Aprobat,

CAIET DE SARCINI
Lot 2: servicii postale: pregétire, printare, personalizare, inserare
automatizata in plicuri si expediere prin corespondenta in tara
pe anul 2025

Prezentul caiet de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire
si constituie ansamblul cerintelor pe baza cirora ofertantul elaboreazs
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.

1. Obiectul contractului:
Expediere corespondentd recomandatd cu confirmare de primire in targ;
expediere simpla in tard precum si prestare de servicii de pregatire,
pretiparirea continutului si a plicurilor, printare, personalizare, inserare
automatizata in plicuri, expediere prin corespondenta in tara, scanare in
format .pdf a confirmarilor de primire si a plicurilor retur, prin intermediul
unui curier certificat ANCOM ca prestator autorizat de servicii postale.

A. Corespondenta:

e Corespondentd simpla 1in tard (scrisoarea primarului si instiintare de
plata ).

e Corespondentd recomandata cu confirmare de primire in tara (decizia
de impunere anualg, decizia de accesorii, somatia si titlu executoriu ),

B. Pretiparirea continutului si a plicurilor, pregaitire, printare,
personalizare, inserare automatizatd in plicuri si expediere prin
corespondenta in tara din categoria standard.

C. Pretiparirea continutului si a plicurilor, pregitire, printare,
personalizare, inserare automatizatd in plicuri si expediere prin
corespondenta in tara si din categoria scrisoare recomandata cu
confirmare de primire, confirmari de primire si plicuri retur scanate
in format pdf.

2. Termeni si definitii:
e Autoritate contractanta: beneficiar/expeditor;
e Corespondenta: trimiterea plicurilor,
e Casute postale: sunt utilaje destinate unor beneficiari de prestatii
postale care doresc sa-si ridice personal, prin imputernicit sau
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delegat la sediul subunitatii postale trimiterile ce le sunt adresate;,

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

o Ofertant: prestator/operator economic autorizat si certificat
ANCOM;

e Tarif serviciu: suma de bani ce va fi achitatda de autoritatea
contractantd pentru o trimitere din categoria de trimiteri
solicitate prin prezentul caiet de sarcini;

e Trimiteri (plicuri): un bun aflat in forma finald care urmeaza sa fie
transportat si livrat, altfel decat prin mijloace electronice, la
adresa indicata de expeditor; din aceasta categorie fac parte
trimiterile de corespondenta precum si coletele;

e Trimiteri recomandate cu confimare de primire: sunt trimiteri
(corespondentd) colectate, sortate, transportate si livrate
destinatarului, la locul de destinatie indicat de expeditor, se
returneaza catre expeditor dovada privind predarea trimiterii,
confirmarea in scris de catre destinatar, imputernicit sau delegat,
formularul de confimare de primire circula atasat la plic si se
evidentiaza pe ambalajul trimiterii (plicului), confirmarea de
primire respectiv plicul retur vor fi scanate de catre prestator in
format .pdf intr-un fisier care va contine si pdf-ul martor cu
documentele aflate in plic, fisier care va fi furnizat Beneficiarului
sub forma unei arhive electronice in care sa poata identifica cu
usurinta documentul cautat.

e Trimitere finalizata: trimiterea pentru care s-au dus la bun sfarsit
serviciile, cel putin asa cum sunt ele solicitate Tn 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.

3. Durata estimata a contractului:
Durata contractului ce urmeaza sa fie incheiat intre beneficiar si prestator va
fi de 12 luni de la data incheierii acestuia. Contractul va produce efecte de la
data incheierii pana la data de 31 decembrie 2025.

4. Prestatorul are urmatoarele obligatii:

1.

&

Este obligatoriu ca prestatorul sa aiba capacitate de acoperire nationala
de 100% pentru prestarea serviciilor. In sensul prezentului caiet de
sarcini, prin acoperire nationala se intelege:

e Capacitatea de a colecta si sorta trimiterile in cel putin un punct
de lucru in Municipiul Satu Mare prin intermediul caruia sa se
desfasoare activitatea in relatia cu autoritatea contractantsg;

Capacitatea de a transporta si livra trimiterile colectate de la expeditor.
In acest sens, ofertantul va prezenta o declaratie pe proprie rdspundere,
cu privire la prezenta in unitate administrativ-teritoriala a Municipiului
Satu Mare a cel putin o subunitate.
Prestatorul are obligatia sa puna la dispozitia autoritatii contractante,
prin propunerea tehnica, metodologia privind conditiile generale de
prestare a serviciilor, care va contine cel putin urmatoarele:
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» Conditile de calitate pe care urmeazad si le indeplineascs
serviciile ce vor fi prestate,

» Raspunderea prestatorului fata de serviciile incredintate,

e Un mecanism simplu, transparent si accesibil de solutionare a
reclamatiilor primite in cazul pierderii, furtului, deteriorarii,
d|strugern 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 sd presteze serviciul in conditii de calitate
superioara si fara discriminari.

