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Caiet de sarcini
pentru
Servicii postale de distribuire a corespondentei in tara si strainatate

1. Generalitati

Prezentul caiet de sarcini contine specificatii tehnice si constituie ansamblul cerintelor
minimale pe baza carora se elaboreazd de catre fiecare ofertant propunerea tehnico-
financiard, pentru servicile ce urmeazd a se achizitiona, pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei.

2. Obiectul achizitiei
Servicii postale de distribuire a corespondentei in tara si strainatate

3. Autoritate contractanta
Municipiul Craiova

4. Sursa de finantare
Bugetul local

5. Cerinte tehnice

Propunerea tehnicd va cuprinde totalitatea prestatiilor pe care autoritatea contractanta le
solicita de la operatorul economic, privind CORESPONDENTA UZUALA, pentru care sunt
necesare: expedierea trimiterilor interne si externe de corespondentd, catre destinatari
persoane fizice si juridice, atat din Romania cét si din strainatate.

Ofertantul trebuie s& indeplinesca un set de cerinte privind nivelurile calitative, tehnice
si de performanta referitoare la prestarea serviciilor care fac obiectul achizitiei, expuse in
paragrafele urmatoare:

a) Este obligatoriu ca prestatorul sa aiba capacitate de acoperire nationala de 100%
pentru prestarea serviciilor, respectiv livrarea trimiterilor la orice adresa postala de pe
teritoriul Romaniei.

In sensul prezentului Caiet de sarcini, prin acoperire nationala se intelege:

- La nivelul municipiului Craiova: Capacitatea de a colecta si sorta trimiterile in cel
putin sase puncte de lucru in municipiul Craiova aferente fostelor cartiere (de ex: 1 Mai,
Centru, Rovine, Craiovita Noud, Valea Rosie, Piata Garii, etc.) prin intermediul carora sa se
desfasoare activitatea in relatia cu autoritatea contractanta,

Zonarea are in vedere dispunerea centrelor de distribuire astfel incat sa deserveasca
uniform suprafata municipiului in asa fel incat ridicarea corespondentei sa se realizeze intr-
un mod facil si totodata sa fie evitatd aglomeratia.

Cele sase puncte de lucru din municipiul Craiova au fost solicitate pentru a veni in
sprijinul destinatarilor care nu sunt prezenti la locul destinatiei in morﬁrztul livrarii.



Se va avea in vedere existenta a minim 6(sase) puncte de lucru care sa asigure
accesul facil al cetatenilor la actele administrative si rdspunsurile comunicate prin
corespondenta postald, corespunzator impartirii municipiului Craiova in cele 28 mari cartiere
(1 Mai, Bariera Valcii, Bordei, Brazda lui Novac, Brestei, Calea Bucuresti, Centru, Lascar
Catargiu, Cernele, Craiovita Noud, Cornitoiu, Facai, Fata Luncii, George Enescu, Lapus
Arges, Mofleni, Nicolae Titulescu, Nisipului, Piata Garii, Plaiul Vulcanesti, Popoveni,
Romanesti, Rovine, Sarari, Silozului, Simnic, Valea Rosie, Veterani).

Ca atare, se va prezenta o declaratie pe proprie raspundere prin care ofertantul isi
asumi colectarea si sortarea trimiterilor prin cel putin sase puncte de lucru n municipiul
Craiova, in cartiere/zone diferite, urmand ca documentele justificative privind infiintarea
acestora s fie prezentate la momentul incheierii acordului — cadru.

- Capacitatea de a transporta si livra trimiterile colectate de la expeditor Tn mediul
urban si rural de pe intreg teritoriul national, respectiv transportul si livrarea trimiterilor la
orice adresd de pe teritoriul Romaniei. in aces sens, ofertantul va prezenta, in cadrul
propunerii tehnice, o declaratie pe proprie raspundere, redactatd in conditiile legii.
Declaratia solicitatd va contine centrele de distribuire i punctele de contact prin care
prestatorul se angajeaza sa asigure serviciile de transport si livrare a trimiterilor cu distribuire
interna.

