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Caiet de sarcini

Pentru atribuirea contractului de achizitie publica de

servicii de distribuire a corespondentei
Cod CPV 64110000 -0

Caietul de sarcini constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreazi, de catre
fiecare ofertant, propunerea tehnica.
Cerintele impuse sunt minime si obligatorii.

I. OBIECTUL CONTRACTULUI DE ACHIZITII 1l reprezinta Achizifia de servicii
postale de distribuire a corespondentei pentru ORASUL TECHIRGHIOL. Atribuirea se va face
cu respectarea Procedurii interne privind achizitia serviciilor sociale si altor servicii
specifice previzute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016, actualizata.

Serviciile postale ce fac obiectul prezentei achizitii presupun preluarea, sortarea,
transportul s1 livrarea trimiterilor postale ale ORASULUI TECHIRGHIOL in calitate de
autoritate contractanta, in cadrul unui serviciu organizat, catre destinatari persoane fizice si
juridice din Romaénia, Uniunea Europeand si restul statelor lumii, conform dispozitiilor legale
speciale in materia serviciilor postale.

Serviciile ofertate trebuie sa fie in conformitate cu legislatia nationala si a Uniunii
Europene si dupa caz, cu legislatia privind protectia datelor, a mediului si normele de planificare
a teritoriului.

Protectia datelor include protectia datelor cu caracter personal, confidentialitatea
informatiilor transmise sau stocate si protectia dreptului la viata privatd, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

La elaborarea propunerii tehnice vor fi respectate si conditiile specifice de livrare a
trimiterilor postale stabilite de autoritatea de reglementare, conform prevederilor art. 10 alin. (5)
din OUG nr. 13/2013 privind serviciile postale, cu modificarile si completarile ulterioare.
Serviciile postale care fac obiectul prezentei achizitii sunt achizitionate pentru:

1. Corespondentd internd, constand in:
Corespondentd interna neprioritard din serviciul standard;
Corespondenta interna neprioritara din serviciul recomandat;
Corespondenta interna cu confirmare de primire;
Corespondenta prioritara internationala cu confirmare de primire.
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Trimiterile de corespondenta pentru perioada mai — decembrie 2026 sunt dupa cum urmeaza:
- corespondenta neprioritara recomandata — 600 trimiteri;
- corespondenta cu confirmare de primire — 5709 trimiteri.
- Corespondenta nepriotitara simpla — 100 trimiteri.

Mentiune: numarul trimiterilor poate varia fatd de estimarea de mai sus. atdt ca urmare a
necesarului identificat pe parcursul derularii contractului precum si ca urmare a modificarii
preturilor, prin informarea de catre prestator a acestor aspecte si acceptarea modificarilor
survenite pe parcursul contractului in acest sens. cu incadrarea In sumele prevdzute in contract si
aprobate in buget.

1. CONDITII MINIME OBLIGATORII

A. Este obligatoriu ca prestatorul sd aiba capacitatea de a presta serviciile ce fac obiectul
prezentului caiet de sarcini astfel:

a) capacitatea de a transporta si livra trimiterile postale colectate de la expeditor in mediul
urban si rural de pe intreg teritoriul national, respectiv transportul si livrarea trimiterilor
postale la orice adresa postala de pe teritoriul Romaniei. la locuinta fiecéarei persoane fizice si
la sediul fiecdrei persoane juridice destinatare.

In acest sens, ofertantul va prezenta. In cadrul propunerii tehnice. o declaratie pe propria
raspundere prin care se angajeaza s asigure serviciile postale de colectare si sortare, de transport
si livrare a trimiterilor postale cu distribuire internd (declaratia se va regdsi in propunerea
tehnica).

B. Ofertantul are obligatia sd precizeze in propunerea tehnicd conditiile generale privind
prestarea serviciilor postale, care vor contine cel putin urmatoarele:
a. conditiile de calitate pe care urmeaza sa le indeplineasca serviciile postale prestate;
b. raspunderea prestatorului de servicii postale conform OUG nr. 13/2013 privind serviciile
postale, cu modificarile si completarile ulterioare.

