINI 

Rechizite de birou pentru anul 2023 

  

 LOTUL- 1 Rechizite de birou 

 

Denumirea bunului U.M. 
Cantitat

ea 
Specificație tehnică 

I II III IV 

Pix albastru 
buc 100  

 

Pix cu bilă (PENSAN My-Tech). 

Cerneală de calitate pe baza de ulei. Asigură scriere 

subțire,fluidă, curată și ușoară. Vârful de 0,7mm. Corp 

din plastic, capac cu clip de prindere. 

Rezervă pentru pix, albastru buc 100 Rezervă pentru pixurile cu bilă (PENSAN My-Tech).  

Cerneala de calitate pe bază de ulei. 

Lungime rezervă - 140 mm. 

Vârful de  - 0.7 mm. 

Pix  roșu buc 20 Pix cu bilă (PENSAN My-Tech). 

Cerneală de calitate pe baza de ulei. Asigură scriere 

subțire,fluidă, curată și ușoară. Vârful de 0,7mm. Corp 

din plastic, capac cu clip de prindere. 

Pix  negru buc 20 Pix cu bilă (PENSAN My-Tech). 

Cerneală de calitate pe baza de ulei. Asigură scriere 

subțire,fluidă, curată și ușoară. Vârful de 0,7mm. Corp 

din plastic, căpac cu clip de prindere. 

Pix  verde buc 10 Pix cu bilă (PENSAN My-Tech). 

Cerneală de calitate pe baza de ulei. Asigură scriere 

subțire,fluidă, curată și ușoară. Vârful de 0,7mm. Corp 

din plastic, capac cu clip de prindere. 

Creion simplu cu mina HB buc 10 

 

Grafit cu corp din lemn moale cu scriere ușoară, 

radieră albă moale ce nu lasă urme la ștergere și nu se 

întărește. Culoare neagră. 

Clei – creion buc 15 

 

Adeziv solid 26 gr calitate superioară pentru încleierea 

hârtiei, cartonului. 

Se usucă rapid, lavabil, nu este toxic. 

Clei  PVA buc 10 

 

Adeziv lichid PVA 200 gr calitate superioară pentru 

încleierea hârtiei, cartonului. 

Se usucă rapid, lavabil, nu este toxic. 

Radiera buc 10 

 

Radieră cu parte abrazivă alb 55x14x8mm 

Material: cauciuc sintetic, moale 

Dimensiune: 55x14x8mm 

Formă: dreptunghiulară cu margini teșite 

Combinate: șervețele laterale albe h / g creioane 3H - 

2B; 

gri - conține substanțe abrazive, șterge cerneala. 

Mapă din plastic   

(cu șină) 

buc 10 

 

Fabricat din plastic neted de înaltă calitate (PP), cu o 

grosime de 450 microni 

Index înlocuibil pentru semnarea ușoară a mapei 

Lățimea capătului 16 mm 

Poate păstra până la 150 de  

Marcher evidențiator  

(color) 

buc 18 

 

Text marcher pentru evidențierea textului pe orice tip 

de hârtie,  culori fluorescente (galben, oranj,verde), cu 

o bună transparență. Vârf retezat de min 5mm. 



Corp din plastic. 

Cerneala pe bază de apă să nu fie toxice 

Sticker p/u notițe buc 10 Sticker p/u notițe cu lipici 90x90 sau 100 x 100 mm, 

100file 

Notițe index autoadezive set 15 Notițe index autoadezive 55mm x 12mm  

Dimensiune:55mm x 12mm 

Culoare: 5 culori asortate (fluorescente, transparente) 

Cantitatea: 100 foi  

pentru evidența și marcare informației necesare 

Hârtie pentru notițe set 4 Culoare albă  90x90   sau 100x100, 1000 bucăți în set  

Suport cub metalic  
pentru hârtie de notițe 

buc 3 Metal (plasă) 100 x100 

Guașe set 1 Set de 12 culori 

Corector creion buc 10 Corector creion. Vârf metalic. Volum 9 ml. Produs 

ecologic. Bazat pe solvent. Se usucă rapid. O bilă 

metalică din interiorul carcasei ajută la amestecarea 

uniformă a lichidului. 

