Nr. 26988/06.12.2021

CAIET DE SARCINI
Lot 2: Achizitie servicii postale: pregatire, printare, personalizare, inserare automatizati
in plicuri si expediere prin corespondenta interni pe raza Mmunicipiului Satu Mare

Prezentul Caiet de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire si constituie
ansamblul cerintelor pe baza carora ofertantul elaboreazj propunerea tehnica pentru serviciile
postale.

Cerintele impuse prin caietul de sarcini sunt minime si obligatorii.

Ofertele care nu respecta specificatiile si/sau care propun prestarea serviciilor postale in
conditii tehnice inferioare celor prevazute in prezentul Caiet de sarcini vor fi declarate

neconforme.

Obiect contract:

Expediere corespondenta simpla si cu confirmare de primire pe raza municipiului Satu Mare,
precum si pentru fiecare serviciu de corespondenta, prestare de servicii de pregatire,
pretiparirea continutului si a plicurilor, printare, personalizare, inserare automatizats in plicuri si
expediere prin corespondenta pe raza municipiului Satu Mare, cu confirmare de primire, prin
intermediul unui curier inregistrat la AIN.S.P.D.C.P ca operator de date cu caracter personal,
avand aviz de functionare pe toats durata contractului, si sa fie autorizat ANCOM pentru
colectarea, sortarea, transportul si livrarea trimiterilor postale, cat si dovada implementarii unui
sistem de management al securitatii informatiei in conformitate cu SR ISO 27001:2006 say

echivalent.

A. Corespondenti:
e Corespondents simpld pe raza municipiului Satu Mare a scrisorii primarului si
instiintarilor de plats,
e Corespondentd cu confirmare de primire pe raza municipiului Satu Mare a
deciziilor de impunere anuale,

e Corespondentd cu confirmare de primire pe raza municipiului Satu Mare a



somatiilor si titlurilor executorii anuale,

B. Pretiparirea continutului si a plicurilor, pregitire, printare, personalizare, inserare

automatizata in plicuri si expediere prin corespondenta internd din categoria
standard.

Termeni si definitii:

Autoritate contractant:: beneficiar/expeditor:
Corespondenta: trimiterea plicurilor;

Casute postale: sunt utilaje destinate unor beneficiari de prestatii postale care
doresc sa-si ridice personal, prin imputernicit sau delegat la sediul subunitatii
postale trimiterile ce le sunt adresate;

Distribuirea trimiterilor: sortarea, transportul si livrarea catre destinatari a
trimiterilor preluate de Ia expeditor;

Distribuire destinatii interne: transportul si livrarea la destinatari a trimiterilor in
aceeasi localitate cu expeditorul:

Ofertant: prestator/operator economic;

Tarif serviciu: suma de bani ce va fi achitata de autoritatea contractants pentru
o trimitere din categoria de trimiteri solicitate prin prezentul Caiet de sarcini:
Trimiteri (plicuri): un bun aflat in forma finala care urmeazs s3 fie transportat si
livrat, altfel decat prin mijloace electronice, la adresa indicats de expeditor; din
aceasta categorie fac parte trimiterile de corespondenta precum si coletele;
Trimiteri cu confimare de primire: sunt trimiteri (corespondenta) colectate,
sortate, transportate si livrate destinatarului, la locul de destinatie indicat de
expeditor, se returneaza citre expeditor dovada privind predarea trimiterii,
confirmarea in scris de catre destinatar, imputernicit sau delegat, formularul de
confimare de primire circuls atasat la plic si se evidentiaza pe ambalajul trimiterii
(plicului);

Trimitere finalizati: trimiterea pentru care s-au dus la bun sfarsit serviciile, cel
putin asa cum sunt ele solicitate in prezentul Caiet de sarcini, si care se
regaseste inscrisa in borderoul de livrare a trimiterilor sau borderoul de predare-

primire a retururilor predate autoritatii contractante.

Durata estimati a contractului:

Durata contractului ce urmeazs s3 fie incheiat intre beneficiar si prestator va fi de 12 luni de Ia

data Tncheierii acestuia. Contractul va produce efecte de la data de 1 ianuarie 2022 pana la
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data de 31 decembrie 2022.