. prezentarea unui mecanism simplu, transparent si accesibil de solutionare a reclamatiilor
primite de la utilizatori, in special in ceea ce priveste pierderea, furtul, distrugerea partiala
ori totald sau deteriorarea trimiterilor postale. precum si nerespectarca conditiilor de
calitate a serviciilor. Acest mecanism trebuie si contind prevederi referitoare la:

* persoana care poate introduce reclamatia;

* modurile de transmitere si de confirmare a primirii reclamatiei;

» proceduri care sd permitd solutionarea echitabild si1 prompta a reclamatiilor, in special in
ceea ce priveste dovezile acceptate;

» termenul de solutionare a reclamatiei, care nu poate fi mai mare de 3 luni de la data
introducerii acesteia;

= un sistem adecvat (din punctul de vedere al termenului si al modului de platd) de
rambursare sau compensare a prejudiciului, in cazul reclamatiilor intemeiate.

d. Ofertantul va prezenta modele de trimiteri, modelele de etichetare, modele de borderouri

de prezentare a corespondentei precum si orice alte modele de tipizate necesare pe
parcursul derularii contractului.

(2]
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e. Ofertantul declarat castigator va pune la dispozitia autorititii contractante adresele de
legatura cat si conturile de virament bancar.

1. SPECIFICATIILE SERVICIILOR POSTALE

Ofertantii trebuie sa demonstreze ca pot sa asigure. cu operativitate, servicii permanente si de
buna calitate. sa garanteze respectarea cerinfelor esentiale referitoare la serviciile postale astfel
cum acestea sunt definite la art. 2 pct. 34 din OUG nr. 13/2013, cu modificérile si completérile
ulterioare, dupd cum urmeaza:
1. Prestatorul trebuie sd asigure preluarea zilnica a trimiterilor continand corespondenta autorititii
contractante si sd efectueze expedierea la adresele marcate pe plicurl. indiferent de numérul de
plicuri.
2. Preluarea trimiterilor se face pe baza unui borderou de predare - primire si a unui borderou
centralizator al trimiterilor.
Lunar se va Intocmi un borderou centralizator al trimiterilor postale. Borderourile intocmite
pentru fiecare expeditie vor contine rubrici pentru toate elementele ce pot identifica o trimitere
postald cum ar fi: numar de inregistrare, data, ora, greutate, adresa destinatar, categorie trimitere,
greutate, etc.
Orice documente utilizate de prestator sau formulare pretiparite pentru preluarea trimiterilor vor
fi puse la dispozitia beneficiarului cu titlu gratuit
3. Toate trimiterile postale care sunt preluate de la expeditor intr-o zi trebuie sa fie datate in
aceeasi zi de cétre prestator.
4. Pentru trimiterile postale nu se accepta termene de livrare mai mari decat:
- 3 zile lucratoare pentru trimiterile interne livrate in acelasi judet,
- 5 zile lucratoare pentru trimiterile interne livrate in restul {arii,
in conditiile respectarii intervalului orar pentru predarea trimiterilor.
5. Prestatorul va asigura desfasurarea activitatilor aferente operatiunii de francare a trimiterilor
postale ce au fost preluate de la Autoritatea contractantd. Se vor utiliza mijloacele/utilajele
Prestatorului pentru efectuarea operatiunilor de francare a trimiterilor postale.
6. Prestatorul va asigura returnarea la sediul autoritatii contractante a scrisorilor recomandate al caror
destinatar nu a fost gasit la locul de destinatie. precum si returnarea la sediul autoritatii contractante a
borderourilor completate cu numerele de inregistrare ale scrisorilor recomandate.
7. Nu se vor percepe tarife suplimentare pentru returnarea la expeditor a trimiterii postale sau
pentru pastrarea trimiterii postale la dispozitia destinatarului.
e Corespondenta cu confirmare de primire
8. In cazul corespondentei cu confirmare de primire se va asigura obligatoriu returnarea
confirmérii de primire semnati de citre destinatar pentru trimiterile interne/externe. Documentul
prin care se confirma primirea trimiterii de catre destinatar va fi remis la sediul expeditorului in
original.
9. Dovada predarii trimiterii va fi remisd beneficiarului de catre prestator dupa predarea
trimiterilor la destinatar, cu semnétura destinatarului.
Documentul va avea rubrici care sd permitd inscrierea a cel putin urmatoarelor informatii:
a) Datele de identificare ale expeditorului (nume, adresd completd) care se completeazd de
catre beneficiar
b) Datele de identificare ale destinatarului (nume/denumire, adresd) care se completeaza de
catre beneficiar.
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c) Rubrica pentru confirmarea primirii trimiterii de cétre destinatar care si mentioneze cel
pufin urmatoarele informatii: loc pentru semnatura destinatarului, data primirii, calitatea
primitorului.