Este obligatoriu ca prestatorul sa prezinte, in cadrul propunerii tehnice, organigrama
retelei de distribuire si metodologia (insotita de descrierea ansamblului modalitatilor,
mijloacelor, instalatiilor si instrumentelor utilizate pentru aplicarea acesteia) pentru
asigurarea prestarii serviciilor la nivel national, conform prezentului Caiet de sarcini.

b) Este obligatoriu ca prestatorul sa aiba capacitate de acoperire internationala de 100%
pentru prestarea serviciilor.

in sensul prezentului Caiet de sarcini, prin acoperire internationala se intelege:

- Capacitatea de a livra trimiteri colectate de la expeditor in zona internationala
(externa, liivrare in orice tara in care se afla destinatarul), respectiv livrarea trimiterilor la
orice adresa postala din tarile respective. in acest sens, ofertantul va prezenta, in cadrul
propunerii tehnice, o declaratie pe propria raspundere, redactata in conditiile legii.

Este obligatoriu ca prestatorul sa prezinte, in cadrul proprunerii tehnice, organigrama
retelei de distributie si metodologia (insotita de descrierea ansamblului modalitatilor,
mijloacelor, instalatilor si  instrumentelor utilizate pentru aplicarea acesteia) pentru
asigurarea prestarii serviciilor la nivel international, conform prezentului Caiet de sarcini.

c) Prestatorul serviciilor se obligd sa asigure expedierea corespondentei la destinatar.

d) Corespondenta se va prelua de cétre prestator zilnic (zile lucratoare) in intervalul orar
11:30 - 13:30 sau, in afara acestui interval, in situatii exceptionale, la solicitarea telefonica a
autoritatii contractante, de la sediile autoritatii contractante:

- str.Targului, nr. 26 (cu posibilitate de modificare pe parcursul derularii acordului
cadru)

- Calea Bucuresti, nr. 51C (Directia Impozite si Taxe)

- Str. Unirii, Nr. 45 (Directia de Evidenta a Persoanelor),
pe baz& de borderou (modelul de borderou va fi stabilit de comun acord) si proces verbal
predare-primire. Borderourile si procesele verbale de predare-primire vor fi intocmite in doua
exemplare, cate unul pentru fiecare parte. Borderourile si procesele-verbale trebuie datate
de catre autoritatea contractanta si prestator cu ziua Tn care au fost predate/primite.

in cazul trimiterilor retur/confirmarilor de primire prestatorul va corela numéarul acordat
de achizitor pe trimitere cu numarul inscris pe lista de distribuire/numarul de urmarire al
trimiterii (AWB/AR/R).

Orice documente utilizate de prestator sau formulare pretiparite pentru preluarea
trimiterilor vor fi puse la dipozitia autoritatii contractante cu titlu gratuit.



e) Borderourile vor fi predate zilnic, de catre prestator, pentru ziua anterioard si vor fi
completate cu tarifele percepute pentru fiecare trimitere in parte, treptele de greutate a
trimiterilor efectuate precum si cantitatea de plicuri preluate (numar bucati).

f) Facturile vor fi emise saptdmanal, exclusiv prin aplicatia RO e-Factura, conform
prevederilor OUG nr. 120/2021 cu modificarile si completarile ulterioare, de catre prestator,
pentru sdptdamana anterioara. Facturarea se va face pentru fiecare punct de colectare in
parte, respectiv: str.Targului, nr.26(cu posibilitate de modificare pe parcursul derularii
acordului cadru), Calea Bucuresti, nr. 51C (Directia Impozite si Taxe) si Str. Unirii, nr.45
(Directia de Evidenta a Persoanelor).

g) Corespondenta adresata institutiei noastre, confirmarile de primire (in original) si plicurile
retur se vor inmana delegatului autoritétii contractante, zilnic, la sediile Primariei Municipiului
Craiova, mentionate la pct ¢). Documentul prin care se confirma predarea corespondentei
citre destinatar va fi remis, in original, la sediile autoritatii contractante, prevazute la pct.c) in
termen de maxim 2 zile calendaristice de la data distribuirii. Formularul confirmarii de primire
va avea rubrici care s& permita inscrierea a cel putin urmatoarelor informatii:

- datele de identificare ale expeditorului (nume si prenume, adresa completa);

- datele de identificare ale destinatarului (nume si prenume/denumire, adresa
completa);

- rubrica pentru confirmarea primirii trimiterii de catre destinatar care s& mentioneze
cel putin urméatoarele informatii: loc pentru nume si prenume, semnatura, data primirii,
calitatea primitorului, seria si numarul B.I./C.1;

- datele avizarilor (unde este cazul);

- rubrica destinatd prezentarii motivului pentru care trimiterea nu a fost predata
destinatarului si data la care se face returnarea trimiterii.