6. Pe toata durata operatiunilor de colectare, sortare, transport si livrare la
destinatari, prestatorul va radspunde pentru pierderea total3 sau partiala
a bunului expediat conform QUG 13/2013 privind serviciile postale, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

7. Sa depozn:eze si sa Tincarce plicurile in mijloacele de transport
asigurandu-le iImpotriva degradarilor prin fixare, ancorare, acoperire, etc,
in functie de natura fiecaruia In parte, precum Si sa asigure securitatea
acestora.

8. 5a asigure resursele umane, materialele, echipamentele (cantar) si orice
alte asemenea, fie de naturd provizorie, fie definitiva, necesare pentru
desfasurarea in bune conditii a serviciilor ofertate.

8. Preturile unitare oferite pentru serviciile solicitate vor fi direct
proportlonale Cu greutatea trimiterilor (trimiterea cea mai usoard va
avea pretul unitar cel mai scazut pe bucatg, respectiv trimiterea cea mai
grea, pretul unitar cel mai ridicat pe bucata).

10.T1n cazul in care corespondenta nu a putut fi predatd destinatarului,
aceasta va fi returnata Primariei Satu Mare fard costuri supllmentare,
conform cerintelor autoritatii contractante, cu respectarea termenului
asumat prin contract.

11.Nu se vor percepe tarife suplimentare pentru returnarea
corespondentei la autoritatea contractantd sau pentru pastrarea
acesteia pusa la dispozitia destinatarului.

12. Daca prestatorul nu respecta termenul de livrare a trimiterilor postale
emise de achizitor, acesta va fi obligat sa plateasca penalitati calculate
conform OUG 13/2013 privind serviciile postale, cu modificdrile si
completdrile ulterioare.

13.5a solutioneze eventualele reclamatii primite din partea Achizitorului cu
privire la prestarea serviciilor postale ce fac obiectul contractului in
maxim 3 zile de la data introducerii reclamatiei. Termenul de
introducere al reclamatiei prealabile este de 6 luni si se calculeaza de la
data depunerii trimiterii postale.

14.Oferta de pret se va depune conform tabelului care contine cantititile
minime si maxime aferente contractului de servicii.

A.  TRIMITERI DE CORESPONDENTA
Prezentarea trimiterilor
e Prezentarea fisierului care contine datele pentru tiparirea
corespondentei se face de cdtre reprezentantii autoritatii
contractante, prin imputernicitii acestora.



In cazul plicurilor inregistrate cu confirmare de primire, daca
destinatarul nu este gasit la adresa inscrisa 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 lasa 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,
termenul in care, in situatia in care nu s-a reusit inmanarea
trimiterii, titularul acesteia se poate adresa oficiului postal al
prestatorului, pentru a ridica personal trimiterea. Trimiterea postala
ramane la dispozitia destinatarului in subunitatea operatorului postal
timp de 5 zile lucratoare. Daca trimiterea postala inregistrata nu poate
fi livratd, plicul contindnd corespondenta se va returna la sediul
Directiei de Impozite si Taxe Locale Satu Mare, pe baza de borderou de
predare a trimiterilor Tnregistrate, avand inscris motivul returului.

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

astfel:

Pentru persoane juridice: pe bazda de semnaturd, indicandu-se si
calitatea semnatarului. Persoanelor juridice care au organizata
registratura, se va solicita si numarul de inregistrare.

Pentru persoanele fizice sau In lipsa acestora, membrilor majori ai
familiilor acestora (prin membrii majori de familie se inteleg: soti, frati,
parinti, copii, socri, cumnati, care au Implinit varsta de 18 ani, poseda
acte de legitimare si au acelasi domiciliu sau resedinta cu a
destinatarului): pe bazd de semnatura, indicandu-se calitatea
semnatarului, numele in clar, precum si seria, numarul actului de
identitate.