d)Rubrica pentru prezentarea motivului pentru care trimiterea nu a fost predati
destinatarului si data la care se face returnarea trimiterii.

10. Dovada predarii trimiterii reprezinta un formular pretiparit pe care prestatorul il va pune la
dispozitia beneficiarului cu titlu gratuit.

11. Trimiterile se predau de catre prestator destinatarilor persoane juridice, pe bazid de
semnatura, respectiv persoanelor fizice sau in lipsa acestora, membrilor majori ai familiilor
acestora (prin membrii majori de familie se inteleg: soti, frafi, parinti. copii. socri, cumnati, care
au implinit varsta de 18 ani, poseda acte de legitimare si au acelasi domiciliu sau resedintd cu a
destinatarului).

12. Livrarea trimiterilor catre destinatari se va face dupa legitimarea primitorilor si in baza
semndturii acestora.

13. Daca livrarea trimiterii nu se poate face la sediul/domiciliul destinatarului, prestatorul va
notifica destinatarul despre trimiterea postald ce ii este adresatd. Trimiterea va fi pastrata de
prestator la un sediu al sdu situat din punct de vedere administrativ in aceeasi localitate cu
destinatarul o perioadd de cel putin 10 zile astfel incat destinatarul si o poata ridica induntrul
acestei perioade. Inauntrul acestei perioade prestatorul are obligatia unor incercari multiple de
livrare - avizare, si incerce predarea trimiterii la destinatar de cel putin 2 ori in termen de maxim
10 zile avizare, reavizare gratuitd catre destinatar cu dovada, numele/prenumele si semnitura
agentului postal pentru fiecare avizare — reavizare, iar in cazul in care destinatarul nu este gisit la
locul destinatiei si nu raspunde avizarilor, plicul contindnd corespondenta se va returna gratuit la
sediul autoritafii contractante. Pe plic se mentioneaza datele si orele avizarii.

14. In cazul in care corespondenta nu a putut fi predati destinatarului, aceasta va fi returnata
expeditorului fara costuri suplimentare.

15. Pentru trimiterile returnate la expeditor se va mentiona motivul nepredarii si data la care se
face returnarea trimiterii. Predarea trimiterilor retur si a confirmarilor de primire se vor face in
baza unui borderou.

16. Distribuirea zilnica a corespondentei catre persoanele fizice si juridice din toata tara pe bazi
de stampila cu data, numele/prenumele primitorului, semnatura.