Corector - banda buc 5 

 Bandă corectoare potrivită pentru toate tipurile de 

cerneală! Dimensiune 5 mm x 6 m 

asigură corectarea uscată a textului - nu necesită timp 

de uscare .Vârful din plastic, carcasa transparentă din 

plastic ce permite controlarea lungimea benzii rămase 

Mapa dosar A4 buc 100 

 

Dosar din carton alb 250gr/m
2
 cu șină de metal pe 

interior 

Mapa dosar A4 buc 200 Dosar din carton alb 250gr/m
2
 cu șiret 

Folii de protecție, 

A4(100buc) 

buc  

 

 

 

5 

10 

File transparente de format A4 cu perforații ce ofera 

posibilitatea de a păstra documentele fără perforare în 

orice dosar. 

Confecționate din plastic cu grosimea de: 

 ---- 40mic., ambalate a câte 100 de bucăți. 

-----55 mic., ambalate a câte 100 de bucăți. 

Capse pentru capsator (1000 

buc.) 

buc 20 

 

Standard -24/6. Capsare: 2- 30 foi (80gr/m
2
) 

Capse pentru capsator (1000 

buc.). 

buc 5 

 

Standard -10. Capsare: 2- 20 foi (80gr/m
2
) 

Caiet  A4, 

(Registru 96f) 

buc 10 

 

Caiet 96 foi, coperta tare, pătrățele, albeață 100%  

mărimea:200x290mm 

Caiet  A4, 

(Registru 96f) 

buc 60 

 

Caiet 96 foi, coperta din carton dens, pătrățele, albeață 

100%  mărimea:200x290mm 

Caiet  A4, 

(Registru 48f) 

buc 40 

 

Caiet (Registru) 48 foi, pătrățele 

mărimea:200x290mm, albeață 100% 

Banda adezivă buc 10 

 

Transparent.  

Dimensiunea -  48mm x 90 m, 

Banda adezivă buc 5 Transparent.  

Dimensiunea -  24mm x 30m,  

Banda adezivă pe ambele 

părți 

buc 2 Dimensiune 48mm x 20m, 

Vopsea pentru ștampilă buc 2 Vopsea pentru stampile Colop 25 ml, VIOLET 

Ascuțitoare cu container buc 5 Carcasă plastic, freză ce asigură ascuțirea calitativă. 

Agenda A5 buc 10 Agendă datată anul 2024,  cu logoul „2024”.  

Format A5  

Coperta buretata, din piele ecologică culoare albastru 



închis, suprafața cu o structură omogenă, nu se 

distruge, rezistent la deteriorări mecanice mărunte, nu 

crapă: 

- limba română, engleza,rusa 

-O pagină - o zi, sâmbătă şi duminică pe o singura 

pagină 

-Bloc informativ (harta Moldovei și Europei, distante 

rutiere, cod telefonic, capitale: 

- registru lunar printat: 

- Semn de carte 

Hârtie albă de calitate înaltă, 80gr/m
2
 

Plastilină buc 2 Plastilină cerata , 6 culori, 73 gr., ambalat în cutie de 

carton 

Agrafe 28 mm buc 10 Agrafe piramidale pentru birou, fabricate din fir 

metalic de calitate înaltă. Suprafața metalului nichelat. 

Lungimea – 28 mm. Ambalate în cutie de carton a câte 

100 buc. 

Agrafe 33 mm buc 5 Agrafe piramidale pentru birou, fabricate din fir 

metalic de calitate înaltă. Suprafața metalului nichelat. 

Lungimea – 33 mm. Ambalate în cutie de carton a câte 

100 buc 

Riglă buc 5 Riglă din metal  de calitate. Suprafață netedă, gradație 

de calitate. 

Lungimea - 30 cm 

Perforator  metalic buc 2 Perforator de masă, distanța între cuțite - 80 mm. 

Rigla de format plastic. 

Diametrul exterior al cuțitului - 5,5 mm 

Găurește până la 30 de foi. 

Cu container din plastic care ușor se scoate și nu 

zgârie suprafața mesei. 