Prestatorul este obligat sa predea autoritatii contractante toate retururile
centralizate astfel: confirmarile de primire, in original, Tn mod gratuit.
Confirmarea de primire va avea rubrici care sa permita inscrierea a cel putin
urmatoarelor informatii:

datele de identificare ale expeditorului (hnume, adresa completa, cod
de serviciu, cod unic de inregistrare in reteaua postala) care vor fi
tiparite pe confirmarea de primire de catre autoritatea contractanta.
datele de identificare ale destinatarului (nume, denumire, adresa
completa -strada, numar, bloc, scara, etaj, apartament, localitate, judet,
tara), care se completeaza de catre autoritatea contractanta;
rubrica pentru confirmarea primirii trimiterii de catre destinatar, care sa
mentioneze cel putin urmatoarele informatii: loc pentru semnatura
destinatatului, numele si prenumele in clar, data primirii, calitatea
primitorului, serie, numar B.1/C.I
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.
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e rubrica pentru prezentarea motivului pentru care trimiterea nu a fost
predata destinatarului si data la care se face returnarea trimiterii;

e rubrica pentru detalii/ date interne de identificare ale trimiterii, care vor
fi completate de catre autoritatea contractanta.

e La sfarsitul fiecarui proiect de trimiteri, prestatorul va efectua si
scanarea confirmarilor de primire si a plicurilor retur in format
nr_nrdoc_rol_codpers.pdf si va furniza beneficiarului arhiva raport in
care beneficiarul s& poata identifica cu usurinta fiecare trimitere postala
confirmatd cu succes sau plic retur. Fiecare fisier pdf astfel realizat va
contine totodata pentru fiecare destinatar in parte si documentele care
s- au aflat in acel plic.

e Prestatorul va furniza de asemenea si un raport/borderou electronic cu
statusul fiecarei livrari si cu modul si locul arhivarii in cutii a fiecrei
trimiteri returnate respectiv a fiecarei confirmari de primire.

Conditii de livrare si termene de expediere:

e 5 zile lucratoare de la acordarea bun de tipar pentru realizarea
plicurilor si a continutului plicurilor si 5 zile lucratoare de la data
intrarii in reteaua postala pentru corespondenta standard.

e Pentru corespondenta recomandata cu confirmare de primire: 7 zile
lucratoare de la acordarea bun de tipar pentru realizarea plicurilor si
a continutului plicurilor, preluarea in reteaua postald, confirmata de
borderou de la punctul B.e, + 5 zile lucratoare de la data intrarii in
reteaua postala pentru prima incercare de livrare + 5 zile lucratoare
pastrare la sediul prestatorului a scrisorilor avizate + 5 zile
lucratoare pentru scanarea confirmarilor/plicurilor retur si
furnizarea raportului de proiect.

B. PREGATIRE, PRINTARE, PERSONALIZARE, INSERARE AUTOMATIZATA
N PLICURI SI EXPEDIERE PRIN CORESPONDENTA IN TARA.
Continut: scrisoarea primarului si instiintare privind sumele de plata
a. numar trimiteri estimat - 51.000 bucati anual
b. documente supuse prelucrarii:
- Scrisoarea primarului — monocrom (intr-o singura culoare)
- Ingtiintare privind sumele de plat3
c. tip fisier de prelucrat: - fisier electronic in format "xls”, sub form3
tabelara, ce contine toate informatiile necesare obtinerii documentelor
prevazute la punctul b) (aferente unui plic) plus o caseta ce va aparea pe
prima 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). Fisierul va fi pus la
dispozitia prestatorului de catre autoritatea contractanta prin trimiterea
pe mail la o adresa furnizata de prestator.
d. Numar de file estimat pentru o trimitere — maxim 2 file.
e. Fisierul transmis pentru prelucrare va fi insotit de un fisier centralizator
(xls) ce va avea un numar de inregistrari egal cu numarul scrisorilor de
trimis si va contine urmatoarele campuri:
- contribuabil - (codul intern de identificare al contribuabilului)
- tip - tip contribuabil(“PF" sau “PJ")




nume prenume - nume/denumire contribuabil

adresa - adresa contribuabil, utilizata pentru transmiterea plicului
judetul - judetul aferent adresei

localitate - localitatea aferenta adresei

Acesta se va returna cu confirmarea primirii

f. plicul utilizat pentru acest serviciu va fi de tip DL (110x220 mm) cu
fereastra dreapta (35x90 mm) cu inchidere automatd, personalizat,
numarul de plicuri va fi egal cu numarul inregistrarilor din centralizatorul
primit de la beneficiar.

g. operatiuni necesare pentru executarea acestui serviciu:

- personalizare plic -

- printare seturi documente (se va realiza fata/verso)

- 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 obliga sa nu utilizeze In alte scopuri informatia folosita pentru
instiintarea contribuabililor, urmand ca fisierele puse la dispozitie de catre
autoritatea contractantd (beneficiar) sa fie inapoiate/distruse in momentul
indeplinirii atributiilor contractuale, impreuna cu un document in care sa
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 la
sediul prestatorului.