17. La corespondenta retur — a se face dovada trimiterii citre destinatar in localitatea de
destinatie (stampila cu data. motivul returului, numele/prenumele agentului postal, semnatura).
18. Incercarile multiple pentru livrare — avizare, reavizare gratuita citre destinatar cu dovada prin
stampild cu data. numele/prenumele si semnatura agentului postal pentru fiecare avizare —
reavizare - se vor efectua minim 2 incercari de distribuire in maxim 7 zile lucritoare;

19. Prestatorul trebuie sa asigure integritatea documentelor din momentul preludrii de la
autoritatea contractantd si pana la predarea acestora la beneficiar.

20. Prestatorul trebuie sa asigure urmdrirea trimiterilor postale interne si externe prin reteaua sa.
21. Pentru trimiterile externe de tip document sa asigure cu titlu gratuit documentele de
transport/avizele de Insotire la fiecare expediere.

22. Prestatorul are obligatia de a stabili timpii de livrare garantati, care incep de la depunerea
trimiterii postale si care vor respecta urmatoarele conditii:

a) In cazul trimiterilor postale interne, timpii de livrare nu vor depasi 12 ore in aceeasi localitate,
24 de ore intre resedintele de judet si intrajudetean, respectiv 36 de ore intre localititi;
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b) in cazul trimiterilor postale internationale/intracomunitare, timpul cét trimiterea postala se
afla pe teritoriul Roméniei nu poate depasi limitele previzute la lit. a);

¢) in cazul trimiterilor postale internationale/intracomunitare, timpul cat trimiterea postala se
afla in afara teritoriului Romaniei nu poate depasi timpul in care aceeasi trimitere postald s-ar
afla in afara teritoriului Roméniei in cazul in care ar face obiectul serviciului postal standard
prestat de furnizorii de serviciu universal.
23. In caz de pierdere. furt, distrugere. deteriorare, intdrziere, nerespectare a conditiilor de
rambursare. etc., sunt aplicabile prevederile art. 42 din Ordonan{a de urgentd a Guvernului nr.
13/2013, cu modificarile si completarile ulterioare. Sumele reprezentdnd despagubiri vor fi
calculate de beneficiar si vor fi comunicate in scris prestatorului. urméand a se deduce din
valoarea facturata.
24, Prestatorul va asigura urmarirea electronica atat a trimiterii postale cét si a confirmarii de
primire.
25. La solicitarea Beneficiarului, Prestatorul va transmite acestuia in timp real informatii atét
despre toate trimiterile care compun o expeditie, cit si pentru fiecare trimitere sau confirmare de
primire in parte.
26. Prestatorul va comunica modalitatea de urmirire electronicd a trimiterilor postale
inregistrate.
e Conditii de ambalare, etichetare si marcare
27. Corespondenta autoritafii contractante se va preda prestatorului serviciilor postale de
distribuire a corespondentei in plicuri inchise (lipite), inscriptionate cu adresa destinatarului si
adresa expeditorului.
28. Atunci cand natura bunului care face obiectul unei trimiteri postale cere ca el sa fie ambalat,
furnizorul de servicii postale trebuie sd protejeze acest bun conform standardelor si normelor
tehnice in vigoare. Pe toatd durata operatiunilor de preluare, prelucrare, transport si livrare la
destinatari, furnizorul de servicii postale raspunde pentru pierderea totald sau partiald a bunului
expediat, precum s$i pentru pagubele pricinuite persoanelor, mediului, instalatiilor utilizate sau
celorlalte bunuri.
29. Prestatorul trebuie si asigure integritatea documentelor expediate din momentul ridicarii
acestora de la sediul autoritafii contractante si pand la predarea acestora la destinatar.
Reprezentaii prestatorului au obligatia de a verifica modul de ambalare, sigilare si starea
exterioard a trimiterilor. In situatia ¢ nu sunt corespunzatoare, vor preveni autoritatile
contractante asupra riscului deteriordrii prin manevrele de manipulare pe parcursul prelucrarii si
vor solicita ambalarea si sigilarea corespunzitoare in vederea preludrii.
e Tarife ofertate:
30. Se va specifica, pentru fiecare tip de corespondentd, daci tarifele sunt scutite de TVA., ori
daca au TVA inclus.
31. Ofertantii trebuie sd prezinte tarifele practicate pentru serviciile solicitate, (se vor completa
in formularul de oferta).
Pretul ofertat va cuprinde toate costurile aferente urmétoarelor operatiuni:
Preluarea corespondentei,
Expedierea corespondentei la destinatar,
Livrarea confirmérilor de primire in original;
Returnarea corespondentei nelivrate in conditiile specificate in caietul de sarcini;
Returnarea borderourilor completate cu numerele de inregistrare ale trimiterilor recomandate;
Livrarea corespondentei primite de beneficiar direct la sediul acestuia.
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Punerea la dispozitia achizitorului a formularelor tipizate, respectiv a confirmarilor de
primire aferente tuturor trimiterilor postale generate de acestia.
Este obligatorie prezentarea pretului pe fiecare tip de corespondenta.