Biblioraft A4/75 mm, buc 60 

 

Biblioraft confecționat din carton rigid plastifiat, de 

culoare albastră, format A4. 

Interiorul - plastifiat 

Mecanism metalic rezistent de 75 mm 

Are fante pe capacul de sus pentru a tine dosarul in 

poziția verticala chiar si atunci când în ea este o 

cantitate mare de documente. 

Margine metilica pentru protecția laturilor inferioare. 

Inel de prindere, cu marginile de metal. 

Buzunar pentru eticheta pe cotorul dosarului cu 

posibilitatea de a înlocui eticheta. 

Biblioraft A4/50 mm, buc 40 Biblioraft confecționat din carton rigid plastifiat, de 

culoare albastră, format A4. 

Interiorul - plastifiat 

Mecanism metalic rezistent de 50 mm 

Are fante pe capacul de sus pentru a tine dosarul in 

poziția verticala chiar si atunci când în ea este o 

cantitate mare de documente. 

Margine metilica pentru protecția laturilor inferioare. 

Inel de prindere, cu marginile de metal. 

Buzunar pentru eticheta pe cotorul dosarului cu 

posibilitatea de a înlocui eticheta. 

Capsator (capse №24; 26) buc 2 

 

Capsator corp din plastic. Fără decapator. 

Capsează 20-25 foi, în funcție de scoaba. 

Culoare – negru 



Învelitoare A4 buc 80 Învelitoare pentru registru A4, material plastic. 

Binder clips 

 

25mm 

32mm 

51mm 

 

 

buc 

 

 

48 

120 

24 

Clipsuri din metal pentru prinderea hârtie fără 

perforare acesteia. Ambalate a câte 12 buc.  

 
(NUMĂRUL ESTE INDICAT ÎN BUCĂȚI) 

Cutter buc 5 cutter 18mm, corp din plastic, dispozitiv de  de 

blocare 

Mapă din plastic buc 2 Mapa din plastic cu elastic, de culoarea albastra, 

pentru foi de format A4 

Decapator  buc 3 Pentru scoaterea capselor № 10, № 24, № 26.  

Butonul de blocare pentru a depozita decapatorul în 

poziție închis. 

Suport documente vertical buc 2 Suport p/u documente cu 3 secţii vertical fabricat din 

metal (plasă)  negru 

Suport documente orizontal buc 2 Suport p/u documente cu 3 secţii orizontal fabricat din 

metal (plasă)  negru 

Ață de cusut (pentru 

arhivare) 

buc 20 Aţă pentru arhivare bumbac. Lungimea minim 20 m. 

Culoare albă. 

Butoane (Pioneze)  cutie 4 Pioneze, butoane pentru atașare notiţe, foi de hârtie și 

alte obiecte mici de o tablă de plută şi alte suprafeţe.  

colorate. Ambalate a câte 50 buc. în cutie. 

Carton alb pachet 4 Format A4 

Geantă pentru acte  buc 2 Portofoliul bun de a păstra intacte toate documentele 

necesare, de a le proteja în mod fiabil de pliuri 

Dimensiuni 390х318х130 mm (pentru formatul B4) 

Material - plastic gofrat de înaltă calitate cu o grosime 

de 950 microni 

Două ramuri, în expansiune Flancuri, fund și țevi din 

țesătură. Se închide cu fermoar. Culoare neagra 

 

LOTUL- 2 HÎRTIE DE XEROX 

 

 

Hârtie xerox A4 

 

 

pachet 

 

 

220 

Format A4, 500 foi într-un pachet 

Gramaj g/m
2
 min-80 max-82 Dimensiuni 210x297 

Luminozitatea hârtie, % : 98% Albeață: min.l46% 

Compatibilă cu toate tipurile de echipamente de birou. 

Suprafața netedă cu structura uniformă, netezimea 

215-250 ml/min, fără încrețituri sau alte defecte, 

ambalaj rezistent la transport și depozitare, tip coală: 

mată. 

Valoarea estimativă totală în lei MDL,               fără TVA                       33 333,33              lei MDL 
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