- va prelua de la beneficiar baza de date cu informatiile de printat pe
suport informatic (e-mail), n 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, adresa.(adresa beneficiarului)
- tipareste documentele obtinute in urma prelucrarii ce au bun de tipar,
pe format A4, offset 80g/mp, alb/negru, scrisoarea primarului monocrom
(o singura culoare)

- pregateste/insereaza filele tiparite in plicuri.

sigileaza automat plicurile.

pregateste borderoul necesar.

transporta si preda plicurile returnate, sortate/cartate in cutii, conform
specificatiilor beneficiarului.

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

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



C.Pretipdrirea continutului si a plicurilor, pregitire, printare,
personalizare, inserare automatizata in plicuri si expediere prin
corespondenta in tara din categoria scrisoare recomandata cu confirmare
de primire.

Continut: decizii de impunere anuala, decizii de accesorii, somatii de plata
si titluri executorii.
a. numar trimiteri estimat - 70.000 bucati anual
b. documente supuse prelucrarii:
- decizii de impunere
- decizii accesorii
- somatii de plata si titluri executorii
c. tip fisier de prelucrat: - fisier electronic in format ,xls”, sub forms3
tabelara ce contine toate informatiile necesare obtinerii documentelor
prevazute la punctul b) (aferente unui plic) plus o caseta ce va aparea pe
prima pagina(pagina 1) care va cuprinde adresa contribuabilului si numar
document trimis plus cod personal si pe care prestatorul serviciului isi va
imprima informatiile necesare procesarii (cu incadrare in fereastra plicului
descris la punctul .f). Fisierul va fi pus la dispozitia prestatorului de citre
autoritatea contractanta prin trimiterea pe mail la o adresa furnizata de
prestator.

d. Numar de file estimat pentru un set - maxim 2 file tiparite cu negru pe

ambele fete.

e. Fisierul transmis pentru prelucrare va fi insotit de un fisier centralizator

(XIs) ce va avea un numar de inregistrari egal cu numarul plicurilor

obtinute dupa prelucrare si va contine urmétoarele cAmpuri:

- contribuabil - (codul intern de identificare al contribuabilului)

- tip - tip contribuabil(“PF" sau “PJ")

- nume prenume - nume/denumire contribuabil

- adresa - adresa contribuabil, utilizatd pentru transmiterea plicului

- judetul - judetul aferent adresei
localitate - localitatea aferentd adresei
Acesta se va returna cu confirmarea primirii.

f. plicul utilizat pentru acest serviciu va fi de tip DL (110x220 mm) cu
fereastra dreapta (35x90 mm) cu finchidere automatd, personalizat,
numarul de plicuri va fi egal cu numarul inregistrarilor din centralizatorul
primit de la beneficiar.

g. operatiuni necesare pentru executarea acestui serviciu:

- personalizare plic

- printare documente (se va realiza fata/verso)

- inserare automata a documentelor in plicuri

- printare confirmari de primire, imperecherea cu plicurile aferente,
capsarea confirmarilor de primire de plicuri

- expediere plicuri prin serviciul de corespondentd recomandatd cu
confirmare de primire.

h. desfasurarea prestarii serviciului si obligatiile prestatorului:

- se obliga sa nu utilizeze In alte scopuri informatia folosita pentru
instiintarea contribuabililor, urmand ca fisierele puse la dispozitie de cétre
autoritatea contractanta (beneficiar) sa fie inapoiate/distruse In momentul
indeplinirii atributiilor contractuale, impreund cu un document in care sa
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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 fisierul pregatit cu baza de date pe suport
informatic (e-mail, ftp ...), In conditii de maxima securitate, cu respectarea
prevederilor legale si asigurandu-se confidentialitatea datelor.

- Ppregateste 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, adress expeditor;

- tipareste documentele(pdf-urile) obtinute in urma prelucrarii, pe
format A4, offset 80g/mp, alb/negru.

- pregdateste/insereazs filele tiparite n plicuri.

- sigileaza automat plicurile.

- printeaza cu date variabile si cod de bare confirmarile de primire,
imperecheaza confirmarile de primire cu plicurile aferente, capseaza
confirmarile de primire de plicuri.