Ofertantii au urmatoarele obligatii:

1. Este obligatoriu ca prestatorul s3 aib3 capacitate de acoperire nationala de 100% pentru
prestarea serviciilor, prin angajati proprii. in sensul prezentului Caiet de sarcini, prin
acoperire national se intelege:

e Capacitatea de a colecta si sorta trimiterile in cel putin un punct de lucru in
Municipiul Satu Mare prin intermediul c&ruia sa se desfasoare activitatea in
relatia cu autoritatea contractanta:

e Toate trimiterile postale care sunt prezentate de autoritatea contractantad intr-o
zi, trebuie sa fie datate in aceeasi zi de catre prestator:

2. Capacitatea de a transporta si livra trimiterile colectate de la expeditor pe raza
municipiului Satu Mare. In acest sens, ofertantul va prezenta o declaratie pe proprie
raspundere, cu privire la prezenta in unitate administrativ-teritoriala a Municipiului Satu
Mare a cel putin o subunitate.

3. Prestatorul are obligatia sa pun3 la dispozitia autoritatii contractante, prin propunerea
tehnica, metodologia privind conditiile generale de prestare a serviciilor, care va contine
cel putin urmatoarele:

 Conditile de calitate pe care urmeazi sj [e indeplineasca serviciile ce vor fi
prestate,

e Raspunderea prestatorului fata de serviciile incredintate,

e Un mecanism simplu, transparent si accesibil de solutionare a reclamatiilor
primite Tn cazul pierderi, furtului, deteriorarii, distrugerii partiale ori totale a
trimiterilor.

4. Prestatorul se va obliga s3 presteze serviciile postale in conformitate cu obligatiile ce vor
fi asumate prin contractul de servicii.

5. Prestatorul se obligd si presteze serviciul in conditii de calitate superioara si fara
discriminari.

6. Pe toatd durata operatiunilor de colectare, sortare, transport si livrare la destinatari,
prestatorul va raspunde pentru pierderea totald sau partiald a bunului expediat conform
OUG 13/2013 privind serviciile postale.

7. Séa depoziteze si sa incarce plicurile in mijloacele de transport asigurandu-le impotriva
degradarilor prin fixare, ancorare, acoperire, etc, in functie de natura fiecaruia in parte,
precum si sa asigure securitatea acestora.

8. Sa asigure resursele umane, materialele, echipamentele (cantar) si orice alte asemenea,
fie de natura provizorie, fie definitivd, necesare pentru desfasurarea in bune conditii a
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A.

9.

serviciilor ofertate.
Preturile unitare oferite pentru serviciile solicitate vor fi direct proportionale cu greutatea
trimiterilor (trimiterea cea mai usoara va avea pretul unitar cel mai scizut pe bucata,

respectiv trimiterea cea mai grea, pretul unitar cel mai ridicat pe bucata).

10.I1n cazul in care corespondenta nu a putut fi predats destinatarului, aceasta va fi

returnatd Primariei Satu Mare far3 costuri suplimentare, conform cerintelor autoritatii

contractante, cu respectarea termenului asumat prin contract.

11.Nu se vor percepe tarife suplimentare pentru returnarea corespondentei la autoritatea

contractanta sau pentru pistrarea acesteia pusa la dispozitia destinatarului.

12. Oferta de pret se va depune pentru cantitatile maximale aferente contractului de servicii.

TRIMITERI DE CORESPONDENTA

Prezentarea trimiterilor

Numarul trimiterilor postale ce vor fi prezentate de catre autoritatea contractants Ia
ghiseele operatorului postal nu va fi limitat $i nu constituie motiv de modificare a pretului
unitar/trimitere,

Prezentarea corespondentei se face o data pentru fiecare tip de corespondentd, de
catre reprezentantii autoritatii contractante pe baza centralizatorului si a borderoului de
receptie zilnica,

In cazul plicurilor nregistrate cu confirmare de primire daca destinatarul nu este gasit la
adresa inscrisd pe plic, se va incerca livrarea corespondentei o singura data in
termenele practicate de prestator. In situatia in care nu se reuseste livrarea trimiterii in
termen, ofertantul va I&sa in cutia postala a titularului trimiterii un aviz care va contine,
obligatoriu, urmatoarele informatii: data si ora la care a fost cautat de factorul postal in
vederea inmanarii trimiterii, data la care se va realiza cea de a doua incercare de
inmanare, termenul in care, in situatia in care nu s-a reusit inmanarea la cea de a a
doua fincercare a trimiterii, titularul acesteia se poate adresa oficiului postal al
ofertantului, pentru a ridica personal trimiterea. Trimiterea postala ramane la dispozitia
destinatarului in subunitatea operatorului postal timp de 10 zile. Dac4 trimiterea postala
inregistrata nu poate fi livrata, plicul continand corespondenta se va returna la sediul
Directiei de Impozite si Taxe Locale Satu Mare, pe baza de borderou de predare a

trimiterilor nregistrate, avand nscris pe plic motivul returului.