h) Destinatarii care nu sunt prezenti la locul destinatiei vor fi notificati de doua ori despre
trimiterea postala ce le este adresata (aviz). in acest caz, persoana se va prezenta cu avizul
si actul de legitimare, pentru ridicarea trimiterii. Trimiterea va fi pastratd de prestatorul
serviciilor timp de 10 zile lucratoare, la punctele de contact/punctele de acces deservite de
personal, situat(e) n cel mai apropiat orag/municipiu de adresa de destinatie (exclusiv pentru
trimiterile interne), astfel incat destinatarul sa o poaté ridica in aceasta perioada. Distribuirea
se face prin puncte de contact/punctele de acces deservite de personal Tn conditiile
regimului de autorizare generala a furnizorilor de servicii postale prevazut in OUG nr.13/2013
privind serviciile postale si cu respectarea Deciziei nr.313//2017 privind regimul de autorizare
generala pentru furnizarea serviciilor postale.

Daci in perioada de 10 zile destinatarul nu s-a prezentat pentru ridicarea trimiterii, plicul
continand corespondenta/coletul se va returna gratuit, de indata, la sediul autoritatii
contractante.

i) Pe plicurile retur/colete se va mentiona, in_ mod obligatoriu, data avizarii, motivul pentru
care plicul/coletul nu a fost predat precum si data returnarii plicului/coletului.

j) Pe confirmarile de primire se va mentiona, in_mod obligatoriu, data predarii
plicului/coletului si data avizarii (in cazul in care plicul/coletul a fost predat ulterior), numele si
prenumele persoanei care a ridicat plicul, seria si numarul B.I./C.l.,, semnatura si calitatea
semnatarului. Confirmarile de primire reprezintad un formular pretiparit pe care prestatorul Tl
va pune la dispozitie achizitorului cu titlu gratuit.

Livrarea trimiterilor catre destinatari se va face dupa legitimarea primitorilor, astfel:

- Pentru persoane juridice: pe baza de semnaturd, indicandu-se numele si prenumele,
serie si numar B.1./C.I. si calitatea semnatarului in cadrul firmei/institutiei;

- Pentru_persoane fizice: corespondenta va fi predatd destinatarilor, sau in lipsa
acestora membrilor majori ai famililor acestora (prin membri majori de familie se
intelege: sofi, frati, parinti, copii care au varsta de 18 ani Tmpliniti, poseda acte de
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legitimare din care rezulta acelasi domiciliu sau resedinta cu a destinatarului) pe baza
de semnaturd, indicandu-se, in clar, numele, prenumele, calitatea semnatarului,
precum si seria si numarul actului de identitate.

Tip de corespondenta:

-corespondenta simpla interna,

-corespondenté recomandata interna/externa,

-corespondentd recomandata cu confirmare de primire interna/externa,

-colete postale (cu servicii suplimentare) interne/externe cu/fara confirmare de
primire si coletarie anunfata,

-prioripost documente si prioripost marfa (cu servicii suplimentare) interne/externe
cu/fara confirmare de primire,

-servicii suplimentare (valoare declarata, retragere, modificare sau corectare a
adresei unei trimiteri, taxa de retur prioripost, fragil, voluminos etc).

Termen de expediere a corespondentei va fi fatd de ziua Z a preluarii de la
achizitor astfel:
in regiune (pe raza municipiului Craiova) — Z + 2 zile lucratoare
e fintard — Z+ 5 zile lucratoare
e in strainatate in functie de tara de destinatie — Z + 12 zile lucratoare
Termen de expediere a corespondentei, in regim de curierat rapid, va fi fata de
ziua Z a preludrii de la achizitor astfel:
in regiune (pe raza municipiului Craiova) — z + 1 zile lucratoare
e intard — Z+ 2 zile lucratoare

Notd: - In cazul nerespectarii termenelor precizate mai sus, autoritatea contractanta va
considera pierdute trimiterile respective si isi rezerva dreptul de a pretinde despagubiri
conform art. 42 din OUG nr. 13/2013 (in cuantum de 5 (cinci) ori tariful serviciului platit la
care se adauga dobanda legala penalizatoare).
- Pentru persoanele juridice, livrarea corespondentei se va face in intervalul orar 09:00-
17:00.