- pregateste borderoul necesar.

- transporta si preda plicurile returnate, sortate/cartate in cutii, conform
specificatiilor beneficiarului.

- scaneaza toate confirmarile de primire si plicurile retur in format
nr_nrdoc_rol_codpers.pdf intr-o arhiva electronica pe care o va preda
beneficiarului impreuna cu fisierul pdf martor cu documentele care au fost
in plic. Aceste documente scanate ca sa poata fi importate in modulul
aplicatiei existente la nivelul beneficiarului vor avea urmatoarea forma a
denumirii fisierului: nr_nrdoc_rol_codpers.pdf

- prezinta un raport de lucru final (un fisier electronic cu stadiul fiecarei
expeditii livrate precum si cu motivul pentru care o scrisoare nu a putut fi
livrata cu succes: destinatar mutat, adres3 gresita, destinatarul refuza
primirea, expirat termen de pastrare, alte motive).

- prestatorul va arhiva in cutii de carton confirmarile de primire. Fiecare
cutie va fi insotitd de un borderou electronic care va contine lista cu
confirmarile din fiecare cutie si numarul de ordine la care se afls
confirmarea in cutie pentru o usoara identificare.

- prestatorul va arhiva in cutii de carton plicurile returnate din diverse
motive. Fiecare cutie va fi insotita de un borderou electronic care va
contine lista cu plicurile retur aflate in fiecare cutie cat si numarul de
ordine la care se afla plicul retur in fiecare cutie pentru o usoara
identificare.

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

i. timpul alocat pentru efectuarea serviciului si a operatiunilor descrise la
punctul C 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 persoana responsabila pentru supravegherea
executarii contractului si pentru desfasurarea prestatiilor conform
angajamentelor asumate fata de autoritatea contractanta.

Persoana responsabila de managementul contractului de servicii ce se
va incheia cu autoritatea contractanta va avea ca principale responsabilitati
urmatoarele:

e Sa asigure o buna coordonare a activitatilor, in functie de solicitarile
autoritatii contractante,

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

e S3 asigure calitatea activitatii desfasurate si sa se asigure ca toate
activitatile sunt realizate la standardele de calitate asumate,

e S3 asigure mentinerea unei legaturi permanente si prioritare cu
autoritatea contractanta in ceea ce priveste executarea contractului,

e Sa coordoneze personalul prestatorului in realizarea activitatilor
aferente executarii contractului.

6. Cerinte tehnice minime obligatorii pentru Prestator:

Niciun echipament nu va fi achizitionat in numele autoritatii
contractante ca parte a contractului sau transferat autoritatii contractante la
finalizarea contractului.

Preluarea bazelor de date de la Autoritatea contractantd, in format CSV,
XLS, PDF, cu situatiile contribuabililor, trebuie sa fie asigurata de prestator
prin punerea la dispozitie a unui protocol de transfer de date securizat.
Avand in vedere confidentialitatea datelor procesate, prestatorul va trebui sa
demonstreze ca dispune de o infrastructura de procesare, stocare si asigurare
protectie date, localizatda intr-un spatiu special proiectat, amenajat si
securizat, conditii necesare pentru procesarea datelor in conditii de maxima
securitate. Se va demonstra ca pe toata durata procesarii datelor, acestea vor
fi in permanentd protejate intr-o locatie securizatd permanent 24/24/365, cu
registru istoric acces persoane, control acces securizat cu autentificare
biometrica care sa permitd accesul unei singure pesoana la un moment dat
intr-un singur sens, senzori de miscare, monitorizare video interioara si
exterioara, detectie si stingere automata a incendiilor, dotare cu alimentare
electrica bazatd pe surse independente redundante de energie electrica
(UPS si generatoare) care sa sustind procesarea si protectia datelor precum
si continuitatea serviciilor de monitorizare a securitatii datelor pentru o
perioadd de minim 24 de ore atunci cand locatia este decuplata de la
prestatorii de energie electrica). Toate echipamentele care proceseaza
datele si documentele procesate in locatie trebuie sa fie in permanenta
monitorizate cu mijloace video si pazd permanenta si operate procedurat in
conformitate cu standardele de securitate si protectie a datelor in domeniul
IT. Se vor prezenta detaliat infrastructura utilizata si mijloacele de asigurare a
securitatii. Activitatea de procesare date si productie de documente trebuie



s3 se realizeze In aceeasi locatie, pentru a asigura o supraveghere facila din
partea autoritatii.