Predarea catre destinatari a trimiterilor cu confirmare de primire se va face astfel:

Pentru persoane juridice: pe bazi de semnatur si stampild, indicandu-se si calitatea
semnatarului. Persoanelor juridice care au organizata registraturd, se va solicita Si

numarul de inregistrare,



Pentru persoanele fizice sau in lipsa acestora, membrilor maijori ai familiilor acestora
(prin membrii majori de familie se inteleg: soti, frati, parinti, copii, socri, cumnati, care au
implinit varsta de 18 ani, posed acte de legitimare si au acelasi domiciliu sau resedints
cu a destinatarului): pe bazd de semnaturd, indicandu-se calitatea semnatarului,

numele in clar, precum si seria, numarul actului de identitate .

Prestatorul la fiecare prezentare va capta in mod automat timpul exact si pozitia GPS din

momentul predarii.

Prestatorul este obligat sa predea autoritatii contractante toate retururile centralizate astfel:

confirmérile de primire, in original, in mod gratuit. Confirmarea de primire va avea rubrici care

sa permita Tnscrierea a cel putin urmatoarelor informatii:

datele de identificare ale expeditorului (nume, adresa completd, cod de serviciu, cod
unic de inregistrare in reteaua postala), care vor fi tiparite pe confirmarea de primire de
catre autoritatea contractants,

datele de identificare ale destinatarului (nume, denumire, adresd completa -strada,
numar, bloc, scara, etaj, apartament, localitate, judet, tara), care se completeazi de
catre autoritatea contractants,

rubrica pentru confirmarea primirii trimiterii de citre destinatar, care s3 mentioneze cel
putin urmétoarele informatii: loc pentru semnatura destinatatului, numele si prenumele
in clar, data primirii, calitatea primitorului, serie, numar B.I/C.1,

In cazul corespondentei cu confirmare de primire, prestatorul are obligatia de a returna
la sediul autoritatii contractante confirmarea de primire in original, semnata de catre
destinatar pentru trimiterile interne,

in cazul pierderii dovezii privind predarea trimiterii postale inregistrate, confirmata in
scris de catre destinatar, prestatorul are obligatia intocmirii si punerii la dispozitia
autoritatii contractante a unui duplicat al dovezii de predare, in mod gratuit,

rubrica pentru prezentarea motivului pentru care trimiterea nu a fost predata
destinatarului si data la care se face returnarea trimiterii,

rubrica pentru detalii/ date interne de identificare ale trimiterii, care vor fi completate de

catre autoritatea contractants.

Conditii de livrare si termene de expediere:

10 zile lucratoare de la data primirii de la beneficiar,

B. PREGATIRE, PRINTARE, PERSONALIZARE, INSERARE AUTOMATIZATA iN PLICURI
S| EXPEDIERE PRIN CORESPONDENTA INTERNA DIN CATEGORIA STANDARD.

Continut: scrisoarea primarului si instiintare privind sumele de plata



a. -numar trimiteri scrisoarea primarului si instiintare privind sumele de platd estimat —
61.433 bucati anual,
- numar trimiteri decizii de impunere anuale estimat — 55.511 bucati anual,
- numar trimiteri somatii si titluri executorii anuale estimat — 40.410 bucati anual
b. documente supuse prelucrarii:
- Scrisoarea primarului,
- Instiintare privind sumele de plata ,
- Decizii de impunere
- Somatii si titluri executorii ,
c. tip fisier de prelucrat(set): - fisier electronic in format "PDF”, sub forma de seturi, un set
(fisier) contine toate documentele prevazute la punctul. b (aferente unui plic) plus o pagina
(pagina 1) care va cuprinde adresa contribuabilului si pe care prestatorul serviciului isi va
imprima informatiile necesare procesarii (cu incadrare in fereastra plicului descris la
punctul .f). Numarul fisierelor va fi egal cu numarul plicurilor. Seturile vor fi puse la
dispozitia prestatorului de ctre autoritatea contractanta.
d. Numar de file estimat pentru un set — maxim 4 file.
e. seturile transmise pentru prelucrare vor fi insotite de un fisier centralizator (xls) ce va
avea un numar de Tnregistrari egal cu numarul seturilor (fisierelor transmise pentru
prelucrare) si va contine urmatoarele campuri:
- contribuabil - id contribuabil (rol fiscal)
- tip - tip contribuabil(“PF” as “PJ”)
- nume prenume - nume/denumire contribuabil
- adresa - adresa contribuabil, utilizatd pentru transmiterea plicului
- judetul - judetul aferent adresei
- localitate - localitatea aferentd adresei
- pagini -numar de pagini fisier de prelucrat(set)
- fisier — numele fisierului de prelucrat (set)
f. plicul utilizat pentru acest serviciu va fi de tip DL (110x220 mm) cu fereastrd dreapta
(35x90 mm) cu inchidere automata, personalizat, numérul de plicuri va fi egal cu numarul
fisierelor(seturilor) primite de la beneficiar.
g. operatiuni necesare pentru executarea acestui serviciu:
- personalizare plic
- printare seturi documente (se va realiza faté/verso pentru fiecare set)
- inserare automata a documentelor in plicuri
- expediere plicuri prin serviciul de corespondenta interna neprioritara din categoria