IV. CRITERIUL DE ATRIBUIRE
Autoritatea contractantd atribuie contractul aplicdnd criteriul de atribuire preful cel mai
scdzul.

V. DERULAREA CONTRACTULUI

Dupa desemnarea ofertantului castigator se va incheia cu acesta un contract de servicii,
pe o perioada de 8 luni, respectiv pana la data de 31.12.2026, cu posibilitatea de prelungire cu 4
luni in anul 2027, cu respectarea prevederilor legale.

Autoritatea contractantd va verifica pe toatd durata perioadei de prestare conformitatea
prestarii serviciilor postale cu prevederile contractului, inclusiv a anexelor acestora, incheiate cu
Prestatorul.

VI. CONDITII SI MODALITATI DE FACTURARE SI PLATA

1. Prestatorul va emite lunar factura pentru serviciile prestate Autorititii contractante si va atasa
acesteia borderourile de prezentare ale trimiterilor postale corespunzitoare Oficiului National al
registrului Comertului — sediul central si oficiilor registrelor comertului de pe langa tribunale.

2. Facturile vor fi emise lunar de citre Prestator, pentru prestatiile din luna anterioara si vor fi
insofite de un centralizator continind toate categoriile de trimiteri aferente acesteia.
Centralizatorul trimiterilor va cuprinde detalii ale expedierilor, cum ar fi: nume expeditor,
destinatar, numér document, data preludrii, greutate, tarif, in vederea verificarii volumului si
valorilor serviciilor facturate.

3. Plata contravalorii serviciilor prestate se va efectua in conformitate cu prevederile art. 6 din
Legea nr. 72/2013 privind masurile pentru combaterea Intarzierii in executarea obligatiilor de
platd a unor sume de bani rezultdnd din contracte incheiate intre profesionisti si intre acestia si
autoritatea contractanta.

4. Penalitétile pentru neindeplinirea obligatiilor de citre pirti se stabilesc prin contract, conform
prevederilor legale in vigoare.

VII. PERSOANE RESPONSABILE CU DESFASURAREA CONTRACTELOR

1. In relatia cu autoritatea contractantd, se va aloca personal responsabil pentru indeplinirea in
bune conditii a solicitarilor, respectiv:

- minim o persoand responsabild pentru derularea contractului;

- ofertantii vor preciza numele. datele de contact (telefon, fax, telefon mobil, adresa de e-
mail, etc.) pentru persoanele care vor raspunde prioritar la solicitirile autoritatilor contractante
pentru informatii, si in general, privind contul de client. Aceste detalii vor fi comunicate ulterior
finalizarii achizitiei, dar nu mai tirziu de data semnarii contractului.

2. Personalul dedicat trebuie sa raspunda cu promptitudine si profesionalism la toate solicitirile
autoritatii contractante pentru indeplinirea prevederilor contractului.

Sef SERVICI U APL, Inspector Relatii cu publicul — Info Cetateni
Mioara WN lonela MORARU
YA
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