1. Prestatorul va asigura securitatea datelor preluate pe toata perioada
de prestare a serviciului. Se va garanta la cerere accesul unui reprezentant al
Autoritatii contractante, care va asista activitatea de procesare a datelor,
pana la finalizarea lucrarilor,;

2. Procesarea bazei de date in vederea semnalarii si eliminarii erorilor de
adrese conform nomenclator adrese (prestator de servicii postale) trebuie
sa se realizeze de catre prestator utilizdnd o aplicatie specializata pentru
identificarea si corectarea erorilor de adrese conform nomenclator adrese

si coduri prestator de servicii postale. Aplicatia trebuie sa permita
addugarea automatd a codurilor pentru inregistrarile de tip adresa din baza
de date care nu dispun de cod;

3. Procesarea bazei de date de catre prestator in vederea sortarii
rolurilor dupa criteriul adresa (grupare roluri) cu ajutorul unei aplicatii
specializate de procesare si prelucrare a datelor;

4, Procesarea bazei de date in vederea generarii documentelor in format
personalizat pentru printare (pozitionare cAmpuri cu date variabile, generare
coduri control printare si implicuire, generare cod de bare 2D in adresa
destinatarului contindnd numar unic identificare) trebuie sa se realizeze de
catre prestator utilizand o aplicatie specializata de compozitie a
documentelor tranzactionale;

5. Prestatorul trebuie sa pund la dispozitie fisiere martor pentru
aprobare Bun de Tipar. Pentru a asigura securitate maxima, fisierele vor fi
puse la dispozitie pentru vizualizare si aprobare in cadrul unei aplicatii WEB
securizate. Aplicatia trebuie sa fie integrata cu aplicatia de procesare si
prelucrare a datelor variabile, sa fie specializata pentru fluxurile de aprobare
a Bunului de Tipar pentru documente tranzactionale. Securizarea aplicatiei
trebuie sa se faca prin solicitare de nume utilizator si parola, iar accesul
trebuie sa se realizeze prin protocol securizat de tip https. Aplicatia trebuie
sa dispuna de log- uri ale stadiului de aprobare si a modificarilor machetelor
documentelor solicitate de autoritatea contractantd, de posibilitatea
efectuarii de comentarii lin mod vizual pentru modificarea machetelor, cu
pozitionarea comentariilor direct pe zonele supuse revizuirii din
documentele in format electronic si de vizualizare on line, Tin timp real a
documentelor in formatul final din intregul lot de documente ce urmeaza a
fi generat, fard a fi necesar transferul fisierelor. Aplicatia trebuie s& notifice in
mod automat pe email stadiul in care se afld documentele supuse aprobarii
in fiecare etapa.

6. Pentru a asigura producerea in termenul solicitat a intregii cantitati de
documente, tiparul documentelor tranzactionate trebuie sa se realizeze pe
echipamente digitale alb negru/color de mare vitezd (capacitate minima3a
500000 pagini A4/zi) cu o rezolutie de minim 600 dpi.

Se vor prezenta fisele tehnice ale echipamentelor aflate In dotare ce
furnizeaza capacitatea solicitata.