standard.



h. desfasurarea prestarii serviciului si obligatiile prestatorului:

- se obligd sad nu utilizeze in alte scopuri informatia folositd pentru instiintarea
contribuabililor, urmand ca fisierele puse la dispozitie de catre autoritatea contractants
(beneficiar) sa fie Tnapoiate/distruse in momentul indeplinirii atributiilor contractuale,
impreuna cu un document in care si se specifice ca au fost distruse/sterse toate copiile
datelor furnizate.

- vor depune angajamente de confidentialitate si garantii referitoare la raspunderea
pentru pastrarea integritatii datelor prelucrate si procesate, inclusiv pentru personalul
muncitor responsabil pentru prestarea serviciului.

- toate operatiunile legate de indeplinirea contractului se vor derula Ia sediul prestatorului.
- va prelua de la beneficiar figierele pregatite cu datele de printat pe suport informatic (e-
mail, cd/dvd, ftp ...), In conditii de maxima securitate, cu respectarea prevederilor legale si
asigurandu-se confidentialitatea datelor.

- pregateste si sorteaza datele, in functie de coordonatele cerute, in vederea imprimarii.

- primeste acceptul “bun de tipar’ de la beneficiar dupa finalizarea procesarii fisierelor , in
vederea realizarii operatiunii de tiparire.

- personalizeaza plicurile, tipar 1 culoare (negru): sigla Primariei municipiului Satu Mare,
denumire expeditor, adres&.(adresa beneficiarului)

- tipareste seturile transmise de beneficiar, pe format A4, offset 80g/mp, alb/negru.

- pregateste/insereaza filele tiparite in plicuri.

- sigileaza automat plicurile.

- pregateste borderoul necesar.

- transportd si preda plicurile, sortate/ caratate in cutii, conform specificatiilor
beneficiarului.

- transporta si preda plicurile returnate la adresa specificata de institutia contractants.

- prezinta un raport de lucru final (borderouri de expeditie, etc).

i. timpul alocat pentru efectuarea serviciului si a operatiunilor descrise la punctul B nu

poate depasi 30 de zile lucratoare.

Persoane responsabile cu desfasurarea activitatilor

Pentru a respecta specificatiile prezentului Caiet de sarcini, prestatorul va desemna

pentru prestarea serviciilor o echipa formata din personal calificat.

Prestatorul va desemna o persoani responsabild pentru supravegherea executirii

contractului si pentru desfisurarea prestatiilor conform angajamentelor asumate fatd de

autoritatea contractanta.

Persoana responsabila de managementul contractului de servicii ce se va incheia cu



autoritatea contractanta va avea ca principale responsabilitati urmatoarele:

Dotari

Sa asigure o bund coordonare a activititilor, in functie de solicitarile autoritatii
contractante,

Sa rezolve problemele contractuale aparute in derularea activitatilor aferente prestarii
serviciilor,

Sa asigure calitatea activitatii desfasurate si sa se asigure ca toate activitatile sunt
realizate la standardele de calitate asumate,

Sa asigure mentinerea unei legaturi permanente si prioritare cu autoritatea contractanta
in ceea ce priveste executarea contractului,

Sa coordoneze personalul prestatorului in realizarea activitatilor aferente executarii

contractului.

Niciun echipament nu va fi achizitionat in numele autoritatii contractante ca parte a contractului

sau transferat autoritatii contractante la finalizarea contractului.