Durata acordului cadru: 36 luni
Frecventa contractelor subsecvente ce vor fi atribuite si catitatile minime si
maxime estimate:

Cantitate estimatd minima acord cadru: 205.999 trimiteri

Cantitate estimatd maxima acord cadru: 456.015 trimiteri
2024
-Anul 2024: 1 contract subsecvent corespondentd uzuald, perioada: dupa data
semnarii contractului subsecvent - decembrie 2024

- Cantitate minima — 23.127 trimiteri

- Cantitate maxima — 51.885 trimiteri
2025
- Luna lanuarie — 2025: 1 contract subsecvent corespondenta uzuald, pentru perioada:
ianuarie — aprilie 2025

- Cantitate minima — 23.127 trimiteri

- Cantitate maxima — 51.885 trimiteri
- Luna Mai - 2025: 1 contract subsecvent corespondenta uzuala, pentru perioada: mai-
decembrie 2025

- Cantitate minima — 45.182 trimiteri

- Cantitate maxima — 98.295 trimiteri
2026



- Luna lanuarie - 2026: 1 contract subsecvent corespondenta uzuald, pentru perioada:
ianuarie — aprilie 2026

- Cantitate minima — 23.127 trimiteri

- Cantitate maxima — 51.885 trimiteri
_Luna Mai - 2026: 1 contract subsecvent corespondenta uzuald, pentru perioada: mai-
decembrie 2026

- Cantitate minima — 45.182 trimiteri

- Cantitate maxima — 98.295 trimiteri
2027
_Luna lanuarie - 2027: 1 contract subsecvent corespondenta uzuald, pentru perioada:
ianuarie — aprilie 2027

- Cantitate minima — 23.127 trimiteri

- Cantitate maxima — 51.885 trimiteri
- Luna Mai - 2027: 1 contract subsecvent corespondenta uzuald, pentru perioada: mai-
august 2027

- Cantitate minima — 23.127 trimiteri

- Cantitate maxima — 51.885 trimiteri
sau ori de cate ori este necesar, in functie de necesitatile achizitorului si fondurile
alocate.

Noti: -Contractele subsecvente vor fi incheiate ori de cate ori este necesar in functie de
necesititile efective si de fondurile bugetare ce vor fi disponibilizate cu aceasta destinatie.

-Nu se vor atribui contracte subsecvente de tipuri sau natura diferite unele fata de
altele.

-Cantitatile minime si maxime mentionate reprezinta estimari ale cantitatilor care ar
putea fi solicitate pe durata acordului cadru, acestea putand fi mai mici, egale sau mai mari
fata de cele estimate, in functie de necesitatile autoritatii contractante si de fondurile
disponibilizate cu aceasta destinatie.

6. Propunerea financiara

Se va prezenta oferta de pret conform categoriilor de servicii postale prezentate in
Anexa 1 la prezentul Caiet de sarcini.
Evaluarea ofertelor se va realiza prin compararea propunerilor financiare determinate prin
inmultirea pretului unitar (care va sta la baza incheierii acordului-cadru) cu cantitatea
maxima aferenta acordului cadru.

Noti: -Pretul va fi exprimat in lei, fara TVA si va contine toate costurile si cheltuielile
necesare pentru prestarea serviciilor detaliind pretul pe tipuri de activitati, conform cerintelor
caietului de sarcini. Nu se accepta oferte partiale.

-Pretul unitar se va stabili pentru fiecare plic in parte, in functie de gramaj si nu
contine TVA.

Riscuri si masuri de gestionare a acestora

Riscurile care pot fi identificate la momentul elaborarii Caietului de Sarcini si riscurile
care pot aparea in derularea contractului sunt urmatoarele:

- dificultati de colaborare si comunicare intre factorii interesati implicati
Méasuri de diminuare a riscului:
o Organizarea intainirilor de lucru cu participarea tuturor factorilor interesati si
adoptarea solutiilor optime la momentul intalnirii.

- datele si informatiile necesare desfasurarii serviciilor comunicate de catre Autoritatea



Contractantd nu sunt suficiente pentru indeplinirea cerintelor solicitate prin Caietul de
Sarcini
Masuri de diminuare a riscului:
o prevederea in caietul de sarcini a responsabilitatii contractantului de a efectua
investigatii suplimentare in masura in care informatiile disponibile nu sunt
suficiente

- adaugarea de activitati/ solicitari de informatii noi, in functie de progresul activitatilor
Masuri de diminuare a riscului:
o prevederea in caietul de sarcini a responsabilitatii contractantului de a efectua
investigatii suplimentare n masura in care informatiile disponibile nu sunt
suficiente

- nerespectarea termenelor de prestare a serviciilor
Masuri de diminuare a riscului:
o planificarea logicd si cronologicd a activitatilor si urmarirea respectarii
succesiunii acestora;
o prevederea de marje de timp pentru etapele importante;
o alocarea In mod corespunzator a resurselor.