7. Implicuirea trebuie sa se realizeze automat pe echipamente speciale
Cu O capacitate minima de 50000 de plicuri pe zi, care trebuie sa dispuna de
o aplicatie specializata de asigurare a calitatii in cadrul procesului de
implicuire automata pentru corespondenta. Aplicatia trebuie sa dispuna de
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mecanisme de detectare a erorilor in timp real, de mecanisme care s3a
asigure monitorizarea completitudinii implicuirii setului de documente care
intra Tn plic pe tot traseul de fimplicuire si de mecanisme de validare a
producerii integrale a lotului de documente fard erori. Pentru a preveni
aparitia erorilor ce pot aparea in timpul procesului de implicuire, aplicatia
trebuie sa poata verifica in acelasi moment, fintr-un singur pas si in timp
real, integritatea paginii tiparite ce urmeaza a se implicui, prin validarea in
mod direct, a urmatoarelor elemente prezente pe documentul tiparit:
prezenta si validare element grafic sigld institutie, prezentd si validare
element grafic adresd, prezent3 si validare element grafic cod de bare 2D ce
cuprinde cod identificare unic, cod de identificare secventialitate paging si
document. Nu se acceptd solutii care verificd secvential sau asociativ
elementele prezente pe documentul tiparit datorita riscului mare de eroare
implicat. Aplicatia trebuie sa dispuna de log de auditare, vizualizabil in timp
real cu: data, ora, minutul, secunda la care s-a realizat implicuirea, codul unic
al rolului si statusul mplicuirii pentru fiecare rol. Aplicatia trebuie s3 fie
integrata si certificatd de producatorul echipamentelor de implicuire
demonstrand in acest fel faptul ca ea filtreazd in timp real erorile de pe
fluxul de productie al echipamentelor. Certificarea se va atasa la oferta
tehnica. Prestatorul trebuie sd furnizeze logurile de productie pentru intreg
lotul de documente implicuite in termen de 2 ore de la finalizarea implicuirii.
Se vor prezenta fisele tehnice ale echipamentelor aflate in dotare ce
furnizeaza capacitatea solicitata.
8. Pentru a preveni aparitia erorilor ce pot apare in timpul procesului de
implicuire si imperechere cu confirmarea de primire, ofertantul trebuie s3
dispuna de echipamente care sa asigure productia automatd, fara
interventie manuald, a pachetelor personalizate contindnd documentele
(ce poate fi decizie de impunere, calcul accesorii, somatie), plicul si
confirmarea de primire aferenta, cu o capacitate minima de 50000 de plicuri
pe zi. Atat documentele, plicul cat si confirmarea de primire se vor
personaliza cu datele aceluiasi contribuabil si imperechea automat.
Confirmarea de primire trebuie sa fie atasata de plicul asociat, cu
posibilitatea de desprindere facild, fara deteriorarea plicului. Confirmarea de
primire trebuie sa fie personalizabila fata verso, pentru a permite addugarea
de informatii specifice prestatorul de servicii postale (nota avizare, punct de
ridicare, program de lucru, acte necesare, etc). Mostre de pachete similare
contindnd documente exemplificative personalizate, plic personalizat si
confirmarea de primire personalizata fata verso inclusiv cod de bare 2D,
toate imperecheate automat, vor fi atasate la oferta tehnicd pentru a dovedi
capacitatea de prestare a serviciului solicitat.
Se va prezenta fisa tehnica a echipamentelor aflate Tin dotare ce furnizeaza
capacitatea solicitata.
9. Ofertantul trebuie sa realizeze transportul plicurilor la prestatorul de
servicii postale si de curierat comunicat de catre beneficiar.
10. Documentele generate plicurile (fata si verso) si confirmarile de primire
semnate de destinatari vor fi arhivate electronic, de catre prestator, printr-
un sistem de regasire a informatilor (OCR)

Pentru a asigura scanarea in termenul solicitat a intregii cantitati de
corespondenta (plicuri si confirmari), scanarea trebuie sa se realizeze pe

11



echipamente de scanare color de mare viteza (capacitate minima 50000
file/zi), la o rezolutie de minim 400 dpi.

Se vor prezenta fisele tehnice ale echipamentelor aflate In dotare ce
furnizeaza capacitatea solicitataa.

1.GDPR Considerind faptul ca intreaga responsabiliate privind
managementul datelor cu caracter personal revine Operatorului de Date
(OD ) este necesar implementarea de masuri care sa minimizeze riscul in
cazul externalizarii serviciilor de productie si transmitere a deciziilor de
impunere sau somatiilor

>

>
>

Y

Relatia contractuald dintre beneficiar si prestator sa fie conforma cu
cerintele prevazute de art.28 GDPR

Transferul datelor intre parti sa fie realizata prin canale securizate (VPN)
Operatiunile de prelucrare date sa fie efectuate numai pe baza
instructiunlor primite din parte OD

-Prestatorul trebuie sa detina centru de date autorizat MCSI in
vederea prelucrarii datelor receptionate,

Aplicatia de arhiva electronica utilizatd in procesul de gestionare a
retururilor a plicurilor si a confirmaarilor de primire trebuie sa fie
stocata iintr un centru de date autorizat MCSI

Prestatorul sa faca dovada detinerii autorizatiei administrator de
arhiva electronicd conform Legii 135/2007 privind arhivarea electronica,
cu modificdrile si completdrile ulterioare

Prestatorul sa detina o polita de asigurare de raspundere civila
privind erori si omisiuni de minim 100.000 EUR.

Prestatorul trebuie saasigure conexiunea internet garantata de 100
mbps prin fibra optica, minim 2 furnizori ISP per locatie.

Prestatorul trebuie sa detina doua site-uri productie d capacitate
similara astfel incat, in caz de calamitare a unuia din site-uri, activitatea
sa poata fi reluata Tn maxim 24 de ore in alt site de productie fara sa fie
pusa in pericol activitatea specifica si necesitatile Autoritatii
contractante.