Conditii de plata:

Oferta este ferma pe toata perioada valabilitatii contractului;

Prestatorul trebuie s tina cont ca expedierile variaza de la o lun la alta, indiferent de
cantitatea expediat3;

Prestatorul trebuie sa tina cont de faptul c& numarul de trimiteri diferit (in plus) fata de
cel solicitat nu va constitui motiv de modificare a pretului unitar/ trimitere;

Toate platile intre prestator si beneficiar se vor efectua in LEI:

Platile se vor efectua de céatre beneficiar dupa realizarea cantitativa si calitativa a
serviciului de expediere, conform centralizatorului si borderoului de receptie lun;
Decontarea cheltuielilor se va efectua de beneficiar pe baza de facturs fiscala, in lei, in
termen maxim de 30 de zile de la data inregistrarii la sediul beneficiarului :

Toate trimiterile postale nefinalizate dup& 30 de zile lucritoare de la data intrarii in
reteaua postala, vor fi considerate pierdute si vor intra sub incidenta Art. 42 din OUG nr
13/2013;

Plata facturilor se face pe baza comenzilor, iar preful se va calcula conform preturilor

unitare stabilite Tn cadrul ofertei.

Conditii de reziliere a contractului

Nerespectarea tuturor obligatiilor prezentului caiet de sarcini duce la rezilierea contractului.



Cerinte referitoare la conditiile de munca, protectia muncii si protectia mediului
Ofertantul poate lua la cunostinta despre regulile obligatorii referitoare la conditile de munca
si de protectie a muncii, care sunt in vigoare la nivel national si care trebuie respectate atat de
oferta sa cét si pe parcursul indeplinirii contractului.

Ofertantul are obligatia de a preciza explicit in cadrul ofertei tehnice respectarea obligatiilor
referitoare la conditile de munca si protectia muncii aferente indeplinirii - obligatiilor

contractuale asumate.

Cerinte referitoare la caracterul confidential al contractului

Prestatorul se obligd s& pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor la care are acces,

prevederile legale de prelucrare si protectie a datelor cu caracter personal, conform

Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016

O parte contractanta nu are dreptul, fara acordul scris al celeilalte parti:

- De a face cunoscut contractul sau orice prevedere a acestuia unei terte parti, in afara
acelor persoane implicate in indeplinire

- a contractului;

- De a utiliza informatiile si documentele obtinute sau la care are acces in perioada de
derulare a contractului, in alt scop decat in acela de a-si Tndeplini obligatiile
contractuale;

Dezvaluirea oricarei informatii fat de persoanele implicate in indeplinirea contractului se va

face confidential si se va extinde numai asupra acelor informatii necesare in vederea

indeplinirii contractului.

Precizari finale

Prestatorul va respecta:

e prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracer personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE. in acest sens se obligd sa aplice masurile
organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu caracter personal Tmpotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.

e intemeiul art.7 din OUG 13/2013 privind serviciile postale emis de Autoritatea National3
pentru Reglementarea in Comunicatii si Tehnologia Informatiei, Decizia nr. 2858/2007
privind regimul de autorizare generala pentru furnizarea serviciilor postale, ofertantul va
prezenta Certificatul de atestare a dreptului de a furniza servicii postale pe baza
regimului de autorizare generali ANCOM, valabil pentru colectarea, sortarea,

transportul si livrarea trimiterilor postale, cat si dovada implementarii unui sistem
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de management al securitatii informatiei in conformitate cu SR ISO 27001:2006 sau
echivalent

e termenele stabilite in prezentul caiet de sarcini;

e integritatea documentelor expediate din momentul tiparirii acestora $i pana la predarea
acestora la destinatar;

e pe toata durata operatiunilor, furnizorul de servicii postale raspunde pentru paguba
pricinuita, daca aceste Tmprejurari au survenit intre momentul tiparirii si momentul livrarii
la destinatar.

Toate cerintele din prezentul Caiet de Sarcini sunt obligatorii.

Cantitatea previzionata:

Cantitatea previzionatd (minimum-maximum) aferentd contractului de servicii:

Nr. | Tipul Unitate de | Minim Maxim Pret unitar | Pret total
Serviciului masura bucati pe an bucati pe | fara TVA pentru
an cantitati
maxime
Coloana 1 Coloana 2 Coloana 3 Coloana 4 Coloana 5 Coloana 6=
coloana
(4x5)
1 Recomandate | plicuri 60.000 61433
simple
(scrisoarea

primarului  si
instiintare  de
plata)

2 Recomandatad | plicuri 55.000 55.511

cu confirmare

de primire
decizii de
impunere
anuale

3 Recomandata | plicuri 20.000 20.205

cu confirmare

de primire
somatii si titluri
executorii
anuale

4 TOTAL

Sef Serviciu E.VU.E.S
jr- Dan Mirel

Director
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