- nerespectarea prevederilor Caietului de Sarcini si nerealizarea standardelor de
calitate prevazute
Masuri de diminuare a riscului:

o respectarea reglementarilor in domeniul achizitilor publice in procesul de
evaluare in vederea alegerii unei oferte prin care se demonstreaza capacitatea
de a respecta cerintele documentatiei de atribuire;

o efectuarea receptiei serviciilor in vederea monitorizarii prestarii acestora si
constatarii neconformitatilor.

7. CONDITII DE RECEPTIE a serviciilor de transmitere a CORESPONDENTEI UZUALE
Receptia serviciilor prestate se va face la sediile
- str.Targului, nr. 26(cu posibilitate de modificare pe parcursul derularii acordului cadru)
- Calea Bucuresti, nr. 51C (Directia Impozite si Taxe)
- Str. Unirii, Nr. 45 (Directia de Evidenta a Persoanelor),
in termen de 5 zile de la finalizarea prestarii serviciilor aferente, conform Cap.5 Cerinte
tehnice.
Rezultatele activitatii de receptie se vor consemna intr-un Proces verbal de recepfie.
Daca in cadrul recepliei se constata cd nu au fost indeplinite in totalitate conditiile de
trecere a receptiei, mentionate la conform Cap.5 Cerinte tehnice, prestatorul este obligat sa
remedieze neconformitdtile constatate in decurs de maxim 5 zile de la constatarea lor.

8. Plata serviciilor prestate

Pentru toate serviciile prestate, atdt in tard cat si in strdinatate, plata facturilor
reprezentand contravaloarea serviciilor prestate se va face in termen de 30 zile de la
receptia (confirmarea) serviciilor si comunicarii facturii electronice RO e-Factura, conform
prevederilor OUG nr. 120/2021 cu modificarile si completarile ulterioare i numai in
conformitate cu prezentul caiet de sarcini.

9. Precizari finale

e Autoritatea contractanta isi rezerva dreptul de a suplimenta volumul de trimiteri indicat/
tip de servicii, in functie de necesitati, in perioada de derulare a Acordului cadru,
respectand cerintele prevazute la Cap.5. Cerinte tehnice, din prezentul Caietde sarcini;
Oferta pe baza careia operatorul economic a fost declarat castigator devine parte
integranta a contractului de servicii

Prestatorul va respecta: -



- 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.

- In temeiul art.7 din QUG 13/2013 privind serviciile postale emis de Autoritatea Nationala
pentru Reglementarea In Comunicatii si Tehnologia Informatiei, Decizia nr. 313/2017
privind regimul de autorizare generald pentru furnizarea serviciilor postale, ofertantul va
prezenta Certificatul de atestare a dreptului de a furniza servicii postale pe baza
regimului de autorizare generala ANCOM, valabil pentru colectarea, sortarea,
transportul si livrarea trimiterilor postale, cat si dovada implementarii unui sistem
de management al securititii informatiei in conformitate cu SR ISO 27001:2018 sau
echivalent.

termenele stabilite in prezentul caiet de sarcini;

integritatea documentelor expediate din momentul ridicarii acestora de la sediul autoritatii
contractante si pana la predarea acestora la destinatar;

pe toatd durata operatiunilor de preluare, prelucrare, transport si livrare la destinatari,
furnizorul de servicii postale raspunde pentru paguba pricinuita, daca aceste fmprejurari
au survenit intre momentul preludrii trimiterii de la autoritatea contractanta si momentul
livrarii la destinatar.

e Toate cerintele din prezentul Caiet de Sarcini sunt obligatorii.

o Noti Ofertele care nu satisfac cerintele caietului de sarcini se resping ca fiind

neconforme.
Imi asum responsabilitatea privind realitatea  si Imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea,
legalitatea in solidar cu intocmitorul inscrisului realitatea si legalitatea intocmirii acestui act oficial
Director Executiv, Tntocmit,
Claudiu Popescu Ref. Doina Popa
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