7. Conditii de plata:

Oferta este ferma pe toata perioada valabilitatii contractului;

Prestatorul trebuie sa tina cont ca expedierile variaza de la o luna la alta,

indiferent de cantitatea expediata;

Prestatorul trebuie s3 tina cont de faptul ca 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 LE];

Platile se vor efectua de catre beneficiar dupa realizarea cantitativa si

calitativa a serviciului de expediere, conform centralizatorului si

borderoului de receptie lung;

Decontarea cheltuielilor se va efectua de beneficiar pe baza de factura

fiscala, in lei, in termen maxim de 30 de zile de la data inregistrarii la

sediul beneficiarului ;

Toate trimiterile postale nefinalizate dupa 30 de zile lucratoare de la

data intrarii in reteaua postala, vor fi considerate pierdute si vor intra

sub incidenta Art. 42 din OUG nr 13/2013, cu modificdrile si completdrile
12



ulterioare;

e Plata facturilor se face pe baza comenzilor, iar pretul se va calcula
conform preturilor unitare stabilite in cadrul ofertei.

e Prestatorul va emite, pentru serviciile ce fac obiectul contractului,
facturi lunare catre Achizitor, in ultima zi a lunii, pentru serviciile
prestate in luna de referinta. In conformitate cu prevederile art. 2, alin
(1), lit. (m) din OUG nr 120/2021, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, prestatorul va emite facturi electronice si le va transmite in
sistemul national privind factura electronica RO eFactura.
Centralizatoarele serviciilor prestate care vor cuprinde tipul serviciilor,
numarul lor si tariful aplicate vor fi transmise la adresa de e-mail,
comunicata de autoritatea contractanta, anterior incarcarii facturilor in
sistemul national privind factura electronica RO eFactura.

e Decontarea cheltuielilor seva efectua de catre beneficiar pe baza de
factura fiscala, in lei, in termen demaxim 30 de zile de |la data postarii in
RO eFactura.

8. Conditii de reziliere a contractului
Nerespectarea tuturor obligatiilor prezentului CAIET DE SARCINI duce la
rezilierea contractului.

9. Cerinte referitoare la conditiile de munc3, protectia muncii si protectia
mediului

Prestatorul poate lua la cunostintd despre regulile obligatorii referitoare la
conditiile de munca si de protectie a muncii, care sunt in vigoare la nivel
national si care trebuie respectate atat de oferta sa cat si pe parcursul
indeplinirii contractului.

Ofertantul are obligatia de a preciza explicit In cadrul ofertei tehnice
respectarea obligatiilor referitoare la conditiile de munca si protectia muncii
aferente indeplinirii obligatiilor contractuale asumate.

10.Cerinte referitoare la caracterul confidential al contractului
Prestatorul se obliga sa pdastreze 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 unej terte

parti, in afara acelor persoane implicate in indeplinirea contractului;

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

Dezvaluirea oricarei informatii fatd de persoanele implicate in indeplinirea
contractului se va face confidential si se va extinde numai asupra acelor
informatii necesare in vederea indeplinirii contractului.

O parte va fi exonerat de raspunderea pentru dezvaluirea de informatii
referitoare la contract daca:

-Informatia era cunoscuta partii contractante inainte ca ea s fi fost primita
de la cealalta parte contractanta.
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-Informatia a fost dezvaluita dupa ce a fost primit acordul scris al celeilalte
parti contractante pentru asemenea dezvaluire sau partea contractanta a fost

obligata in mod legal sa dezvaluie informatia.

Criteriul de adjudecare de achizitie va fi pretul cel mai scazut.

Cantitatea previzionata:
-Cantitatea anual previzionata (minimum-maximum) aferenta contractului

de servicii pentru proiectele de emiteri in numar mare:

Nr. | Servicii Pret Minim Maxim Pret total
unitar | bucati bucati pentru
pe plic | plicuri plicuri pe | cantitati

pe an an maxime

1 Scrisori  simple (scrisoarea 0 51.000

primarului si Tnstiintare de
platd)
2 Scrisori  recomandate cu 0 70.000
confirmare de primire total,
din care:
Somatii de plata si Titluri
Executorii : 15.000
Decizii de impunere anuale : 50.000
Decizii de accesorii: 5.000
Director Sef Serviciu E.V.U.E.S.A.
yagilg‘;«l& audiu Jr. Dan Mirel

Ec=Fincu/
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